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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL EJERCICIO FISCAL 2022

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 detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en
su portal electronico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa”.

En atencion a este, la Coordinacion de Archivos del H. Ayuntamiento de Atlixco, emite el
presente informe anual, instrumento en el que se presenta los logros alcanzados, en
materia archivistica de las actividades establecidas en el programa anual de desarrollo
archivistico 2022.

En el punto octavo de la décima novena sesion extraordinaria de cabildo de fecha trece
de enero de dos mil veintidos fue aprobado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
el cual contempla las siguientes actividades:

1. Llevar a cabo acciones de conservacién preventiva a los acervos del Archivo de
Tramite, Concentracion e Historico.

Solicitar fumigaciones periédicas.

Mantenimiento a los equipos de alarma contra incendios.

Recarga de extintores.

Capacitaciones a las unidades administrativas.

Verificacion del registro y control de los expedientes.

Gestionar alguna capacitacion para el personal de la jefatura de archivo.

NooA®N

En ese sentido, a continuacién se detalla el cumplimiento de cada una de ellas:

Llevar a cabo acciones de conservacion preventiva a los acervos del Archivo de
Tramite, Concentracion e Histoérico.

‘La conservacion y preservacion del patrimonio histérico documental, representa un
compromiso y una obligacién basica, al auspiciar la investigacién 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 conservacién preventiva de los acervos del
archivo de Tramite Concentracion e Histérico del Municipio de Atlixco, durante el ejercicio
fiscal 2022 como se estipul6 en el PADA y el Programa Basado en Resultados (PBR) en
el componente 3 actividad 1 : realizar 4 acciones de conservacion preventiva, las cuales
fueron programadas y realizadas en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre
de 2022, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones normativas en la materia.
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Primero se realiz6 una reunion con el personal del area para establecer las directrices
para dicha actividad, por lo que se procedié a entregar el formato de diagnéstico para
requisitarlo y establecer la planificacion de la conservacion preventiva y asi poder iniciar
con los trabajos. Las tareas se establecieron tomando en cuenta los criterios de
emergencia de salud que aun nos aqueja, tomando en cuenta los siguientes aspectos:

1.-Elaboracion del diagnéstico.

2.-Propuesta de trabajo anual para la jefatura de archivo de Concentracién e
Historico.

3.-Limpieza de los repositorios y de la documentacion.

4.-Entrega de prendas de proteccion.

5.-Elaboracion del reporte.

De acuerdo con las cuatro actividades que se programaron, se realizaron en los meses
establecidos, evidencia que se agrega al presente como Anexo 1, el cual contiene:

v" Minuta de reunién Jefatura de Archivo de Concentracién e Histérico, actividad que
se realizé de enero a marzo.

v' Ficha de diagnéstico para archivos: de archivo de Concentracion e Histérico.

Propuesta de trabajo anual para la jefatura de archivo de Concentracion e Histérico.

v" Reporte de la accién de conservacién preventiva realizada de enero a marzo de
2022.

v" Minuta de reunion de la Jefatura de Archivo de Concentracion e Histérico del mes
de junio. :

v" Reporte de la accion de conservacion preventiva realizada en el mes de junio de
2022.

v" Minuta de reunion de la Jefatura de Archivo de Concentracion e Histérico del mes
de septiembre.

v" Reporte de la accién de conservacion preventiva realizada en el mes de septiembre
2022.

v' Minuta de reunién jefatura de archivo de Concentracion e Histérico del mes de
diciembre.

v" Reporte de la accion de conservacién preventiva realizada en el mes de diciembre
de 2022.

b

Este afio, en el rubro de conservacion y preservacion de archivos se incluyé dentro de
esta actividad a los archivos de tramite de este H. Ayuntamiento a los cuales se les solicitd
mediante el oficio SA/CA/104/2022 en su punto ndmero 4 “En el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, en la actividad 1 nos instruye: llevar acciones de conservacién
preventiva a los acervos del archivo de Tramite, Concentracion e Histérico. Por tal motivo,
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invitamos a que todas las areas realicen una jornada de limpieza del repositorio o area de
su archivo de tramite, el jueves 14 de diciembre de 2022 enviando ese mismo dia la
evidencia fotografica de la limpieza realizada al correo institucional aca@atlixco.gob.mx
para incorporarla al informe del PADA 2022, que de acuerdo con la Ley General de
Archivos se rendira en el mes de enero de 2023.” Por lo cual las areas dieron cumplimiento
enviando su evidencia de la actividad de conservacion preventiva realizada, la cual se
agrega al presente en el Anexo 2.

2. Solicitar fumigaciones periodicas.

En el Departamento de Archivo de concentracion e Historico, llevamos a cabo tareas de
prevencion 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 accién muy importante es el caso de desinsectacion.

Este proceso se realiza en los archivos o bibliotecas y tienen la finalidad de combatir
agentes bioldgicos primarios que pueden convertirse en plagas que causa sin duda un
serio problema en dichos espacios, ya que pueden provocar serios deterioros en las
colecciones, el personal de la Jefatura de Archivo con el propésito de contar con un control
de plagas y ayudar a preservar adecuadamente el acervo documental del Municipio de
Atlixco, en coordinacién con la Direccion de Recursos materiales, programé dos
fumigaciones y desratizacion durante el afio 2022, con la finalidad de evitar y/o controlar
la existencia de plagas que dafien de manera irreversible a los documentos, asi daremos
larga vida a nuestro Patrimonio Documental. En el rubro de conservacién y preservacion

de archivos, se solicit6 y realizaron dos fumigaciones periédicas en los meses de marzo y
octubre de 2022.

Se agrega al presente informe el Anexo 3 con las siguientes evidencias de la actividad
descrita en el parrafo que antecede:

v" Solicitud de servicios de fumigacion.
v" Certificado de servicio de fumigacion del mes de marzo.
v' Certificado de servicio de fumigacion del mes de octubre.

3. Mantenimiento a los equipos de alarma contra incendios.

Los sistemas de detecciéon 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 y que
los equipos de deteccidén de humo estén funcionando adecuadamente.

Durante el afio 2022, el personal de la jefatura de archivo monitoreé y dio mantenimiento
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a los equipos de alarma contra incendios que se localizan en las dos sedes con las que
cuenta la jefatura. La evidencia ha sido agregada al presente en el Anexo 1.

. Recarga de Extintores.

Es importante ser consciente del mantenimiento adecuado de los extintores con la
finalidad de mantenerlos con buen funcionamiento en caso de requerir su uso. De poco
servira tener extintores si no se les da el mantenimiento correspondiente ya que en un
conato de incendio no podrian ser utilizados y los dafios podrian ser grandes.

En concordancia con el sistema de extincion de incendios, el cual permitira garantizar una
6ptima evacuacion del personal, asi como sofocar un probable incendio, en nuestro caso
contamos con 7 extintores portatiles los cuales de acuerdo a la norma NM-R-100-SCFI-
2018, deben ser revisados y recargados periédicamente, con la finalidad de conservar el
patrimonio historico y salvaguardar la integridad del personal, este afio se gestioné la
recarga y la revision de los 7 extintores en el mes de octubre de 2022.

Promover la cultura de la prevencion por medio de la capacitacién en proteccion civil es
una de las mejores maneras de hacerle frente a las emergencias para saber qué hacer y
que no, ante la presencia de alguna contingencia o fenémeno natural, permite tomar las
decisiones correctas. Lo anterior para informar que la empresa que ofrecié el servicio de
recarga de extintores, el dia de la entrega de estos, brindé una capacitacién del uso de
extintores, con el cual el personal podra actuar en una situacion de emergencia que
podrian salvar tanto la integridad del archivo, como la vida de una persona. El Anexo 3
contiene la evidencia de cumplimiento.

5. Capacitaciones a las unidades administrativas.

La capacitacion en gestién documental y administracion de archivos es clave para el éxito
de los programas anuales de desarrollo archivistico, la cual ayuda al servidor publico a
conocer los elementos que integran el sistema institucional de archivos, como son los
registros, los procesos y procedimientos de gestion documental, los criterios, las
estructuras, las herramientas y funciones que sustentan la actividad archivistica de los
sujetos obligados, en este aspecto la Coordinacion de Archivos a través de la Jefatura del
archivo de Concentracion e Histérico brind6 al personal del H. Ayuntamiento, las 4
capacitaciones programadas que a continuacion se enlistan:

v’ “Gestion documental y Administracion de archivos: archivo de tramite” 30 y 31 de
marzo 2022, presencial.

v' “Consideraciones para la conservacién preventiva y medidas para tratar:
documentacién dafiada por agua” 20 junio de 2022, presencial.

v' “Generaciéon de caratulas de expediente por correspondencia (Word)” 23 de
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v “Llenado de formatos de instrumentos archivisticos”, 09 de diciembre 2022
presencial.

El Anexo 4 Contiene la evidencia respectiva.

6. Verificacion del registro y control de los expedientes.

Para la Coordinacion de Archivos es importante dar seguimiento a los trabajos
archivisticos del H. Ayuntamiento de Atlixco para obtener un archivo organizado; por tal
motivo se programaron y se realizaron tres verificaciones del seguimiento a la
organizacion y clasificacién en los archivos de tramite, esto con la finalidad de que los
responsables de archivo de tramite realicen el correcto registro y control de los
expedientes de las unidades administrativas del Ayuntamiento en los instrumentos de
control archivistico; la Coordinacién de Archivos, de manera conjunta con algunas areas
del H. Ayuntamiento, realizaron la verificacién de forma, no de fondo, del estado que
guardan los expedientes registrados en el inventario de control interno, la cual se registro
en el formato o check list. EI Anexo 5, contiene el muestreo de la verificacion del
seguimiento a la organizacion y clasificacion del archivo de tramite, el resto de la
informacién se encuentra en los siguientes expedientes:

SA/CA/13/13C.4/CA/2022/011- COORDINACION DE ARCHIVOS: 1ra. Verificaciéon del
seguimiento a la organizacion y clasificacién de archivos de tramite 2022.

SA/CA/13/13C.4/CAI2022/046- COORDINACION DE ARCHIVOS; 2da. Verificacién del
seguimiento a la organizacion y clasificacién de archivos de tramite 2022.

SAI/CA/13/13C.4/CA/2022/060- COORDINACION DE ARCHIVOS:; 3ra. Verificacion del
seguimiento a la organizacion y clasificacion de archivos de tramite 2022.

7. Gestionar alguna capacitacion para el personal de la jefatura de archivo.

La capacitacion es clave para el éxito de los programas anuales de desarrollo archivistico
y también para poder dar continuidad y seguimiento a los trabajos archivisticos de todo el
H. Ayuntamiento del Municipio de Atlixco.

Esto ayuda al servidor publico a conocer los elementos que integran el Sistema
Institucional de Archivos, como son los registros, los procesos y procedimientos de gestion
documental, los criterios, las estructuras, las herramientas y funciones que sustentan la
actividad archivistica de los sujetos obligados, en este aspecto y con la finalidad de
fortalecer los conocimientos, habilidades y buenas practicas en materia archivistica,
gestion documental y cumplimiento normativo en la materia. Los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos, asi como el personal de la Jefatura del Archivo de Concentracion
e Histdrico del este H. Ayuntamiento recibieron capacitaciéon y asesoria por parte de la
Direccion del Archivo General del Estado de Puebla y de manera virtual a través de la
plataforma del centro virtual de formacion INAI, CEVINAI, las capacitaciones y asesorias
Plaza de Armas No.1 Centro, Atlixco,Puebla. Tel: 244 44 5 00 28 / 244 44 5 02 81
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recibidas fueron las siguientes:

v" Introduccién a la Ley General de Archivos.

v" Asesoria sobre el Sistema Institucional de Archivos.
v Conservacioén de archivos.

v' Taller de Restauracion de documentos Antiguos.

El Anexo 6 contiene la evidencia de las capacitaciones y asesorias recibidas.
Actividades adicionales realizadas en materia de archivo:

v' La coordinacién de archivos trabaj6 arduamente, dando cumplimiento al articulo 50
de la Ley General de Archivos con la integracion del grupo interdisciplinario y la
generacion de sus Reglas de operacion con lo cual, en el afio 2023, podremos
iniciar el procedimiento de valoracion documental, y poder dar seguimiento al ciclo
vital de los documentos que se generan y reciben en este H. Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco.

v" Del mismo modo se trabajé en el cumplimiento del capitulo VI Del Registro nacional
de archivos articulo 79 de la Ley General de Archivos, obteniendo la Constancia de
Refrendo al Registro Nacional de Archivos para este ejercicio fiscal 2023, la cual
se agrega al presente informe en el Anexo 7.

v' Se trabajé en la incorporacion de procedimientos en el Manual de procedimientos,
el cual nos facilitara los trabajos archivisticos.

v' Asi mismo, para dar cumplimiento al articulo 40 de la Ley General de Archivos, en
el que establece la obligacion de fomentar y difundir los documentos con valor
histérico, la Coordinacion de Archivos gestioné ante la Direccién General del
Archivo del Estado de Puebla, para el conocimiento, difusién y fortalecimiento de la
cultura a los Atlixquenses, la: “EXPOSICION MONUMENTOS Y DOCUMENTOS:
DETALLES DE LA CIUDAD”; misma que consta de maquetas de edificios histéricos
de la ciudad de Puebla y documentos antiguos.

I}ETHL_LES bE LD |:1unn,§,-él

INAUGURACION
30 DE NOVIEMBRE
11:00 hrs.

Visitala del 30 de noviembre de 2022
al 15 de enero de 2023,

ATUXCO | 33
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Conclusion

Es grato informar que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es la herramienta que
nos permitié dar seguimiento a las acciones concretas a ejercer en el afio 2022, para el
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, los cuales estan
orientados a facilitar la organizacion y conservacién de los documentos hasta su destino
finaly, en su caso, garantizar la permanencia de aquellos documentos dictaminados como

histéricos, que integraran la memoria institucional de la Administracién Publica Municipal
de Atlixco.

El programa Anual de Desarrollo Archivistico del Ayuntamiento de Atlixco del éﬁo 2022 se
ha cumplido en su totalidad gracias a la disposicién, apoyo y colaboracién de todas las
areas que lo conforman, es importante mencionar que contar con este instrumento nos ha
llevado a la organizacion y planeacion, estamos seguros de que con el trabajo continuo
podremos tener mejores resultados en materia de archivos.

Dra. Ariadna Ayala Camarillo
H. Ayuntamiento de Atlixco
Enero de 2023

“La poesia es la memoria de la vida y los archivos son su lengua”.

