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INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO 2021

En cumplimiento a la Ley General de Archivos en su Capitulo V de la Planeacién en
Materia Archivistica, Articulo 26 que a la letra dice: “Los sujetos obligados deberan
elaborar un informe anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el dltimo
dia del mes de enero del siguiente afio de Ia ejecucion de dicho programa”

En lo dispuesto en lo anterior, el area coordinadora de archivos del H. Ayuntamiento
de Atlixco, emite el presente informe, instrumento mediante el cual se presentan los
logros alcanzados, en materia archivistica de las actividades establecidas en el
programa anual de desarrollo archivistico 2021.

La emision del informe anual de cumplimiento es de observancia obligatoria para la
coordinacion de archivos de los Sujetos Obligados.

1. Llevar a cabo acciones de conservacion preventiva a los acervos del Archivo
de Concentracion e Histérico. La cual se realizard durante los meses de
marzo, junio, septiembre y diciembre de 2021, con el fin de dar cumplimiento
a las disposiciones normativas en la materia. En el rubro de conservacién y
preservacion de archivos se solicitaran fumigaciones periédicas en los meses
de marzo y octubre; mantenimiento a los equipos de alarma contra incendios
y el llenado de extintores en el mes de septiembre, asi como capacitacion
para el personal de los archivos en el uso de éstos.

‘La preservacion del patrimonio histérico documental representa un
compromiso y una obligacién basica, al auspiciar la investigacion sobre el
desarrollo de sus gestiones, promueve el fortalecimiento de la memoria

colectiva del municipio y alienta la activacion consciente de nuestra
identidad...”

Con la finalidad de atender las acciones de conservacion preventiva de los
acervos del archivo de concentracion e histérico del municipio de Atlixco,
durante el ejercicio fiscal 2021 como se estipulo enel PADAyenel Programa
Basado en Resultados en el componente 3 actividad 1 del afio 2021, realizar
4 acciones de conservacién preventiva, por lo cual se realizé una reunion
con el personal del area para establecer las directrices para dicha
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actividad se procedié a entregar el formato de diagnéstico para requisitarlo y
establecer la planificacién de Ia conservacion preventiva y asi poder iniciar
con los trabajos, las tareas se establecieron tomando &n cuenta los criterios
de emergencia de salud que nos aqueja, de acuerdo con las cuatro
actividades que se prqgijamaron se realizaron las cuatro durante los meses
de marzo, junio, septiembre y diciembre, mismas que fueron las siguiente:

1.-Elaboracién del diagnostico.

2.-Aprobacion del plan de estabilizacion de documentos.
3.-Limpieza de los repositorios y de la documentacién.
4.-Entrega de prendas de proteccion.

5.-Elaboracién del reporte.

Se anexan las siguientes evidencias:

e Minuta de reunion Jefatura:de Archivo de Concentracién e Histérico mes de
marzo. '

e Ficha de diagnostico para archivos: de Histérico y Concentracion.

* Propuesta para la estabilizacion del fondo Histérico y de Concentracion.

* Reporte de la accion de conservacion preventiva realizada. '

* Minuta de reunion de la Jefatura de Archivo de Concentracion e Histérico del
mes de junio.

* Propuesta parala estabilizacién del fondo histérico y concentracion

* Reporte de la accién de conservacion preventiva.

* Minuta de reunion de la-Jefatura de Archivo de Concentracion e Historico
septiembre.

* Reporte de la accién de conservacion preventiva realizada en el mes de
septiembre 2021, : _ _

* Minuta de reunién jefatura de archivo de Concentracién e Histérico del mes
de diciembre. '

* Reporte de la accién de conservacion preventiva realizada en el mes de
diciembre de 202. '
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

: ‘ o £ S W -
| MINUTA DE REUNION
—_JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO

-

Fecha: [ 01 de marzo de 2021 " Hora Inicio: 111:30 !
Lugar: i Oficina de Archivo de Concentracion. Hora Fin: [12:10 o

— — e

-~ OBIETIVODELAREUNIGN o
Establecer el procedimiento para realizacion y cumplimiento de la primera accién de conservacién

preventiva de las 4 acciones de Conservacion Preventiva, previstas Y cronogramadas en el Programa

Basado en Resultados componente 3 actividad 1 y en el Plan Institucional de Archivos, Estrategia 1,
 Programado para mes de marzo 2021,

ASISTENTES
| - ———— e ———— I

{ l\'l'ombre

Puesto_
Jefa de Archivo de

Lic. Natalia Graciela Pacheco Pérez

C. Juan Corte Motolinia

s -

Auxiliar
Gomez Garcia

P =

Auxiliar

ASUNTOS TRATADOS !

