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PRESENTE

o

A través del presente y atendiendo lo sefialado en los articulos 27 y 28 de la Ley General de Archivos, publicada el 15
de junio de 2018, y en los mismos preceptos normativos de la Ley General de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios, del 26 de noviembre de 2020, comunico a usted que he tenido a bien designarla
como responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Mexiquense de Seguridad.

En virtud de lo anterior sera su responsabilidad efectuar las siguientes funciones:

« Promover que las Areas Operativas lleven a cabo las acciones de Gestion Documental y Administracion de los
archivos de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada Sujeto Obligado.

e Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los Archivos de Tramite, los Archivos de Concentracion y
en su caso Historico, los instrumentos de Control Archivistico previstos en estd Ley, y demas disposiciones
juridicas aplicables;

o Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y Conservacion de Archivos,
cuando la especialidad del Sujeto Obligado asi lo requiera;

» Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicion Documental que realicen las Areas Operativas;

e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacién de los procesos archivisticos y a la
gestion de documentos electrénicos de las Areas Operativas;

e Brindar asesoria técnica para la operacién de los Archivos y dar visto bueno al proceso de la Disposicion
Documental realizado por las Areas Operativas;

e« Elaborar programas de capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos para las Areas
Operativas con las cuales se coordina;

« Coordinar, con las &reas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacién de los Archivos;

« Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentracién y, en su caso historico, de acuerdo con la
normatividad aplicable;

e Autorizar la Transferencia de los Archivos cuando un &rea o unidad del Sujeto Obligado sea sometida a
procesos de funcién, escision, extincion o cambio de adscripcién; o cualquier modificacion de conformidad
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con las disposiciones juridicas aplicables;
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s Coadyuvar con el drea responsable del desarrollo y aplicacion de las tecnologias de la informacion de cada
Sujeto Obligado v con el Archivo General del Estado, en las actividades destinadas a la automatizacion y
digitalizaciéon de los Archivos y a la Gestion Documental de Archivos Electronicos, de conformidad con esta
Ley, la Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento, y

e Las que establezcan las demas disposiciones aplicables.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
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