(Octavio paz)
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Anexo1
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MINUTA DE REUNION
JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO
Fecha: 17 de enero 2022 Rl el 13:20 HRS
Lugar: Oficina de Archivo de Concentracion. Hora Fin: 13:59 HRS

OBJETIVO DE LA REUNION
Entrega del calendario de actividades para realizacién y cumplimiento de las actividades, previstas y
establecidas en el Programa Basado en Resultados (PBR) 2022.

‘ el pasado 12 de enero de 2022. |
ASIlSTENTES
Nombre
Natalia Graciela Pacheco Pérez Auxiliar
José Luis Brito De la Fuente Auxiliar B
Juan Corte Motolinia Auxiliar B /
Cruz Valeria Gomez Garcia Auxiliar A A %
M
ASUNTOS TRATADOS
1. Entrega de calendario de Actividades previstas en PBR 2022 y en Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022.
D Presentacion de la propuesta de Trabajo anual para la Jefatura de Archivo 2022, para el cumplimiento de
las cuatro (4) acciones de Conservacion Preventiva del acervo documental en Archivo de Concentracion e
Histérico.
d— ACUERDOS

RESPONSABLE DEL FECHA DE ENTREGA O

TAREA(S) ASIGNADA(S) SEGUIMIENTO INFORME

irma de recibo de calendario PBR 2022 se comprueba
con firma de asistencia

Modificacion de las observaciones a la propuesta de

Trabajo Anual e impresién de la version final.
Recabar firma de visto bueno a la propuesta de Trabajo Natalia Graciela Pacheco
anual para la Jefatura de Archivo 2022 Pérez

Registro de bitdcoras y en su caso fotografias para la Cada trimestre (fecha

4 generacién de los reportes de cumplimiento en los

meses establecidos.

Todos No aplica

Cruz Valeria Gomez Garcia 17 de enero de 2022

17 de enero de 2022

Encargado de Despacho dedains ©=
Jefatura de Archivo de Concentracion e Histérico =
y g
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MINUTA DE REUNION
JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO

Fecha: 17 de enero 2022 lIERLITalo M 13:20 HRS
Lugar: Oficina de Archivo de Concentracion. Hora Fin: 13:59 HRS
OBJETIVO DE LA REUNION
Entrega del calendario de actividades para realizacion y cumplimiento de las actividades, previstasy
establecidas en el Programa Basado en Resultados (PBR) 2022.
Especificamente referente al componente 3 actividad 1, mismo que se encuentra replicado en el Plan

Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2022) Actividad 1, instrumento aprobado por sesion de Cabildo
el pasado 12 de enero de 2022.

ASISTENTES
N
Natalia Graciela Pacheco Pérez Auxiliar
José Luis Brito De la Fuente Auxiliar B
Juan Corte Motolinia Auxiliar B
Cruz Valeria Gémez Garcia Auxiliar A %"
(£ /4
/
ASUNTOS TRATADOS
1. Entrega de calendario de Actividades previstas en PBR 2022 y en Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022.
2. Presentacién de la propuesta de Trabajo anual para la Jefatura de Archivo 2022, para el cumplimiento de
las cuatro (4) acciones de Conservacion Preventiva del acervo documental en Archivo de Concentracién e
Histérico.
~
ACUERDOS

RESPONSABLE DEL FECHA DE ENTREGA O
SEGUIMIENTO INFORME

TAREA(S) ASIGNADA(S)

Firma de recibo de calendario PBR 2022 se comprueba -
1 : : ; Todos No aplica
con firma de asistencia
T : I
2 Mod|f|ca(‘T|0n Bl .observ.a,aones - p.rf)pu.esta e Cruz Valeria Gémez Garcia 17 de enero de 2022
Trabajo Anual e impresion de la version final.
Recabar firma de visto bueno a la propuesta de Trabajo Natalia Graciela Pacheco
3 P Op. ) : ; 17 de enero de 2022
anual para la Jefatura de Archivo 2022 Pérez
Registro de bitacoras y en su caso fotografias para la Cada trimestre (fecha
4 generacion de los reportes de cumplimiento en los Todos tentativa 25 del mes
meses establecidos. correspondiente)
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Conteste la pregunta o marque con una “X” en el espacio en blanco y/o las respuestas que describan los

Instrucciones: elementos que actualmente tiene el archivo. Pueden ser mas de dos opciones para una sola pregunta.

Fechas extremas de la informacion: | < % O — \‘:( G( O

1. ¢Cuantas personas laboran en el archivo? 1

2. ¢(Han recibido capacitacién y/o actualizacion en materia de archivos? En caso de que la
respuesta sea afirmativa, ¢hace cuanto tiempo fue?

. . . Hace menos Hace mas ; Hace mas
cia: i
S X Freeusn de 3 meses de 6 meses X de 1 afio
No

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

a) Instrumento técnico que refleje la estructura del archivo con base en las % No
funciones y atribuciones del sujeto obligado (CGCA)
b) Instrumento que defina los plazos que debe guardarse la documentacién S ND4
(CADIDO) a
c) Inventarios de control interno o simples (listados) SP~ | No
d) Guia de archivo Sp( No
4. Elarchivo tiene documentacion con los siguientes accesos:
a) Publica S No
b) Reservada y/o confidencial Si No
c) Ambas Si No
Expedientes presentan caratulas de reserva y/o confidencialidad Si No

5. ¢Qué sistema de ordenacion utiliza?

Cronoldgico | Numeérico Alfabético Alfanumérico Otro:

X
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( A\
6. ¢Cual es el porcentaje aproximado de la documentaciéon ordenada? 2 O 9

7. ¢ Qué tipo de documentos que contiene los expediente resguarda en su archivo?

v . Disquettes, P4
Documentos S/ No Planos /Sl/ No ’Egr?ggaﬂ?z 0| 8| No lCassettes, ‘ ! Si | No”
/ ¥ hegio VHS y/o Cd’s 4
Libros ;/ No Mapas Si | No tggltgf’aﬂas 8 5| M6 Electronicos | Si | N6’
8. Han realizado las siguientes acciones:
L . . /| Cémo:
a) Eliminacion de documentacion (bajas Si | M6
documentales) ’ . 4
{ |
. . De Quién: o oL IAE TR s o ek D
b) Solicita autorizacién para la Si yﬁ Q - A% )T Y\‘{f‘ e i :‘“ A
eliminacion (baja documental) );,,, Jc\ {x O C S oV LA “
¢) Ha identificado documentacién con ; Si es afirmativo conteste el inciso e).
informacién histérica (Valor 8i [No
testimonial, informativo y evidencial) [
d) Ha realizado traslados de la
documentacion al Archivo de Si I%
Concentracion. |
e) Ha realizado traslados de la Si | Ng
documentacién al Archivo Histérico D‘
f) Maneja documentos electrénicos: Si l)b6/ Clgio los rgeniza:
Rebroduccisn d tal {IN Especifique: &
g) Reproduccion documenta /S{ O Digitalizacion 1Microfi|macién l Fotogfafia ‘ Fotocopiado
i/m:’ ) ANt XS \ . __—  a
\ O ) o [odWwCururar O Pﬁé‘/?& ‘L"\f@r‘(‘\}- h 74N
¢ Que criterios maneja para la reproduccion de i i
documentos? Explique brevemente. o Ve {'}\*(,J(v; Yl Nl N
(! :

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

Adaptado

Hecho para
ser archivo

/|

Rentado | /~ Prestado

Otro

10. ¢ Cuales son los elementos de construccion del lugar donde se guardan los documentos de

archivo?
Techo Muros Pisos Puertas Ventanas
Loza /~ |Concreto / Azulejo Metal _~ Metal >
Lamina de Metal Tabla roca Cemento | ~~ Madera Madera
Lamina de Plastico Lamina de Metal Madera Cristal Cristal b
No existe techo Madera No tiene No existen No existenl
Otro Otro Otro Otro Otro )
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11. ¢ Cuentan con las siguientes instalaciones y sistemas? Selecciona si 0 no, asi como el estado
en que se encuentran: expuestas, interior, interna y externa. De acuerdo con lo que mejor
describa el lugar

Instalacion Eléctrica % N Expuesta’ Interior (por dentro | Interna (por dentro Externa
i Q (se 3}5 de pared) del archivo) (por fuera)
Instalacion hidraulica Si NA Expuesta Interior (por dentro Interna (por dentro Externa
aqua) Ve (se ve) de pared) del archivo) (por fuera)
. Gy s | Ventiladores Sistema de aire Extractores Otro
Sistema de ventilacion SI» Né St idisiBnat
. . . . Lamparas Lamparas de pilas Ve s Otro
Sistema de lluminacion )‘é No instaladas '/5%?
Sistema de extincién ‘?i No Extintor%« Sistema Ambas Otro
Sistema de seguridad Sj 1\;5\ Camaras Vigilantes Ambas Otro
Monitoreo de si && Termo
temperatura y humedad L higrometro Dattaloguers Ambas Otro
e v - L
Computadoras &k |No | ¢Cuantas? 1
Scanner Si | N8 | ¢Cuantos?
Sistema de internet N No

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

con la documentacion del area?

. b Apiladas
Si )L Madera Movil entien
m— :
No Metal | < Rack Otro
¢, Cual es el porcentaje de estanteria utilizada en relacion 1N /\}(»/ 7
| G 7,

13. s Cual es el numero total, tipo 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

Numero Total de cajas g)) ﬁ,} O Polders }%71& No
e ST e S| A6
Carton S?ld No e st No
Polipropileno (Plastico) si | _No Giapos .| No
Atados S| No e 4 No
Sin cajas SK No e Si No~
Otro tipo de cajas I,%( No Cajas rotuladas /‘&/ ’ No
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14. Se ha percatado si la documentacion tiene alguno de los dafos siguientes:

Polvo i No
Manchas 8 | No
Manchas de humedad 2 _ | No
Manchas de oxidado ,8’1’ No
Roturas 8r No
Faltantes /8|/ No

7

Diurex ST No
Quebradizo St7 | No
Dobleces S No
Hongos "si | No
Manchas por hongo s | No
Faltantes por plagas St No

15. Han tenido problemas con plagas o animales que dafien la documentacion, seleccione el tipo

de fauna:
Cucarachas 37 No Acaros Si No
Termitas Si No Murciélagos Si No
Piojo de libro Si No Aranas Si No o
Pescadito de plata B .| No Otro tipo Si No .,
Ratas o ratones e No Especifique: Plooas vagedvad .
> g J
16. Se han realizado las siguientes fumigaciones:
a) Para el inmueble que resguarda el archivo 87| No /ESDeICaiﬁq“e Mensual | Sem@éstral | Anual | Otro
b) Para la documentacion Si M frecuencia: | Mensual | Semestral | Anual | Otro
17. Cuenta con sistema de monitoreo y control de las condiciones ambientales:
: : - /) L
| Humedad relativa (HR) Si | No_ Lo o 0D
Temperatura (T) Si No gl |
Luminosidad Si No -
Radiacién ultravioleta (UV) Si “No
Contaminantes atmosféricos Si _No

18. Uso y manipulacion del acervo, responda segun el caso.

Se tienen medidas para controlar el préestamo de expedientes.

mal estado o es particularmente valioso.

Se hace uso de copias o facsimiles cuando el expediente se encuentra en

1. Se come o ingiere bebidas en las areas de resguardo, consulta o exposicion. | Si NO
Se lava las manos antes y después de la manipulacioén del acervo. //&/ No
Se hacen anotaciones directas, se colocan objetos o se apoyan en los Si Ne™
mismos para escribir o tomar notas. ~
4. Se realiza la consulta en instrumentos de consulta como indices, inventarios /,81/ No
o catalogos para evitar la manipulacién innecesaria. .
. . - 3 i
5. Se realiza con mucha frecuencia la consulta de expedientes. Si
AT
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19. ¢ Utilizan o implementa los siguientes elementos de seguridad e higiene?

i ; 7 ~ Mascaya/og Lentes de
Utilizan elementos de seguridad /S( No | Botas B?;.é GugMES | ire bbcas | segufidad
.Caiendanos de limpieza para el }Srf No | Diario | Semanal | Mensual Sen;ﬁé’/tfa| Anual
inmueble .

Calendanos ge limpieza para los Si No | Diario | Semanal | Mensual Serpé’@al Anual
documentos
Especificar:

El personal ha presentado S /N6 P
alergias o irritacion en piel —

- . . Especificar: i
El personal le ha sido aplicado la S AF-3 I [ (
vacuna del Tetanos ) i a\lsn ve g G anJo—>

R
20. El personal sabe como reaccionar ante las siguientes situaciones.
Han recibido capacitacién en materia de proteccion civil 8 No
Han presentado algun tipo de siniestro o desastre natural pil ! ( No
Sismos g No
Incendios Si No
Inundacion B No
Actos de vandalismo Si No
21. ¢ Cual considera que es el principal problema identificado en el archivo? Explique brevemente.
AN W (
—_NTanewnia € WNWRVIC WwaoeChaud ey Davver o )
j / U ‘ \ \
A\ ¢ . ;,/ g } ( . \ -+ . ( g \ : 3 \ &
\ o/ d o .. A cVvyY o L A NTen ¢ OSVMINVANTS INeD N
P > \ . \\ ~ ) “4\' S - 1! \ (
v Jo A (M S vaa CL A e SOV Ay e VI oA
£ ’/’ X X\ : X Yt
\ JeANTA IVOgeNN SeCiniCod U OF COAYeWIA ¢ Cer
i q ¥ .
Realiza. Recibe de conocimiento.

Firma del servidor publico que
levanta el diagnostico:
/o

/

‘Gém

ez Garcia

/7

/
C. Cruz Va

A,
feria

Auxiliar

Firma y sello del titular del Area:

g. Delfino Rosas Garcia

Coordinador Juridico y encargado de la
Jefatura de Archivo de Concentracién e
Historico
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Instrucciones:

Conteste la pregunta o marque con una “X” en el espacio en blanco y/o las respuestas que describan los
elementos que actualmente tiene el archivo. Pueden ser mas de dos opciones para una sola pregunta.

Fechas extremas de la informacion: _ VAN [ AO\8 |

1. ¢Cuantas personas laboran en el archivo? 2

2. ¢Han recibido capacitacién y/o actualizacion en materia de archivos? En caso de que la

respuesta sea afirmativa, ¢ hace cuanto tiempo fue?