1. Asunto con prioridad:
-Entrega de formato de Dia
repositorios documentales.
-Establecer un Plan de trabajo y la distribucion d
afo en curso. |

gnostico, para aplicario y responderlo previo a la limpieza general de los

e tareas, que se llevaran a cabo del 01 a 26 de maizo

2. Asuntos secundarios: |
-Cambio de criterios de lim
-Los criterios de consenvacion preventiva deben ser i
archivo, para decidir lag acciones de COITecCion via
100-SCFl1-2018 Acemo} Documentales. Lineamien
-Presentar un plan de Estabilizacion de documentos, derivado de los diagnésticos en Archivo de
Concentracion e Hislcriico. para su aprobacion por la Jefa de Archivo de Concentracion e Histérico
|

ACUERDOS

P e e | el ————
AREA(S) AsmrJAoA{S)

'RESPONSABLE DEL
__SEGUIMIENTO

| FECHA DE ENTREGA O

1 Elaborar el diagnostico de Archivps de Concentracién e

__INFORME

Auxiliar Juan Corte

Presentar el formato una

. Motolinfa y Auxiliar Cruz .
Histdrico. S 4 vez concluido.
| Valeria Gomez Garcia
- =l 1 lefa de archivo de | Del 01 al 03 de marzo de
2 Aprobacion de plan de estabilizacion de documentos, oy . |
concentracion e histérico. 2021.

3 Limpieza de los repasitarios y/o documentacidn de Motolinia
| Archivo de concentracién e Histdrico. Auxiliar Cruz Valeria Gémez
}_ ] — ol —— . Garcda
' 4 Entrega de las prendas de proteccion disponibles en Auxiliar Cruz Valeria Gémez

|
stack. Garcia
5 Elaboracion del Reporte de las acciones de correccion Auxiliar Cruz Valeria Gomez |
] ap_li_c_adgs y de !as_acti_\.fidadgs realizadas.

S, .
|

Auxiliar luan Corte

- Garcia

Del 01 a 26 de muiz0
2021.

01 dé_ﬁérzo 2021
A_c_:tualizacidn del stock.

Con fecha posterior al 26

| de_n_j__qrzg de 2021.
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FICHA DE DIAGNOSTICO PARA ARCHWOS

]

¥ i Tipo de ] Tramit;e___ Concenaaén r Histérico
Fecha: O{/)’”n‘/ 5 '?O"Zf P b | ooxn | Histeo |

Archlvo

X<
Nombre de quien levanta el LA e
dlagnostlco o <’ Cﬁ?— nc\ Cﬁw_{_“ O_«q%i \

rza\

Areadeadscnpclon L(, Lev 3 (,Ic, (Cu[nL chch [ !' Yy e N

Instruccaones Conteste ialpregunta 0 marque con una X en el espacio en blanco yio las respuestas que describan los

Fechas extremas de la informacion; _ | S3¢ — | c( 10

1. ¢Cuantas personas laboran en el archivo? ”{ € 0 0en

2. ¢Han recibido capacitacion y/o actualizacion en

materia de archivos? En caso de que la
respuesta sea afirmativa. ¢hace cuanto tiempo fue?

s .. || Hace menos | 5o ' Hace mas | THacemas | —
. J)L RISy DA [desmeses | A _deBmeses | |  detafio |

3. ¢Cuentan con instrumentos He control y consulta archivistica?

~a) Instrumento teonico g que refleje [a estructura del archive oo con base en las ? _W_No 1 —-
funciones y atribuciones de sujeto obligado o (CGCA) = S S /)( =

b) Instrumento que defina los lazos que debe guardarse |a documentacion

. (CADIDO) - =

c) lnventanos de control mterrio 0 simples (listados)

1 d) Guia de archivo

e —_— i - —

4. El archivo tiene documentacion con los siguientes accesos:
|

e ——— =il

QL Publica

ica e | AN W]
____b) Reservada ylo conﬂdencsal —_ 1S ___Nox
) Ambas a —— | Si | NoX
____ Expedientes presentan @@ reserva y/o confidencialidad Si NoX'|

5. ¢Qué sistema de ordenacion utiliza?

i L RN R —

e ———— — — = SR

6. (Cudlesel porcentaje aproximado de la documentacion ordenada? é 8 %
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i (,Que tlpo de documentos que contiene los ex

pediente resguarda en su archivo?

