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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE 

DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL EJERCICIO FISCAL 2023 

 
En cumplimiento a la Ley General de Archivos en su Capítulo V de la Planeación en 

Materia Archivística, Artículo 26 que a la letra dice: “Los sujetos obligados deberán 

elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en 

su portal electrónico, a más tardar el último día del mes de enero del siguiente año de la 

ejecución de dicho programa”.  

En atención a este, la Coordinación de Archivos del H. Ayuntamiento de Atlixco, emite el 

presente informe anual, instrumento en el que se presenta los logros alcanzados, en 

materia archivística de las actividades establecidas en el programa anual de desarrollo 

archivístico 2023. 

En el punto sexto de la sexagésima segunda sesión extraordinaria de cabildo de fecha 

diecinueve de enero de dos mil veintitrés fue aprobado el Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico, el cual contempló las siguientes actividades: 

1.-Llevar a cabo acciones de conservación preventiva a los acervos del Archivo de 
Concentración e Histórico 
2.- Solicitar fumigaciones periódicas 
3.- Mantenimiento a los equipos de alarma contra incendios 
4.- Recarga de extintores 
5.- (4) capacitaciones a las unidades administrativas  
6.- Verificación del registro y control de los expedientes 
7.-Gestionar alguna capacitación para el personal de la jefatura de archivo. 
8.- Fichas de valoración documental o minutas de reuniones requisitadas de acuerdo con 
las funciones y series documentales identificadas. 
9.- Oficio del evento de difusión. 
10.- Oficio del cumplimiento en la Plataforma Nacional de Transparencia y Acceso a la 
Información.  
11.-Publicación del programa anual de desarrollo archivístico  
12.- Informe del Programa Anual de Desarrollo archivístico 
 

El programa se aplicó a todas la unidades administrativas considerando las necesidades 

de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos 

del actual Ayuntamiento, logrando una adecuada gestión y organización de los archivos. 

De acuerdo con el punto número 4 Planeación se integra a este informe los siguientes 

entregables:   

 

 



 

Página 3 de 10 
 

 

1. Reporte de acciones de conservación preventiva en los acervos del 

Archivo de trámite, Concentración e Histórico.  

“La conservación y preservación del patrimonio histórico documental, representa un 

compromiso y una obligación básica, al auspiciar la investigación sobre el desarrollo de 

sus gestiones, promueve el fortalecimiento de la memoria colectiva del municipio y 

alienta la activación consciente de nuestra identidad…” 

Con la finalidad de atender las acciones de conservación preventiva de los acervos del 

archivo de Trámite Concentración e Histórico del Municipio de Atlixco, durante el ejercicio 

fiscal 2023 como se estipuló en el PADA. 

Primero se realizó una reunión con el personal del área para establecer las directrices 

para dicha actividad, establecer la planificación de la conservación preventiva y así poder 

iniciar con los trabajos. Las tareas se establecieron tomando en cuenta los siguientes 

aspectos: 

 

 Propuesta de trabajo anual para la jefatura de archivo de Concentración e Histórico.  

 Limpieza de los repositorios y de la documentación. 

 Entrega de prendas de protección.  

 Elaboración del reporte.   

 

De acuerdo con las cuatro actividades que se programaron, se realizaron en los meses 

establecidos, este año, en este rubro de conservación y preservación de archivos se 

incluyó a los archivos de trámite de este H. Ayuntamiento a los cuales se les solicitó 

mediante oficio evidencia que se agrega al presente como Anexo 1, el cual contiene:   

 Oficio en el cual se exhorta a realizar la limpieza del área de archivo y evidencia 

fotográfica de la actividad realizada en los meses de junio y diciembre en el archivo 

de trámite de las unidades administrativas que conforman este H. Ayuntamiento. 

 Reporte de la acción de conservación preventiva realizada de enero a marzo de 

2023. 

 Reporte de la acción de conservación preventiva realizada el mes de abril a junio 

de 2023.  

