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. PRESENTACION

Con el proposito de establecer patrones, procesos y actividades homogéneas para la organizacion,
conservacidn y preservacidn de los archivos pablicos en el afic 2018 se expidid |a Ley General de
Archivos y en fecha 26 de noviembre del afio 2020 se expidio la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.

Con la intencion de que el H. Ayuntamiento de Tenango del Aire de cumplimiento a lo sefialado en
los Articulos 23 y 28 Fraccidn Il De la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, la Coordinacion de Archivo
Municipal de esta Dependencia elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico que se aplicara
al interior de éste durante el afio 2026.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire incluye los
elementos de planeacion, programacidn y evaluacion para el desarrollo de sus archivos e incorpora
un enfoque de administracion de riesgos y de proteccién a los derechos humanos, asi como de
apertura proactiva de la informacion, ademas de definir las prioridades institucionales incorporando
los recursos financieros, tecnoldgicos y operativos disponibles, asimismo contiene programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

Para el H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026,
representa una herramienta de planeacion que contempla un cenjunto de procesos, proyectos,
actividades y acciones institucionales orientados a implementar y desarrollar la organizacion de su
Sistema Institucional de Archivos, el establecimiento de estrategias técnicas y metodolégicas que
permitiran la modernizacion y mejoramiento de los servicios archivisticos, asi como implementar
y/o mejorar los procesos y procedimientos para la administracién, organizacién y conservacion de
los documentos existentes en los Archivos de Tramite de las unidades administrativas que integran
la estructura de organizacién del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, asi como los conservados
en su Archivo de Concentracién y de los que integran su Archivo Histérico.

Entonces, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 es la herramienta que guiard y dara
seguimiento a las acciones que canllevan a la modernizacion y mejoramiento continuo de los
servicios archivisticos del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, a través de la determinacion de
acciones institucionales, procesos, procedimientos y actividades que permitiran el logro de los
objetivos trazados, produciendo los siguientes beneficios:

1.
2.
3.
4,

Facilitar la gestion administrativa.

Regular la produccién y flujo de los documentos de archivo.
Facilitar |a identificacién de los procesos sustantivos y adjetivos.
Facilitar la toma de decisiones.
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5. Dar sustento mediante evidencias documentales, a las acciones que miden interna y

externamente los indicadores del Sistema de Control Interno Institucional.
6. Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién y contribuir a Ia

v € g e e Coaet g

transparencia y la rendicion de cuentas.
7. Contribuir a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién.

8. Coadyuvar la proteccidon de datos personales.
9. Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final y evitar su

acumulacion innecesaria.
10. Coadyuvar a garantizar la permanencia de documentos valorados como histdricos.

11. Fomentar la obligacién de documentar toda decisién y actividad gubernamental.
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FEDERAL

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de
febrero de 1917, reformas y adiciones.

e Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, reformas y
adiciones.

e Ley de General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de la
Federacidn, 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario
Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

e Ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004,
reformas y adiciones.

ESTATAL

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial Gaceta de
Gobierno, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

e Ley de Archivos y Administracion de documentos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre de 2020.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 04 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

e Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta
del Gobierno, 11 de septiembre de 2023, reformas y adiciones.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

MUNICIPAL
 Bando Municipal 2025. Publicado en la Gaceta Municipal No 1 el 5 de febrero de 2025.
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En el contexto de la importancia de los archivos para el desarrollo de una gestién administrativa
eficiente, como instrumento de apoyo para la transparencia v |a rendicién de cuentas, como medio
a su vez, para garantizar el cumplimiento de los derechos humanos de acceso a la informacion y a
la verdad, asi como para administrar, conservar, preservar y difundir el patrimonio documental de
un ente publico, el H. Ayuntamiento de Tenango del Aire tiene presente la inevitable transicién a un
nuevo modelo de gestidn documental y la necesidad de continuar con el desarrollo de mejores
practicas al interior de la dependencia, a partir de archivos organizados, conservados y

administrados de manera correcta para lograr dicha transformacién.

En consecuencia y derivado de la publicacién de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2018 y
de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios el 26 de
noviembre de 2020, ordenamientos en los que se concretan principios y bases para la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos, de observancia obligatoria
e instaurando al mismo tiempo estructuras archivisticas al interior de cada ente publico, que seran
los encargados de la ejecucién de las acciones para dar cumplimiento a lo establecido por dichos
ordenamientos; la gestion documental y la administracion de archivos se traducen en temas

primordiales a desarrollar al interior del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.

