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MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacioén, 05 de febrero de 1917.

e Constitucion Politica de la Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de México,
05 de febrero de 2017.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Diario Oficial de la
Federacion, 13 de marzo de 2002.

e Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

e Ley de Archivos de la Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 18
de noviembre de 2020.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 18 de noviembre de
2020.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la
Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 10 de abril de 2018.

e Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México. Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, 19 de diciembre de 1995.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. Gaceta Oficial
de la Ciudad de México, 01 de septiembre de 2017.

e Ley de Ciudadania Digital de la Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, 09 de enero de 2020.

e Estatuto organico del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México. Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, 29 de diciembre de 2023.

e Circular Uno 2019, Normatividad en materia de Administracion de Recursos. Gaceta
Oficial del Distrito Federal, 02 de agosto de 2019.

Corazén de la Capital

Moras 533, Del Valle, CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON
Benito Juarez, 03100, Ciudad de Y DE DERECHOS ACENTO SOCIAL

México



o

m o'ﬂo GOBIERNOG DE LA SERVICIO DE MEDIOS PUBLICOS DE LA CIUDAD DE MEXICO
H"Tl CIUDAD DE MEXICO
W Y

° 2624
- Felipe Carrillo
\, PUERTO

OLETARI
REVOLUCIONARIO ¥ DEFENSOR
DEL MAYAB

ll. JUSTIFICACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Servicio de Medios Publicos de la
Ciudad de México (SMPCDMX) es presentado conforme a lo establecido en los articulos 1,
6, 11, 12 fracciones | y XIll, 28, 29, 30 y 47 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México,
misma que establece la responsabilidad que tienen los sujetos obligados de elaborar un
plan de accion anual en el que se establezcan las actividades necesarias para llevar a cabo
una correcta gestion documental.

Durante el afio 2023, se inici6 la implementacién de la normatividad interna, por lo que este
afio el Programa se enfocara en fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del
SMPCDMX para una correcta gestiéon documental. La modificacion a la Estructura Organica
de la Entidad a partir del 01 de enero de 2024 permite programar las acciones encaminadas
a reforzar los procesos documentales y archivisticos en las areas de nueva creacion y
consolidar el historico existente.

Lo anterior, para generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones
gue establece la Ley de Archivos, para lo cual se implementara un proceso de capacitacion
para familiarizar a las personas que realizaran las actividades de archivo.

Asimismo, este afio fiscal es clave para la gestion actual que tendra cierre de administracion
en el ultimo trimestre, por lo que es un componente esencial la entrega de un Sistema
Institucional de Archivos del Servicio con sus componentes operantes y con cada fase del
archivo documental en buen estado.

[ll. OBJETIVO GENERAL

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Servicio de Medios Publicos de la
Ciudad de México tiene como objetivo el establecer las estrategias que orienten la
planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y del debido
funcionamiento de su Sistema Institucional de Archivos permanente en sus componentes
normativo y operativo
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Con fundamento en la normatividad aplicable, se exponen a continuacion los aspectos, objetivos, proyectos y actividades planificados para
realizar en el ejercicio 2024 en materia archivistica dentro del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México, de acuerdo con el estatus
actual en la materia y la suficiencia presupuestal disponible.

ASPECTOS |

I.-Proyectos y
acciones de
desarrollo e

instrumentacion
de normatividad
técnica interna.

OBJETIVO

Fortalecer el
Sistema Institucional
de Archivos del
Servicio de Medios
Publicos de la
Ciudad de México a
través del correcto
funcionamiento de
sus componentes

. Unidad Coordinadora de | Unidad Coordinadora de Archivos. México
normativos :
operativos Archivos. e . L
[.2.2. Notificacion a la DGRMSG. Direccién de
Administracion y
Finanzas

[.3. Instalacion de las | 1.3.1. Designacion de  personas | Direccién General
areas operativas: servidoras  publicas como  areas del Servicio de
a) De Correspondencia; operativas. Medios Publicos

PROYECTO
I.1. Instalacibn 2024 vy
funcionamiento del
Comité Técnico de

Administracion de
Documentos del Servicio
de Medios Publicos de la
Ciudad de México de
acuerdo con la estructura
vigente dictaminada.