—

. o .. | Hace menos Hace mas pra Hace mas
Si # Erecuencla. de 3 meses de 6 meses | ~ de 1 afio
No
3. ¢Cuentan con instrumentos de control y consulta archivistica?
a) Instrumento técnico que refleje la estructura del archivo con base en las Si - No
funciones y atribuciones del sujeto obligado (CGCA) v
b) Instrumento que defina los plazos que debe guardarse la documentacion S;
i No
(CADIDO)
c) Inventarios de control interno o simples (listados) Siz~ | No
d) Guia de archivo Si # | No
4. El archivo tiene documentacion con los siguientes accesos:
a) Publica Si No
b) Reservada y/o confidencial Si__| No
c) Ambas S| No |
Expedientes presentan caratulas de reserva y/o confidencialidad Si No ]|
5. ¢;Qué sistema de ordenacion utiliza?
Cronologico Numérico Alfabético Alfanumérico. Otro:
/ il i
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) o
6. ¢Cual es el porcentaje aproximado de la documentacién ordenada? &'U %

7. ¢Qué tipo de documentos que contiene los expediente resguarda en su archivo?

P j : ; Disquettes, o
Documentos sl No Planos Bi | No g; igggaﬂiz - i | No Cassettes, |-§i | No
,, , e VHS ylo Cd's
Libros 8| No Mapas Si | No Fotogigfiasa G | o Electrénicos Si | No
color ]
8. Han realizado las siguientes acciones:
. . . Coémo:
a) Eliminacion de documentacién (bajas Si [Not”
documentales) '
b) Solicita autorizacién para la Si {I;)e SILICTE
eliminacion (baja documental) He
c) Ha identificado documentacién con | Si es afirmativo conteste el inciso e).
informacion histérica (Valor Si-No
testimonial, informativo y evidencial) |“
d) Ha realizado traslados de la
documentacion al Archivo de Si | No-
Concentracion. =
e) Ha realizado traslados de la Si | Ne
documentacion al Archivo Historico
f) Maneja documentos electrénicos: Si M;Como oS ganiza;
Especifique:
i . -~ .
9) Reproduccion documental i | M0 e TN e Fotografia | Fotocopiado

¢, Qué criterios maneja para la reproduccién de
documentos? Explique brevemente.

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

Adaptado

Hecho para

>t :
4 ser archivo

Rentado |

If’restado

‘ Otro

10. ¢Cuales son los elementos de construccion del lugar donde se guardan los documentos de

archivo?
Techo Muros Pisos Puertas Ventanas
Loza L Concreto 7~ |Azulejo Metal ~| Metal e
Lamina de Metal Tabla roca Cemento |/~ |Madera Madera
Lamina de Plastico Lamina de Metal Madera Cristal Cristal e
No existe techo Madera No tiene No existen No existen
Otro Otro Otro 4 [Otro Otro
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11. ¢ Cuentan con las siguientes instalaciones y sistemas? Selecciona si o no, asi como el estado
en que se encuentran: expuestas, interior, interna y externa. De acuerdo con lo que mejor
describa el lugar

Instalacién Eléctrica s No Expuesta/ / Interior (por dentro | Interna (por dentro Externa

(Luz artificial) : (seve) “ de pared) del archivo) (por fuera)

Instalacion hidraulica siTNo Expuesta Interior (por dentro | Interna (por.dentro Externa

agua > (se ve) 7/ de pared) del archivo) (por fuera)

Sistema de ventilacién | Si{No Ventlladorei/ Salgzc;rg; igi aa(;roe Extractores Otro

Sistema de lluminacién | Si+No i‘;;?;ﬁ’: (;:Z p[ Laniferaside Dl HEMIENAS g &g
= Sistema de extincion SiNo Extintores 21 Sistema Ambas Otro

Sistema de seguridad | Si |Na~{_ Camaras Vigilantes Ambas Otro

Monitoreo de si INo | ‘Termo

temperatura y humedad 1" higrémetro Dattaloguers Ambas Otro

Computadoras Si-tNo | ¢Cuantas? Y

Scanner Si-tNo | ¢Cuantos? ;

Sistema de internet S [No

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

|~

Si /
No

Madera

Metal

- iy

|

Mévil Apiladas
en piso
Rack Otro

‘ .Cudl es el porcentaje de estanteria utilizada en relacion

con la documentacion del area?

96 L

13. ;Cudl es el nimero total, tipo de cajas, agrupacion e identificacion que integra su acervo? Para
el primer apartado colocarlo en el espacio en blanco en nimero el total de cajas

Numero Total de cajas

1A

Porcentaje de cajas en relacion

con la documentacion del area.

407.

Cartén Sip~T No
Polipropileno (Plastico) Si 1 No
Atados Si ~| No
Sin cajas si 2~ No
Ofro tipo de cajas Si No
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Folders

siT No
Carpetas Siﬂ, Al No
Broches Si_t" No
Grapas Si/v No
Foliado Si NG

>
Caratulas 44 S s
Cajas rotuladas SJ/”, No
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14. Se ha percatado si la documentacion tiene alguno de los dafios siguientes:

Polvo SierT No
Manchas Si, T No
Manchas de humedad Si No
Manchas de oxidado Si | No
Roturas Si+| No
Faltantes Si No

Diurex Siz”"| No
Quebradizo Si ~1T No
Dobleces Si. No
Hongos Si No
Manchas por hongo Si 77|, No
Faltantes por plagas SiZ”| No

15. Han tenido problemas con plagas o animales que dafien la documentacion, seleccione el tipo

de fauna:
Cucarachas Si+{ No Acaros Si No £t
Termitas Si No Murciélagos Si No
Piojo de libro Si No Arafias Si ¢ No
Pescadito de plata Si No Otro tipo Si No -
Ratas o ratones Si1 No Especifique:
16. Se han realizado las siguientes fumigaciones:
a) Para el inmueble que resguarda el archivo| Si | No ESpegﬁq“e Mensual | Semestral | Anual | Otro
b) Para la documentaciéon SiNo | frecuencia: | Mensual Semestral | Anual | Otro
17. Cuenta con sistema de monitoreo y control de las condiciones ambientales:
Humedad relativa (HR) Si No &
Temperatura (T) Si No
Luminosidad Si No. .~
Radiacion ultravioleta (UV) Si No —
Contaminantes atmosféricos Si No—"
18. Uso y manipulacién del acervo, responda segun el caso.
1. Se come o ingiere bebidas en las areas de resguardo, consulta o exposicion. |  Si No
2. Se lava las manos antes y después de la manipulacion del acervo. Séi/« " No
3. Se hacen anotaciones directas, se colocan objetos o se apoyan en los Sj No |-
mismos para escribir o tomar notas. &
4. Se realiza la consulta en instrumentos de consulta como indices, inventarios Si_+" No
o catalogos para evitar la manipulacioén innecesaria. il
5. Se realiza con mucha frecuencia la consulta de expedientes. Si Nos+
6. Se tienen medidas para controlar el préstamo de expedientes. S| No
7. Se hace uso de copias o facsimiles cuando el expediente se encuentra en s No
mal estado o es particularmente valioso.
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19. ¢ Utilizan o implementa los siguientes elementos de seguridad e higiene?

. . . 7 ~| Mascarillao_|-Lentes de _
Utlll;an elementos de seguridad Si-| No | Botas Batij/« Guantes | [ =0 o smouidad
.Ca;enda”os e Si_ 1 No Diario | Semanal Mensual Semestral Anual
inmueble -

Caienaanos de limpieza para los Si-| No | Diario | Semanal | Mensual | Semestral Anual
documentos z
E ificar:
El personal ha presentado s | ng SRESE R
alergias o irritacion en piel P
— =

. . E ficar:

El personal le ha sido aplicado la . AP
: Si | No-

vacuna del Tétanos P

20. El personal sabe como reaccionar ante las siguientes situaciones.

Han recibido capacitacion en materia de proteccion civil Si o~~~ No

Han presentado algun tipo de siniestro o desastre natural Si No
Sismos Si &~ No
Incendios Si No »~
Inundacion Si o~ No
Actos de vandalismo Si No .~

21. ¢Cual considera que es el principal problema identificado en el archivo? Explique brevemente.

\Jz)\\”\ TEND ////1&

A

‘ Lx\\{—c" Con e

SO

§ f»*{’; 2. XU
<

*5:\ W"{\C&—- . C oo Ne
. = 2

‘/ C«\ s N"‘"r\

» E =\ it e

Realiza.

Firma del servidor publico que
levanta el diagnodstico:

C. Juan Corte Motolinia

Auxiliar
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Recibe de conocimiento.
Firmay sello del tl}ular del Areaf

Abog’DeIﬂ Rosa§ Garcia

Coordinador Juridico y encargado de la

Jefatura de Archivo de Concentracién e
Histérico
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PROPUESTA DE TRABAJO ANUAL PARA LA JEFATURA DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION E HISTORICO

17 de enero de 2022, Atlixco, Pue.
Con fecha 12 de enero del presente afio se ha generado el diagnostico de archivos para el

Archivo de Concentracién, asi como para el Archivo Historico mediante el formato Fichas

de diagnostico de archivos, derivado de lo cual se presenta como propuesta para los

trabajos de estabilizacion de ambos acervos, las siguientes actividades a realizar.

i

Limpieza de la estanteria.

La estanteria, aunque no tiene mucha superficie plana, debe limpiarse, se propone
que esta accidn sea realizada por el mismo personal de archivo, o en su caso,
capacitar al personal de intendencia o al personal que realice esta accion a fin de
manejar adecuadamente la documentacion, cajas, paquetes o ejemplares de libros,
evitando que estos sean manejados incorrectamente. La limpieza de la estanteria
debe realizarse de manera ordenada empezando con el nivel superior y después la

inferior inmediata y asi sucesivamente: retirando la documentacion para el proceso.

Limpieza de los ejemplares y documentacion.

Se debe retirar el polvo de los libros, se recomienda 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 el uso de tela que no deje residuos, y de preferencia
con material electroestatico para atrapar el polvo, como es el uso de microfibra debe
ser en seco (se debe tener cuidado con los elementos dafiados). No usar productos
N

de limpieza.

Para limpiar las hojas del libro debe realizarse con la brocha de adentro hacia afuera,

se debe prestar atencion al lado de las costuras. Debe retirarse de los libros las *

hojas de bond u otro tipo, asi como los post-it, clips o cualquier material usado para
separador.

Para legajos sin empaquetar, se debe realizar con el apoyo de una malla plastica,
envolviendo totalmente la documentacién y pasando la boquilla de la aspiradora por
frente, lomo, cabeza y pie, asi como tapa posterior y repetir las veces que sea
necesario para la eliminacién total del polvo. Nunca se debe aspirar la
documentacion suelta, libros dafiados o legajos sin proteccion de malla plastica, no
pegar la aspiradora a la malla plastica.
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Para limpieza de documentacion suelta esta debe realizarse de forma mecanica con

una brocha de cerdas naturales, colocando un pliego de papel limpio sobre Ia
superficie a trabajar o sobre una mesa limpia de melanina o superficie de cristal esta
no debe tener superficie dafiada o con abrasiones. La limpieza siempre debe iniciar
del centro hacia fuera del documento, se debe considerar una brocha mas suave
para documentacion con elementos sublévales, como tintas acuarelas y papel
quebradizo.

Para una limpieza mas profunda (documentacion sucia), esta debe realizarse con
polvo de goma libre de abrasivos.

Para la limpieza de cajas y guardas de segundo nivel.

Se debe retirar el polvo depositado sobre las cajas y paquetes, para documentacion
con mucho polvo se recomienda el uso de aspiradora, usando una boquilla que
abarque la mayor cantidad de superficie. En caso de que se considere necesario la
limpieza se podra realizar con un pano de microfibra de accién electrostatica seco,
sin usar productos de limpieza de ningun tipo.

Para su colocacién en la estanteria, se debe recordar de que la estructura de los
libros esta disefiada para que sean colocados de manera vertical sobre las repisas.
Cuando son de gran formato, muy pesados o estructuralmente débiles, deberan
colocarse de manera horizontal o sobre el lomo para que no sufran dafos.

Generacion de guardas y etiquetas. Debido a las caracteristicas del inmueble, en
el que no se puede evitar la entrada total del polvo, es recomendable generar o
adquirir guardas apropiadas de primer nivel para los libros deteriorados. Para las
guardas de primer nivel se recomienda el uso de envoltorios de tres o cuatro solapas
0 portafolios para el resguardo de las hojas sueltas o ejemplares descosidos o sin
pasta; asi mismo, identificar cada ejemplar con bandas de papel en donde se
establezcan los datos de este. No se recomienda el uso de tarjetas colgantes en
libros, ya que estas pueden ser usadas para tirar de ellas al momento de sacarlos
de las estanterias.

Para evitar la pérdida de identificacion de paquetes, las etiquetas dafiadas se deben
remplazar usando el formato predisefiado y vigente para ello. Se deben conservar
los datos de identificacion contenidos en las etiquetas originales.
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5. Generacion de Inventarios. Debido a |a 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. El personal del
archivo evitaria la doble manipulacion de los ejemplares realizandolo de esta forma.
En caso de que el procedimiento no pueda realizarse de esta forma, o tenga que
ser realizado por personal ajeno al archivo, el proceso de registro debe bajo
supervision y revisado con frecuencia, se deben marcar en el mismo formato las
observaciones con respecto a su estado fisico.

Para la generaciéon de instrumentos de control interno, el personal de archivo de
concentracion trabajara con la documentacion de los afios 1976, 1977 y 1978 a fin
de mantener actualizado los instrumentos de descripcion.

El personal de Archivo Histérico retomara la generacion de los inventarios de
Publicaciones Oficiales siglo XIX y XX.

El reporte de los avances en estas actividades se establecers trimestralmente en
conjunto con el reporte de la Actividad 1 Componente 3 del PBR 2022

6. Capacitacion en relacién con los Procesos de Consulta y Préstamo de

documentos, expedientes y material en resguardo de Archivo de
Concentracion e historico.
Es necesario que el personal de archivo conozca los procedimientos derivados de
sus funciones, por lo que se debe capacitar en relacion con el procedimiento,
politicas y llenado de formatos de los procesos de consulta y préstamo d
documentacién resguardada en los acervos de Archivo de concentracién e historico,
asi como las actividades que deriven de ellos, como el método de reprografia y el
manejo de los registros de control.

7. Fumigacion de los acervos.
La actividad sera gestionada por el personal administrativo a fin de esta se lleve a

acabo en meses de marzo y octubre.

Las acciones se deben realizar de forma progresiva en seguimiento al Programa
Presupuestario Basado en Resultados 2022, las evidencias y avances de las mismas se
presentaran en el informe trimestral en meses marzo. junio, septiembre y diciembre.
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Se propone el siguiente cronograma de las actividades propuestas.

i [} Ne) L] — > [ —] - o - > o
Actividades S @ ‘E“ g ‘EB 3 3 <m 3 8 2 5
0 Limpieza de la
X X X X
estanteria.
2. Limpieza de los
efemplares yl X | X X | X X | X X | X
documentacion.
3. Para la limpieza de
cajas y guardas de segundo X X X X
nivel.
4. Generacion de
X X X X X X X X
guardas y etiquetas.
8. Generacion de
_ X X X X
Inventarios.
6. Capacitacion en
relacion con los Procesos de %
Consulta y Préstamo de
documentos
7. Fumigacién de los
X X
acervos.
LECTURAS DE APOYO:
Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales. Lineamientos para su
) AN

Preservacion. DOF 22/03/2019

w v
C. Cruz Valeria Gdmez Garcia.