 Reporte de la acción de conservación preventiva realizada en el mes de julio a 

septiembre 2023. 

 Reporte de la acción de conservación preventiva realizada en el mes de octubre a 

diciembre de 2023. 
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2. Certificado de servicio de fumigación; En el rubro de Conservación y 

preservación de archivos, solicitar la fumigación del archivo en los 

meses de marzo y octubre.   

En el Departamento de Archivo de concentración e Histórico, llevamos a cabo tareas de 

prevención y control, para detectar un posible riesgo. Estas acciones nos permiten tomar 

medidas en caso de ser necesario, y prevenir posibles amenazas que puedan afectar el 

acervo documental, una acción muy importante es el caso de desinsectación. 

Este proceso se realiza en los archivos o bibliotecas y tienen la finalidad de combatir 

agentes biológicos primarios que pueden convertirse en plagas que causan un serio 

problema en dichos espacios, ya que pueden provocar deterioros en las colecciones; el 

personal de la Jefatura de Archivo con el propósito de contar con un control de plagas y 

ayudar a preservar adecuadamente el acervo documental del municipio de Atlixco, en 

coordinación con la Dirección de Recursos materiales, programó tres fumigaciones y 

desratización durante el año 2023, con la finalidad de evitar y/o controlar la existencia de 

plagas que dañen de manera irreversible a los  documentos, así daremos  larga  vida a 

nuestro patrimonio documental. En el rubro de conservación y preservación de archivos, 

se habían programado dos fumigaciones sin embargo y con la finalidad de evitar la 

presencia de insectos que puedan dañar el patrimonio se realizaron 3 fumigaciones. 

El Anexo 2 contiene la evidencia de la actividad descrita en el párrafo que antecede:  

 Certificado de servicio de fumigación del mes de marzo. 

 Certificado de servicio de fumigación del mes de junio. 

 Certificado de servicio de fumigación del mes de diciembre. 

 

3. Reporte de la Revisión del funcionamiento de los equipos de alarma 

contra incendios.  

Los sistemas de detección de incendios son medios muy eficaces para proteger a las 

personas, las instalaciones, los equipos, los bienes y los materiales de los peligros 

derivados de un incendio, si son instalados, mantenidos y utilizados adecuadamente. 

Durante el año 2023, el personal de la jefatura de archivo de Concentración e Histórico 

monitoreó y dio mantenimiento a los equipos de alarma contra incendios que se localizan 

en las dos sedes con las que cuenta la jefatura. La información de esta actividad se integra 

en el reporte que se presenta el Anexo 1. 
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4. Nota de servicio de la recarga de extintores en el mes de julio, así 

como oficios de la capacitación para el personal del archivo en el uso 

de éstos. 

Es importante ser consciente del mantenimiento adecuado de los extintores con la 

finalidad de mantenerlos en buen funcionamiento en caso de requerir su uso. De poco 

servirá tener extintores si no se les da el mantenimiento correspondiente ya que en un 

conato de incendio no podrían ser utilizados y los daños podrían ser grandes. 

En concordancia con el sistema de extinción de incendios, el cual permitirá garantizar una 

óptima evacuación del personal, así como sofocar un probable incendio, en nuestro caso 

se cuenta con 7 extintores portátiles en las instalaciones de la Jefatura  de Archivo de 

concentración e histórico  los cuales de acuerdo a la norma NM-R-100-SCFI-2018, deben 

ser revisados y recargados periódicamente, con la  finalidad de conservar el patrimonio 

histórico y salvaguardar la integridad del personal, este año se gestionó la recarga y la 

revisión de los 7 extintores en el mes de octubre de 2023. 

Además, se informa que la empresa que ofreció el servicio de recarga de extintores brindó 

una capacitación del uso de estos, con lo cual el personal podrá actuar en una situación 

de emergencia que podrían salvar tanto la integridad del archivo, como la vida de una 

persona.  El Anexo 3 contiene la evidencia de cumplimiento .  

 Hoja de servicio de recarga de extintores.  