ACTIVIDAD
l.1.1. Desarrollo de la Primera Sesién
Ordinaria 2024.
1.1.2. Aprobacion del Manual Especifico
de Operacion del COTECIAD para su
registro ante DEDYPO vy posterior

entrega a la Direccion General de
Recursos  Materiales 'y  Servicios
Generales de la Secretaria de

Administracion y Finanzas (DGRMSG).
1.1.3. Aprobacién del PADA 2024.

| RESPONSABLES

Presidencia y
Secretaria del
COTECIAD

[.2. Instalacion de la

1.2.1. Designacion de la persona
servidora publica que conformara la

Direccion General
del Servicio de
Medios Publicos
de la Ciudad de
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

OBJETIVO

PROYECTO
b) Archivo de tramite, por
area o unidad;
c) Archivo de
concentracion, y
d) Archivo historico.

SERVICIO DE MEDIOS PUBLICOS DE LA

ACTIVIDAD
1.3.2. Incluir en el Manual de organizacién
y procedimientos que sean integrados por
el é&rea coordinadora de archivos vy
aprobados al seno del COTECIAD.
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\ RESPONSABLES
de la Ciudad de

México
Titulares de area

Presidencia y
Secretaria del

COTECIAD
[.4.1. Disefno:
1.4.1.1. Cuadro general de clasificacion
archivistica.
1.4.1.2. Catdlogo de  disposicion
documental
[.4.1.3. Inventarios documentales.
1.4.1.4. Manuales  Especificos de COTECIAD
Operacion Archivistica; Areas del
[.4.- Actualizar y formalizar | 1.4.1.5. Tabla de Determinantes de
o SMPCDMX
los Instrumentos de | Oficina;
Clasificacion Archivistica [.4.1.6. Caréatulas Estandarizadas de .
i } Unidad
Expedientes; -
} . . Coordinadora de
1.4.1.7. Lineamientos aplicables para los .
Archivos

archivos de tramite, concentraciéon e
historico; y

1.4.1.8. Etiquetas de ldentificacion para
las unidades de instalacion (cajas) para
las transferencias primarias, secundarias
y bajas documentales.
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ASPECTOS | OBJETIVO PROYECTO ACTIVIDAD | RESPONSABLES
1.4.1.9. Guia de operacién para la
administracion de archivos y clasificacion
de la informacion
1.4.2. Revision.
1.4.3. Aprobacion.
1.4.4. Difusion.
1.4.5. Implementacion.
II.1.1. Introduccion a la Ley de Archivos | UCA
. de la Ciudad de México. Areas operativas
II.1. Brindar cursos a las - .
. [1.1.2. Conformacion de expedientes y su Personas
personas servidoras P :
. clasificacion. Servidoras
publicas del SMPCDMX 113 A . . . | ibli
los procesos archivisticos -1.3. Asesorias gratuitas que imparte el | Publicas
Il.-Proyectos de Archivo General de la Nacion. interesadas en el
capacitaciony | Formar y capacitar tema
desarrollo al personal que [.2. Difundir los conceptos | 11.2.1. Disefio de materiales didacticos.
profesional del | realiza y participaen |y procedimientos | 11.2.2. Aprobacion. UCA

personal que
realiza
funciones
archivisticas.

las funciones
archivisticas del
SMPCDMX

archivisticos basicos entre
el personal del SMPCDMX

[1.2.3. Reproduccion.
11.2.4. Difusién.

Areas operativas

11.3. Brindar Cursos
especializados a las
personas servidoras

publicas que conforman el
SIA de conformidad con
las actividades que
realizan

11.3.1. Diagnéstico de necesidades de
especializacion.

11.3.2. Identificacion de oferta educativa.
11.3.3. Inscripcion de participantes.

[1.3.4. Conclusion del programa de
estudios.

) UCA
Areas operativas
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ASPECTOS | OBJETIVO | PROYECTO ACTIVIDAD | RESPONSABLES
[1l.1.1. Infraestructura fisica del archivo.
l1.1.1.1. El Edificio.
[11.1.1.2. El archivo.
[11.1.1.3. Instalaciones (Depdsitos). Direccion General
[11.1.1.4. Condiciones de prevencion de del Servicio de
desastres y mantenimiento. Medios Publicos
de la Ciudad de
lll. Proyectos [1l.1. Diagnéstico de_ los | 111.1.2. C_{:tracteristicas de la México
’ ara la recursos materiales | documentacion. .
d para utilizados para el SIA. [11.1.2.1. Almacenamiento. UCA
a Swsmonl, con Dotar a las [11.1.2.2. Preservacion documental.
C(?r?(jiggn: diferentes unidades l.1.2.3. Documentacién  que  se Areas operativas
de archivo, con los encuentra en otro depdsito.
presupuestales, | . .
de los recursos | 'NSUMOs necesarios 3 DAF
materiales de para IIevaracabg [11.1.2. Interpretacion de los aspectos
. una correcta gestion evaluados.
mayor urgencia documental. I11.1.3. Priorizacion y toma de decisiones.
gue requiera los UCA

archivos de la o
institucion. l.2. Adquisicion ~ de
servicios o0 materiales

utilizados para el SIA.