Auxiliar
Elabora propuesta.

Plaza de Armas No. 1 Centro.

Coordinador Juridico y encargado
de la Jefatura de Archivo de
Concentracion e historico

Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81
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REPORTE DE LA ACCION DE CONSERVACION PREVENTIVA
REALIZADA DE ENERO A MARZO 2022

Jefatura de Archivo de Concentracion e Histérico.
Fecha inicial de Ia
accion:
Archivo de Concentracion, 2 sur 304 Fecha final de la
Atlixco, Pue. ___ accion:
OBIJETIVO DE LA ACCION
Dar cumplimiento al Programa Basado en Resultados 2022, componente 3 actividad 1; asi como con el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, Actividad 1; programado para el mes de marzo de 2022. Se

lleva a cabo la primera accién de conservacion preventiva del afio, en el que se busca controlar y reducir
factores de riesgos de deterioro en los acervos documentales del fondo Histérico y Concentracion.

~ ACTIVIDADES PROGRAMADAS

31 de marzo de 2022

17 de enero de 2022

30 de marzo de 2022

Limpieza de estanteria del Archivo de Concentracién y del Archivo Histérico. Generacidn de Inventario
Documental correspondiente al afio de 1976 del fondo Archivo de Concentracion, actividades en
seguimiento a las acciones propuestas para la estabilizacién del Fondo Histérico y de Concentracidn de
fecha 17 de enero de 2022.

RESULTADO DE LA ACCION

Se realizd la accién de limpieza de estanteria de Sala A estanterias B-1 a B-74. Asi como la limpieza de la
estanteria HISO001 en Sala A-1 seccién 1, y la limpieza de las cajas correspondientes a la misma seccion,
caja 1 a la caja 224 correspondiente al siglo XVI-XVII. Se pretende de este modo, el control del polvo —_
depositado en cajas y paquetes, logrando la eliminacién de agentes contaminantes y bioldgicos
contenidos en el polvo depositado en guardas y estanterias. Se generan inventarios correspondientes a
la documentacion del afio de 1976 y de correspondencia de Registro Civil 1980-1991. Se realiza la
capacitacion al personal operativo de la Jefatura en relacién con los Procesos de Consulta y Préstamo de
documentos en los Archivos de Concentracién e Histdrico. Se gestiona y realiza la primera fumigacion del
afo programada en los repositorios documentales de la Jefatura. No se realiza limpieza de ejemplares ni
documentacion, ni se generan guardas ni etiquetas adicionales a las existentes por falta de personal.

SEGUIMIENTO DE LAS TAREAS REALIZADAS.

Nombre Puesto Clave de trabajador.
Natalia Graciela Pacheco Pérez Auxiliar 3957 ~
Juan Corte Motolinia Auxiliar B 1472 \\ﬁf\
Cruz Valeria Gémez Garcia Auxiliar A 10894 \\\\

ACTIVIDADES REALIZADAS

En seguimiento al calendario de la Propuesta para la estabilizacion del fondo histérico y
concentracion aprobado el 17 de enero de 2022, en donde se propusieron las actividades
preventivas a realizar para la conservacion de la documentacion resguardada en los acervos de
los archivos de Concentracion e Histérico, y basado en las recomendaciones emitidas en Norma

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44502 81
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Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales. Lineamientos para su Preservacién
(DOF 22/03/2019) norma de la cual el personal que da seguimiento a las tareas realizadas ha

recibido capacitacion de manera inicial; se realizan las actividades demarcadas en los meses de
enero, febrero y marzo.

Calendario de actividades propuesto y aprobado con fecha 17 de enero de 2022:

ACTIVIDADES 2 18 S| |% |2 |2 |2|E |5 (38|
w w = < = S S s s o = =

7 LIMPIEZA DE LA X X X X
ESTANTERIA.
Z LIMPIEZA DE  LOS | X X X X X X X ]
EJEMPLARES Y DOCUMENTACION.
3. PARA LA LIMPIEZA DE X X K X
CAJAS Y GUARDAS DE SEGUNDO
NIVEL.
4. GENERACION DE | X X X X X X X X
GUARDAS Y ETIQUETAS.
5. GENERACION DE X X X X
INVENTARIOS.
6. CAPACITACION EN X
RELACION CON LOS PROCESOS
DE CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS 2
% FUMIGACION DE LOS 3 X
ACERVOS.

La metodologia de actividades realizadas se detalla en seguida.

y |° LIMPIEZA DE LA ESTANTERIA.

Se procedio a la eliminacién del polvo depositado en la superficie de los paquetes de la
estanteria B-1 a la B-74 de la Sala A, se inici6 de forma ordenada por la parte superior a |
parte inferior y con ayuda de un pafio de microfibra ligeramente humedecido con alcohol
para la eliminacion de posibles esporas fingicas o material biologico, evitando que el polvo
retirado se vuelva a depositar sobre los mismos. Una vez limpio se deja secar y es colocado f \‘\
carton grueso reciclado a modo de base para evitar la deformacién de los paquetes que
son contenidos en la estanteria tipo tubular de dos vias (estanterias B-1 a B-59), para la "*-\\__
colocacion de los paquetes. Y de la estanteria B-60 a la B-74 se regresan las cajas N
correspondientes a documentacion de Juzgado Menor. ‘

Se limpio la estanteria correspondiente a la Sala A-1, seccién 1, filas 1 a la 10 que
contienen las cajas del 1 a la caja 224. A fin de evitar la acumulacion de polvo, se realiza
de forma ordenada iniciando por la parte superior a la parte inferior con ayuda de un pafo
de microfibra ligeramente humedecido con alcohol para la eliminacion de posibles esporas
fungicas o material biolégico, evitando que el polvo retirado se vuelva a depositar sobre los
mismos, para colocar las cajas devuelta a su lugar correspondiente.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco. Puebla. Tel. 244 44502 81
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Evidencia fotografica de la actividad 1.

Limpieza de estanterias. Archivo de Concentracion. Marzo de 2022

Evidencia fotografica de la actividad 1.

3

S di 8 -
Limpieza de estanteria. Archivo Histérico. Marzo 2022

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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2. LIMPIEZA DE LOS EJEMPLARES Y DOCUMENTACION.

Debido a la falta de personal no sé realiza Ia limpieza adicional de ejemplares o
documentacién ademas de las realizadas durante el registro de la documentacion que asi
lo requirié correspondiente al afio 1976 y de los expedientes registrados de 1980 a 1991
correspondientes a correspondencia del Registro Civil.

3. PARA LA LIMPIEZA DE CAJAS Y GUARDAS DE SEGUNDO NIVEL.

Se realiza la limpieza mecanica de los paquetes en estanteria B-1 a la B-59
correspondiente a la documentacion Sindicatura, Obra Publica, Desarrollo Urbano y
Registro Civil, en repositorio del Archivo de Concentracion, para lo cual se utiliza un pafio
seco con accidn electrostatica de microfibra, evitando que el polvo se deposite nuevamente
en la superficie de un total de 1,278 paquetes intervenidos.

Evidencia fotografica de la actividad 3.

):‘

Limpieza de paquetes. Archivo de Concnetracion e Histdrico. Marzo 2022

Se realiza la limpieza mecanica de un total de 224 cajas correspondientes a la
documentacion del siglo XVI al siglo XVIII, en repositorio del Archivo Histérico, de secciones
de Gobierno, Justicia, Hacienda, Iglesia y Registro Civil; para lo cual se utiliza un pafio
ligeramente humedo con alcohol (debido a la cantidad de polvo depositado en las
superficies) evitando humedecer las guardas, realizando la limpieza en todas las
superficies de las cajas, estas se devuelven a su lugar correspondiente.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco. Puebla. Tel. 244 445 02 81
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Evidencia fotografica de la actividad 3.

Limpiza de cajas. AI:hIVO Historico. Marzo 2022

4, GENERACION DE GUARDAS Y ETIQUETAS.
No se generan nuevas guardas o etiquetas adicionales ademas de las realizadas durante 5
el registro de la documentacion correspondiente al afio de 1976 y relativo a la
correspondencia de Registro Civil de 1980 a 1991. / \

5. GENERACION DE INVENTARIOS.

Se concluy6 la generacidn de inventario de la documentacién correspondiente al afio de
1976, acciéon que consistié en la identificacion, ordenacion cronolégica de expedientes,
cosido, foliado, registro de la clasificacion y descripcién de expedientes de forma manual
en listado borrador y la posterior captura en el formato digital del Inventario Documental de
Control Interno con un total de 65 paquetes trabajados para el registro de 974 expedientes
y 86077 folios. ()

Se trabaja en 39 paquetes de Correspondencia de afios 1980 a 1991 con un total de 460
registros de expedientes, los cuales se intervienen para retiran grapas, generacion de
guardas o cambio de las mismas si se requiere, cosido de documentacién suelta y se
genera inventario provisional relativo a las rectificaciones administrativas de actas de
nacimiento, juicios de rectificacion de actas, divorcio, adopciones, escrituras de
capitulaciones matrimoniales y tramites relativos al Registro Civil.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Captura de pantalla, actividad 5. Inventario Documental afio 1976
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INVENTARIO DOCUMENTAL

e

ROL INTERNO (ESPECIFICO)

ARCHIVO DE CONCENTRAGION

DPEIENTE U030 DOURIGTY
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Captura de pantalla, actividad 5. Inventario de Control Interno 1980—1991”. '
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INVENTARIO DE REGISTRO CIVIL ANO 1980

PAQ. 12

X (3) 980.- RELATIVO A CORRESPONDENCIA.
CONTIENE JUICIO ORDINARIO DE RECTIFICACION DE ACTA DE NACIMIENTO

EXP. 870/979
PAQ. # 78 (Enero )

X (3) 980.- RELATIVO A CORRESPONDENCIA.
CONTIENE JUICIO ORDINARIO DE RECTIFICACION DE ACTA DE NACIMIENTO EXP. 503/979

MODIFICACION DE ACTA DE MATRIMONIO EXP.539/979

DIVORCIO VOLUNTARIO EXP.265/979

g (Cah

CAPACITACION EN RELACION CON LOS PROCESOS DE CONSULTA Y
PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Con fecha 01 de marzo afio en curso, se realiza la capacitacion de control interno al
personal operativo de la Jefatura de Archivo de Concentraciéon e Histérico respecto a
los Procesos de Consulta y Préstamo de documentos, especificados en los manuales
de los procedimientos de los servicios brindados en Archivo de Concentraciéon e
historico.

De esta forma se busca que los procedimientos se realicen de forma correcta,
disminuyendo las posibilidades de riesgos durante los servicios relativos al mal manejo
y aplicacion de las politicas y las actividades que deriven de ellos, como el método de
reprografia y el manejo de los registros de control. Esta actividad se programo para
realizarse en el mes de febrero, pero debido a las actividades del area y los incidentes
relativos dentro del personal por contagios de la COVID-19, esta se reprogramo para
que todo el personal estuviese presente.
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Evidencia fotografica de la actividad 6.

Capacitacion “Procedimientos de consulta y préstamo de documentos en archivo de Concentracion e
Historico”. 01 de marzo de 2022

7. FUMIGACION DE LOS ACERVOS.

Con fecha 18 de marzo afo en curso, se realiza la primara fumigacién de los
repositorios documentales en los inmuebles que resguardan el Archivo de
Concentracion e Histérico, sala A-1, Sala A, Sala B, ubicados en 2 sur 304 colonia
centro y Archivo de Concentracion 2 (Sala C y D) en ala quiréfano del Ex hospital San
Juan de Dios y en mismo inmueble, planta alta, las Salas D y F, ubicado 11 sur 301 7
colonia centro; dando seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
Actividad 2. Con esto se busca prevenir la infestaciéon de fauna nociva como lo son
pececillo de plata, polilla, termita, cucaracha y roedores.

Evidencia fotografica de la actividad 7.

Fumigacion del inmueble de Archivo de Concentracidn, 2 sur 304 centro. 18 de marzo 2022

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Evidencia fotografica de la actividad 7.

Fumigacion de las salas de inmueble Ex Hospital San Juan de Dios 11 Sur 301, Centro. 18'de marzo de 2022

Actividades adicionales de conservacion.

En seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 Actividad 3 del mismo,
aprobada en sesién de cabildo de fecha 14 de enero afio en curso, se realiza mantenimiento
preventivo a los equipos de alarma contra incendios demarcado en mes de marzo. Para lo

cual se cambian las baterias de estos y se remplaza un aparato que dejo de funcionar con
fecha 10 de marzo de 2022.

Evidencia fotografica de la actividad adicional.

EIabéTa/é : s o Rec/', e de conocimiento.
C. Cruz Valeria Gbmez Garcia. ATHR2 Lic. Delfino Rosas Garcia
Auxiliar A £, BATRAATE .%Coordlnador Juridico, jefe superior de la
Jefatura de Archivo de Concentracion e HIStOI‘ICO Jefatura de Archivo de Concentracion e Histérico

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81



03 de junio de 2022

Oficina de Archivo de Concentracion
VO

Establecer el procedimiento para realizacion y cumplimiento de las actividades establecidas en el Programa
Basado en Resultados (PBR) del afio en curso, especificamente referente al componente 3 actividad 1; asi

mismo, a las actividades que se encuentran replicadas en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2022 Actividad 1y 3, instrumento aprobado por sesidon de Cabildo el pasado 12 de enero de 2022.

10:30 HRS
11:00 HRS

ASISTENTES

Natalia Graciela Pacheco Pérez Auxiliar

José Luis Brito De la Fuente Auxiliar B
Juan Corte Motolinia Auxiliar B ,
Cruz Valeria GOmez Garcia Auxiliar A %*» 3
ASUNTOS TRATADOS /4

— Revision de los avances realizados en el cronograma de la Propuesta aprobada en 17 de enero pasado, de
los meses abril y mayo para elaboracion de informe.

- Entrega de evidencias fotograficas e inventarios (segun el caso) de las actividades realizadas con corte el
dia 27 de junio, a fin de estar a tiempo para integrar la informacion en el reporte de la accion.

- Redaccion del Reporte de la accion de conservacion preventiva, en seguimiento al calendario de la

propuesta aprobada para entrega de la actividad 1, “Realizar 4 acciones de Conservacion preventiva”,
correspondiente al mes de junio 2022.

- Dar a conocer al personal faltante a la reunion (por motivo de vacaciones) de los acuerdos tomados.