Por ello la Coordinacién de Archivo se dio a la tarea de analizar la informacion correspondiente a las
unidades administrativas adscritas al H. Ayuntamiento de Tenango del Aire como parte del Sistema
Institucional de Archivos, existente en el Diagnostico Integral del Sisterna Estatal de Archivos 2022,
2023, 2024 y 2025. El siguiente cuadro muestra, en sintesis y por niveles, los resultados encontrados

del andlisis efectuado:

7

ae 9
»

Calle Palacio Municipal s/n. Tenango del Aire, Estado de Mexico, C P 56780 Telétono: 01 597 98 2 54 00
¢-mail: gobierno2527tenangodelairegmailcom K1 Tenango del Aire 2527




Tni‘.‘?}fé‘ TENANGO DEL AIRE
ol ull

iNos Une!

2025-2027

" ECUNTAMENTQ SO0 ST

NANGO D l AIR

GOBIERNO MUNICIPAL DE i* P P
TEN

Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntainto de Tenango del Aire:

Se encuentra Instalado y formalizado.

Grupo Interdisciplinario del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire:

Se encuentra Instalado y formalizado.

Infraestructura:

El mobiliario para el resguardo de expedientes tanto en los archivos de trdmite como
en el de concentracion e histdrico es insuficiente.

Los inmuebles son insuficientes y cubren temporalmente las condiciones minimas
necesarias para la conservacién de los expedientes en los archivos de tramite,
concentracion e histérico.

No se cuenta con un Plan de Gestidn de Riesgos.

Se cuenta con sistemas para el control de correspondencia en diversas unidades
administrativas, pero no existe homogeneidad ni interoperabilidad entre éstos.
Recursos humanos:

Existe entre el personal de algunas unidades administrativas del H. Ayuntamiento de

ESTRUCTURAL

Tenango del Aire, indiferencia y poco o nulo conocimiento den materia archivistica, lo
que provoca deficiencias en la organizacién de los documentos de archivo, en la
conformacidn de expedientes y en la elaboracién de los instrumentos archivisticos.
Se ha invitado a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del H.
Ayuntamiento de Tenango del Aire a participar en los diferentes eventos del
"Programa de Formacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos”,
desarrollado por el Archivo General del Estado de México.

Personas titulares de unidades administrativas poco sensibilizadas sobre los temas
archivisticos y sus obligaciones juridicas en la materia.

Existe una cultura archivistica parcial en las personas servidoras publicas adscritas al

H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.
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Instrumentos de control archivistico:

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica, esta en proceso de revision y validacion
ante el Archivo General del Estado de México.

El H. Ayuntamiento de Tenango del Aire aln no cuenta con Catalogo de Disposicion
Documental. Estd en proceso de elaboracion.

Instrumentos de consulta Archivistica:

El Ayuntamiento de Tenango del Aire presenta la Guia Simple de Archivos e
inventarios documentales actualizados.

instrumentos de planeacion Archivistica:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Procesos de gestion documental:

DOCUMENTAL

La Coordinacién de Archivo Municipal, emitié los Criterios Técnicos para la integracién
de expedientes fisicos con la finalidad de homologar los procesos de gestion
documental en los archivos de tramite.

Archivo de Concentracion:

De conformidad con los inventarios que obran en el Archivo de Concentracion al cierre
del afio 2025 se resguardan 10913 expedientes, aproximadamente.

Archivo Historico:

De conformidad con el inventario General del Archivo Historico al cierre del afio 2025

se resguardan 975 expedientes.

Se aplican de manera parcial los criterios establecidos en la Ley General de Archivos y

la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios

y la normatividad emanada de éstas.

NORMATIVO
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IV. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de
México y Municipios establecen en su Articulo 23, que los sujetos obligados que cuenten con un
Sistema Institucional de Archivos, deben elaborar un programa anual en materia archivistica, donde
se definan prioridades institucionales, integrando recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, aspira
a generar las condiciones que faciliten a la dependencia el cumplimiento de las obligaciones que
establecen las Leyes en mencién , para lo cual es indispensable que las personas servidoras publicas
con funciones archivisticas en el H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, tengan un conocimiento
uniforme y actualizado sobre gestién documental y administracion de archivos, ademas de manera
deseable debe contarse con los recursos necesarios para desarrollar un modelo de gestion
documental que articule las actividades insertas en el Sistema Institucional de Archivos de Tenango
del Aire, a través de la ejecucion de programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias que
aseguren la aplicacién y homologacion de procedimientos técnicos con base en la normatividad
aplicable, para repercutir de manera favorable en los procesos de gestion documental durante todo
el ciclo vital de los documentos de archivo, de tal manera que los archivos del H. Ayuntamiento de
Tenango del Aire den fiel testimonio del ejercicio de sus atribuciones y funciones.