Cassettes, Si
blanco y negro _VHS ylo Cd' s | W

LII?I"OS % NOJ |Mdpas_;_.— -S| mo Eggrgrafasa . Si iﬁ{ | |Eleclr6n|cos Si ’%‘

| 'Disquettes,
|Documentos 9{ No Planos | ' si ' No F OiDQFBfIaS 5( No

8. Han realizado las siguientes acciones:

—— S i

a) Eliminacion de documentacion (bajas Si Cémo:
documentales) '
= N —|-----—-~ iy et i)
r b) Solicita autorizacion para la S ‘ M 1 De Quién: |
, eliminacién (baja documental) | '
| ©) Haidentificado documentacien con " Sies afirmativo o conteste el inciso e). TN
informacion histérica (Valor %
| testimonial, mforrnatwc;_xewdg_m_] I
‘ d) Ha realizado traslados de la | 1_ & C( T \E‘ —‘
documentacion al Archivo de | Nf( \YGB\(L b clR {"’W"-L
— __Concentracién. | U cL_ ar“ok» D dt L\(a,vu.t |
€) Ha realizado traslados de la F( No l Lt ]' .
L documentamon 1 al Archivo Histiu:o | | Oveluv) Way3dvie e |
' f) Maneja documentos electronlcq)s §( No Cémolos organiza: oy f“*xm
R i AR . i Espec;ﬂque i ] ,
9) Reproduccion documental ]&NO D|gnahzacmn_J Mrcrofllmacw_[ Fotog%na Fotocopiado 1 s
e S———— s i _| — SN
r | —-DO(\M;., ﬂ o J('—[ef( \C\‘\C.L(_(iu r)d’”ﬂk
¢ Qué criterios maneja para la reproduccién de L\‘ )N cW\-.
- documentos? Explique brevemente. | _
e N s e IO e
9. ¢Con qué tipo de Inmueble cuenta el archivo donde se guarda Ia documentacion?
(PR g s Hechopara | | [T+ m———1— — i
(et X | |ssrariivn J | Rastada | X | [Pt | | !_gt_rf . -
10. ¢Cuales son los elementos de construccion del lugar donde se guardan los documentos de
archivo?
P B B e e i i
_ Techo Mu{p_s__ ____ Pisos 4» Puerta._s_ Ventanas
’:Lg?;g____ o —f_ X Foncreto L | X Azulejo | _Metal | X' Metal
Lamina de Metal . Tablaroca ’ Cemento o }( Madera Madera ﬁ
Lamma de__E’__Iashco Lamma de Me_tgl | Mader_a__ ] Cristaf }{ Cristal _
No existe techo | ___Mad_g_r_g__;r__ Notiene No ex|sten No exasten 1
LS T N oo " owo Jf
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ecciona si 0 no, asi como el estado
ra. De acuerdo con lo que mejor

11. ¢{Cuentan con las siguientes instalaciones y sistemas? Sel
€n que se encuentran: expuestas, interior, interna y exte
describa el lugar

‘Instalacién Eléctrica S{ N‘; "1 Expussta, | Interior (por dentro | Interna (por dentro | Externa

{Luzarificiay [N _seve)A | depared) . delarchivo) (por fuera)
Instalacién hidraulica Si [N Expuesta Interior (por dentro Interna (por dentro Externa
L@Q!-La)_.._ - B 'LX‘_._ (se ve) _ de pared) del archivo) [ (por fuera)
[ NG Venfiladores |~ Sistema de aire — “Extractores | Qo
_.Sf?enfc.‘?f'_’?'?f'?'?_‘,S‘ y,_ e Lacogd_icicmd@_- —_____ New\awag,
; o s Lamparas Lamparas de pilas | Ventanas Otro
S amnecon [N \No | e Y | 1Aees el | Vriara A Dl
Sistema de e_xtincicbn__' g( No Ex_tintores._)(ﬁ!_ _S_istema e Ambas . Otro
Sistema de seguridad | Sj NX | Cémaras | Vigilantes | ~ Ambas f_Ot_ro
| Monitoreo de ‘N Termo ’
operatura y humedad | = | ° | | higrometro | Dattaloguers) Ses | G
Computadoras 9 No ' ,Cuantas? A cou i
camer_____ [S([No  cCuantos? ol fandonad

Sistema de internet  $¢ No

12. El lugar donde guarda la documentacion de archivo ¢ Tiene estanteria? ¢De qué tipo?

TF i [ e -
LS K ek ol I R -+ S
L2 ] | Meml] X [Rek ] Lo bl 2
;Cual es el porcentaje de estanteria utilizada en relacion T e
[Egﬂa.d@gumemagi@dgl_éﬁaz_j i SR [ __lo Q_/?’_.__qﬁ______‘

13. ¢Cual es el numero total, tipoide cajas, agrupacion e identificacion que integra su acervo? Para
el primer apartado colocarlo en el espacio en blanco en numero el total de cajas

e e - __I - __}_. e e [ ——— e e _.T__ -_:.. e e e __:'
]TWmero Total de cajas | Folders . Sx ! No [
;FT-rcentaj_e_d_e_t:Ej_afs_eﬁ_réE:iBH___+" = e e
oon la documentacién del rea. | | bl N L | el
| Cartén SX  No —— ™
| — S —_— —— - _? é___ DR e o PRI s — I
Polipropileno (Plastico) Si Ne TPy J S  No
T S = o L — —— ! e — TR Y —r——
E i@ 'Foliado | J '