ACUERDOS

Actividades de limpieza de los repositorios vy/o

Juan Corte Motolinia

1 documentacion de Archivo de concentracidn e Histdrico e ; No aplica
. Cruz Valeria GOmez Garcia
realizados.
Entrega de evidencias fotograficas e inventarios (segun
2 & & (seg Todos 27 a 29 de junio 2022

el caso) de las actividades realizadas.

Elaboracion del Reporte de las acciones de correccion

sl R I st iyie es i Cruz Valeria Gimez Garcia 2?‘3:8‘0 de junio de 2022

Entrega formal del reporte de actividades a superior Natalia Graciela Pacheco
inmediato para su revision y firma. Pérez

30 dejunio de 2022

3

Firma de conocimiento:

Lic. Delfino Rosas Garcia
Coordinadof Juridico'y encargado de la
Jefatura de Archivo de Concentracién e Histérico
Plaza de Armas No. 1 Centro, Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 502 81
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REPORTE DE LA ACCION DE CONSERVACION PREVENTIVA
REALIZADA EN EL MES DE JUNIO DE 2022

Jefatura de Archivo de Concentracion e Historico.
Fecha inicial de la
accion:
Archivo de Concentracion, 2 sur 304 Fecha final de la
Atlixco, Pue. accion:

OBJETIVO DE LA ACCION

Dar cumplimiento al Programa Basado en Resultados 2022, componente 3 actividad 1, correspondiente
al mes de junio; asi como con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, Actividad 1y 3 programado
para el mes de junio de 2022. Se lleva a cabo la segunda accidn de conservacion preventiva del afio, en
el que se busca controlar y reducir factores de riesgos de deterioro en los acervos documentales del
e fondo Historico y Concentracion.

30 DE JUNIO DE 2022 01 de abril 2022

29 de junio de 2022

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Limpieza de estanteria en Sala intermedia del Archivo de Concentracidn. Limpieza de ejemplares de la
serie Publicaciones Oficiales del Archivo Histérico Sala A-1, seccidon 6. Generacion de Inventario
Documental del afio 1977 del fondo Archivo de Concentracién. Mantenimiento a los equipos de alarma
contra incendios. Esto, segun las actividades en seguimiento a las acciones propuestas para la
estabilizacion del Fondo Histérico y de Concentracidn de fecha 02 de marzo de 2021.

RESULTADO DE LA ACCION

Se realizé la accién de limpieza de estanteria de Sala Intermedia estanterias Int. 1-12. Asi como la
limpieza de los ejemplares de la serie Publicaciones Oficiales resguardados en Sala A-1 estanteria HISO001
seccion 6, y la limpieza de las estanterias que los contienen. Se pretende de este modo el control del
polvo depositado en ejemplares y paquetes, logrando la eliminacion de agentes contaminantes en
guardas y estanteria. Se generan inventarios correspondientes a la documentacion del afio de 1975. Se
revisan y se cambia la bateria de las alarmas en Archivo de Concentracidn y en Ex Hospital San Juan de
Dios, ala Quiréfano.

SEGUIMIENTO DE LAS TAREAS REALIZADAS.

Nombre Clave de trabajador.
Cecilia Camarillo Camacho Auxiliar B 0003
Cruz Valeria Gémez Garcia Auxiliar A 10894
Juan Corte Motolinia Auxiliar B 1472

ACTIVIDADES REALIZADAS

En seguimiento al calendario de la Propuesta para la estabilizacion del fondo histérico y
concentracion aprobado el 02 de marzo 2021, en donde se propusieron las actividades preventivas
a realizar para la conservacién de la documentacién resguardada en los acervos de los archivos
de concentracién e histérico, basado en las recomendaciones emitidas en Norma Mexicana NMX-
R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales. Lineamientos para su Preservacion (DOF 22/03/2019)
se realizan las actividades demarcadas en los meses abril, mayo y junio 2022.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Calendario de actividades propuesto y aprobado con fecha 17 de enero de 2022

w m x cz > 4 o = - >
ACTIVIDADES = m - = % g o '(3 g 5 2 8]
w w = < = 5 S > n o b4 o
1. LIMPIEZA DE LA ESTANTERIA. X X X X
2. LIMPIEZA DE LOS EJEMPLARES Y
DOCUMENTACION. A - A A s X : X
3. PARA LA LIMPIEZA DE CAJAS Y X X % o
GUARDAS DE SEGUNDO NIVEL.
4. GENERACION DE GUARDAS Y
ETIQUETAS. X A % A A X - “
5. GENERACION DE INVENTARIOS. X X X X
6. CAPACITACION EN RELACION CON
LOS PROCESOS DE CONSULTA Y X
PRESTAMO DE DOCUMENTOS
7. FUMIGACION DE LOS ACERVOS. X X

Las actividades realizadas se detallan en seguida.

1

LIMPIEZA DE LA ESTANTERIA.

Se procedio a la eliminacion del polvo depositado en la superficie de la estanteria de Sala
Intermedia la charola Int.1 a la Int.12 que resguarda documentacion de la serie Desarrollo
Urbano, se inicié de forma ordenada por la parte superior a la parte inferior con aspiradora
para la eliminacion de posibles esporas flingicas o material biolégico, evitando que el polvo
retirado se vuelva a depositar sobre los mismos. Posteriormente se pasa un pafio seco de
microfibra para remover el polvo de los espacios que no alcanzé la boquilla de la
aspiradora.

Evidencia fotografica de la actividad 1. Archivo de Concentracion

Se limpio la estanteria correspondiente a la Sala A-1, seccion 6, fila 9 que contienen lo
paquetes de Publicaciones Oficiales. Se realiza retirando los paquetes de forma ordengda-
y con ayuda de un pafio de microfibra ligeramente humedecido con alcohol se pasa sobre
las barras metalicas para la eliminacion de posibles esporas fungicas o material biolégico,
evitando que el polvo retirado se vuelva a depositar sobre los mismos. Se coloca de regreso
el carton reciclado que funciona como soporte para evitar que la estanteria tipo tubular de
dos vias deforme los ejemplares.
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P y'.! LIMPIEZA DE LOS EJEMPLARES Y DOCUMENTACION.

Para la limpieza de los ejemplares de Publicaciones Oficiales resguardados en sala A-1
estanteria HIS0001, seccion 6, los paquetes se retiraron con cuidado para su limpieza
individual deshaciendo los paquetes provisionales y atados. La accidén se realiza
mecanicamente con una brocha de cerdas naturales, se trabaja con 461 cuadernillos de
varias hojas cada uno, asi mismo se retiran las grapas y de deshacen los dobleces
formados. Se cotejan los ejemplares ya registrados y se registran los paquetes no

registrados en el Inventario Documental de Control Interno. Se generan guardas y
etiquetas.

Evidencia fotografica de la actividad 2. Archivo Historico

3. PARA LA LIMPIEZA DE CAJAS Y GUARDAS DE SEGUNDO NIVEL.

Se realiza la limpieza de los paquetes en estanteria de Sala Intermedia correspondiente a
la documentacién de Desarrollo Urbano de 1984 a 2009, en Archivo de Concentracion,
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para lo cual se utiliza la aspiradora, evitando que el polvo se deposite nuevamente en la
superficie de un total de 418 paquetes intervenidos.

Evidencia fotografica de la actividad 3. Archivo de Concentracién

4. GENERACION DE GUARDAS Y ETIQUETAS.

Se cambié etiquetado a paquetes del afio 1977, por cuestiones de maltrato y/o cambio de
numeracion en paquetes de resguardo. No se generan guardas o etiquetas adicionales.

Se generan guardas internas y externas para la serie Publicaciones Oficiales con un total
de 20 paquetes trabajados, las guardas internas se generan con papel cultural libre de —
acido para ser protegidas del folder que dara soporte estructural a la documentacion, se
generan paquetes con papel manila para proteger a la documentacién del polvo. Se genera
etiquetas nuevas revisando y cotejando los datos de cada paquete anteriormente descrito.

faN

Evidencia fotografica de la actividad 4.
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GENERACION DE INVENTARIOS.

Se continua con la organizacién y clasificacion de la documentacion correspondiente al afio
1977 de seccidén Labor Social y Hacienda, consistente en la organizacién consecutivo por
fecha de creacion, el conteo y foliado de los documentos, retiro de clips, grapas, broches y
cosido de los expedientes respetando el orden original, la clasificacién y registro manual
en las listas de control interno.

Evidencia fotografica de la actividad 5.

Se realiza la revision y correcciéon de los registros de control interno de Archivo de
Concentracién, con un total de 133 paquetes con un total de 4,955 legajos trabajados, g
correspondientes a los afios de 1992 al 2004 relativos a juicios de rectificacion de actas, y
registros administrativos o tramites relativos al Registro Civil.

Se actualizan y registran los paquetes generados de serie Publicaciones Oficiales, con un
total de 20 paquetes registrados en inventario Documental de Control Interno,
correspondientes a 461 cuadernillos cotejados para su futura consulta.

Captura de pantalla, actividad 5. Publicaciones Oficiales S. XIX - S.XX

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ARCHIVO HISTORICO

LIC. DELFINO ROSAS GARCIA

archivo. municipa @atiixco gob.mx
H. AYUNTAMIENTO DE ATUXCO 15.24 Publicaciones Of ciales S. XX - SX

=
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Actividades adicionales de conservacion.

En seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 Actividad 3 del mismo,
aprobada en sesion de cabildo de fecha 14 de enero afio en curso, se realiza mantenimiento
preventivo a los equipos de alarma contra incendios demarcado en mes de junio. Para lo cual
se revisan y se cambian las baterias de los equipos ubicados en salas: Quiréfano, S.AY.E.,
Tocoquirtrgico del Ex Hospital San Juan de Dios y se revisa el funcionamiento de los equipos
de Salas A, B y A-1 del inmueble de Archivo de Concentracion.

Evidencia fotografica de la actividad adicional.

[¢)]

'

// / 7
ElaSerr’éjé
C. Cruz Valeriad Gdmez Garcia.

Auxiliar A Coordinador Juridico, jefe superi

po 4 Egh ‘
Jefatura de Archivo de Concentracién e Histérico Jefatura de Archivo de Concentracién e Histérico
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02 de septiembre de 2022

Oficina de la Jefatura de Archivo de
Concentracion e Historico.

Establecer el procedimiento para realizacién y cumplimiento de las actividades, previstas y establecidas en el
Programa Basado en Resultados (PBR) del afio en curso. Especificamente referente al componente 3 actividad 1
correspondiente al mes de septiembre, mismo que se encuentra replicado en el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2022) Actividad 1, instrumento aprobado por sesion de Cabildo el 12 de enero de 2022.

ASISTENTES

José Luis Brito De la Fuente iliar Admmlsativo
Cecilia Camarillo Camacho Auxiliar Administrativo B
Natalia Graciela Pacheco Pérez Aucxiliar Administrativo B
Juan Corte Motolinia Auxiliar Administrativo B | &5
Cruz Valeria Gomez Garcia Aucxiliar Administrativo B ~
ASUNTOS TRATADOS e

1. Revision de los avances realizados en el cronograma de la PROPUESTA DE TRABAJO ANUAL
aprobada el 17 de enero de 2022 en meses julio y agosto, para la proyeccion de las actividades en el
mes de septiembre actual.

2. Entrega de evidencias fotograficas e inventarios (segun el caso) de las actividades realizadas con corte
el dia 29 de septiembre del actual, para la elaboracion del informe.

3. Redaccién del Reporte de la accion de conservacion preventiva, en seguimiento al calendario de la
propuesta aprobada para entrega de la actividad 1, “Realizar acciones de Conservacion preventiva’,
mes de septiembre de 2022.

ACUERDOS

vidades de conservacion preventiva, mpieza e | oo o L
1 los repositorios y/o documentacion en el repositorio B alshs Garies Ban No aplica
de concentracién e Histdrico. e adiia
Entrega de las evidencias fotograficas e inventarios .
¢ (segun el caso) de las activades realizadas. s 29 de septiembre:2022
Elaboracion del Reporte de las acciones de - . 30 de septiembre de
i conservacion y actividades realizadas. S ValRe Gt (?a,rc:ta 2022
4 Entrega formal del reporte de actividades a superior Natalia Graciela Pg‘éheco 30 de septiembre de
inmediato. Pérez & 9% 2022
- E3 ﬂ e 5

Lol

Firma de conocimiento: s s

Li¢. Verénica Arellano Rios
Encargada del Despacho de la Jefatura
de Archivo de Concentracidn e Histérico

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel, 244 44502 81
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REPORTE DE LA ACCION DE CONSERVACION PREVENTIVA
REALIZADA EN EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2022

Jefatura de Archivo de Concentracion e Histérico.
Fecha inicial de la
accion:
Archivo de Concentracion, 2 sur 304 Fecha final de la 29 de septiembre de
Atlixco, Pue. accion: 2022
OBJETIVO DE LA ACCION
Dar cumplimiento al Programa Basado en Resultados 2022, componente 3 actividad 1, correspondiente
al mes de septiembre; asi como con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, Actividad 1 y 3
programado para el mes de junio de 2022. Se lleva a cabo la tercera accion de conservacion preventiva

del afio, en el que se busca controlar y reducir factores de riesgos de deterioro en los acervos
documentales del fondo Histdrico y Concentracion.

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Limpieza de estanteria en Sala B del Archivo de Concentracidn y estanteria de seccién 2 de Sala A-1 del
Archivo Histdrico. Limpieza de ejemplares de la serie Publicaciones Oficiales del Archivo Histérico Sala A-
1, seccién 6. Generacion de Inventario Documental del afio 1978 del fondo Archivo de Concentracidn.
Revisién a los equipos de alarma contra incendios en salas A-1, Ay Sala B. Esto, segun las actividades en
seguimiento a las acciones descritas en la Propuesta de trabajo anual para la Jefatura de Archivo de
Concentracion e Histdrico de fecha 17 de enero de 2022. Ademas, se realiza cotejo de rectificaciones
administrativas y judiciales de actas de nacimiento del Registro Civil en inventario de control interno.

RESULTADO DE LA ACCION 1

30 de septiembre de 2022 01 de julio 2022

Se realizo la accion de limpieza de estanteria de Sala B, estanterias B-1y B-2, la limpieza de la estanteria
correspondiente a Seccion 2 de la sala A-1. Se continua con la limpieza de los ejemplares de la serie
Publicaciones Oficiales resguardados en Sala A-1 estanteria HISO001 seccidn 6, se pretende de este modo
el control del polvo depositado en cajas y paquetes, logrando la eliminacion de agentes contaminantes
en guardas y estanteria. Se generan inventarios correspondientes a la documentacion del afio de 1978,
y se da continuidad al registro de la serie Publicaciones Oficiales en el Archivo Histdrico. Se revisan y se
cambia la bateria de las alarmas de los repositorios correspondientes a sala A-1, A y sala B.

