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1. MARCO DE REFERENCIA

En fecha veintiséis (26) de noviembre del afio dos mil veinte (2020), se publicé en el Periédico oficial, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, el decreto nimero doscientos catorce (214), el cual en su ARTICULO UNICO, dice
a la letra; “Se expide la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, para
quedar como sigue:”, la cual entro en vigor el dia veintiséis (26) de noviembre del afio dos mil veintiuno (2021),
abrogando a su antecesora, la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de Meéxico, el motivo
de la promulgacién de esta Ley, no es otro que el de darle la importancia debida a la gestién documental, a la
conservacion y preservacion de los archivos del Ejecutivo, Legislativo y Judicial, esto recalcando que cada
documento, expediente, legajo y foja emanado del sujeto obligado es de fundamental importancia cultural,
histérica, legal, contable, administrativa y técnica sustantiva.

En el articulo 20 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y sus Municipios,
nos menciona un sistema de gran relevancia para la gestién documental dentro del sujeto obligado, el cual se
denomina como “Sistema Institucional de Archivos”, el cual estd conformado por:

I. Un Area Coordinadora de Archivo

Il. Las Areas Operativas

-~

a) De correspondencia
b) Archivo de Tramite, por area o unidad administrativa /

c¢) Archivo de Concentracion

d) Archivo Historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del Sujeto Obligado.

De esta forma el Ayuntamiento de Tenango del Aire, al contar con un Sistema Institucional, debera elaborar un
Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, informativo u homélogo en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente, asi mismo, en el Articulo 28 fraccion Ill de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y sus Municipios, menciona gue dicho Plan Anual, debera
ser sometido y aprobado por el titular del sujeto obligado o por la persona que se tenga a bien designar. El PADA
(Programa Anual de Desarrollo Archivistico), establece el programa de trabajo en materia de archivos, este es de

observancia obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos.
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2. JUSTIFICACION

En el municipio de Tenango del Aire, se necesita educar a la poblacién y a los servidores publicos en materia
archivistica, para tener un acervo completo, bien conservado y digno para cada uno de los ciudadanos
Tenanguenses, tomando esto como punto de partida, la problematica de este sujeto obligado, es la inexistencia
de documentos, la falta de documentos antecedentes en cada expediente, esto conforme a los cambios de
ayuntamiento que se derivan en trienios, teniendo que iniciar cada vez en la gestién documental, de la misma
forma, la carencia de homologacién en los lineamientos juridicos aplicables en materia archivista, la falta de
presupuestacion y programacion para esta area.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, constituye un documento de planeacién que permitird cumplir
con los compromisos institucionales en materia de gestion documental y administracion de Archivos que nos exige
la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Dicho de esta forma el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se vuelve la herramienta ideal para
terminar con las problematicas antes mencionadas, implementando estrategias claras, concisas, reales y
transparentes para poder ejercer los recursos humanos, materiales y presupuestales que se han encomendado |
esta Area Coordinadora de Archivos.

Con la implementacion del presente Programa se cubren a un corto plazo los tres niveles que establece;
instrumento de criterios del Archivo General de la Nacion (AGN). A
I. Nivel Estructural (NE) Enfocado al establecimiento y fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos para
un adecuado funcionamiento;

Il. Nivel Documental (ND) Orientado a la creacién y/o actualizacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica, a establecer procesos de gestién documental, asi como atender los procesos de préstamos, bajas
documentales, transferencias, valoracién documental; y,

lll. Nivel Normativo (NN). Enfocado al cumplimiento de disposiciones normativas en materia de archivos, que

regulan la produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con los procesos de gestion documental.
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3. OBIETIVOS

Preservar la memoria documental del ayuntamiento de Tenango del Aire, mediante la gestién documental y
administracién de los archivos en tramite, concentracion e histdrico, esto utilizando como medios las acciones
archivisticas, los formatos, manuales, apegados a la normatividad y estandares en la materia para tener un éptimo
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) vinculado con la planeacién, programacion y evaluacién
para el correcto manejo, uso e integracion de los documentos que cuenta el sujeto obligado, teniendo como meta
la organizacién precisa, perspicaz y oportuna de todos los expedientes, basados en series documentales,
garantizando de esta manera la transparencia proactiva, la rendicién de cuentas y el derecho de acceso a la
informacion y de proteccion de datos personales a los servidores publicos y ciudadanos Tenanguenses que las

consulten, accedan u obren en ellos.