En el contexto actual en el que se desarrollan las actividades archivisticas en el Ayuntamiento de
Tenango del Aire, resulta fundamental el fortalecimiento de su Sistema Institucional de Archivos, lo
que permitird implantar diversas lineas de accion a desarrollarse de manera coordinada y
secuencial, con la finalidad de corregir las malas practicas archivisticas, atender los rezagos
existentes y ofrecer conocimientos y herramientas archivisticas, acordes con la normatividad
vigente, a las personas servidoras publicas que se encuentran involucradas en el desarrollo de los
procesos de gestion documental y de administracion de archivos de esta dependencia.

La implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, permitira a la
administracion publica municipal de Tenango del Aire atender la problematica existente en sus
archivos y avanzar hacia la ejecucién de un modelo de gestion documental homogéneo, que permita

la adecuada integracion, organizacién y conservacion de la memoria documental que en estos

existe,
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V.  OBIETIVOS

GENERAL

Optimizar las acciones que conlleven a la implementacién de un modelo de gestion documental
sustentado en la normativa, a fin de promover el desarrollo eficiente de sus procesos en los Archivos
de Tramite, Concentracidn e Histérico del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, asi como la
integracion de archivos actualizados, que contribuyan al desarrollo de la gestién publica, a la
construccion de su memoria histérica y que garanticen los derechos de acceso a la informaciony a

la verdad, a la proteccion de datos personales, a la transparencia y la rendicidn de cuentas.

ESPECIFICOS

. Mantener actualizado el directorio del Sistema Institucional de Archivos y propiciar su
adecuada operacién para dar sustento normativo a la actividad archivistica en el H.
Ayuntamiento de Tenango del Aire, asi como cumplir en tiempo y forma con las obligaciones
establecidas en las leyes general y estatal en materia de archivos.

II.  Asegurar el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivo del H. Ayuntamiento de
Tenango del Aire, con el fin de coadyuvar con las unidades administrativas productoras de
la documentacidn, en la determinacion de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental.

. Obtener el dictamen y registro del Cuadro General de Clasificacion Archivistica por parte del
AGEMEX, para posteriormente solicitar la validacién interna por sesion de cabildo,
publicarlo y supervisar su correcta aplicacion al interior del Sistemna Institucional de
Archivos.

IV.  Implementar acciones para la formacidon permanente de las personas servidoras publicas
con funciones archivisticas en el H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, con el propésito de
ampliar su base de conocimientos y de que adquieran las herramientas, habilidades y
actitudes que les permitan cumplir con sus responsabilidades en la materia, con la méxima
diligencia.

V. Desarrollar una herramienta tecnoldgica que contribuya a la integracion de los

instrumentos de consulta archivistica del Ayuntamiento de Tenango del Aire.
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VI. PLANEACION

Para la consecucidn de los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026 del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, a continuacion, se describen las actividades a
desarrollar, las cuales requerirdn necesariamente de la participacién de las personas servidoras
pliblicas que intervienen en los procesos de la gestion documental en los archivos de Tramite, de
Concentracién e Histérico, asi como de las personas titulares de las unidades administrativas

productoras de la documentacion.

1. ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Municipio de Tenango del Aire establece las
actividades que deberan desarrollarse en materia archivistica y es de observancia general y
obligatoria para las personas responsables del Area Coordinadora de Archivos, de las dreas de
Correspondencia y de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico y titulares de las unidades
administrativas adscritas al Ayuntamiento de Tenango del Aire, asi como para las personas

integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

2. ENTREGABLES

Con el fin de cumplir con los objetivos plasmados en este Plan Anual de Desarrollo Archivistico, se
establece la siguiente matriz de actividades, de las cuales comprende el mejoramiento de los
archivos, asi como su gestién documental, la transparencia proactiva, esto siendo un trabajo
conjunto del Area Coordinadora de Archivos, los responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico, asi como el Grupo Interdisciplinario y el Comité de Transparencia de la

Administracién Publica Municipal de Tenango del Aire.
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OBJETIVO ENTREGABLE
ESPECIFICO