. | Eglw]  FER | St Nonf
Sin cajas Si X No | Caratulas Si | N -}
lototoe e e T — | Cajas rotuladas T_' g

tro tipo de caj iv/| No | | si No
[Cmofpodecats | DX N | L | 5K -
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e T SixXl No Diurex TS X N
Magc_h_a_s 1 SiK| No LQuebradlzg___ o Sr—r Nc):('
'Manchas de h humedacl___l__w ___Si XJ_ o _Dobleces i S_)(
'Manchas de oxidado L _Sifk] __N_o_i Hongos — — | s N_o_X'i
|Rot11r_a§ —  _SI¥ No fManchas por hongo __81?[___&10_
Faltantes N XT_.J“E? _ Fa“a”tes por plagas L_S'x*_ No
15. Han tenido problemas con plagas o animales que dafien Ia documentacién seleccione el tipo
de fauna:
Cucarachas  — — ~ g 7 N [Acaros 15T
qomtas TS | Nge] Murciélages | 5| “nac
Piojodelibro = _SiJjUOX_ Arafias | si __hTo’w(]
Pescadito deplata 5 Nox T T
(Ratasoratones - _T_ S _Noy| Especifiue: __.._j_l-ﬁ_ﬁ__&ij}&@j

) Para la documentac:on S| lﬁ frecuen = oy

_ - —
a) Para eI lnmueble que resgu rda el archlvo @ No | ESPeC‘“q“@ Menqu Sem,é(rar Anual Oto
C|a LMensuaI Semestral AnuaI_I_O!ro E

e Y e e
17. Cuenta con sistema de monitoreo y control de las condiciones ambientales: 3
[Humedad relativa (HR) RO i vy %}'_ ~No |
Temp__ratura ) S i L 1 8 X _No
Lummomdad_ sl Sllies I si_ X _No =n PrOELD.
| Radiacién ultrawo!eta (UV) Y s _f 3 X |  No ]
Contaminantes at s atmosféricos R ek Nokr ]

18. Uso y manipulacion del acerwb responda segun el caso.

——— =

1. Secomeo mglere bebidas eﬂl las areas de resguardo consulta O exposicién. | Sj @( '
S kil s e s e e e | = e A ]

2. Se lava las manos antes y de]spues de la manipulacién del acervo. | S}( - No |

~ 3. Se hacen anotaciones g dlrectqs se colocan objetos o sa ; apoyanenlos | “g! T " l\;{j_ '

__Mmismos para « escribir o tomar notas. 1 S .

4. Se realiza la consulta en mstrL_mentos de consulta ¢ como mdrces mventarlos g f'r—No ]
| o catalogo__gara evitar la mar?ggl_cufm innecesaria. S & ?(_17 ______
_’ 5. Se realaza con mucha frecuenpsa la consulta de expedlentes L Si | NX

6. Se tlenen medidas tiene para pontroiar el préstamo de expedientes. d No !
T B de copias o facsimiles cuands o el expediente se encuentraen | s

__mal estado o0 es parncularmerqte valioso.

e —— . 4 B
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19. ¢ Utilizan o implementa los siguientes elementos de se

guridad e higiene‘?

%{ No Botas Ba(?X Guan;‘&g Mascaqx?g Len!es de

’ Utilizan elementos de seguridad

cubre +segurldad

ﬁﬂir;i?élos de limpieza para el % No | Di% L_s.c,vmanar Mensual Semes)ej Anual ]
“Calendarios de limp; zaparalos | . | N/ ] | B e
’documentoos pe pa RS || S Diario  Semanal  Mensual Semestral | Anual

T — 4 i S SR
El personal ha presentado % - ’Espemﬂcar Wy MW,\ eu\ ma VlO‘
alergias o zmtacton en piel | |
T T | S e -
‘EI personal le ha sido aplicado la | r W | Especificar El sewicdlo UM&(D A w,wb\{
v_af:ung_qi Tetanos S | con La JAcone .

20. El personal sabe como reacqionar ante las siguientes situaciones,

Han reC|b|do capac:tacuon en matﬂa de proteccmn cwu

e, __S.i_._,_..i_-h_N 5. S
' Han presentado algun tlpo de smledtro 0 d_esas_zre natural - -[ _ 8_2(‘ | No
Sismos SRS N
flncendios e ""_‘i _ _S; 1 _NE{“_
Inundac:on ' . Si X | No
A RS - SRS —l s N M
(Actos de vandalismo

e ——— e

s T

5
21. ¢ Cual considera que es el principal problema en sy archivo? Explique de manera sucinta. e
c.m.m ‘Lj mur:_.lo lr ] | G’_LJLL:CL$T3‘:> o mr, .Acuuu u AT UALN) L o
\ l (4 d :
nn’n& In L£OA SeY uar.rm mww. 170, ‘i‘,—: 1( r:Jc'/af)m:xJ u ( a CQVeNCio
cL_ A mwuuc,’:'e q cle' U_Jmafa PRara P\ vemu‘w’J“ J (rJ ..J g’.ggiﬂ“
Realiza. Recibe de conocimiento.
Firma del servidor pablico quer Firma y sello del titular del area qQye. S '5‘:.¢
levanta el diagndstjgo: genera y/o conserva la informacign st % &
| S
| 28R N
R L M | \ iﬂg&ﬂlﬂﬂ S1CRIFG EATICIE:
C. CRUZ vaLE "2 GARCIA | LIC. NATALIA GRACIERA P AL COMSTITRCION:
IEFA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E ATLR00 PUE.