3.1 Objetivos especificos
1. Integracion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).
2. Presentacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) al titular del Sujeto Obligado.
3. Elaborary actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.
4. Implementacion de un programa de capacitacion y asesorias que aporten a la profesionalizacién de los
integrantes del SIA.
5. Capacitaciones y verificaciones de archivos de tramite.
6. Recepcidn de transferencias primarias.
7. Realizar transferencias secundarias.

8. Acondicionamiento de los espacios utilizados por el archivo de concentracién e histérico.

9. Convenios de participacion entre instituciones que tengan como fin la gestién documental y control

archivistico.
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4. PLANEACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las

capacidades de los servidores publicos de la administracion municipal de Tenango del Aire.

a. Alcance

El presente programa sera aplicable a todas las unidades administrativas en apego a las facultades conferidas y
necesidades del drea, a fin de coadyuvar al logro de sus objetivos y consolidar el establecimiento del Sistema
Institucional de Archivos logrando la eficiencia en la administracion y gestion documental en el Municipio de

Tenango del Aire.

b. Actividades

-

Con el fin de cumplir con los objetivos plasmados en este Plan Anual de Desarrollo Archivisticos (PADA), se
establece la siguiente matriz de actividades, de las cuales comprende el mejoramiento de los archivos, asi como
su gestion documental, la transparencia proactiva, esto siendo un trabajo conjunto del Area Coordinadora de
Archivos, los responsables de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico, asi como el Grupo

Interdisciplinario y el Comité de Transparencia de la Administracion Pablica Municipal de Tenango del Aire.
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MATRIZ DE ACTIVIDADES

OBJETIVOS

 ACTIVIDAD

ENTREGABLES

 RESPONSABLE

1.- Integracidn del Sistema
Institucional de Archivos
(SIA) y Grupo
Interdisciplinario de
Archivos (GIA)

Integracién del Sistema
Institucional de Archivos

Acta de instalacion del SIA Tenango del
Aire 2024

Nombramientos de:

Area Coordinadora de Archivo
Responsables de Archivo de Tramite
Responsable de Archivo de Concentracién
Responsable de Archivo Histérico

Area Coordinadora
de Archivo

Integracién del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos

Acta de instalacion del GIA Tenango del
Aire 2024

Area Coordinadora
de Archivo

Capacitaciones, sesiones
y/o reuniones de trabajo
con los integrantes del SIA

Solicitud de asesoria y capacitacién
Minuta de trabajo

Area Coordinadora
de Archivo
Responsables de
Archivo de tramite

Sesiones ordinarias y
extraordinarias del GIA

Oficio de convocatoria
Acta de las sesiones

Area Coordinadora
de Archivo
Integrantes del GIA

2.-Presentacion del Plan
Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) al
titular del Sujeto Obligado

Presentacién del PADA al
titular del sujeto Obligado

Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024

Area Coordinadora
de Archivo

Publicar el PADA 2024 en
IPOMEX y en la pagina
Web oficial del
Ayuntamiento

Evidencia fotografica de la publicacién

Area Coordinadora
de Archivo

Unidad de
Transparencia

Elaborar el informe de
cumplimiento del PADA

Informe de cumplimiento

Area Coordinadora
de Archivo

Elaborar el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2025

Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025

Area Coordinadora
de Archivo

__RECURSOS :
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS
1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo
1 Responsable de Archivo de
Correspondencia
1 Responsable de Archivo de
Concentracion
1 Responsable de Archivo
Histérico Equipo de
33 Responsables de Archivo de | computo
tramite Proyector
Servicio de
1 Titular del Area Coordinadora | internet Las erogaciones
de Archivo Impresora necesarias para el
33 Titulares de Area Material de desarrollo de estas
oficina (Hojas, actividades
boligrafos, respecto a los
1 Titular del Area Coordinadora | €arPetas) recursos humanos
de Archivo Sellos y materiales que se
33 Responsables de archivo de encuentran
tramite comprendidos en
el presupuesto de
- — - egresos para el
1 Tltular del Area Coordinadora ejercicio fiscal
de A_rchwo 2024, por lo cual
33 Titulares de Area serdn en apego ala
1 Titular del Area Coordinadora suficiencia
de Archivo presupuestal ya
1 Titular del Sujeto Obligado Equipo de establecida.
1 Titular del Area Coordinadora | cémputo
de Archivo Servicio de
1 Titular de la Unidad internet
Transparencia Impresora
Material de
1 Titular del Area Coordinadora | oficina (Hojas,
de Archivo boligrafos,
carpetas)
Sellos

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo
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consulta archivisticos
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Elaboracién del Cuadro
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Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Area Coordinadora
de Archivo
Responsables de
Archivo de trdmite