2.1 Directorio actualizado del Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento
de Tenango del Aire.
2.2 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del H. Ayuntamiento de Tenango
del Aire, aprobado y publicado.
2.3 Informe de cumblimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del
_ Municipio de Tenango del Aire, elaborado.
2.4 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2027 del Municipio de Tenango del

OE1 Aire, elaborado.
2.5 Archivo de concentracidn del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire funcionando
2.6 Archivo Histérico del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire integrado y
funcionando.
2.7 Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de
Tenango del Aire, registrado en el sistema informatico "Diagndstico Integral del
Sistema Estatal de Archivos".
2.8 Constancia de refrendo en el Registro Nacional de Archivos.
2.9 Convocatoria a la primera reunién ordinaria del Grupo Interdisciplinario del
Municipio de Tenango del Aire.
2.10 Plan de trabajo del Grupo Interdisciplinario del Municipio de Tenango del Aire,
aprobadas y publicadas.
OE2 2.11 Acta de la primera reunion ordinaria.

2.12 Convocatoria a la segunda reunién ordinaria del Grupo Interdisciplinario del
Municipio de Tenango del Aire.
2.13 Acta de la segunda reunién ordinaria.

2.14 Registro y validacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica por el
AGEMEX.
2.15 Publicacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica en la Gaceta
Municipal, posterior a ser aprobado por los miembros del Cabildo.
OE3 2.16 Cuadro General de Clasificacién Archivistica del H. Ayuntamiento de Tenango del
Aire, validado y publicado.
2.17 Guia Simple de Archivos del Municipio de Tenango del Aire, aprobada y publicada.

2.18 Inventario General de Archivos del Municipio de Tenango del Aire, aprobado y
publicado.

2.19 Programa de Formacién en Gestién Documental y Administracién de Archivos
2026 del AGEMEX, difundido al interior del Sistema Institucional de Archivos del
H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.

2.20 Registro de participacidn de las personas servidoras publicas del H. Ayuntamiento

OE4 de Tenango del Aire en los eventos del "Programa de Formacién en Gestidn

Documental y Administracion de Archivos 2025" del AGEMEX. :

2.21 Convocatorias a capacitaciones trimestrales, registro de asistencia, asi como
fotografias del Sistema Institucional de Archivos.