HISTORICO, 20618--202T
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FICHA DE DIAGNOSTICO PARA ARCHIVOS

——

—— P —_—

S S L |
. . Tipo de Tramite ’ Concentraclon Historico '
L _FeCha OI / O 3/202 ‘ —“ Archlvo " |

Nombre de quien levanta el

diagnéstico:
- it e e ~ L. P — T
de adscripcién: W S 3
. Area de ads ripeié F X c\\\.r.— P Qu-\tu\\m\tn G \4\ :‘k‘bt‘\ s
£ ‘ Conteste | pregunta o marque con una “X" en el espacio en blanco y/o las respuestas que describan los
Instrucciones: elementoj que actuarmente tiene el archwo
o

Pueden ser mas de dos opciones para una sola pregnnta
e Sh

Fechas extremas de |a informacién; \C\ \Q / -2 C \ 5

/
1. ¢Cuantas personas laboran|en el archivo? vz.

2. iHan recibido capacitacion y/o actualizacién en materia de archivos? En caso de que la
respuesta sea afirmativa, ;hace cuanto tiempo fue?

. .|| Hace menos | rHace mas | | | Hacemas | |
____f‘S'___l Frecusnciar | de3meses | X deBmeses | | | de1aro =
T
l‘ No l
3. ¢Cuentan con instrumentos de control y consuilta archivistica?
e e T |
a) Instrumento te técnico qL que re?re la estructura del archivo con base en las ] Si Mg | —=
___funciones y atribuciones de| s Sujeto obligado (CGCA) ) Nl L
‘ b) Instrumento que defina los lazos que debe guardarse la documentacnon |8ie” | No |
__(@apipoy - oo pleee oot | oo "
c) inventanos de control mte _rLo sm'lples {hstados) Su/ | No
—— 7 TEheOsimpies = S T R ) I R
d) Guia de archivo | Si~ J No

4. El archivo tiene documentacién con los siguientes accesos:

_a)ﬂ;bhca ! e N SI__r No _
_LReservada )io_confldenma —L S SI/ ~ No
__C) Ambas — 5 _N_q;L
i E)g:_edlentes gresentan ca _a_Eias der reserva yfo confide dencrahdad | _Si_ | No~

5. ¢Qué sistema de ordenacion utiliza?

' Cronolégico .~ | Numérico || Atabstico (Afanumérico [Otor
D SR i i ot L T S

6. ¢Cudlesel porcentaje aproxihado de la documentacién ordenada? 80 %

——e el S —
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7. (,Que tipo de documentos qque contiene los ex

pediente resguarda €n su archivo?

; . B g y == o . (i _I =

Documentos | S// No | Planos S No Fotograflas Si | No Cassettes Si | No
blanco y negro | - VHS v/ 'd‘

e —t =1 | oot (R - A .' VHS y/o Cd's |

leros B’r: No [Mapas | |“Sj ' No Otografias a Si | No Electrénicos Si | No

W I —— 1 | leolor = | _

" gl | ;
8. Han realizado las Siguientes acciones:

e e ._', B g

a) Eliminacion de documentacion (bajas si In Cémo: ]
documentales) o

b) Solicita autorizacion para la ‘ Si No De Quién:
eliminacion (baja documental)

r‘ ¢) Ha identificado documentacié con j Sies af;rmatlvo conteste eli inciso e)
informacién histérica (Valor

o .....testlmoﬂ@_mmat!__z evidencial) | = N e e tEL
d) Ha realizado traslados de la | T s
Si No

documentacion al Archivo de |

_____Concentracién. 5 Ly

€) Ha realizado traslados de Ia y’

documentamén al Archwo Histérico | NO

P— i - — 1

f) Maneja documentos eiestromcps Si No o COmo los org organiza:
e e —_— E f —_ — e ——

i specifique: e
9) REpmducc‘cn documental | Si NO}DigitEﬁEﬁcién' _[Microfiimacion [ Fotografia | Fotocopiade | -——
S (N il —— T TR | e

¢ Qué criterios maneja para la reprodudx:lon de |
documentos? Explique brevemente.

9. ¢Con qué tipo de inmueble cuenta el archivo donde se guarda la documentacion?

T e —— P 1 ————
Lot laaraug || (e H Tortaso || fowa [ ]
10. ¢ Cudles son los elementos ﬁe construccion del lugar donde se guardan los documentos de
archivo?
I N S . Puertas |~ Ventanas
loza 71 Concreto r__L,._‘{_'_'__Fulejo _Metal _ 1 Metal |
Lamina de Metal | — Tabla roca _Cemento + Madera _T II'macieral A
Lamina de ade P}astrco_____ Lamina c_lplh_dgtal __Madera ristal | Cn_st_z_al 1
Noexistetecho | |Madera _ | __Notiene Noexisten _ Noexisten| |
e N T T ore | e | |