Nombre Puesto Clave de trabajador.
Cecilia Camarillo Camacho Auxiliar B 0003

Cruz Valeria Gomez Garcia Auxiliar A 10894

Juan Corte Motolinia Auxiliar B 1472

SEGUIMIENTO DE LAS TAREAS REALIZADAS.

ACTIVIDADES REALIZADAS

En seguimiento al calendario de la Propuesta para la estabilizacién del fondo histérico y
concentracion aprobado el 17 de enero de 2022, en donde se propusieron las actividades
preventivas a realizar para la conservacion de la documentacion resguardada en los acervos de
los archivos de concentracion e histérico, basado en las recomendaciones emitidas en Norma

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Mexicana NMX-R-100-SCF1-2018 Acervos Documentales. Lineamientos para su Preservacion

(DOF 22/03/2019). Se realizan las actividades demarcadas en los meses de julio, agosto y
septiembre de 2022.

Calendario de actividades propuesto y aprobado con fecha 17 de enero de 2022:

3 = e} [} - >
Actividades 2 | o § | 8 s | § 5 | € - ] 3 | e
w Q@ = < = = - ) n o z o
1. Limpieza de la estanteria. X X X X
2.Limpieza de los ejemplares
2 - R % X X X X X X X X
documentacion.
3.Para la limpieza de cajas y guardas
P' yas y g X " X X
de segundo nivel.
4.Generacion de guardas y etiquetas. X X X X X X X X
5.Generacion de Inventarios. X X X X
6.Capacitacion en relacion con los
Procesos de Consulta y Préstamo de X
documentos
7.Fumigacion de los acervos. X X

Las actividades realizadas se detallan en seguida.
1. LIMPIEZA DE LA ESTANTERIA.

Se procedio a la eliminacion del polvo depositado en la superficie de la estanteria de Sala
B la charola B-1 a la B-144 y B-145 a la B-340, se inici¢ de forma ordenada por la parte
superior a la parte inferior con un trapo seco para el caso de paquetes y ligeramente
himedo para cajas, evitando que el polvo retirado se vuelva a depositar sobre los mismos.
Se usa aspiradora para retirar el polvo de paquetes superiores, procurando no dafiar las
etiquetas de identificacion. En caso de paquetes con envoltorio muy dafiado se realiza el
cambio de papel y en su caso etiquetas dafadas.

Evidencia fotografica de la actividad 1. Archivo de Concentracion, septiembre de 2022

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44502 81



AYUNTAMIENTO DE SERVIR PARA

ATL'XCO TRANSFORMAR www.atlixco.gob.mx

2011 - 2024

Se limpio la estanteria correspondiente a la Sala A-1, seccién 2, fila 1a10. Se realiza con
ayuda de la aspiradora debido a la cantidad de polvo depositado, se pasa la boquilla sobre
las barras metalicas para la eliminacion de posibles esporas fungicas o material bioldgico,
evitando que el polvo retirado se vuelva a depositar sobre los mismos.

Evidencia fotografica de la actividad 1. Archivo Histérico

2. LIMPIEZA DE LOS EJEMPLARES Y DOCUMENTACION.

Para la limpieza de los ejemplares de Publicaciones Oficiales resguardados en sala A-1 3
estanteria HIS0001, seccion 6, los paquetes se retiraron con cuidado para su limpieza ——
individual deshaciendo los paquetes provisionales y atados. La accion se realiza
mecanicamente con una brocha de cerdas naturales, se trabaja con 342 cuadernillos de

varias hojas cada uno, asi mismo se retiran las grapas y de deshacen los dobleces
formados. Se registran los nuevos paquetes en el Inventario Documental de Control
Interno. Se generan guardas y etiquetas.

Evidencia fotografica de la actividad 2. Archivo Histérico
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3. PARA LA LIMPIEZA DE CAJAS Y GUARDAS DE SEGUNDO NIVEL.

Se realiza la limpieza de los paquetes y cajas correspondientes a la estanteria de Sala B
en Archivo de Concentracion, para lo cual se utiliza la aspiradora y pafios de microfibra
evitando que el polvo se deposite nuevamente en la superficie de un total de 2925 paquetes
y 293 cajas, trabajo realizado en conjunto a la limpieza de la estanteria.

-
Se realiza la limpieza de 228 cajas correspondintes a las resguardadas en seccion 2 de la
estanteria HIS001, de sala A-1. Para lo cual se hace uso de la aspiradora limpiando las
caras de las cajas iniciando de la fila superior y en seguida la fila inferior inmediata, evitando 4_
que el polvo retirado se deposite nuevamente en la superficie.
Evidencia fotografica de la actividad 3. Limpieza de seccién 2 estanteria HIS001, Sala A-1
L i ; ‘ = *.‘Y; 'R 4
/ |
|
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GENERACION DE GUARDAS Y ETIQUETAS.

Se cambi6 etiquetado a paquetes del afio 1978, por cuestiones de maltrato y/o cambio de
numeracion en paquetes de resguardo. No se generan guardas o etiquetas adicionales.

Se generan guardas internas y externas para la serie Publicaciones Oficiales con un total
de 8 paquetes trabajados, las guardas internas se generan con papel cultural libre de acido
para ser protegidas del folder que dara soporte estructural a la documentacion, se generan
paquetes con papel manila para proteger a la documentacion del polvo. Se genera
etiquetas nuevas revisando y cotejando los datos de cada paquete anteriormente descrito.

Evidencia fotografica de la actividad 4.

5
GENERACION DE INVENTARIOS.
Se continua con la organizacion y clasificacion de la documentacién correspondiente al afio
1978 de seccién Justicia, consistente en la organizacion consecutivo por fecha de creacion,
el conteo y foliado de los documentos, retiro de clips, grapas, broches y cosido de los
expedientes respetando el orden original, la clasificacion y registro manual en las listas de
control interno.
Evidencia fotografica de la actividad 5. Cosido de expediente, afio 1978.
| F} SEATEETE DV
AN
(R
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Se realiza la revision y correccién de los registros de control interno de Archivo de
Concentracién, con un total de 128 paquetes con un total de 6,993 legajos trabajados,
correspondientes a los afios de 2005 al 2009 relativos a juicios de rectificacion de actas, y
registros administrativos o tramites del Registro Civil.

Se actualizan y registran los paquetes generados de serie Publicaciones Oficiales, con un
total de 8 paquetes registrados en inventario Documental de Control Interno,
correspondientes a 342 cuadernillos cotejados para su futura consulta.

Actividades adicionales de conservacion.

En seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 Actividad 3 del mismo,
aprobada en sesion de cabildo de fecha 14 de enero afio en curso, se realiza mantenimiento

o preventivo a los equipos de alarma contra incendios demarcado en mes de septiembre. Para
lo cual se revisan y se cambian las baterias de los equipos ubicados en: Salas A, By A-1 del
inmueble de Archivo de Concentracion.

Evidencia fotografica de la actividad adicional. Revision de equipos.

Elébor'a re?orte. ) Recibe de conocimiento: "¢, i«
C. Cruz Valeria Gomez Garcia. Lic. Verénica Arellano Rios =
Auxiliar A Encargada del despacho de la
Jefatura de Archivo de Concentracion e Histérico Jefatura de Archivo de Concentracidn e Histdrico

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81



o "MINUTA DE REUNION .
_ JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO _
icio :

01 de diciembre de 2022

Oficina de la Jefatura de Archivo de
Concentracion e Historico. _ .
. 0 ETNO; DE LA REUQ{ON

Establecer el cronograma para realizacién y cumpli

miento de las actividades, previstas y establecidas en el
Programa Basado en Resultados (PBR) del arfio en curso. Especificamente referente al componente 3 actividad 1
correspondiente al mes de diciembre, mismo que se encuentra replicado en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA 2022) Actividad 1, instrumento aprobado por sesion de Cabildo el 12 de enero de 2022.

ASISTENTES

ombre Puesta
Natalia Graciela Pacheco Pérez Auxiliar Administrativo B \\\ ?;j ] ‘ " B,
Juan Corte Motolinia Auxiliar Administrativo B 7 L5,
Cruz Valeria Gomez Garcia Auxiliar Administrativo B - L///‘v
ASUNTOS TRATADOS | N

1. Revision de los avances realizados en el cronograma de la PROPUESTA DE TRABAJO ANUAL
aprobada el 17 de enero de 2022 en meses octubre y noviemb:e, para la proyeccion de las actividades
en el mes de diciembre actual.

2. Entrega de evidencias fotograficas e inventarios (segun el caso) de las actividades realizadas con corte
el dia 16 de diciembre del actual, para la elaboracién del informe y proyeccion de las vacaciones del
personal. 1

3. Redaccién del Reporte de la accién de conservacion preventiva, en seguimiento al calendario de la
propuesta aprobada para entrega de la actividad 1, “Realizar acciones de Conservacién preventiva”,
mes de diciembre de 2022.

ACUERDOS

NSABLEDEL  FECHA DE ENTREGA
GUIMIENTO

. 'INFORME .

Actividades de conservacion preventiva, limpieza de

1 los repositorios y/o documentacion en el repositorio , Todos No aplica
de concentracién e Histérico.
Entrega de las evidencias fotogréficas e inventarios "
2 (segun el caso) de las activades realizadas. Todos 15 de Giclembre 20ce
Elaboracion del Reporte de las acciones de Ll y 20-21 de diciembre de
8 conservacion y actividades realizadas. Gruz Valens Sdmez Garela 2022
4 Entrega formal del reporte de actividades a superior Natalia Graguela Pacheco 02-03 de enero 2023
inmediato. Pérez  _qnIDos
PR\

s

Firma de conocimj

A

EncargaierdebDespacho de la Jefatura
de Archivo de Concentracién e Histérico

no Rios
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REPORTE DE LA ACCION DE CONSERVACION PREVENTIVA

REALIZADA EN EL MES DE DICIEMBRE DE 2022

Jefatura de Archivo de Concentracion e Histodrico.

21 de diciembre de 2022 Fechaancn;iz:l' fela 03 de octubre de 2022

Archivo de Concentracion, 2 sur 304 Fecha final de la
Atlixco, Pue. accion:

OBJETIVO DE LA ACCION

Dar cumplimiento al Programa Basado en Resultados 2022, componente 3 actividad 1, correspondiente
al mes de diciembre, asi como el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, Actividades 1,2y 3
programadas para el mes de octubre y diciembre del afio en curso.

Por lo que se lleva a cabo la cuarta y dltima accion de conservacion preventiva del afio, en el que se busca
controlar y reducir factores de riesgos de deterioro en los acervos documentales de los fondos de archivo
Histérico y del archivo de Concentracion.

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Limpieza de estanteria, se programan para su limpieza las estanterias de Sala “B” del Archivo de
Concentracién y estanteria de Sala “A-1” del Archivo Histdrico. Conclusién del Inventario Documental
correspondiente al afio 1978 del fondo Archivo de Concentracion. Fumigacion de los acervos
documentales y revisién a los equipos de alarma contra incendios. Esto, en seguimiento a las acciones
descritas en la Propuesta de trabajo anual para la Jefatura de Archivo de Concentracién e Historico de
fecha 17 de enero de 2022.

20 de diciembre de 2022

RESULTADO DE LA ACCION

Se realizo la accion de limpieza de estanteria de Sala B, estanterias B-3 y B-4; la limpieza de la estanteria
correspondiente a secciones de la 1 a 4 de la Sala A-1, se pretende de este modo el control del polvo
depositado en cajas y paquetes, logrando la eliminacién de agentes contaminantes en guardas de
segundo nivel y estanteria. Se genera inventario correspondiente a la documentacion del afio de 1978, y
se da continuidad al cotejo de folios y expedientes de los inventarios de control interno.

Se realiza fumigacion en repositorios documentales en los inmuebles del archivo de concentracion e
historico. Se revisan las alarmas contra incendios de los repositorios documentales de archivo de
Concentracidn e Histdrico.

SEGUIMIENTO DE LAS TAREAS REALIZADAS.

Cecilia Camarillo Camacho Auxiliar administrativo B 0003
Juan Corte Motolinia Auxiliar administrativo B 1472
Cruz Valeria Gomez Garcia Auxiliar administrativo B 10894
Guillermina Aguilar Gutiérrez Auxiliar administrativo B 0023
Sergio Leal Pérez Auxiliar administrativo B 12455
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ACTIVIDADES REALIZADAS

En seguimiento al calendario de la Propuesta para la estabilizacion del fondo histérico y
concentracion aprobado el 17 de enero de 2022, en donde se propusieron las actividades
preventivas a realizar, para la conservacién de la documentacion resguardada en los acervos de
los archivos de concentracién e histérico, basado en las recomendaciones emitidas en Norma
Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales. Lineamientos para su Preservacion
(DOF 22/03/2019). Se realizan las actividades programadas en el calendario en los meses de
octubre, noviembre y diciembre de 2022:

_ -
Actividades s ZS 2

1. Limpieza de la estanteria. X

2.Limpieza de los ejemplares y documentacion. X X

3.Para la limpieza de cajas y guardas de segundo nivel. X

4.Generacion de guardas y etiquetas. X X

5.Generacion de Inventarios. X

6.Capacitacion en relacién con los Procesos de Consulta y Préstamo de

documentos

7.Fumigacion de los acervos. X

Las actividades realizadas se detallan en seguida.

1. LIMPIEZA DE LA ESTANTERIA.

Se procedio a la eliminacion del polvo depositado en la superficie de las estanterias 3 y 4
de Sala B, correspondiente a la charola B-341 a la B-519. Se inicié de forma ordenada de
la parte superior a la parte inferior con un trapo ligeramente humedo, evitando que el polvo
retirado se vuelva a depositar sobre los mismos; adicionalmente se realiza limpieza del
area Quiréfano, en sede ex hospital San Juan de Dios, se limpian las estanterias de salas
Quiréfano, C.E.Y.E., Tocoquirurgico.
Evidencia fotografica de la actividad 1. Archivo de Concentracion, sede San Juan de
Dios, mes de diciembre de 2022

Se limpi¢ la estanteria correspondiente a la Sala A-1, seccion 1, 2,3y 4. Se realiza con

ayuda de la aspiradora debido a la cantidad de polvo depositado, se pasa la boquilla sobre
Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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las barras metélicas para la eliminacién de posibles esporas fungicas o material bioldgico,
evitando que el polvo retirado se vuelva a depositar sobre los mismos. Se apoya un con un
pafio semihimedo para acceder a las areas de dificil acceso de |a estanteria.