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo

33 Responsables de archivo de
tramite

Continwidad y

GOBRRNO WUNKIPAL » 2051.2024

Elaboracién de Guia
Simple de Archivoy
publicarla en IPOMEX y en
la pagina Web oficial del
Ayuntamiento

Guia Simple de Archivo

Area Coordinadora
de Archivo
Responsables de
Archivo de tramite

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo

33 Responsables de archivo de
tramite

Equipo de
coOmputo
Proyector

Elaboracién del Catélogo
de Disposicion Documental
(CADIDO) y publicarlo en
IPOMEX y en la pagina
Web oficial del
Ayuntamiento

Catalogo de Disposicion Documental

Area Coordinadora
de Archivo
Responsables de
Archivo de tramite

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo

33 Responsables de archivo de
tramite

Servicio de
internet
Impresora
Material de
oficina (Hojas,
boligrafos,

Elaboracién de
inventarios:

1.- Inventario General de
Fondo

2.- Inventario de
trasferencia Primaria

3.- Inventario de
transferencia Secundaria
4.- Inventario de baja
documental

1.- Inventario General de Fondo

2.- Inventario de transferencia Primaria
3.- Inventario de transferencia Secundaria
4.- Inventario de baja documental

Area Coordinadora
de Archivo

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo

1 Responsable de Archivo de
Concentracion

1 Responsable de Archivo
Histérico

33 Responsables de Archivo de
tramite

carpetas)
Sellos

4.- Implementacion de un
programa de capacitacion
y asesorias que aporten a
la profesionalizacion de los
integrantes del SIA

Capacitaciones con
distintos temas de gestion
documental entre ellos:
1.- ¢Coémo se integra un
expediente?

2.- Ciclo Vital del
documento

3.- Instrumentos de
control y consulta
archivistica

Convocatoria de capacitacion
Minuta de trabajo

Material de apoyo
Fotografias

Integrantes del SIA

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo

1 Responsable de Archivo de
Concentracién

1 Responsable de Archivo
Historico

33 Responsables de Archivo de
trémite

Equipo de
cémputo
Servicio de
internet
Impresora
Material de
oficina (Hojas,
boligrafos,
carpetas)
Sellos

5.- Capacitaciones y
verificaciones de archivos
de trémite

Acompafiamiento en la
actualizacién de
inventarios generales de
cada unidad administrativa

Inventario general de cada unidad
administrativa

Area Coordinadora
de Archivo
Responsables de
Archivo de tramite

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo

33 Responsables de archivo de
tramite

Equipo de
cémputo
Servicio de
internet
Impresora
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Recomendaciones a las unidades
administrativas
Fotografias

Area Coordinadora
de Archivo
Responsables de
Archivo de tramite

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo

33 Responsables de archivo de
tramite

o 1R%
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Material de
oficina (Hojas,
boligrafos,
carpetas)
Sellos
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6.-Recepcion de
transferencias primarias

Elaboracién del calendario
de transferencias
primarias para el segundo
semestre del afio 2024

Calendario de transferencias primarias

Archivo de
Concentracidn

1 Responsable de Archivo de
Concentracion

Titulares de area que solicita la
transferencia

Equipo de
cémputo
Servicio de
internet
Impresora
Material de

Recepcion de
transferencias primarias
de conformidad con el
calendario aprobado

Inventarios de transferencias primarias de
las unidades administrativas

Archivo de
Concentracién

1 Responsable de Archivo de
Concentracion

Titulares de drea que solicita la
transferencia

oficina (Hojas,
boligrafos,
carpetas)
Sellos

7.-Realizar transferencias
secundarias

Elaboracién de calendario
de caducidades

Calendario de caducidades

Archivo de
Concentracion

1 Responsable de Archivo de
Concentracion
Titulares de area

Equipo de
computo

Promover la baja
documental de los
expedientes que integran
las series documentales
que cumplieran con su
vigencia documental

Inventario de baja documental
Ficha técnica de valoracion documental
Declaratoria de pre-valoracion

Proceso de eliminacion
documental de la unidad
administrativa

Relacién de baja documental por serie
documental

Acta administrativa o eliminacion
documental

Integrantes del GIA

Integrantes del GIA

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo
33 Titulares de Area

Servicio de
internet
Impresora
Material de
oficina (Hojas,
boligrafos,

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo
33 Titulares de Area

carpetas)
Sellos

8.-Acondicionamiento de
los espacios utilizados por
el archivo de
concentracion e histérico

