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l. Introduccion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Ayuntamiento de Tenango del
Valle, Estado de México 2023 se realiza con fundamento en los articulos 24, 25, 26 y 27
asi como por el articulo 28, fraccion Ill de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, el cual establece que se debera de
“Elaborar y someter a consideracion del Titular del sujeto obligado o a quien éste designe,
el programa anual", por lo cual incluye un conjunto de procesos, proyectos, actividades,
acciones y la asignacion de recursos tecnolégicos y operativos, orientadas a mejorar y
fortalecer las capacidades de organizaciéon con la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion dosymental en los
archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, historico.

Lo anterior, enfocado a la rendiciéon de cuentas, acceso a la informacion, transp ren}:)a%/
proteccion de datos personales utilizando para ello la conformacion del patkimonioy
documental, la organizacién, conservacion y administracion de los documentos, paFé de
esta forma establecer los procedimientos de planeacion, programacion y evaluacion, que

mejoren la administracion de documentos y garanticen su facil acceso s

\ ~
Bajo ese contexto, el resultado que se pretende con el programa, es que las actividades ~
fortalezcan la estructura técnica y operativa de los archivos que integran el Ayuntamiento : J

de Tenango del Valle
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Il Marco Legal

- Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de México, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, reformas vy
adiciones.

- Ley General de Archivo, Diario Oficial de la Federacion 15 de junio de 2018. Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
Gaceta del Gobierno del Estado de México 26 de noviembre del 2020

\,
N\

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Méxicoy ™\

Municipios, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno", 4 de mayo de 2016.
&
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, .

Periddico Oficial Gaceta de Gobierno, 5 de mayo de 2017.
lll. Objetivo General

Establecer los procesos archivisticos que se llevaran a cabo en Ayuntamiento de
Tenango del Valle, para el tratamiento integral de la documentacion durante sus
diferentes fases del ciclo vital, a través de la gestion documental, mediante la recepcidn,
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produccién, organizacion, acceso, consulta, conservacion, valoracion y disposicion

documental, actualizar y salvaguardar su patrimonio documental a través de los procesos
del Sistema Institucional de Archivos, que garanticen una adecuada organizacion y
conservacion de los archivos de acuerdo con la normatividad aplicable, asi como la
capacitacion del personal en este rubro.

IV. Objetivos especificos

o Dar a conocer los lineamientos, asesorar y capacitar a las unidades administrativas
que manejen y produzcan documentacion.

o Realizar las fichas técnicas de valoracion documental que nos permiten definir los
plazos de conservacién de documentos en archivo de tramite y cuandg se podran
transferir al archivo de concentracion.

o Realizar las transferencias primarias de las unidades administrativas que preduzba\n
y contengan documentacion. N \

o Realizar las sesiones ordinarias y en su caso extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario.

o Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico que nos permita realizat Ia
organizacion de los archivos, mediante los procesos archivisticos de clasificacion de
expedientes, transferencias primarias y secundarias y, bajas documentales, de
conformidad a lo establecido en los instrumentos de control y consulta archivistica.

o Realizar la publicacién electronica de documentos histéricos para la difusion del
patrimonio documental del Tenango del Valle.

o Realizar las gestiones para el espacio y equipo necesarios para la conservacion 'y
tratamiento adecuado del archivo.
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Areas responsables del cumplimiento de los objetivos de Programa Anual de

Desarrollo Archivistico

V. Lineas de Accidn

Actividad

Objetivo

Dirigido a

Asesorar y capacitar
dirigida a los responsables
de archivo de tramite

Difundir los ordenamientos
legales en materia

archivistica al personal del

Personal adscrito al

Ayuntamiento de Tenango

del Valle

Constitucién Nte 101, Centro, 52300 Tenango del Valle, Méx
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Ayuntamiento de Tenango
del Valle:
- Ejecutar su
cumplimiento y
debida observancia.

- Seguimiento a la

operacion del
manejo de Archivo
de Tramite y

Concentracion.

Fichas técnicas de
valoracion documental

Identificar los plazos
precautorios con base en

Directores, coordinadores,
jefes de depactamento y

su fundamento legal de responsables dg archivo de
cada unidad administrativa | tramite

para definir sus plazos de

conservacion %

Transferencias primarias

Realizar las transferencias
primarias de acuerdo ala
normatividad y seguimiento
del calendario de
transferencias

. ~
Unidades Administrativas
del Ayuntamiento de

Tenango del Valle.
{

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario

Realizar las sesiones
ordinarias y en caso de ser
necesario las sesiones
extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario

Directores, Coordinadores,
Titulares de cada area
administrativa y sujetos

obligados.

Constitucion Nte 101, Centro, 52300 Tenango del Valle, Méx

W 717 144 0160

presidencia@tenangodelvalle.gob.mx
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Elaboracion del Plan Anual
de Desarrollo Archivistico

Generar un documento que
indique las actividades que
se realizaran durante el afio

en materia archivistica

Area Coordinadora de

Archivos

Gestionar y equipar el
espacio de los Archivos
(edificio)

Destinar espacios para los
archivos de tramite y de
concentracién, asi como

equipos necesarios para su
funcionamiento.

Unidad de Apoyo
Administrativo

Realizar los controles
archivisticos

Inventario General,
Catalogo de Disposicion
Documental, Fichas
Técnicas de valoracion,
Inventarios de baja
documental, inventarios
transferencia.

Unidades
Administrativ

VL. Metas

= Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 del Ayuntamiento

de Tenango del Valle.

= Fichas técnicas de valoracién de las unidades administrativas del Ayuntamiento

de Tenango del Valle.

= Realizar las Transferencias de acuerdo a los plazos establecidos de acuerdo a las

funciones de cada unidad administrativa.

= Realizar los controles archivisticos.
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VIl. Calendarizacion de Metas

Acciones ‘ Trimestre

10 |20 |30 40

Publicacion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 del Ayuntamiento de Tenango del
Valle.

Fichas técnicas de valoracion de las unidades
administrativas del Ayuntamiento de Tenango del
Valle.

Realizar las transferencias de acuerdo a los plazos
precautorios establecidos de acuerdo a las funciones
de cada unidad administrativa.

Realizar los controles archivisticos
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VIIIl. Glosario de Términos

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.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicién documental.

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 obligadss.

Archivo General: Al Archivo General de la Nacion. Archivo histérico: AIN
documentos de conservacién permanente y de relevancia para la memo
regional o local de caracter publico, AN

Area Coordinadora de Archivos (ACA): A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucionél de

archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son
la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso,
histérico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.
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Catalogo de disposicion documental (CADIDO): Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion
y la disposicién documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histdrico.

Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA): Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Disposicion documental: A \a seleccion sistematica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativg, ju}x’Qco, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,"comp tencias
o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documenta

Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de st cicl
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion. s

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician-la ) N
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a |o largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion

documental.

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacién y decepcion de los distintos grupos documentales con el
propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion.
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