2.22 Sistemainformatico para el registro de la informacion del directorio de integrantes

del Sistema Institucional de Archivos, de fa Guia Simple de Archivos y del

DES Inventario General de Archivos del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire,
disefiado y en funcionamiento.
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3. ACTIVIDADES
OBJETIVO | ENTREGABLE ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA
ESPECIFICO EJECUCION
21 3.1 Solicitar a las unidades administrativas los | *Area Coordinadora de
nombramientos de los responsables de archivos de | Archivos
tramite, concentracion e histérico segin sea el caso, | *Titulares de las Unidades
para actualizar y publicar el directorio del Sistema | Administrativas del
Institucional de Archivos. Ayuntamiento de Tenango
del Aire.
*Titular del Ayuntamiento de
Tenango del Aire
2.2 3.2 Elaborar, aprobar y publicar el Programa Anual de | *Area Coordinadora de
Desarrollo Archivistico 2026 del H. Ayuntamiento de | Archivos
Tenango del Aire. *Titular del Ayuntamiento de
Tenango del Aire
2.3 3.3 Elaborar el informe Anual de Cumplimiento del | * Area Coordinadora de
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del H. | Archivos
Ayuntamiento de Tenango del Aire.
OE1 2.4 3.4 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo | * Area Coordinadora de
Archivistico 2027 del H. Ayuntamiento de Tenango del | Archivas
Aire.
25 3.5 Dotar al Archivo de Concentracién del Municipio | *Titular del Ayuntamiento de
de Tenango del Aire de los recursos humanos, | Tenango del Aire
materiales, técnicos y tecnoldgicos para su
funcionamiento.
26 3.6 Dotar al Archivo Histérico del Municipio de | *Titular del Ayuntamiento de
Tenango del Aire de los recursos humanos, | Tenango del Aire
materiales, técnicos y tecnolégicos para su
funcionamiento.
2,7 3.7 Realizar el registro de la informacién relacionada | * Area Coordinadora de
con el funcionamiento del Sistema Institucional de | Archivos
Archivos del Municipio de Tenango del Aire en el
sistema informatico del "Diagnostico Integral de
Archivos del Sistema Estatal de Archivos”.
2,8 3.8. Realizar el refrendo en el Registro Nacional de | * Area Coordinadora de
Archivos. Archivos
ok 3.9 Elaborar y aprobar la convocatoria para la Primera | * Area Coordinadora de
Reunidn Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de | Archivos
Archivo del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire. * Integrantes del Grupo
Interdisciplinario
2.10 3.10 Elaborar y aprobar el Plan de Trabajo del Grupo | * Area Coordinadora de
Interdisciplinario de Archivo del H. Ayuntamiente de | Archivos
Tenango del Aire. * Integrantes del Grupo
Interdisciplinario
OF2 211 3.11 Elaborar y aprobar el Acta de la Primera Reunién | * Area Coordinadora de
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivo del | Archivos
H. Ayuntamiento de Tenango del Aire. * Integrantes del Grupo
Interdisciplinario
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212 3.12 Elaborar y aprobar la convocatoria para la
Segunda Reunian Ordinaria del Grupo | Archivos
Interdisciplinario de Archivo del H. Ayuntamiento de | * Integrantes del Grupo
Tenango del Aire. Interdisciplinario
2.13 3.13 Elaborar y aprobar el Acta de la Segunda Reunién | * Area Coordinadora de
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivo del | Archivos
H. Ayuntamiento de Tenango del Aire. * Integrantes del Grupo
Interdisciplinario
2.14 3.14 Solicitar el dictamen de registro y validacién del | *Area Coordinadora de
Cuadro General de Clasificacion Archivistica al Archivo | Archivos
General del Estado de México.
2.15 3.15 Solicitar la aprobacién del Cuadro General de | *Area Coordinadora de
Clasificacién Archivistica por cabildo y publicarlo en la | Archivos
Gaceta Municipal, *|ntegrantes del Cabildo
*Secretaria del H.
Ayuntamiento
2.16 3.16 Notificar a los integrantes del Sistema | * Area Coordinadora de
Institucional de Archivos la aprobacion, registro y | Archivos
publicacién del Cuadro General de Clasificacion | * Integrantes del Sistema de
o Archivisti Archi
rchivistica. rchivos
217 3.17 Elaborar y publicar la Guia Simple de Archivos del | *Responsables de los
Municipio de Tenango del Aire. Archivos de Tramite,
Concentracion e Historico.
*Area Coordinadora de
Archivos
2.18 3,18 Elaborar y Publicar el Inventario General de | *Responsables de los
Archivos del Municipio de Tenango del Aire. Archivos de Tramite,
Concentracion e Historico.
*Area Coordinadora de
Archivos
215 3.19 Dar a conocer a las personas integrantes del | *Responsables de los
Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento | Archivos de Trémite,
de Tenango del Aire el “Programa de Formacién en | Concentracion e Histdrico.
Gestién Documental y Administracién de Archivos | *Area Coordinadora de
2026" del Archivo General del Estado de México. Archivos
220 3.20 Realizar el registro de las personas integrantes | *Responsables de los
del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de | Archivos de Tramite,
Tenango del Aire en los eventos del “Programa de | Concentracidn e Historico.
OE4 Formacion en Gestién Documental y Administracién | *Area Coordinadora de
de Archivos 2026" del Archive General del Estado de | Archivos
Mexico.
241 3.21 Realizar las convocatorias para las capacitaciones | *Area Coordinadora de

trimestrales presenciales.

3.22 Disefiar y desarrollar un sistema informatico para
el registro de la informacion de la Guia Simple de
Archivos y del inventario General de Archivos del
Municipio de Tenango del Aire.

Archivos.
* Integrantes del Sistema de
Archivos

* Area Coordinadora de
Archivos

*Persona responsable de
Tecnologias de la Informacién
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4. RECURSOS
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Recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2026 del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.

4.1 RECURSOS HUMANOS

ACTIVIDAD No DE PERSONAS
3.1 Solicitar a las unidades administrativas los nombramientos
de los responsables de archivos de tramite, concentracion e 38

histdrico seglin sea el caso, para actualizar y publicar el
directorio del Sistema Institucional de Archivos.
3.2 FElaborar, aprobar y publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 del H. Ayuntamiento de 5
Tenango del Aire.
3.3 Elaborar el informe Anual de Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del H. Ayuntamiento 1
de Tenango del Aire.
3.4 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2027
del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire. 1

3.5 Dotar al Archivo de Concentracidén del Municipio de
Tenango del Aire de los recursos humanos, materiales, 1
técnicos y tecnologicos para su funcionamiento.

