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“2024. ANO DEL BICENTENARIO DE LA FUNDACION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO”

1.- Marco Normativo

e Ley General de Archivos.

e Leyde Archivos y administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el .-‘
cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, informativo ;

u homologo, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la

ejecuciéon de dicho programa.

Articulo 27. El Area Coordinadora de Archivos Promovera que las Areas Operativas
llevan a cabo las acciones de Gestion Documental y Administracion de Archivos, de
manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada
Sujeto Obligado.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por
el que se aprueban los lineamientos Generales para la Organizacion y

Conservacion de los Archivos.
Decimo. Las funciones de las areas normativas son las siguientes:

I.  Area Coordinadora de Archivos:
a) Disenar, proponer, desarrollar, instrumentar los planes, programas y
proyectos de desarrollo archivistico.

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2024, fue aprobado por el
Presidente Constitucional de Tenango del Aire y fue publicado en la pagina Oficial

del Ayuntamiento.
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“2024. ANO DEL BICENTENARIO DE LA FUNDACION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO”

2.-Resumen de actividades

Para la adecuada administracion de los Archivos del Ayuntamiento, se elaboré el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, el cual contribuye a mantener la
disponibilidad, localizacion expedita, integridad, conservacion y adecuado control
de los documentos que generan y reciben las unidades administrativas del
ayuntamiento de Tenango del Aire, para documentar acciones, confirmar
decisiones, establecer derechos o responsabilidades y comunicar informacion.

Lo anterior, con objeto de contribuir al fortalecimiento del Sistema Institucional de

Archivos del Ayuntamiento de Tenango del Aire, siendo las siguientes:

I. Instalacion y formalizacion del Sistema Institucional de Archivo.
Se realizd la gestion ante los representantes del Ayuntamiento, mediante los

procesos correspondientes, para nombrar y asentar en Acta de cabildo a los titulares
del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Tenango. w,

P

Il.  Comision del Personal.
Se elaboraron Manual de Organizacion, Manual de Procedimientos y Reglamento

Interno del area de Archivo, los cuales fueron aprobados por cabildo, en estos
manuales se establecen las comisiones del personal del Archivo Municipal de
acuerdo a sus habilidades y experiencias en el manejo de la documentacion.

lll.  Designacion de personal de los Archivos de tramite.
El Area Coordinadora de Archivos, solicito por escrito a los directores y jefes de area

de las diferentes unidades administrativas, que designaran mediante oficio al
personal responsable de archivo de tramite, mismos que cuentan con habilidades y

experiencias para desarrollar las actividades archivisticas.
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V.  Capacitacion y asesorias
Para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 28 fraccién VI, de la Ley de
Archivos y Administracion de documentos del Estado de México y Municipios, el
Area Coordinadora de Archivos, brindo asesoria técnica de forma presencial a

servidores publicos de las diferentes Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

De igual manera se realizé la invitacion para que participaran en los distintos
talleres, Webinar, conferencias y cursos de capacitacion que imparte el Archivo

General del Estado de México.
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V. Elaboracion de Instrumentos de consulta Archivistica. _
Para dar cumplimiento al Articulo 13 de la Ley de Archivos y Administracion»de I

documentos del Estado de México y Municipios, se elaboré el Cuadro General de \‘<
Clasificacién Archivistica

El Presidente Municipal, aprobé de manera interna el Cuadro General de i

Clasificacion Archivistica, esto fundamentado en los Criterios técnicos que deberan
observar las dependencias y organismos auxiliares de la administracion publica

estatal para la elaboracién, actualizacion, registro y validacion del Cuadro General

de Clasificacion Archivistica, Capitulo |, Articulo 15, que establece lo siguiente:

Articulo 15. Concluida la integracién del cuadro, se procedera a su aprobacion
interna por parte de la persona titular de la dependencia u Organismo o de la

persona en quien se haya delegado esa facultad.

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

TENANGO DEL AIRE
2022-2024
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VI.  Organizacion Archivistica
Se continua con la organizaciéon de documentos, utilizando los principios de
procedencia y de orden original para la organizacion de fondos, secciones, series y

expedientes, también se continua con la colocacién de caratulas estandarizadas de

expedientes y cajas.
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“2024. ANO DEL BICENTENARIO DE LA FUNDACION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO”
VIl.  Requisicion de equipamiento de infraestructura
Se realizd la requisicion de anaqueles de acero inoxidable para sustituir los
anaqueles de plastico PVC que actualmente existen, esto para cumplir con las
condiciones Optimas necesarias para el debido resguardo y manejo de los
documentos del archivo, esta actividad queda pendiente al igual que el cambio de

instalaciones, ya se cuenta con el nuevo inmueble que sera el archivo municipal
ubicado en la planta baja del palacio.
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VIIl.  Consulta y préstamo de expedientes

Se brindd el servicio de consulta y préstamo de expedientes a diferentes unidades
administrativas a fin de garantizar el derecho al acceso a la informaciéon como lo
establece el Articulo 6, parrafo segundo y 8 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Articulo 5 Fracciones |, I, Ill, IV, V y VI, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 6, Titulo
Segundo, De la Gestion Documental y Administraciéon de Archivos, Capitulo | de los
Documentos Publicos de la Ley General de Archivos y Articulo 6, de la Ley General
de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
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IX. Difusion de Documentos Historicos
De conformidad a los Articulo 39 y 40 de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, en el mes de junio en colaboracion
con las direcciones de Registro Civil y Educacién Cultural y Bienestar Social y
Turismo se realizd la exposicion Arqueoldgica y documentos histéricos, con motivo
del CCIV Aniversario de la Ereccién del Municipio de Tenango del Aire.
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X. Atencion de solicitudes de informacion al portal de transparencia
Se atendieron solicitudes de informacién para dar cabal cumplimiento a lo
establecido en el Articulo 1°, parrafo segundo y Articulo 4° parrafos primero,
segundo y tercero de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.
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Xl.  Atencion de solicitudes de informacion de diferentes areas del
ayuntamiento y de ciudadanos
Se atendieron solicitudes de blusquedas de informacion de ciudadanos y algunas

areas del ayuntamiento, la mas relevante es el area de catastro que con mayor
frecuencia solicita expedientes de traslados de dominio, lo cuales fueron entregados
en tiempo y forma, colaborando activamente con la ciudadania y las areas

respectivas.

Tenango del Aire, Estado de México, diciembre 2024.
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XIll.  Integracion del Grupo Interdisciplinario
Recientemente se aprobé por cabildo la integracién del Grupo Interdisciplinario,
para dar cumplimiento a la Ley General de Archivo y la Ley de Archivos y
Administracién de documentos del Estado de México y Municipios en su Articulo 50,
se notificd a los integrantes de este grupo para la primera sesién ordinaria, donde
se formalizara la instalacion y se aprobaran las reglas de operacion del Grupo

Interdisciplinario.

Con esta actividad se da cumplimiento a uno mas de los objetivos del PADA 2024. '

Tenango del Aire, Estado de México, diciembre 2024.
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3.- Validacion

El Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 es elaborado
y presentado por la Licenciada Sonia Castillo Vazquez, Titular del Area
Coordinadora de Archivos del Municipio de Tenango del Aire, con fundamento en el
Articulo 26, 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 Informe Anual Programa Anual de Desarrolio

Archivistico 2025 en el portal electronico del Municipio de Tenango del Aire, a mas

tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion.
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