[11.2.1. Procedimiento de adquisicién de
servicio o materiales.
I1.2.2. Designacion de materiales o
ejecucion del servicio.

Areas operativas

DAF

[11.3. Baja de materiales
utilizados para el SIA.

[11.3.1. Procedimiento de
materiales.
[11.3.2. Depuracion.

baja de

UCA
Areas operativas

DAF
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ASPECTOS |

IV. Estudios e
investigaciones
para la
incorporacion
de tecnologias
de la
informacion en
el campo de los
Archivos.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

OBJETIVO

Promover la
correcta
conservacion de
archivos mediante la
administracién, uso,
control y
conservacion de los
documentos en
archivos
electrénicos.
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BENEMERITO DEL PROLETARIADO,
REVOLUCIONARIO ¥ DEFENSOR

DEL MAYAB

PROYECTO ACTIVIDAD | RESPONSABLES
IV.1.1. Conformacion del grupo de trabajo
para la administracion de archivos
IV.1. Institucionalizacién | electrénicos y digitales.
de los procedimientos | IV.1.2. Ruta critica para la administracion DOTT
para la  generacion, | de archivos electrénicos y digitales.
administracion, uso, | IV.1.3. Presentacion de propuestas al UCA
control 'y migracion de | COTECIAD para el disefio, utilizacion y
documentos electronicos | conservacion de las series documentales
digitales que se incorporaran al
SMPCDMX.
vV.2.1. Establecer programas
informéticos para la gestion de
IV.2 Formalizacion del | documentos de archivos electrénicos
plan de preservacion vy | Digitalizacion de archivos.
conservacion de | IV.2.2. La incorporacion de las medidas,
documentos a largo plazo | normas y especificaciones técnicas
que contemplen la | nacionales e internacionales, para DOTT
migracion, la emulacion o | asegurar la autenticidad, seguridad,
cualquier otro método de | integridad y disponibilidad de los UCA
preservacion y | documentos de archivos electronicos y su
conservacion de los | control archivistico;
documentos de archivo | IV.2.3. Garantizar el uso,
electrénicos almacenamiento y conservacion de la
documentacion electrénica sustantiva
como informacion de largo plazo
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Il. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

OBJETIVO: Definir lo procesos y actividades en materia archivistica a realizar durante el ejercicio 2024 en conjunto con las areas
operativas del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

I.-Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica interna.

4TO
TRIMESTRE
ENE FEB MAR ABR | MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

PROYECTOS ACTIVIDADES 1ER TRIMESTRE | 2DO TRIMESTRE 3ER TRIMESTRE

I.1.1. Desarrollo de la
Primera Sesién Ordinaria
2024.

[.1.2. Aprobacion del
Manual Especifico de
Operacion del COTECIAD
para su registro ante
Servicio de DEDYPOy p(_)ster[qr

: P entrega a la Direccion
Medios Publicos
. General de Recursos
de la Ciudad de . i
Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria
de Administracion y
Finanzas (DGRMSQG).

[.1. Instalacion
2024 y
funcionamiento del
Comité Técnico de
Administracion de
Documentos del

México de
acuerdo con la
estructura vigente

dictaminada. [.1.3. Aprobacion del
PADA 2024
[.2. Instalacion de I.2.1. Designacion de la
la Unidad persona servidora publica
w CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON
Y DE DERECHOS ACENTO SOCIAL
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4TO
TRIMESTRE

Coordinadora de
Archivos.

que conformara el Area
Coordinadora de Archivos.

ENE FEB MAR ABR| MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC |

[.2.2. Notificacion a la
DGRMSG.

1.3. Instalacion de
las areas
operativas:

a) De
Correspondencia;
b) Archivo de
tramite, por area o
unidad;

c) Archivo de
concentracion, y
d) Archivo
histérico.

I.3.1. Designacion de

personas servidoras

publicas como areas
operativas.

[.3.2. Incluir en el Manual
de organizacion y
procedimientos que sean
integrados por el area
coordinadora de archivos y
aprobados al seno del
COTECIAD.