Plaza de Armas no. | - Col. Centro - C.P. 74200 - Tel: (244) 4450028
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11. ¢, Cuentan con las siguiente§
€n que se encuentran: ex
describa el lugar

instalaciones y sistemas? Selecciona si o no, asi como el estado
;:I)uestas. interior, interna y externa. De acuerdo con lo que mejor

[ —

‘Instalacién Eléctrica _;/N;_h Expuesta )/q'?interic;{_por dentro | Interna (por dentro | Externa |
Hluzardificie) (¥ ™0 || (seve) / ‘_ _de pared) __delarchivo) | (por fuera)
Instalacion hidraulica Sr/N | Expuesta A~ Interior (por dentro | Interna (pordentro | Externa
ogun) 00 PO (eave) s __9e pared) del archivo) (por fuera)

‘ i No | Ventladores = Sistema deaire | Extraciores — Otro |
e B || e

Lamparas | Lamparas de plas | Ventanas |

W o Otro
 Sistema de lluminacién |} Mo || Mdegeenl | e W
Sistema de extincion | SiNo || SMintorss T Sisiomg Ambas Otro
Mpma de seguridad _ Si [No[ Cameras | Viglantes | Ambas | Otro.
| Monitoreo de Si |NoAT Termo i e i
temperatura y humedad - | |_higrémetro | Dattaloguers L _ Ambas | Otro |
Computadoras SrNo |{Cudntas? — ——— — — 3
Scanner. ._'_g%blo_ 4Cuantos? -
Sistema de internet | 81 No | |
12. El lugar dénde guarda la documentacion de archivo ¢ Tiene estanteria? ;De queé tipo?
N USRI I — ST ‘wan il —
| ; i | Apiladas ]
S| | |Mader) | i | enpiso | <
No | | MetalL 1 Rack Otro 3

—_—e

'¢Cual es el porcentaje de estanteria utiiizada en relacién | OB i
_con la documentacién del drea? | e f Olm

13. (Cual es el numero total, tipq de cajas, agrupacion e identificacion que integra su acervo? Para
el primer apartado colocarlo en el espacio en blanco en numero el total de cajas

e ——

'Numero Total de cajas

I

NE 7T 2 N r

conie ooumerttotnaaen | | 0% | Capess |
Carton -Si//jl No iRl si|  No
| Polipropileno (Plastico) !Si / No Grapas Si” No
aagos | IPWI N;_] Folado i SI_* e 4
e [ladw| [F T ]
Otro tipo de cajas i E'__ l Ni !Cajas rotuladas SL/“ No

Plaza de Armas no. | - Col. Centro - C.P 74200 - Tol: (244) 4450028 -
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14. Se ha percatado si Ia documentacnon tiene alguno de los d

anos siguientes:

FoNg ) {_V No | Diurex

—eeee !

|Manchas _ : |Quebradizs” — T™5i,,
Manchas de humedad Y si . n Dobleces

_Manchas de oxidado §j 7L No | Hongos | g
Roturas g N Manchas s por hongo |
Faltantqg_ | S8 | No ] Faltantes por plagas

15. Han tenido problemas con plagas o animales que dafen la documentacién, seleccione el tipo

de fauna:
 Cucarachas R ____S e _—ﬁo Acaros T B | No
' Termitas B S _§%_] No % Murmelagos 1 8 | No~
_Piojo de Irbro______ 1 s No/ ‘Arafias ] B W
Pescaditode plata | g | . No 7 Ofrotipo | 8 1 No—
Ratasoratones = = S|| No _ ‘_E_s_pec!f_qgg__ _______ e

16. Se han realizado las siguientEs fumigaciones:

e —

——

a) Para ra el mmuebie que & resguarda el archivo Si No Espec”'que Mensual Semestrar‘ Anusi LOtra_—:
b Para la documentacmn 1 87|’\|o frecuenma Mensuai Semestral | Anual Otro |
17. Cuenta con sistema de monitoreo y control de las condiciones ambientales: -
T e — — et
_Humedad relatlva (HR) N g HE ] No
Temperatwra (@~ | |5 | —pje !
Luminosidad SR R
_Radiacion ultravioleta (Uv) — 8 ] NG
Contammantes atmosfencos . Si _ No

18.Usoy manipulacién del acervp, responda segun el caso.

yi Se come o} |nglere bebldas ep las areas de resguardo consulta o exposmrén Si No
2. Se Iava las manos antes y dgspues de la manipulacion del acervo. Si] No
" 3. Se hacen anotaciones directas. se colocan objetos o se apoyan en los Q_Si -“h_hV—
_mismos para escribir o jomannotss. - .
4. Se realiza la consulta en inst 'umentos de consulfa o como indices, inventarios Si/'/ Ko
O catalogos para evitar la manipulacién innecesaria. . e =
5. Se realiza con mucha frecuencua la consuna de expedlentes Si | No e
SRR Iy T e ) S ,
6. Se tienen medldas tiene para controlar el préstamo de expedlentes Sa/ No J
OSSR Lo b
" 7. Se hace uso de coplas o facsimiles cuando el exped|ente se encuentra en & A No
____mal estado o es particularmente valioso. | 7|

TR [T

Plaza de Armas no. | - Col. Centro - C.P 74200 - Tel: (244) 44 5 00 28
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19. ¢Ut|hzan o} |mpfementa los $rgu:entes elementos de se

SECRETARIA

guridad e h|g|ene?