3.6 Dotar al Archivo Histérico del Municipio de Tenango del Aire
de los recursos humanos, materiales, técnicos vy 1
tecnoldgicos para su funcionamiento.

3.7 Realizar el registro de la informacion relacionada con el

funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del i
Municipio de Tenango del Aire en el sistema informatico del

"Diagnostico Integral de Archivos del Sistema Estatal de
Archivos".
3.8 Realizar el refrendo en el Registro Nacional de Archivos. 1

3.9 FElaborary aprobar la convocatoria para la Primera Reunién
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivo del H. 29
Ayuntamiento de Tenango del Aire.

3.10 Elaborar y aprobar el Plan de Trabajo del Grupo
Interdisciplinario de Archivo del H. Ayuntamiento de 29
Tenango del Aire.

3.11 Elaborary aprobar el Acta de Ia Primera Reunidn Ordinaria
del Grupo Interdisciplinario de Archivo del H. Ayuntamiento 29
de Tenango del Aire.
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Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivo del H. 29
Ayuntamiento de Tenango del Aire.

3.13 Elaborary aprobar el Acta de la Segunda Reunién Ordinaria
del Grupo Interdisciplinario de Archivo del H. Ayuntamiento 29
de Tenango del Aire.

3.14 Solicitar el dictamen de registro y validacién del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica al Archivo General del 1
Estado de México.

3.15 Solicitar la aprobacion del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica por cabildo y publicarlo en la Gaceta Municipal. 11
3.16 Notificar a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos la aprobacion, registro y publicacién del Cuadro 39
General de Clasificacion Archivistica.
3.17 Elaborary publicar la Guia Simple de Archivos del Municipio 39
de Tenango del Aire.
3.18 Elaborar y Publicar el Inventario General de Archivos del 39

Municipio de Tenango del Aire.
3.19 Dar a conocer a las personas integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de Tenango
del Aire el “Programa de Formacion en Gestion Documental 1
y Administracion de Archivos 2026" del AGEMEX.

3.20 Realizar el registro de las personas integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del Municipio de Tenango del Aire
en los eventos del “Programa de Formacion en Gestién 39
Documental y Administracion de Archivos 2026" del Archivo
General del Estado de México.

3.21 Realizar las convocatorias para las capacitaciones
trimestrales presenciales para los integrantes del Sistema 39
institucional de Archivos.

3.22 Disefary desarrollar un sistema informatico para el registro
de la informacién de la Guia Simple de Archivos y del 39
Inventario General de Archivos del Municipio de Tenango
del Aire.

4,2 RECURSOS MATERIALES

Se utilizarén los que ya tienen asignados las unidades administrativas del Ayuntamiento de

Tenango del Aire.

e Equipos de cdmputo portétiles y de escritorio.
¢ Material de papeleria.
e Equipo y mobiliario de oficina.
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5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

Solicitar a las unidades administrativas
los nombramientos de los
responsables de archivos de tramite,
3.1 | concentracién e histdrico segtn sea el
caso, para actualizar y publicar el
directorio del Sistema Institucional de
Archivos.

Elaborar, aprobar vy publicar el
Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2026 del H. Ayuntamiento
de Tenango del Aire.

3.2

Elaborar el informe Anual de
Cumpiimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 del H.
Ayuntamiento de Tenango del Aire.

33

Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2027 del H.

34 Ayuntamiento de Tenango del Aire.

Dotar al Archivo de Concentracidn del
Municipio de Tenango del Aire de los
recursos humanos, materiales,
técnicos y tecnoldgicos para su
funcionamiento.

35

Dotar al Archivo Historico del
Municipio de Tenango del Aire de los
recursos  humanos, materiales,
técnicos y tecnoldgicos para  su
funcionamiento.

36

Realizar el registro de la informacion
relacionada con el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos del
Municipio de Tenango del Aire en el
sistema informético del "Diagnéstico
Integral de Archivos del Sistema
Estatal de Archivos”.

3.7

Realizar el refrendo en el Registro

3.8 Nacional de Archivos.
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO

2.9

Elaborar y aprobar la convocatoria
para la Primera Reunién Ordinaria
del Grupo Interdisciplinaric de
Archivo del H. Ayuntamiento de
Tenango del Aire.