I.4.- Actualizar y
formalizar los
Instrumentos de
Clasificacion
Archivistica

|.4.1. Disefno:
[.4.1.1. Cuadro general de
clasificacion archivistica.

1.4.1.2. Catalogo de
disposicién documental

[.4.1.3. Inventarios
documentales.

1.4.1.4. Manuales
Especificos de Operacion
Archivistica;
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1ER TRIMESTRE | 2DO TRIMESTRE 3ER TRIMESTRE TRIMESTRE

ENE FEB MAR ABR | MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC|

[.4.1.5. Tabla de
Determinantes de Oficina;

1.4.1.6. Caratulas

PROYECTOS ACTIVIDADES

Estandarizadas de
Expedientes;
1.4.1.7. Lineamientos
aplicables para los
archivos de tramite,
concentracion e historico;
y
1.4.1.8. Etiquetas de

Identificacion para las
unidades de instalacion
(cajas) para las
transferencias primarias,
secundarias y bajas
documentales
1.4.1.9. Guia de operacion
para la administracion de
archivos y clasificacion de
la informacion
1.4.2. Revision.
1.4.3. Aprobacion.
I.4.4. Difusién.
1.4.5. Implementacion.

® CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON
Y DE DERECHOS ACENTO SOCIAL
Moras 533, Del Valle,

Benito Juarez, 03100, Ciudad de
México
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a las persona
servidoras
publicas del

procesos
archivisticos

I1.1. Brindar cursos

SMPCDMX los

ACTIVIDADES

[1.1.1. Introduccién a la Ley
de Archivos de la Ciudad
de México.

S
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4TO
1ER TRIMESTRE | 2DO TRIMESTRE 3ER TRIMESTRE TRIMESTRE
ENE FEB MAR ABR| MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC|

[1.1.2. Conformacion de
expedientes y su
clasificacion.

[1.2. Difundir los
conceptos y

[1.1.3. Asesorias gratuitas
que imparte el Archivo
General de la Nacion.

[1.2.1. Disefio de
materiales didacticos.

procedimientos
archivisticos

basicos entre el
personal del

11.2.4. Difusion.
SMPCDMX
11.3. Brindar cursos 11.3.1. Diagnostico de
especializados a

[1.2.2. Aprobacion.
11.2.3. Reproduccion.

las personas
servidoras
publicas que
conforman el SIA
de conformidad

necesidades de
especializacion.
[1.3.2. Identificacion de

oferta educativa
11.3.3. Inscripcion de

participantes.

con las B
actividades que [1.3.4. Conclusion glel
realizan. programa de estudios.
£2)
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[11.1.1. Infraestructura
fisica del archivo.
[11.1.1.1. El Edificio.
[11.1.1.2. El archivo.
[11.1.1.3. Instalaciones
(Depositos).
[11.1.1.4. Condiciones de
prevencion de desastres y
l1l.1. Diagndstico mantenimiento.
de los recursos [11.1.2. Caracteristicas de
materiales la documentacion.
utilizados para el | 111.1.2.1. Almacenamiento.
SIA. [11.1.2.2. Preservacion
documental.
[11.1.2.3. Documentacion
gue se encuentra en otro
depaosito.
1.1.3. Interpretacién de -
los aspectos evaluados.
[11.1.4. Priorizacion y toma
de decisiones.
[11.2. Adquisicion [11.2.1. Procedimiento de
de servicios o adquisicion de servicio o
materiales materiales.
w CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON
Y DE DERECHOS ACENTO SOCIAL

Moras 533, Del Valle,
Benito Juarez, 03100, Ciudad de
México



o8
=NE
;

1 o,

.\@1 %6

hW

PROYECTOS

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ACTIVIDADES

SERVICIO DE MEDIOS PUBLICOS DE LA CIUDAD DE MEXICO

2G24

Felipe Carrillo
A\ PUERTO

::::: ERITO DEL PROLETARIADO,
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
........

4TO
TRIMESTRE

1ER TRIMESTRE | 2DO TRIMESTRE 3ER TRIMESTRE

utilizados para el

[11.2.2. Designacion de

ENE FEB MAR ABR| MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC|

administracion,
uso, control y
migracion de
documentos
electronicos

SIA. materiales o ejecucion del
servicio.
111.3. Baja de 111.3.1. Procedimiento de
materiales baja de materiales.
utilizados para el [11.3.2. Depuracion.
SIA.
IV.1.1. Conformacion del
grupo de trabajo para la
IV.1. e - _
Institucionalizacid administracion de archivos
nstitucionalizacion electronicos y digitales.
de los —
L IV.1.2. Ruta critica para la
procedimientos . - .
ara la administracion de archivos
P - electronicos y digitales.
generacion,

IV.1.3. Presentacion de
propuestas al COTECIAD
para el disefio, utilizacion y
conservacion de las series

documentales digitales

gue se incorporaran al
SMPCDMX.