Evidencia fotografica de la actividad 1. Archivo Histérico diciembre 2022

7

LIMPIEZA DE LOS EJEMPLARES Y DOCUMENTACION.

Se realiza la limpieza de ejemplares durante el curso taller de restauracion de documentos

y empastado brindado por la Direccion del Archivo General del Estado llevado a cabo del

7 al 17 de noviembre de 2022. Accién correspondiente a la limpieza mecanica con brocha

de cerdas naturales de dos ejemplares para su restauracion. Correspondiente a libro de =
Juzgado Menor, de la seccién Justicia codigo 11I(1) de 1926. Relativo a Instrumentos del
Juzgado Menor con 146 fojas intervenidas y libro de Delitos seccién Justicia cédigo 111(5)

de 1908-1910 relativo a relacion de procesos del Juzgado Menor con 93 fojas.

Evidencia fotografica de la actividad 1. Curso-Taller, limpieza mecanica con brocha.
Direccion del Archivo General del Estado Noviembre 2022
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PARA LA LIMPIEZA DE CAJAS Y GUARDAS DE SEGUNDO NIVEL.

Se realiza la limpieza de los paquetes y cajas correspondientes a la estanteria de Sala B
en Archivo de Concentracién, para lo cual se utiliza la aspiradora y pafios de microfibra
evitando que el polvo se deposite nuevamente en la superficie de un total de 1075 paquetes
y 353 cajas, trabajo realizado en conjunto a la limpieza de la estanteria.

Se realiza la limpieza de 607 cajas del ala Quiréfano del inmueble Ex Hospital San Juan
de Dios, salas Quiréfano, C.E.Y.E., Tocoquirurgico. Iniciando de parte superior a la inferior,
se procede a realizarse con un pafio seco auxiliandose de un plumero para alcanzar las
areas de dificil acceso.

Evidencia fotografica de la actividad 3. Archivo de Concentracién, diciembre de 2022

B

L

Se realiza la limpieza de 845 cajas correspondintes a las resguardadas en seccion 1, 2, 3
y 4 de la estanteria HIS001, de sala A-1. Para lo cual se hace uso de la aspiradora
limpiando las caras de las cajas iniciando de la fila superior y en seguida la fila inferior
inmediata, evitando que el polvo retirado se deposite nuevamente en la superficie, se
auxilia de un pafio seco para areas de dificil acceso.

Evidencia fotografica de la actividad 3. Limpieza de seccion 2 estanteria HIS001, Sala A-1
LY Y JE ARy &
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GENERACION DE GUARDAS Y ETIQUETAS.

Se cambio etiquetado a paquetes del afio 1978, por cuestiones de maltrato y/o cambio de
numeracion en paquetes de resguardo. No se generan guardas o etiquetas adicionales.

GENERACION DE INVENTARIOS.

Se concluye con la organizacion y clasificacion de la documentacion correspondiente al
afo 1978, consistente en la organizaciéon consecutivo por fecha de creacion, el conteo y
foliado de los documentos, retiro de clips, grapas, broches y cosido de los expedientes
respetando el orden original, la clasificacion y registro manual en las listas de control interno
y captura del mismo en formato digital. Con un total de 328 expedientes y 75904 fojas
totales trabajadas.

Evidencia fotografica de la actividad 5. Captura de pantalla de inventario, afio 1978.
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Actividades adicionales de conservacion.
Se coteja el registro de inventario de control interno correspondiente a Registro Civil de los

afios 2010 y 2011 con 77 paquetes y 2098 legajos a los cuales se le retiran grapas a los
legajos.
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Se coteja el registro de inventarios de control interno correspondiente a Desarrollo Urbano
de los afios 2000-2001. Paquetes 319 al 341 a los cuales se les retira grapas y folders
extras.

Fumigacioén de los acervos.

Se realiza la fumigacion preventiva a los inmuebles de la Jefatura de Archivo de
Concentracion e Histérico en 2 sur 304 salas A-1, A, B y sala Intermedia; y en 11 Sur
301, Ex Hospital San Juan de Dios ala Quwofano salas Qunrofano C.E.Y.E.,
Tocoquirdrgico, Labor, expulsion, Transito y Bafio Vestidor. Ademas de sala Dy F en
planta alta del mismo inmueble.

Evidencia fotografica de la actividad 7. Fumigacion Archivo de Concentracion.
Inmueble 2 sur 304 centro, 06 de octubre de 2022

Evidencia fotografica de la actividad 7. Fumigacion Archivo de Concentracién.
Inmueble Ex Hospital San Juan de Dios, 06 de octubre de 2022.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Actividades adicionales de conservacion.

En seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 Actividad 3 del mismo,
aprobada en sesion de cabildo de fecha 14 de enero de 2022, se realiza mantenimiento
preventivo a los equipos de alarma contra incendios demarcado en el mes de septiembre.
Para lo cual se revisan y cambian de baterias a los equipos que lo requieran, ubicados en:
Salas A, B y A-1 del inmueble de Archivo de Concentracién e inmueble de Ex hospital San de

Dios, sala quiréfano, CEYE y Tocoquirurgico. Se realiza cambio de baterias al equipo de sala
A.

Evidencia fotografica de la actividad adicional. Revisién de equipos de alarma contra
incendios, Archivo de Concentracion, mes de octubre y diciembre de 2022.

4

Recibe de conocimientof® ",
Lic. Verdnica Arellano Rios '
Encargada del despacho de la
Jefatura de Archivo de Concentracién e Histdrico

Elalaorfa reporte.
C. Cruz Valeria Goémez Garcia.
Auxiliar administrativo B
Jefatura de Archivo de Concentracidn e Histdrico

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Evidencia de Area de Juridico de DIF

Juridico DIF <juridico.dif@atlixco.gob.mx>
Mar 13/12/2022 14:53

Para: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>









EVIDENCIA LIMPIEZA AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE DIRECCION DIF-CRI

Direccion DIF <direccion.dif@atlixco.gob.mx>
Mié 14/12/2022 10:34

Para: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

Buenos dias, por este medio acuso de recibida la informacién del oficio SA/CA/104/2022, y envio
evidencia fotogrdfica de la limpieza realizada en el drea de archivo de tramite de la Direccién DIF-CRI.

Gracias

[ AVUNTAMIENTO DE

1 —: ATLIXCO
Maria del Pilar Lozada Sanchez
Direccion de DIF/CRI

\
(AN

direccion.dif@atlixco.gob.mx
Télefono: 244-446-3391

"La informacion contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se
adjunta, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién”
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LIMPIEZA AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE
DIRECCION DIF-CRI
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RV: SE ENVIA EVIDENCIA

Archivo Municipal <archivo.municipal@atlixco.gob.mx>
Mié 14/12/2022 13:16

Para: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

ATLIXCO

Veronica Arellano Rios

Foeargada del despache de la Jelata de

=
()

Archivo de Concentracion ¢ Lhstonco

archivaanunicipalo aliscogobn

Téletono: 234-446-3378

"La informacidén contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion”

De: Jefatura Prevencion Social del Delito y Participacidn Social <prevencion.ciudadana@atlixco.gob.mx>
Enviado: miércoles, 14 de diciembre de 2022 13:15

Para: Archivo Municipal <archivo.municipal@atlixco.gob.mx>

Asunto: SE ENVIA EVIDENCIA

iﬁ" AYUNTAMIENTO DE
= ATLIXCO

Guadalupe Lobato Manzano

Jefatura de Prevencidn Sqcial de Delito @
y Participacion Socia

=

prevencion.ciudadana@atlixco.gob.mx
Télefono: 244-445-2497

"La informacién contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién"
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RE: SE EXHORTA A TENER LOS TRABAJOS ARCHIVISTICOS DEL EJERICIO FISCAL 2022 AL
DIA

Secretaria Seguridad Publica <sria.seguridadpublica@atlixco.gob.mx>
Mié 14/12/2022 13:17

Para: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

SE ACUSA DE RECIBIDO, ASI MISMO SE ADJUNTAN LAS FOTOGRAFIAS SOLICITADAS DEL ARCHIVO FISICO

e AYUNTAMIENTO DE

: ATLIXCO

Antonio Herndndez Pacheco

=g
)

Secretaria de Seguridad Piblica

sria.seguridadpublica@atlixco.gob.mx
Télefono: 244-445-3287

De: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

Enviado: martes, 13 de diciembre de 2022 16:19

Para: Secretaria Seguridad Publica <sria.seguridadpublica@atlixco.gob.mx>

Cc: archivohistoricoatl@hotmail.com <archivohistoricoatl@hotmail.com>

Asunto: SE EXHORTA A TENER LOS TRABAJOS ARCHIVISTICOS DEL EJERICIO FISCAL 2022 AL DiA

EN ATENCION A LOS TRABAJOS ARCHIVISTICOS LE REMITO OFICIO

NOTA EL CORREO AL QUE TIENE QUE ENVIAR LA EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE LA
LIMPIEZA ES: aca@atlixco.gob.mx

SIN MAS POR EL MOMENTO ME DESPIDO ENVIANDOLE UN CORDIAL SALUDO

FAVOR DE ACUSAR DE RECIBIDO

>
(A~

Téletono: 244-445-0028

"La informacién contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién"



AYUNTAMIENTO DE SERVIR PARA

ATLIXCO TRANSFORMAR www.atlixco.gob.mx

2021-2024

LIMPIEZA DE ARCHIVO

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Pue



RV: BUENAS TARDES, CON RESPUESTA A PETICION DE LO SOLICITADO SE MANDAN
EVIDENCIAS DEL ARCHIVO FiSICO.

Archivo Municipal <archivo.municipal@atlixco.gob.mx>
Mié 14/12/2022 13:29

Para: Coordinaciéon de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

ATLIXCO

Veronica Arellano Rios

Facargada del despacho de la Jefamra o @

Archivo de Concentracion ¢ Lhsionco

&/

archivaamunicipa ilixco.zobms

lélefono: 234-440-3578

"La informacidn contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion”

De: Jefatura de la Unidad de Analisis e Informacion <jefatura.udai@atlixco.gob.mx>

Enviado: miércoles, 14 de diciembre de 2022 13:20

Para: Archivo Municipal <archivo.municipal@atlixco.gob.mx>

Asunto: BUENAS TARDES, CON RESPUESTA A PETICION DE LO SOLICITADO SE MANDAN EVIDENCIAS DEL ARCHIVO
FISICO.

T ”J AYUNTAMIENTO DE

 ATLIXEO

Cinthia Naycli Coatl Rojas
Jefatura UDAI
jefatura.udai@atlixco.gob.mx

et
(A

"La informacién contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se
adjuntan, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion”
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Evidencias de limpieza.

Pilar Cortes <lar_12_67@hotmail.com>

Mié 14/12/2022 13:32

Para: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

Jefatura de Asistencia Alimentaria envid las evidencias solicitadas sin mas por el momento quedo a sus
ordenes esperando acuse de recibido.



EVIDENCIA DE LIMPIEZA DE AREA DE ARCHIVO

JEFATURA DE ASITENCI ALIMENTARIA




FOTOS DE ARCHIVO

Jefatura Compras y Adquisiciones <adquisiciones@atlixco.gob.mx>

Mié 14/12/2022 13:40

Para: Coordinacién de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

BUENAS TARDES

POR ESTE MEDIO LE ENVIO LAS FOTOS DE LA JEFATURA DE COMPRAS Y ADQUISICIONES Y LA DIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES.
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Fotos de archivo Subdireccion de Transito y Vialidad.

FELIX BRAVO <felixbt56@gmail.com>
Mié 14/12/2022 15:.07

Para: Coordinacién de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>
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se envia evidencia de revison, limieza y almacenamiento de archivo documental de la jefatura de C4;se
espera acuse de recibido para dar cumplimiento a los solicitado por el area a su cargo.
Sin mas por el momento envio un coordial saludo atentamente...

tpem—
AYUNTAMIENTO DE

| P
= ATLIXCO

Guillermo Barrios Ibarra

Jetatura de C4

&/
(A

c4@atlixco.gob.mx
Télefono: 244-445-8330

"La informacidn contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién”

LIMPIEZA DE ARCHIVO

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81



RV: Archivo Ordenado

Archivo Municipal <archivo.municipal@atlixco.gob.mx>
Mié 14/12/2022 15:21

Para: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

ATLIXCO
Veronica Arellano Rios

Faocargada del despacho de Ia Jelama de
Archivo de Concentracion ¢ Histonco

g
(A~

archivoanunicipalaeatlixcagobany

leletono: 244-446-43378

"La informacion contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién"

De: Jefatura Control Vehicular, Almacén e Inventarios <control.vehicular@atlixco.gob.mx>
Enviado: miércoles, 14 de diciembre de 2022 15:15 '

Para: Archivo Municipal <archivo.municipal @atlixco.gob.mx>

Asunto: Archivo Ordenado

Buenas Tardes.

Le envié evidencia de archivo limpio y ordenado de Jefatura de Control Vehicular Almacén e
Inventarios.

Sin mas por el momento me despido de usted quedando a sus érdenes.
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Limpieza de Archivo

Subdireccidn Seguridad Publica <subdireccion.seg.pub@atlixco.gob.mx>
Mié 14/12/2022 15:35
Para: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

Buenas tardes, le envio evidencia de la limpieza que se esta realizando en el archivo del area de
Subdireccion de Seguridad Publica









m—
AVUNTAMIENTO DE

< ATLIXCO

;

Teodulo Callares Morales

Subdirecciéon de Seguridad Pablica

o

subdireccion.seg.pub@atlixco.gob.mx
Téletono: 244-445-0071

"La informacion contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién"



(Sin asunto)

Sindicatura Municipal <sindicatura@atlixco.gob.mx>
Mié 14/12/2022 15:40

Para: Coordinacién de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

Por medio del presente se remite evidencia fotografica de la limpieza realizada al repositorio o area
designado para el Archivo de tramite de Sindicatura Municipal

Sin mas por el momento me despido de Usted, agradeciendo la atencién prestada

ST RFTiRES

Ivan Cortés Ambrosio

</
(A~

Sindicatura Municipal

sindicatura@atlixco.gob.mx
Télefono: 244-445-3230

"La informacidn contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion"
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Limpieza del los acervos documentales.

Archivo Municipal <archivo.municipal@atlixco.gob.mx>
Mié 14/12/2022 15:42 :

Para: Coordinacién de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

Dr. Juan Jesus Limén Gutiérrez.

Coordinador de Archivos.

H. Ayuntamiento de Atlixco.

PRESENTE.

Por este medio me permito remitir evidencia fotografica de la limpieza llevada a cabo en los acervos
documentales a cargo de la Jefatura de Archivo de Concentracién e Histérico.