 Constancia de curso de uso &manejo de extintores  

 Constancia de Curso básico de primeros auxilios. 

 

 

5. Reporte de la capacitación a las unidades administrativas en: 

 Gestión documental y administración de archivos (Archivo de trámite) 

 Consideraciones para la conservación preventiva y medidas para tratar documentos 

dañados por agua.  

 Generar caratulas de expediente por correspondencia “Word” y 

 Como requisitar los formatos de los instrumentos archivísticos, marzo, junio, 

septiembre y diciembre.  

La capacitación en gestión documental y administración de archivos es clave para el éxito 
de los programas anuales de desarrollo archivístico, la cual ayuda al servidor público a  
conocer los elementos que integran el sistema institucional de archivos, como son los 
registros, los procesos y procedimientos de gestión documental, los criterios, las 
estructuras, las herramientas y funciones que sustentan la actividad archivística de los 
sujetos obligados, en este aspecto la Coordinación de Archivos a través de la Jefatura del 
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archivo de Concentración e Histórico y en coordinación con la Dirección General del 
Archivo Estado de Puebla brindamos al personal del H. Ayuntamiento,  6 capacitaciones. 
 
 

 Valoración documental 26 de enero de 2023  
 “Gestión documental y Administración de archivos (Archivo de trámite)”, 31 de marzo 2023 
  “Valoración Documental ” 23 junio de 2023, impartida por Archivo General del Estado .  
 Consideraciones para la Conservación preventiva en archivos”, 27 de junio  
 “Integración de expedientes 08 de septiembre de 2023  
 “Llenado de formatos de instrumentos archivísticos”, 13 de diciembre 2023. 

 
Así mismo se informa que se ha invitado a todo el personal de este gobierno municipal a 
tomar las capacitaciones en línea que otorga la secretaría de gobernación del Estado en 
coordinación con la Dirección General Archivo General del Estado mediante el siguiente 
link   https://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/capacitacion,  de las cuales el 
personal ha tomado seis de once capacitaciones. El Anexo 4 contiene la evidencia 
respectiva 

 
 Capacitación en línea en la plataforma de la Dirección general del Archivo Del 

Estado de Puebla  
 
Tutorial: Introducción a la normatividad en materia archivística.   
Primero: Obligaciones y Sanciones de la Ley General de Archivos. 
Tutorial: Sensibilización en la nueva cultura archivística.  
Segundo: Obligaciones que los Ayuntamientos deben cumplir, derivado de la entrada en 
vigor de la Ley General de Archivos. 
Tercero: La gestión documental y administración de archivos, como base para la adecuada 
gestión pública.  
Cuarto: La importancia del Sistema Institucional de Archivos. 
Quinto: La importancia de los fondos documentales en la difusión cultural. 
Sexto: Componentes del sistema institucional de archivos.     
   
 
 
 

 

6 Oficio, calendario y formatos de la revisión o verificación del 

registro y control de los expedientes de las unidades 

administrativas del Ayuntamiento de los instrumentos de control 

archivístico. 
 

Para la Coordinación de Archivos es importante dar seguimiento a los trabajos 

archivísticos del H. Ayuntamiento de Atlixco para obtener un archivo organizado; por tal 

motivo se programaron y se realizaron dos verificaciones del seguimiento a la 

organización y clasificación de los archivos de trámite, esto con la finalidad de que los  

responsables de archivo de trámite realicen el correcto registro y control de los 

expedientes que  se  generan en las unidades administrativas del Ayuntamiento en los 

instrumentos de control archivístico; la Coordinación de Archivos, de manera conjunta con 

https://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/capacitacion
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algunas áreas del H. Ayuntamiento, realizaron la verificación de forma,  del estado que 

guardan los expedientes registrados en el inventario de control interno, la cual se registró 

en el formato o check list. El Anexo 5, contiene el muestreo de la verificación del registro 

y control de los expedientes. 

 

7. Oficios de la Gestión de alguna capacitación en materia de archivo 

para el personal de la Jefatura de Archivo de Concentración e 

Histórico. A fin de cumplir con la formación continua del personal. 