Proceso de trasferencia
secundaria

Inventario de trasferencia secundaria

Area Coordinadora
de Archivo
Archivo Histoérico

Area Coordinadora de Archivo
Responsable de Archivo
Histdrico

Equipo de
cémputo
Servicio de

Organizar y describir el
fondo documental e
histérico

Instrumentos de control archivistico

Area Coordinadora
de Archivo
Archivo Historico

Area Coordinadora de Archivo
Responsable de Archivo
Histdrico

internet
Impresora
Material de
oficina (Hojas,
boligrafos,
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Evidencias fotograficas e Inventario de
bienes muebles

Area Coordinadora
de Archivo
Control patrimonial

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo
33 Titulares de Area
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carpetas)
Sellos

9.- Convenios de
participacion entre
instituciones que tengan
como fin la gestién
documental y control
archivistico

Refrendo al Registro
Nacional de Archivos 2024

Constancia de refrendo al Registro
Nacional de Archivos

Area Coordinadora
de Archivo

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo

Equipo de
cémputo

Refrendo al Registro
Estatal de Archivos 2024

Constancia de refrendo al Registro Estatal
de Archivos

Area Coordinadora
de Archivo

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo

Servicio de
internet
Impresora
Material de
oficina (Hojas,

Solicitar capacitacién y
asesoria del AGEMEX

Solicitud de asesoria y capacitacién

Area Coordinadora
de Archivo
Integrantes del GIA
AGEMEX

1 Titular del Area Coordinadora
de Archivo

33 Titulares de Area
Responsable de capacitacion
del AGEMEX

boligrafos,
carpetas)
Sellos

10
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4.3 Recursos

Para el correcto funcionamiento del Area Coordinadora de Archivos se le asignara un recurso presupuestado segun
el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2024.

4.3.1 Recursos Humanos

Para desempefiar las funciones del Area Coordinadora de Archivos se da cumplimiento al articulo 27 de la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y sus Municipios.

4.3.2 Recursos Materiales

Para desempefiar las funciones del Area Coordinadora de Archivos se tienen en registro los necesario en uso
listados en el Inventario General de Bienes Muebles del Ayuntamiento de Tenango del Aire

4.4 Tiempo de Implementacion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico serd vigente en el ejercicio fiscal del afio 2024.

11



G Un Gobierno MUNICIPIO DETENANGO DEL AIRE
de Continuidad GOBIERNO MUNICIPAL® 2022-2024

4.4.1 Cronograma de actividades

2024
ENE | FEB MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP OCT | NOV | DIC

OBJETIVOS ACTIVIDAD

Integracion del Sistema Institucional de Archivos

1.- Integracion del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y Integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Grupo Interdisciplinario de
Archivos (GIA) Sesiones y/o reuniones de trabajo con los integrantes del SIA

Sesiones ordinarias y extraordinarias del GIA

Publicar el PADA 2024 en IPOMEX y en la pagina Web oficial del
2.-Presentacién del Plan Anual Ayuntamiento

de Desarrollo Archivistico
(PADA) al titular del Sujeto
Obligado

Elaborar el informe de cumplimiento del PADA

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y publicarlo
en IPOMEX y en la pagina Web oficial del Ayuntamiento

Elaboracién de Guia Simple de Archivo y publicarla en IPOMEX y en la
pagina Web oficial del Ayuntamiento

3.- Elaborar y actualizar los
instrumentos de control y
consulta archivisticos

Elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) y
publicarlo en IPOMEX y en la pagina Web oficial del Ayuntamiento
Elaboracién de inventarios:

1.- Inventario General de Fondo

2.- Inventario de transferencia primaria

3.- Inventario de transferencia secundaria

4.- Inventario de baja documental

4.- Implementacién de un
programa de capacitacion y
asesorias que aporten a la
profesionalizacién de los
integrantes del SIA

Capacitaciones con distintos temas de gestién documental entre ellos:
1.- ¢Como se integra un expediente?

2.- Ciclo Vital del documento

3.- Instrumentos de control y consulta archivistica

Acompafiamiento en la actualizacién de inventarios generales de cada

5.- Capacitaciones y
unidad administrativa

verificaciones de archivos de
trémite

~ Visitas de verificaciéon a los archivos de tramite
AN

/ ' < 12
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6.-Recepcion de transferencias
primarias
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Elaboracién del calendario de transferencias primarias para el segundo
semestre del afio 2024

Pt o

" Continuidad ¥

Recepcidn de transferencias primarias de conformidad con el calendario
aprobado

7.-Realizar transferencias
secundarias

Elaboracién de calendario de caducidades

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que cumplieran con su vigencia documental

Proceso de eliminacion documental de la unidad administrativa

8.-Acondicionamiento de los
espacios utilizados por el
archivo de concentracion e
histérico

Proceso de trasferencia secundaria

Organizar y describir el fondo documental e histérico

Acondicionamiento de espacios utilizados como archivo de concentracién
e historico del Ayuntamiento de Tenango del Aire

9.- Convenios de participacion
entre instituciones que tengan
como fin la gestion documental
y control archivistico

Refrendo al Registro Nacional de Archivos 2024

Refrendo al Registro Estatal de Archivos 2024

Solicitar capacitacién y asesoria del AGEMEX

13
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Las erogaciones necesarias para el desarrollo de estas actividades respecto a los recursos humanos y materiales

se encuentran comprendido en el Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal 2024, por lo cual serén en apego

a la suficiencia presupuestal ya establecida.

5. EVALUACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se evaluara en el siguiente afio fiscal a su publicacion,

dentro del periodo comprendido de los primeros 30 dias naturales, en la evaluacién se medira el indicador de

cumplimiento al cual esta sujeto el presente programay el titular del Area Coordinadora de Archivos. “
Objetivo Indicadores Formula Meta Medio de Comprobacién Supuestos
Garantizar la Tasa de ((Total de Integrantes 100% Nombramientos RAT
adecuada variacion de la en el afio/ Total de Miembros del SIA 1.- Que las dreas involucradas le den
arganizacién y estructura integrantes del afio la
funcionamiento del anterior) - 1) importancia a los trabajos a
SIAy GIA *100 desarrollar.
Porcentaje de (Numero de 100% Actas de las sesiones del GIA 2.- Contar con el recurso humano
aplicacién de lineamientos emitidos Acuerdo de Pleno de cada necesario para realizar las actividades.
la entre la cantidad de disposicion normativa
normatividad unidades (lineamientos, criterios y/o Q
administrativas) politicas)
Asesorias a los Porcentaje de (NUmero de 100% Convocatoria, lista de asistencia 1.- Se cuenta con el recurso humamp/
integrantes del SIA asesorias capacitaciones a capacitaciones, evidencia para realizar las capacitaciones. |
asesorias realizadas / fotografica o video y material de 2.- Que los servidores publicos
Niumero de apoyo participen en las reuniones.
capacitaciones a
realizar) * 100
Capacitaciones a los Cantidad de Promedio 100% Minutas de trabajo 1.- Que los servidores publicos se
integrantes del SIA | capacitaciones Total de interesen en las capacitaciones.
capacitaciones
realizadas / Total de
capacitaciones a
realizar)
Elaboracion y Tasa de (Seccién y serie 100% Documento de cada uno de los 1.- Los titulares de las Unidades
actualizacién de los variacion de documental instrumentos (inventarios Administrativas  colaboren  para
Instrumentos de secciony anterior/Seccién y generales, de transferencia, de realizar los trabajos y le otorguen la
Consulta y Control series serie documental baja, CGCA y CADIDO) importancia necesaria.
Archivisticos documentales actual) 2.- Se generen vy actualicen los
instrumentos conforme los criterios en
la materia.
Verificaciones a los Calificacién Calificacién obtenida 100% Cédulas de 1.- Las y los titulares de las Unidades
Archivos de Tramite obtenida por por Unidad Verificacion Administrativas y Responsables de
Unidad Administrativa Evidencia archivo
Administrativa fotografica
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Porcentaje de (Numero de 100% Documentos de de Tramite, colaboren para realizar
verificaciones verificaciones trabajo de las las verificaciones a sus archivos de
realizadas realizadas / Nimero verificaciones tramite.
de verificaciones a 2.- Se cuenta con el recurso humano
realizar) * 100 disponible para realizar las
verificaciones.
Realizar Promedio de Promedio 100% Inventarios de 1.- Los titulares de las Unidades
Transferencias metros Total, de metros transferencias Administrativas colaboren para
primarias. lineales lineales de primarias. realizar los trabajos y le otorguen la
por Unidad documentacion / Actas de entrega- importancia necesaria. 2.-Se
Administrativa Total, de Unidades recepcion generen las transferencias primarias
en archivo de Administrativas)
concentracion
Tasa de ((Total de 100%
variacién de expedientes
transferencias transferidos en el
primarias afio / Total de
expedientes
transferidos en el
afio anterior) - 1) *
100
Baja documental en Numero de Numero de 100% | Inventario de baja documental y 1.- Que en el archivo de
el archivo de expedientes expedientes de baja acta concentracion se detecten los valores
concentracion de baja documental de caducidades.
documental 2. Que las y los titulares y
responsables de archivo de tramite de
las unidades administrativa
3. Que el grupo
interdisciplinario le dé la importancia
y participen en el proceso
Transferencias Numero de Numero de 100% Inventario de transferencia 1.- Contar con el recurso humano
Secundarias expedientes expedientes secundario necesario para realizar las actividades.
incorporados incorporados al acervo 2.- Elaboracion de inventarios
al acervo 3.- Fichas Técnicas
de Pre valoracion
4.-Declaratoria de Pre valoracién.
Numero de Nimero de 100% Fichas e descripcién 1- Contar con el recurso humano
expedientes expedientes descritos necesario para realizar las actividades:
descritos . Descripcion
. Elaboracién de Fichas
° Catalogacién
Numero de Numero de 100% Registro y vales de préstamo 1.- Que los usuarios se interesen en el
expedientes expedientes acervo documental
consultados consultados 2.-Difundir las actividades del archivo
histérico del Tenango del Aire
3.-Hacer actividades que fomenten la
consulta.
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6. PLANIFICACION DE COMUNICACIONES