3.10

Elaborar y aprobar el Plan de Trabajo
del Grupo Interdisciplinario de
Archivo del H. Ayuntamiento de
Tenango del Aire,

3.11

Elaborar y aprobar el Acta de la
Primera Reunion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivo del H,
Ayuntamiento de Tenango del Aire.

3.12

Elaborar y aprobar la convocatoria
para la Segunda Reunion Ordinaria
del Grupo Interdisciplinario de
Archivo del H. Ayuntamiento de
Tenango del Aire.

3.13

Elaborar y aprobar el Acta de la
Segunda Reunidn Ordinaria del
Grupo Interdisciplinario de Archivo
del H. Ayuntamiento de Tenango del
Aire,

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSUT i

3.14

Solicitar el dictamen de registro y

validacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica al Archivo
General del Estado de México.

3.15

| Solicitar la aprobacién del Cuadro

General de Clasificacién Archivistica
por cabildo y publicarlo en la Gaceta
Municipal.

3.16

Notificar a los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos la
aprobacion, registro y publicacidn
del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

3.17

Elaborar y publicar la Guia Simple de
Archivos del Municipio de Tenango
del Aire,

3.18

Elaborar y Publicar el Inventario
General de Archivos del Municipio de
Tenango del Aire.
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FORMACION ARCHIVISTICA

Dar a conocer a las personas
integrantes del Sistema Institucional
de Archivos del H. Ayuntamiento de
3.19 | Tenango del Aire el “Programa de
Formacion en Gestidn Documental y
Administracion de Archivos 2026"
del AGEMEX.

Realizar el registro de las personas
integrantes del Sistema Institucional
de Archivos del Municipio de
Tenango del Aire en los eventos del
“Programa de Formacidn en Gestion
Documental y Administracién de
Archivos 2026" del Archivo General
del Estado de México.

Realizar las convocatorias para las
capacitaciones trimestrales
presenciales para los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos.

3.20

3.21

. TEC
Disefiar y desarrollar un sistema
informatico para el registro de la
informacion de la Guia Simple de

Sda Archivos vy del Inventario General de
Archivos del Municipio de Tenango
del Aire,

6. COSTOS

Los costos de los recursos humanos y materiales requeridos para la ejecucion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2026 estan considerados en el presupuesto asignado a la Secretaria del

H. Ayuntamiento para el ejercicio Fiscal 2026.
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VIl.  ADMINISTRACION DEL PADA

1. COMUNICACIONES

La comunicacién que se lleve a cabo entre la persona Responsable del Area Coordinadora de
Archivos y aquellas responsables del area de Correspondencia, de los Archivos de Tramite, de
Concentracion e Historico; de las personas titulares de las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento de Tenango del Aire, se realizara de manera formal a través de comunicaciones
escritas, correos electrénicos, reuniones de trabajo (virtuales y presenciales), privilegiando en todo

momento las herramientas tecnoldgicas disponibles en el H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.

2. REPORTES DE AVANCES

Las personas designadas como responsables de las actividades establecidas en el Programa Anual
de Desarrolio Archivistico 2026 del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, deberdn reportar de
forma trimestral al Area Coordinadora de Archivos, el avance general de las actividades, con el fin
de verificar que se estén aplicando correctamente las instrucciones establecidas en la normatividad
archivistica y en este Programa Anual , con el propdsito de garantizar la adecuada gestién
documental al interior del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.

Por consiguiente, de manera trimestral se tendrd una reunién de trabajo con las personas
responsables de las actividades del Programa Anual, donde se revisaran:

e Actividades realizadas y resultados.
e Actividades por realizar y requerimientos.
* Problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

e Posibles riesgos y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

3. CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre, se verificard si es necesario realizar algin ajuste o reconduccién en las
actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Ayuntamiento de

Tenango del Aire para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos planteados.
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4. ADMINISTRACION DE RIESGOS
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Existen diversos factores al interior y al exterior del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire que
podrian incidir en el desarrollo de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026, por lo cual deben analizarse e identificarse cudles objetivos podrian estar en este supuesto y,

en consecuencia, considerar una o mds alternativas que sean viables para disminuir o anular el