La capacitación es la clave del éxito, por tal motivo se consideró en este programa anual 

de desarrollo archivístico y también para poder dar continuidad y seguimiento a los 

trabajos archivísticos de todo el H. Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, capacitaciones 

para el personal que integra la jefatura de archivo de Concentración e Histórico.  

La  capacitación ayudó a los servidores públicos a conocer los elementos que integran el 

Sistema Institucional de Archivos, como son los registros, los procesos y procedimientos 

de gestión documental, los criterios, las estructuras, las herramientas y funciones que 

sustentan la actividad archivística de los sujetos obligados, en este aspecto y con la 

finalidad de fortalecer los conocimientos, habilidades y buenas prácticas en materia 

archivística, gestión documental y cumplimiento normativo en la materia. El personal de la 

coordinación de archivos con su jefatura recibió las siguientes capacitaciones: 

 Taller de conservación hemerográfica. 

 Curso de restauración y encuadernación. 

 Valoración documental en línea  

 Jóvenes por los derechos humanos  

 Calidad y competitividad 

 Curso vivencial Team Building 

 

 Diplomado en Gestión Documental y Conservación de Archivos y Bibliotecas 

Patrimoniales  

 Simposio Cooperación Bibliotecarias en Ámbito Patrimonial. 

El Anexo 6 contiene la evidencia de la capacitación recibida. 

8. Fichas de valoración documental o minutas de reuniones requisitadas 

de acuerdo con las funciones y series documentales identificadas. 
Con la finalidad de que se empezara a identificar, analizar y establecer el contexto y 

valoración de las series documentales que se registran en el cuadro general de 

clasificación archivística y que tienen a su cargo los responsables del archivo de trámite, 

se generó una programación de actividades, la cual se dio a conocer en la segunda 

sesión ordinaria del grupo interdisciplinario en su punto número VI. 

En la tercera sesión ordinaria del Grupo Interdisciplinario se informó sobre la remisión 

de las fichas de valoración de las áreas que conforman este ayuntamiento y fue en la 

sesión cuarta y quinta cuando se trabajó en la revisión de las fichas de valoración de 
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la Secretaría del Ayuntamiento: 
 SERIE 1S.3, SECCIÓN: GOBERNANZA SERIE: CABILDO 

 SERIE 13C.3, SECCIÓN: ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS,  

 SERIE: ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

 SERIE13C.14, SECCIÓN ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS, SERIE SOLICITUDES DE 

ACCESO AL ARCHIVO MUNICIPAL      

 

 

9.  Oficio del evento de difusión. 

La difusión es un elemento fundamental para el conocimiento de nuestra identidad 

nacional, y los promotores o gestores culturales se ocupan de ella participando como 

mediadores, comunicadores y facilitadores entre la creación, la participación y el consumo, 

con lo cual quedan insertos dentro de una estrategia cultural, social, territorial, haciendo 

viables los proyectos culturales en lo político y social. (Cruz, F., 2015) 

El método más efectivo para conseguir la conciencia de la sociedad sobre la importancia 

del patrimonio cultural es su difusión y conocimiento. El trabajo de difusión en este 

gobierno municipal es fundamental para la conservación preventiva del legado. 

Este año se trabajó arduamente para el cumplir el objetivo de difundir y preservar el 

patrimonio histórico de nuestro municipio, no solo difundimos patrimonio de la región si no 

que, en coordinación con el Archivo General del Estado se pudo acercar el patrimonio 

documental del estado para el conocimiento de todos los Atlixquenses, a continuación, se 

enlistan los eventos de difusión que se realizaron en este ejercicio 2023: 

1. Exposición Documental: Sufragio Femenino en México, se inauguró el 15 de marzo 

y la exposición estuvo en el patio de Palacio Municipal del 15 al 31 de marzo. 