-

Utilizan elementos de seguridad ' S(// No ’ Botas =~ Batas | Mascarila o | Lentes de ¢

Guantes cubre bocas | seguridad
"Calendarios. de limpieza par: parael |

_inmueble | Slf No Diario | Semanal | Mensual = Semestraj Anual '
Exie i S g 1 i U "

Calendarios de i limpieza ps para los | | ;

Si No Diaric  Semanal Mensual | Semestrat’_+ Anual
documentos | SN g b ] s j

Especificar: . :

aigesomiscinenpl | SN ecieon S s
.__g__ e ___EJ —_ 1 1 _\:D“-_&Q}g PV RN L vy g \e0
El personal le ha sido aplicado la . 4 No Erpscificar: e
vacuna del Tétanos 2

20. El personal sabe cémo reacbionar ante las siguientes situaciones.

:'_Han recnbudo capacutamon en materla de proteccmn cwll Si e No

Han presentado algun tlpo de sini jftro o desastz_-e natural Si - No s
Sismos :_ e D __S'___.-:_’_|1._ .y
Incendlos Si No—
TSR R § — i
Inundacson | Si .~ No
Actos de vandahsmo : , Si g No —
e T ——— L NO e g
21. ¢ Cual considera que es el pfincipal problema en su archivo? Explique de manera sucinta. i
| e
£ Y cx\‘LTC— éz., o™\ ic\i‘\"&. AL U toong E.':)DM—\ .
| / k] < —
Ce S‘sz\*c-‘ﬁ G !
i
|
Realiza. Recibe de conocimiento.
Firma del servidor publico q*e Firma y sello del titular del drea que
levanta el diagnostico: genera y/o conserva la informacion: _
— A
,/'g”’// T4
- { - x_'_'_‘_, L,
C. JUAN CORTE MOTOLINIA

AUKXILIAR IEFA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E-

HISTORICO.

Plaza de Armas no. | - Col. Centro - C.P 74200 - Tel: (244) 44 5 00 28 .
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PROPUESTA PARA LA ESTABILIZACION DEL FONDO HISTORICO Y CONCENTRACION
)2 de marzo de 2021
Como propuesta de estabilizacion para log libros del
Concentracion, se Propone realizar una lim
ejemplares, al no poder adquirir estanteria ad

Archivo Histérico y Archivo de
pieza profunda del polvo en estanteria y de los

ecuada para el resguardo de los libros. se opta por
el uso de cartén grueso para servir de sustento a modo de que los libros tengan una superficie

plana para su resguardo. para evitar que la estanteria tubular siga afectando los libros. Se
propone generar guardas de primer y segundo nivel segun sea el caso.

- Limpieza de la estanteria.
La estanteria, aunque no tiene mucha superficie plana, debe limpiarse, se propone que
esta accion sea realizada por el Mismo personal de archivo, o en Su caso, capacitar al
personal de intenden¢ia 0 al personal que realice esta accion a fin de manejar
adecuadamente los libros, evitando que estos sean manejados incorrectamente. Cuando
se retiren de Ia estanteria debe ser retirados sin tirar del lomo. Ya que muchos de los
ejemplares presentan dafio por este tipo de practicas. La limpieza de |a estanteria debe

realizarse de manera ordenada empezando con el nivel superior y después la inferior
inmediata y asi sucesivamente.

- Limpieza de los ejemﬁlares. Se debe retirar g| polvo de los libros, se recornienda uso
de brocha de cerdas naturales, debe iniciarse por el canto y todos los bordes del libro,
para la limpieza de las pastas es recomendable e uso de tela que no deje residuos, y de

- Generacion de guardas y etiquetas. Debido a las caracteristicas del inmueble, en el
gue no se puede evitar|la entrada total del polvo, es recomendable generar o adquirir
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- Generacion de Inventarios. Debido a |3 falta de personal y de control en los libros, la
propuesta es de registrar los libros mientras se limpian y generan guardas. Debe
realizarse en un lugar designado y con control de entrada y salida. E| personal del archivo

- Definir Iineamientosipara actividades como ingreso, consulta, préstamo, embalaje,
traslado, reprografia, entre otras. Es altamente necesario que el archivo defina las

medidas de manejo bz uso de los acervos para evitar que la manipulacién indebida
continte.

Para su colocacion en |a estanteria, se debe recordar de que la estructura de los libros esta
disefiada para que sean colq'cados de manera vertical sobre las repisas. Cuando son de gran
formato, muy pesados o estructuralmente debiles, deberan colocarse de manera horizontal o
sobre el lomo para que no sufran dafios. En caso de la estanteria que actualmente resguarda Ia

conforman el archivo, pero no se realiza limpieza 3 lo
Propuesta busca responder a este vacio a las acciones de conservacion en el archivo. Se

recomienda realizar las acciones de forma periédica en seguimiento al Programa Presupuestario 5
Basado en Resultados 2021. Se propone el siguiente cronograma. NG

Limpieza de la estanteria.