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de archivo de Tramite serd de manera
electrénica y en papel, esto con el fin de mantener una transparencia proactiva remitiendo al final de cada

trimestre las actualizaciones de los inventarios generales.

6.1 Reporte de Avances
Los reportes de actividades seran solicitados cada 3 meses, esto con el fin de mantener el control y buen estado

del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Tenango del Aire.

6.2 Control de Cambios
Al término de cada trimestre se hard una evaluacion para saber si debe actualizarse el presente Programa Anual

de Desarrollo Archivistico, siendo positiva la respuesta, el titular del sujeto obligado aprobara los cambios

realizados.
Fecha Concepto Observaciones Autorizé
27/01/2024 | Creacion del Plan Anual de C. Roberto Avila Ventura

Desarrollo Archivistico (PADA) Presidente Municipal

7. GESTION DE RIESGOS

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos planteados en este

programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la posibilidad de

que ocurran.
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A
wvi
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1.- Integracion del
Sistema Institucional Lasresponsables
de Archivos (SIA) del SIA y/o GIA no Retraso en el Conformacidn del Area
Grupo v cumplan con sus establecimiento del X 5 % § X BAIO Reducir SIAy el GIA Coordinadora
l e funciones SIA capacitados de Archivo
Interdisciplinario de adecikdsiETe
Archivos (GIA) uada
Area
Coordinadora
de Archivo
2.-Presentacion del Los responsables Titular de la
Plan Anual de pon Revisién continua UIPPE Titular
Desarrollo de larevisidny Retraso en la del cumplimiento del sujeto
e aprobacion del S X 11 X MEDIO Reducir .
Archivistico (PADA) publicacién del SIA de las obligado
A 5 PADA no lo hagan
al titular del Sujeto en tiemoo v forma respo d (Presid
Obligado POy Municipal)
Titular de la
unidad de
transparencia
Area
Coordinadora
3.~ Elborary ::::j'c:rdal Responsati del
actualizar los Cumplimiento sin Opacidad en la " éta mo'rsx'm Aeszv : SEE
instrumentos de los elementos informacién X 11 X MEDIO Reducir aspectosminimos rehivo de
3 requeridos de los Concentracion
control y consulta requeridos publicada
archivisticos documentos a GIA
elaborar Titular de la
Unidad de
Transparencia
4.- Implementacion Inadecuada
de un programa de integracién de los E:tal:;e:;r d
capacitacion y documentos de prog ‘s 5
asesorias que Personal desvalora archivo y/o archivos capackacion Area .
ik p 2 X 11 X MEDIO Reducir orientadas al Coordinadora
aportena la lacap idn e A reconocimient de Archivo
profesionalizacion de cubrir los oc o€ €
& L importancia de la
los integrantes del requerimientos en Sl
r : labor archivistica
SIA materia archivistica
\
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Inadecuada
Persanal integracién de los — Area \
. documentos de L Coordinadora
5.- Capacitaciones y capacitado 5 i anticipadamente =
) g 2 archivo y/o archivos % de Archivo
verificaciones de insuficiente A A X 25 4 X MEDIO Reducir las necesidades
g 5 desorganizados sin s Responsables
archivos de trémite Personal desvalora 3 prioritarias de los
la capacitacion Clbrirlos arehivas de Archivo de
P requerimientos en trémite
materia archivistica
Area
Coordinadora
El personal p
ignad Elaboracién de defirchivg
6.-Recepcion de :.s:::;l:ara La transferencia no calendarios de Responsables
transferencias ) . se pueda llevar a X 6 X BAJO Reducir . de Archivo de
L transferencia transferencias N
primarias resente exceso de caso primarias trrmite
P reas laborales Responsable de
cargas laborale Archivo de
Concentracion
Area
El personal Coordinadora
asipnado ara £l personal signado Elaboracién de de Archivo
7-Realizar ejegc tar I'J para ejecutar la calendarios de Responsable de
transferencias sarta transferencia X 6 X 5 BAIO Reducir " Archivo de
transferencia transferencias
secundarias presente exceso de . Concentracion
presente exceso de secundarias
cargas laborales Responsable de
cargas laborales i
Archivo
Histérico
A
Recabar r=d i
8- Archi anticipadamente Coordinadora
Acondicionamiento hivos'queno P de Archivo
N cuenten con las las nec - .
delids/espacios Presupuesto condiciones rioritarias de los g de
utilizados por el i ﬁp, . st | X i1 X 10 MEDIO Reducir :rchivos Jo Archivo de
archivo de nsuficiente nenes rias :a;a a i Y Concentracién
concentracién e conservacion e ‘ Responsable de
soe d documentos presupuesto
histérico s Archivo
autorizado Ko
Histérico
[
9.- Convenios de E::’a?:;ear duen Integrantes del
participacién entre prog . SIA
instituciones que Personal desvalora Los proyectos no se trabsjo, dontie s Integrantes del
q. . proy! X 11 X 10 MEDIO Reducir programen 8
tengan como fin la la capacitacion pueden llevar a cabo GIA
i asesorias por
gestion documental y parte del Personal del
control archivistico AGEMEX AGEMEX
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8.- MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Archivos (LGA)
e Leyde Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios

9. GLOSARIO DE TERMINOS

Se presentan los siguientes términos conforme al Articulo 4 de la Ley de Archivos y Administracion de documentos
del Estado de México y sus Municipios:

I. Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los Sujetos Obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Il. Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir
Documentos de Archivo;

lll. Administracién de Archivos: Al conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los Archivos;

IV. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Sujetos Obligados en el ejercicio

de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden; -

V. Archivo de Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades productoras, 7.

cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él, hasta su Disposicién Documental;

VI. Archivo de Tramite: Al integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de

las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados;

VIl. Archivo General: Al Archivo General de la Nacién;

VIil. Archivo General del Estado: Al Archivo General del Estado de México; .
IX. Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la memo

estatal o municipal de caracter publico; \

X. Archivos Privados de Interés Publico: Al conjunto de documentos de interés publico, histérico o cultural, que

se encuentran en propiedad de particulares, que no reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de

autoridad en los diversos ambitos de gobierno;
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XI. Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de Gestiéon Documental y Administracién de Archivos, asi como de coordinar las Areas
Operativas del Sistema Institucional de cada Sujeto Obligado;

XII. Areas Operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son la unidad de
correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y, en su caso, Histdrico;

Xlll. Baja Documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentalesy, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables;

XIV. Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, la Vigencia Documental, los plazos de conservacién y la Disposiciéon Documental;

XV. Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los Documentos de Archivo desde su produccién o recepcién
hasta su Baja Documental o Transferencia a un Archivo Histdrico;

XVI. Consejo Estatal: Al Consejo Estatal de Archivos y Administracién de Documentos;

XVII. Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos;

XVIil. Conservacién de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preveneién
de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo;
XIX. Consulta de Documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién
de requerimientos;

XX. Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un Archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada Sujeto Obligado;

XXI. Datos Abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y pueden ser usados,
reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado;

XXIl. Director general: A |a persona titular del Archivo General del Estado;

XXIil. Disposicion Documental: A la seleccion sistemdtica de los Expedientes de los Archivos de Tramite o
Concentracién cuya Vigencia Documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar Transferencias ordenadas o
Bajas Documentales;

XXIV. Documento de Archivo: Al documento que registra cualquier hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, producido, recibido y utilizado por cualquier Sujeto Obligado en el ejercicio de sus facultades,

competencias o funciones, con independencia de su Soporte Documental;
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XXV. Documentos Histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que, por ello, forman parte integra de la memoria
colectiva del Estado de México y sus municipios, siendo fundamentales para el conocimiento de la historia estatal
y municipal;

XXVI. Entes Publicos: A los poderes Legislativo y Judicial, los 6rganos constitucionales auténomos, las
Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal, y municipal, y, los 6rganos
jurisdiccionales que no formen parte del Poder Judicial, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga control
cualquiera de los poderes y 6rganos publicos citados del Estado de México y sus municipios;

XXVII. Estabilizacién: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracion de refuerzos,
extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de
acido, entre otros;

XXVIIl. Expediente: A la unidad documental compuesta por Documentos de Archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados;