IV.2 Formalizacién
del plan de
preservacion y
conservacion de
documentos a
largo plazo que

IV.2.1. Establecer
programas informaticos
para la gestiéon de
documentos de archivos
electronicos Digitalizacion
de archivos.
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método de
preservacion y
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los documentos de
archivo
electronicos
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IV.2.2. La incorporaciéon de
las medidas, normas y
especificaciones técnicas
nacionales e
internacionales, para
asegurar la autenticidad,
seguridad, integridad y
disponibilidad de los
documentos de archivos
electrénicos y su control
archivistico;
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IV.2.3. Garantizar el uso,
almacenamiento y
conservacion de la

documentacion electrdnica
sustantiva como
informacion de largo plazo.
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IV. ADMINISTRACION DEL PADA

Comunicaciones

Las comunicaciones entre la Unidad Coordinadora de Archivos y las personas responsables
de Archivo de Tramite se haran a través de correos electronicos, reuniones de trabajo, asi
como a traves de las reuniones del COTECIAD.

Reportes de avances

Se solicitaran de forma trimestral los inventarios generales de archivo de tramite, a partir de
la primera notificacion; a fin de mantener actualizados dichos instrumentos y verificar que
las personas responsables de Archivo de Tramite apliquen correctamente las instrucciones
establecidas en los manuales de procedimientos con la finalidad de garantizar una
adecuada gestién documental, condensandose dichos inventarios de manera anual para su
publicacion conforme a las obligaciones comunes de transparencia.

Control de Cambios

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algiin cambio en el presente
Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar
en posibilidad de alcanzar los objetivos.

El presente PADA fue aprobado por la Subdireccion de Administracion y Control Documental de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales en la Secretaria de Administracion y Finanzas a través
del oficio SAF/DGRMSG/SACD/0256/2024 con fecha 05 de marzo del afio en curso y por medio del siguiente
registro:

*- PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

S

o SERVICIO DE MEDIOS PUBLICOS

<

g NUMERO DE REGISTRO

MX09-COMX-PADA-SEMP-02/24.

<2)
Corazén de la Capital
Moras 533, Del Vale, CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON
Benito Juarez, 03100, Ciudad de Y DE DERECHOS ACENTO SOCIAL

México
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ANEXO PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LAS UNIDADES COORDINADORAS DE ARCHIVO

Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México

Direccién
Moras 533, Del Valle Sur, Alcaldia Benito Juarez, 03100, Ciudad de México

Nombre
Completo del
Responsable de
la Unidad
Coordinadora de
Archivo

Adrian Mufioz Galicia

Puesto o cargo Director de Administracion y Finanzas

Total de metros 3.48mx6.34m
cuadrados del

lugar donde se
localiza el
Archivo de
Concentracién

MECANISMOS DE CONTROL ARCHIVISTICO Y GESTION DOCUMENTAL

La institucién Cuadro con Cuadro General de Catalogo de Disposicién Sistema Institucional de Sistema automatizado de Control de Gestion
cuenta con Clasificacién Archivistica Documental Archivo
Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
X X X X
AREAS OPERATIVAS
Unidad de Correspondencia Archivo de Tramite Archivo de Concentracion Archivo Histdrico
de entrada y salida
Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
X X X X
La institucién CANTIDAD CANTIDAD TOTAL DE PERSONAS CANTIDAD TOTAL CANTIDAD TOTAL DE PERSONAS
cuenta con TOTALDE 2 QUE LABORAN EN EL ARCHIVO 14 DE PERSONAS 2 QUE LABORAN EN EL ARCHIVO O
PERSONAS QUE LABORAN EN
QUE LABORAN ELARCHIVO
EN LA UNIDAD
CANTIDAD CANTIDAD TOTAL MUJERES CANTIDAD TOTAL CANTIDAD TOTAL MUJERES
TOTAL 2 13 MUJERES 2
MUJERES
CANTIDAD CANTIDAD TOTAL DE HOMBRES CANTIDAD TOTAL CANTIDAD TOTAL DE HOMBRES
TOTALDE 0 2 DE HOMBRES
HOMBRES
OPERATIVIDAD DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
— c c
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