X
Limpieza de los ejemplares. ' X X X X X X
Generacién de guardas y X X X X X X
etiquetas . ;
Generacion de Inventarios. . X X X X X X

Norma Mexicana NMX-R-?(iO-SCFIQmB Acervos Documentales. Lineamientos para su
Preservacion. DOF 22/03/201 ,

C. Cruz Valeria Gomez Garcial. ; =N heen P& PR CONSTITOCION
' B ATOWEREIE :

, Jefa del Archivo de Co ncentracigpco, pék.

eHistorico gpp -+ 2021

Auxiliar
Elabora propuesta.
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| REPORTE DE LA ACCION DE CONSERVACION PREVENTIVA

REALIZADA EN MES DE MARZO 2021

Jefatura de Archivo de Concentracién e Histérico. |
———————————-1< €€ Archivo de Concentracién T e
Fecha: 31 de marzo de 2021 | Fecha de inicial
|

-, 04 de marzo de 2021
T 5——1—— | delaaccién: | R s |
Archivo de C centracion, r 304 inal de |
I‘ Lugar: ey W dcur reens f'r',a s 30 de marzo de 2021
L —— AWxcoPue | aceiom | 30 i il
| OBIETIVODELAACCION SR
En cumplimiento con el Plan Institucional de Desarrolio Archivistico, Estrategia 1 y el Programa basado
en Resultados 2021, componente 3 actividad 1, programado para el mes de marzo 2021. Se lleva a cabo
la primera accion de conservacion preventiva en los acervos del fondo Histérico y Concentracion.

——_Actividad realizada: Limpieza de estanteria sa la A, Archivo de Conservacién. |
e e e e T R
| RESULTADO DE LA ACCION

' Se realizo las acciones de limpieza de repositorios Y estanteria de Sala A, el cambio de guardas dafadas [
. de paquetes v las acciones relacionadas en |3 Propuesta para la estabilizacié

L propagacionde _rLagas.9933%%@%5@@5@9&%605%

SEGUIMIENTO DE LAS TAREAS REALIZADAS.

S v = SN —

Nombre

| Puesto Clave de i-féiz_aj_adof. ]
Cruz Valeria Gomez Garcia Auxiliar A 10894 j
Juan Corte Motolinia Auxiliar B 1472
ACTIVIDADES REALIZADAS

1.- Limpieza de estanteria Y guardas, conservando el orden de las cajas, paquetes y el total de

estos.
Eliminacion del polvo depositado en superficies de las cajas Y paquetes resguardados en
estanteria de la Sala A. Para Io cual se retiré la documentacion de la estanteria de forma
ordenada iniciando por la parte superior a |a parte inferior; se limpian cajas y paquetes con
un pafio de microfibra con accién electrostatica en seco. para evitar que el polvo retirado
no vuelva a depositarse sobre los mismos y Unicamente se humedecié con alcohol para la
limpieza de la superficie metalica de estanterias.

2.- Cotejo de la ordenacién con respecto a las etiquetas de identificacién y en caso de ser
necesario el cambio de guardas y/o etiquetas.

Para el resguardo de Ia documentacién que se retiro del mobiliario se coteja el orden. asi
como el estado de las guardas, en caso de ser necesario se cambian las guardas y las

etiquetas dafadas. %
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Actividades realizadas. 1.- Limpieza de estanteria Y guardas, conservando el orden de
las cajas, paquetes y el total de estos.

;-‘I! . .

™

EVIDENCIA FOTOGRAFICA -

Actividades realizadas. 2.- Cotejo de la ordenacién con respecto a las etiquetas de
identificacién y en caso de ser necesario el cambio

de guardas y/o etiquetas.

w
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA

Sala A-1, Archivo de Concentracig
San Juan de Dios. |
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3.- Limpieza general de los repositorios de Archivo Histérico, Sala A-1, Archivo de Concentracion
y Archivo de Concentracion 2, ala de Quiréfano, en San Juan de Dios.

Se realiza la limpieza general de las salas que resguardan la documentacion. Evitando |a
humedad en su realizacion,

5.- Registro de la documentacion en Inventarios Documentales de Control Interno para su futura
consulta.
Se concluye la organizacion de |a documentacién, consistente en la identificacion,
ordenacion cronologica de expedientes, cosido, foliado, registro de |a clasificacion y
descripcién de expedientes de la documentacion correspondiente al afio de 1973

O ATRIXCO, PRE.
Recibe de conocimiep 18 ..20%"

Lic. Natalia Graciela Pache‘co Pérez
lefa del Archivo de Concentracion e Histérico

L /Y
Elabora el feporte.
C. Cruz Valeria Gomez Garcia.
Auxiliar A
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