XXIX. Ficha Técnica de Valoracién Documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y Valoraciéon Documental de la Serie; C 2,
XXX. Firma Electrénica Avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del firmante,
que ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo control, de manera que estd vinculada Gnicamente
al mismo y a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier modificacion ulterior de
éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma autégrafa;

XXXI. Fondo Documental: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto Obligado que se
identifica con el nombre de este Ultimo;

XXXIl. Gestién Documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su Ciclo Vital, a través de la
ejecucion de procesos de producciodn, organizacion, acceso, consulta, Valoracién Documental y conservacion;
XXXIIl. Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por la persona titular del
Area Coordinadora de Archivos; la unidad de transparencia; las personas titulares de las dreas de planeacion
estratégica, juridica, mejora regulatoria, drganos internos de control o sus equivalentes; las dreas responsables de
lainformacién, asi como a la persona responsable del Archivo Histdrico, con |a finalidad de coadyuvar con las dreas
o0 unidades administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacién y Disposicion Documental durante el proceso de elaboracién de las Fichas

Técnicas de Valoracién Documental;
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XXXIV. Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacion de compartir datos y posibilitar el
intercambio entre ellos;

XXXV. Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y
conservacion de los Documentos de Archivo a lo largo de su Ciclo Vital, que son el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental;

XXXVI. Instrumentos de Consulta Archivistica: A los instrumentos que describen las Series, Expedientes o
Documentos de Archivo y que permiten la localizacién, Transferencia o Baja Documental;

XXXVIl. Inventarios Documentales: A los Instrumentos de Consulta Archivistica que describen las Series
documentales y Expedientes de un Archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las
Transferencias (inventario de Transferencia) o para la Baja Documental (inventario de Baja Documental);
XXXVIIl. Ley: A la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios;

XXXIX. Ley General: A |a Ley General de Archivos;

XL. Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los Documentos de

Archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda,
administracion y control de acceso; -
XLI. Organizacidn: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas destinadas a la clasificacion, ordenacién
y descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y

oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los Expedientes;

XLII. Patrimonio Documental del Estado de México: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles
y dan cuenta de la evolucién del Estado de México y sus municipios, asi como de las personas e instituciones que
han contribuido en su desarrollo; ademds de transmitir y heredar informacion significativa de la vida intelectual
social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquélios que hayan pertenecido
pertenezcan a los Archivos de los érganos estatales y municipales, casas culturales o cualquier otra organizacién,
sea religiosa o civil;

XLIIl. Registro Estatal: Al Registro de Archivos del Estado de México y Municipios;

XLIV. Seccién: A cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las atribuciones de cada Sujeto

Obligado de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;
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XLV. Serie: A la division de una Seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo
de una misma atribucion general, integrados en Expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite
especifico;

XLVI. Sistema Estatal: Al Sistema Estatal de Archivos;

XLVIL. Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de Archivos de cada Sujeto Obligado;

XLVIII. Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos;

XLIX. Soporte Documental: Al medio en el cual se contiene la informacién, pudiendo ser papel, material
audiovisual, fotografico, filmico, digital, electrénico, sonoro o visual, entre otros;

L. Subserie: A la division de la Serie documental;

LI. Sujetos Obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales; asi como
del gobiernoy de la administracin pablica municipal y sus organismos auxiliares; cualquier persona fisica, juridica
colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de los ambitos estatal y
municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas en la presente Ley, y las personas fisicas o juridicas
colectivas que cuenten con Archivos Privados de Interés Publico;

Lil. Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de Expedientes de consulta esporadica de un Archivo de
Tramite a uno de Concentracién y de Expedientes que deben conservarse de manera permanente, del Archi;/o de
Concentracién al Archivo Histérico;

LIl Transferencia Primaria: A la Transferencia del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracidn i

LIV Transferencia Secundaria: A la Transferencia del Archivo de Concentracién al Archivo Historico;

LV. Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la Gestién Documental y
Administracién de Archivos, identificar el acceso y la modificacion de documentos electronicos;

LVI. Valoracién Documental: A |a actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores documental

es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los Archivos
de Tramite o Concentracidn, o evidénciales, testimoniales e informativos para los Documentos Histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
Disposicion Documental, y

LVII. Vigencia Documental: Al periodo durante el cual un Documento de Archivo mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
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10. APROBACION

Autorgd e . Reviso
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(. Sandra Isabel
Titular de |

/

Esta foja pertenece al Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual
cuenta con 24 fojas utiles suscritas por uno de sus lados, mismo programa
fue autorizado el dia veintisiete 27 de enero del afio dos mil veinticuatro
(2024).

Validado con firma autografa al margen y al calce del nombre de los
servidores publicos correspondientes.
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