riesgo.
Objetivo Identificacion del riesgo Mitigacion
Mantener  actualizado el Posible negativa a colaborar Sensibilizar a cada integrante del SIA de ia
directorio del Sistema en las actividades de importancia de su participacién para el
Institucional de Archivos y implementacién y desarrollo cumplimiento normativo archivistico.
propiciar sU adecuada del Sistema Institucional de
operacién para dar sustento Archivos. Dar a conocer a las personas titulares delas
normativo a la  actividad unidades administrativas sus
OE1 archivistica en el H. Las personas titulares de las responsabilidades juridicas en materia
Ayuntamiento de Tenango del unidades administrativas  archivistica, con el fin de generar
Aire, asi como cumplir en demeritanoevaden lafuncién conciencia sobre la importancia del temay
tiempo y forma con las archivistica. los beneficios que tendran los trabajos que
obligaciones establecidas en las se realizaran en el H. Ayuntamiento de
leyes general y estatal en Tenango del Aire para dar cumplimiento a
materia de archivos. la normatividad aplicable.
Asegurar el funcionamiento del Las  personas servidoras Convocarentiempoyforma a las sesiones
Grupo Interdisciplinaric de publicas  integrantes del y/o reuniones de trabajo, asi como
Archivo del H. Ayuntamiento de  Grupo Interdisciplinario no  establecer y regular tiempos de entrega.
Tenango del Aire, con el fin de  colaboran para realizar las
coadyuvar con las unidades actividades normativas del Sensibilizar a cada integrante del Grupo
administrativas productoras de  grupo. Interdisciplinario sobre la importancia de
OE2 la documentacién, en Ia su participacién en él.
determinacién de los valores Las  personas  servidoras
documentales, vigencias, plazos  publicas  integrantes  del
de conservacién y disposicidon  Grupo Intardisciplinario
documental. demeritan o evaden la funcion
archivistica.
Obtener el dictamen y registro  Sistema  Institucional de Actualizar, publicar e instrumentar el
del Cuadro General de Archivos funcionando de Cuadro  General de  Clasificacién
Clasificacion Archivistica por manera deficiente por la falta  Archivistica del H. Ayuntamiento de
parte del AGEMEX, para de instrumentos de controly Tenango del Aire.
posteriormente  solicitar la  consulta archivisticos.
OE3 validacién interna por sesion de Capacitar a las personas responsables de

cabildo, publicarlo y supervisar
su correcta aplicacion al interior
del Sistema Institucional de

Archivos.

22

los Archivos de tramite, para garantizar la
correcta organizacion de los archivos en el
H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.

Elaborar y publicar los instrumentos de
consulta archivistica para garantizar la
oportuna recuperacion existente en los
archivos del Ayuntamiento de Tenango del
Aire.
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Implementar acciones para la
formacion permanente de las
personas servidoras publicas
con funciones archivisticas en el
H. Ayuntamiento de Tenango
del Aire, con el propoésito de
ampliar su base de
conocimientos y de que
adquieran las herramientas,
habilidades y actitudes que les
permitan cumplir con sus
responsabilidades en la

materia, con la maxima
diligencia.
Desarrollar una herramienta

tecnolégica que contribuya a la
integracion de los instrumentos
de consulta archivistica del
Ayuntamiento de Tenango del
Aire.

2025-2027

Indefinicion de las y los
responsables de archivos o
alta rotacion del personal
integrante del Sistema

Institucional de Archivos.

Las personas  servidoras
plblicas  con  funciones
archivisticas no participen en
los eventos de capacitacion.

Negativa al registrar la
informacion en el sistema
informatico desarrollado.
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Reforzar la comunicacién con las unidades
administrativas del Ayuntamiento de
Tenango del Aire, para que de manera
permanente ésta sea clara y puntual.

Emitir convocatorias para la capacitacion
de las personas servidoras publicas del H.
Ayuntamiento de Tenango del Aire de
manera oportuna y promover que las y los
titulares de las unidades administrativas la
consideren prioritaria.

Sensibilizar a las personas titulares de las
unidades  administrativas  del H.
Ayuntamiento de Tenango del Aire, sobre
fa  importancia  del cumplimiento
normative archivistico por parte de los
integrantes del Sistema Institucional de
Archivos.
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 es elaborado y presentado por la Licenciada Sonia
Castillo Vézquez, Coordinadora de Archivo Municipal de Tenange del Aire, con fundamento en el
Articulo 28, fraccion lll, de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de

documentos del Estado de México y Municipios.

PRIMERO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 en el portal
electronico del Municipio de Tenango del Aire, en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

SEGUNDO. Notifiquese a las personas titulares de las unidades administrativas que integran la
estructura de organizacion del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, asi como las personas
integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Tenango del Aire, para los

fines legales y administrativos legales correspondientes.

Tenango del Aire, Estado de México a 05 de enero de 2026
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