 

2. Difusión en la página de Facebook del Ayuntamiento de Atlixco de Documentos 

Históricos que acreditan la Donación de un terreno a la Cruz Roja para su 

establecimiento 1949, la cual se difundió el 27 de julio de 2023. 

3. Exposición de documentos relativos a la “Casa de Cultura Acapetlahuacan”, Atlixco, 

se inauguró en casa de Cultura y permaneció en exhibición del 18 de agosto al 30 

de agosto  

4. Exposición de documentos históricos de la fundación de la villa de Carrión hoy 

Atlixco por su 444 aniversario, la exposición permaneció en el patio de palacio 

municipal del 22 al 25 de septiembre 

5. Exposición de Documentos Históricos “Mujeres que admiran a otras mujeres”, 

exposición que permaneció en exhibición del 24 al 30 de noviembre en patio de 

palacio municipal.   

Anexo 7 Contiene la evidencia de la realización de los eventos de difusión de este 

ejercicio 2023. 
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10. Oficio de Cumplimiento de las obligaciones en la Plataforma 

Nacional de Transparencia y Acceso a la Información. 
Para garantizar el derecho de acceso a la información en posesión de este gobierno 

municipal se trabajó con todas las áreas para la generación de los instrumentos de 

control y de consulta archivísticos conforme a sus funciones y atribuciones y se dio 

cumplimiento a las obligaciones de transparencia establecidas en la Ley General de 

Transparencia y a la Ley General de Archivos. El Anexo 8 Contiene la evidencia de 

cumplimiento de la publicación de los formatos de obligaciones de transparencia.  

 

11. Publicación del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

(Captura de pantalla). 
Con la finalidad de llevar una planeación y organización en los trabajos para el ejercicio 

fiscal 2023 se realizó el Programa Anual de Desarrollo Archivístico, fue presentado y 

aprobado por el cabildo y en cumplimiento a su instrucción se publicó en la página del 

Ayuntamiento como lo estipula el artículo 23 de la Ley General de Archivos. El Anexo 

9 contiene la captura de pantalla de la publicación  

 

12. Publicación del Informe del Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico (Captura de pantalla). 
 

Con la finalidad de dar testimonio del cumplimiento de la planeación y organización 

establecida en el Programa Anual de Desarrollo Archivístico del ejercicio fiscal 2022 se 

realizó el Informe Anual detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico, el cual fue presentado y aprobado por el cabildo y en cumplimiento a su 

instrucción se publicó en la página del Ayuntamiento como lo estipula el artículo 26 de 

la Ley General de Archivos. El Anexo 9 contiene la captura de pantalla de la publicación  

13. Refrendo del Registro Nacional de Archivos 

La coordinación de archivos trabajó en el cumplimiento del capítulo VI Del Registro 

nacional de archivos artículo 79 de la Ley General de Archivos, obteniendo la Constancia 

de Refrendo al Registro Nacional de Archivos para este ejercicio fiscal 2024, la cual se 

agrega al presente informe en el Anexo 10. 

 

Conclusión 

Es grato informar que el Programa Anual de Desarrollo Archivístico, es la herramienta que 

nos permitió dar seguimiento a las acciones concretas a ejercer en el año 2023, para el 

mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivísticos, los cuales están 

orientados a facilitar la organización y conservación de los documentos hasta su destino 
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final y, en su caso, garantizar la permanencia de aquellos documentos dictaminados como 

históricos, que integrarán la memoria institucional de la Administración Pública Municipal 

de Atlixco. 

 

El programa Anual de Desarrollo Archivístico del Ayuntamiento de Atlixco del año 2023 se 

ha cumplido en su totalidad gracias a la disposición, apoyo y colaboración de todas las 

áreas que lo conforman la administración, es importante mencionar que contar con este 

instrumento ha permitido trabajar de manera planeada y organizada. 

 

 

 

 

 

Dra. Ariadna Ayala Camarillo 
H. Ayuntamiento de Atlixco 

Enero de 2024 

 

 

 

   “La poesía es la memoria de la vida y los archivos son su lengua”. 
(Octavio paz) 
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