Asi mismo, y debido al volumen de documentacién, se hace de su conocimiento qgue el proceso de
limpieza de los acervos del archivo de tramite, de concentracién e histérico a mi cargo, forman parte de
las actividades demarcadas en el Programa Basado en Resultados para este mes de diciembre, por lo que
la actividad ain no ha sido completada y seguira efectudndose hasta ser concluida, en seguimiento a la
PROPUESTA DE TRABAJO ANUAL PARA LA JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO
aprobada con fecha 17 de enero de 2022.

Sin mas, me despido, saludos cordiales.

- ATLIXCO

Veronica Arellano Rios

Faocargada del despacho de la Jelatura de

A
(A~

Archivo de Concentracion ¢ LThstorco

archivomunicipalg atlixcogobany

Teletono: 244-446-3378

“La informacién contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién"
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SE ENVIA EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE LIMPIEZA DE ARCHIVO POR PARTE DE LA
JEFATURA DE GRUPOS VULNERABLES

Jefatura Atencién de Grupos Vulnerables <grupos.vulnerables.dif@atlixco.gob.mx>
Mié 14/12/2022 15:55

Para: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

I ATL!XCO
Lic. Oscar Ramirez Escobedo

Jefatura de Atencién a Grupos
Vulnerables

=g
(A~

grupos.vulnerables.dif@atlixco.gob.mx
Teléfono: 244 44 6 33 91

"La informacién contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se
adjunta, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion”
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Evidencia de limpieza de archivo

Direccion Juridica <juridica.sindicatura@atlixco.gob.mx>
Mié 14/12/2022 16:09
Para: Coordinacién de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

ABG. IVAN YOSHEIN GODOS HERNANDEZ, en mi caracter de Director Juridico de la Sindicatura Municipal
de Atlixco, Puebla, con fundamento en la Ley Orgéanica Municipal y el Reglamento de la Administracién Publica del
Municipio de Atlixco, Puebla, por medio del presente le envio un cordial saludo y al mismo tiempo, le envio

evidencia fotografica de la Limpieza del Archivo de la Direccién Juridica de la Sindicatura Municipal; por tanto,
remito a usted para la debida atencién y seguimiento, asi como para los efectos a que haya lugar.

Sin mas por el momento, me despido de usted quedando a sus apreciables érdenes y, esperando su pronta y
favorable respuesta.

H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, a catorce de diciembre de dos mil veintidds.
“SERVIR PARA TRANSFORMAR”

FAVOR DE ACUSAR DE RECIBIDO

AYUNTAMIENTO DE

¢ ATLIXCO

IVAN YOSHEIN GODOS HERNANDEZ

e
)

DIRECCION JURIDICA

juridica.sindicatura@atlixco.gob.mx
Télefono: 244-445-3220
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LIMPIEZA DE ARCHIVO
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Envio evidencia de limpieza del area que ocupa el archivo de la jefatura

Jefatura Psicologia <psicologia.dif@atlixco.gob.mx>
Mié 14/12/2022 18:02

Para: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

——
oA avuntamientope

T ATLIXCO

C. Prniscila Gabrniela Melgarejo Cortés

&/
(AN

Jefa de Psicologia, DIF/CRI

Correo:psicologia.dif@atlixco.gob.mx
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Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81



LIMPIEZA DE ARCHIVO CRI

Jefatura CRI <cri.dif@atlixco.gob.mx>
Jue 15/12/2022 13:54

Para: Coordinacién de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

Te——

| avunTAMIENTO DE

Ty ATLIXCO
Julio Bedolla Caldersn
Jetatura del CRI

&/
)

cridif@atlixco.gob.mx
Teélefono: 244-446-2134

"La informacién contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion"
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Envio de evidencias jornada de limpieza a areas del Archivo de Tramite de la SDEYT y sus
respectivas areas

Secretaria de Desarrollo Econdmico y Turismo <sria.deyt@atlixco.gob.mx>
Jue 15/12/2022 14:36

Para: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>
CC: Secretaria de Desarrollo Econdmico y Turismo <sria.deyt@atlixco.gob.mx>

* Secretaria de Desarrollo Econdmico y Turismo

* Direccidn de Desarrollo Econdmico y Fomento a Sector Agropecuario
¢ Incubadora Municipal de Negocios

e Direccion de Turismo y Cultura

e Jefatura de Cultura y Tradiciones

Saludos!

( AYUNTAMIENTO DE

—: ATLIXCO

Jorge Gutiérrez Ramos

SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y TURISMO
sria.deyt@atlixco.gob.mx
Télefono: 244-446-1935

\Z
2
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TURISMO Y CULTURA

ARCHIVERO 1 PAPELERIA

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81



REMITO EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE LIMPIEZA DEL ARCHIVO

Contraloria Municipal <contraloria@atlixco.gob.mx>
Vie 16/12/2022 15:54
Para: Coordinacién de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

BUENAS TARDES LIC. LE REMITO EVIDENCIA FOTOGRAFICA DEL ARCHIVO.
SALUDOS CORDIALES.

Eloy Telles Aguilar
Contraloria Municipal @

=4

Télefono: 244-445-6969

"La informacién contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién”
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LIMPIEZA DE ARCHIVO
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A
e LOVES

ARCHIVO
2022

ARCHIVO
2022

Jefatura de Auditoria
Financiera y Contable

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81



Atencion a oficio SA/CA/104/2022 Trabajos y limpieza de archivo ejercicio fiscal 2022
SDUMAM

Secretaria Desarrollo Urbano <sria.desarrollourbano@atlixco.gob.mx>
Lun 19/12/2022 16:16

Para: Coordinacién de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

@ 3 archivos adjuntos (218 KB)

2 Limpieza archivo sectrearia SDUMAM jpeg; 3 Limpieza y acomodo archivo SDUMAM 2022 jpeg; 1 Limpieza archivo
SDUMAM jpeg;

Dr. Juan Jesus Limén Gutiérrez
Coordinador de archivos

H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.
Presente

Por medio del presente me permito dar cumplimiento a su oficio N° SA/CA/104/2022 através del cuales
se exhorta a tener los trabajos archivisticos del ejercicio fiscal 2022 al dia, informandole que estos se
encuentran en los términos sefialados en su escrito, asi mismo se le hara llegar la informacién tal y como
fue solicitada en el punto tres del oficio en comento y por este medio se da cumplimiento a lo sefialado

en el punto cuatro, respecto de la limpieza del archivo tanto de la Secretaria, como de Direccién y
Jefaturas de Licencias y Ecologfa.



ATLIXCO TRANSFORMAR www.atlixco.gob.mx

2021-2024

LIMPIEZA DE ARCHIVO

Wiyl
;‘ i '

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81



LIMPIEZA DE ARCHIVO DE LA COORDINACION JURIDICA DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Coordinacion Juridica <coordinacion juridica@atlixco.gob.mx>
Mar 27/12/2022 11:45

Para: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

BUENOS DIAS, POR ESTE MEDIO LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO, ASi MISMO LE COMPARTO AVIDENCIA
FOTOGRAFICA DE LA LIMPIEZA DEL ARCHIVO A MI CARGO, QUEDO DE USTED COMO SU MAS SEGURO Y
ATENTO SERVIDOR, POR LA ATENCION GRACIAS.

e

2 [ avuntamiento pe
TRy ATLIXCO

S0

Delfino Rosas Garcia

N
(A~

Coordinacién Juridica

coordinacion.juridica@atlixco.gob.mx
Télefono: 244-445-0028

"La informaci6n contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion"
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EVIDENCIA

Jefatura Oficialia de Partes <oficialiadepartes@atlixco.gob.mx>
Mar 27/12/2022 11:26

Para: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

BUENOS DIAS

ADJUNTO AL PRESENTE EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE LA LIMPIEZA AL ARCHIVO
SALUDOS

AYUNTAMIENTO DE

=+ ATLIXCO

Blanca Margarita Pacheco Mendoza

&/
2

Jetatura de Oficialia de Partes

oficialiadepartes@atlixco.gob.mx
Télefono: 244-445-0028

"La informacién contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién"



SE REMITE EVIDENCIA

Secretaria Ayuntamiento <secretaria.ayuntamiento@atlixco.gob.mx>
Mar 27/12/2022 11:34

Para: Coordinacién de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

@J 7 archivos adjuntos (2 MB)

WhatsApp Image 2022-12-27 at 11.19.33 AM (1).jpeg; WhatsApp Image 2022-12-27 at 11.19.33 AM jpeg; WhatsApp Image 2022-
12-27 at 11.19.31 AM (1).jpeg; WhatsApp Image 2022-12-27 at 11.19.31 AM (2).jpeg; WhatsApp Image 2022-12-27 at 11.19.31
AM.jpeg; WhatsApp Image 2022-12-27 at 11.19.32 AM (1)jpeg; WhatsApp Image 2022-12-27 at 11.19.32 AM jpeg;

BUENOS DIAS
REMITO EVIDENCIA DE LIMPIEZA AL ARCHIVO DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SALUDOS

AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

Verénica Arellano Rios

="
)

Secretaria de Ayuntamiento

secretaria.ayuntamiento@atlixco.gob.mx
Téletono: 244-445-0428/244-445-0281

"La informacién contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se
adjunta, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién”
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Atencion a oficio SA/CA/104/2022 Trabajos y limpieza de archivo ejercicio fiscal 2022
SDUMAM

Secretaria Desarrollo Urbano <sria.desarrollourbano@atlixco.gob.mx>
Lun 19/12/2022 16:16

Para: Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

[ﬂJ 3 archivos adjuntos (218 KB)

2 Limpieza archivo sectrearia SDUMAM jpeg; 3 Limpieza y acomodo archivo SDUMAM 2022 jpeg; 1 Limpieza archivo
SDUMAM jpeg;

Dr. Juan Jesus Limon Gutiérrez
Coordinador de archivos

H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.
Presente

Por medio del presente me permito dar cumplimiento a su oficio N° SA/CA/104/2022 a través del cuales
se exhorta a tener los trabajos archivisticos del ejercicio fiscal 2022 al dia, informandole que estos se
encuentran en los términos sefialados en su escrito, asi mismo se le hara llegar la informacion tal y como
fue solicitada en el punto tres del oficio en comento y por este medio se da cumplimiento a lo sefialado
en el punto cuatro, respecto de la limpieza del archivo tanto de la Secretaria, como de Direcciony
Jefaturas de Licencias y Ecologia.
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AYUNTAMIENTO DE

ATLIXC SERVIR PARA

“ www.atlixco.gob.mx
ey e o TRANSFORMAR

LIMPIEZA REALIZADA EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DE INGRESOS

:
3.

Plaza de Armas No.1 Centro, Atlixco,Puebla. Tel: 244 44 5 00 28 / 244 44 5 02 81
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Anexo 3

Plaza de Armas No.1 Centro, Atlixco,Puebla. Tel: 244 44 5 00 28 / 244 44 5 02 81



AYUNTAMIENTO DE

1 ATLIXCO

\ Oficio nim. SA/CJIJACH/0021/2022
Asunto: Solicitud de servicios de
fumigacion.

‘ Clasificacion archivistica: 7C.6

Lic. Itzel Hernandez Alvarado
Directora de Recursos Materiales
H. Ayuntamiento de Atlixco
Presente. ‘

|
Por medio de la presente quien suscribe Lic. Delfino Rosas Garcia, Coordinador
Juridico y jefe superior inmediato de la Jefatura de Archivo de Concentracion e Histérico le
envio un cordial saludo y al mismo tiempo en atencién a la calendarizacién del Plan Anual
de Desarrollo Archivistico 2022, aprobado mediante sesion extraordinaria de cabildo de
fecha 14 de enero de afio en curso, solicito el servicio de fumigacién para la Jefatura de
Archivo de Concentracion e Histérico, que consta de 2 inmuebles en su conjunto, y es
requerido en las siguientes fectjas: 18 de marzo y 28 de octubre.
Esto para la prevencién de plagas como: pececillo de plata, polilla, termita, cucaracha y
roedores, los inmuebles en don‘ge se requieren los servicios de fumigacion se localizan en:
|
= . Archivo de Concentracidn 2 sur 304, Centro de Atlixco, Pue.
. Ex hospital de San Juan de Dios (3 cuartos) 11 Sur 301, Centro de Atlixco, Pue.

El enlace para esta actividad se¢é el C. Juan Corte Motolinia, auxiliar del Archivo, su nimero
de contacto es 2441115412 y el correo electrénico es archivo.municipal@atlixco.qob.mx.

Asi mismo, me permito informar que la requisicion de esta solicitud ya ha sido cargada al
sistema con numero 619. }

Sin mas por el momento, me despido y le reitero mi mas atenta consideracion
distinguida. ‘

| Atentamente

Heroica Ciudad de Atlixco, Pue a.2

~d.
.

|
l
P C.c.p.) Exp. 11C.2 PADA 2022 |
L’'DRG/cvgg 1

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla‘ Tel. 244 44502 81



AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

MUNICIPIO DE ATLIXCO PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

FORMATO DE ENTREGA DE BIENES Y/O SERVICIOS

[N° REQ. XE

INOMBRE DEL DEPARTAMENTO: JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO

FECHA CANTIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL O SERVICIO - PRECIO UNITARIO TOTAL
Servicio de Control de Plagas 300 en Archivo Municipal
1 lconcentracién) $ 3,000.00 | $ 3,000.00
Servicio de Control de Plagas 300
B Archivo Municipal (Historico) $ 3,500.00 | $ 3,500.00
en el mes de marzo 2022 para la prevencién de plagas como:
pececillo de plata, polilla, termita, cucaracha y roedores en los
acervos documentales a resguardo de la Jefatura de Archivo
de Concentracion e Histdrico. Contrato CMADJA-091-2022
Marzo 2022
| o
SUBTOTAL S 6,500.00
I.V.A. S 1,040.00
TOTAL S 7,540.00
ENTREGA RECIBE "
NOMBRE: § g,&(! fa’e) Bz;: 0 60 SO
>
NOMBRE:
carcodele de. Avchioo de
Cacentraciov e Hlisiorico
FECHA: FECHA: /
FIRMA: FIRMA:
SELLO DEL bEPARTAMENg@ ) E EL MATERIAL O SERVICIO



Privada 7 ASur4115 A

¢ briel Pas _.P.
CERTIFICADO DE SERVICIO Sl
LICENCIA SANITARIA #2019 — 2114E005 ventas@controltrespuntocero.com.mx

RFC. FCO190216TD6 www.fumigacionycontroldeplagas.mx

Folio
CER-12965

La empresa FUMIGACIONES CONTROL 3.0 S. DE R.L. DE C.V. con direccion en PRIVADA 7 A SUR 4115 A, COL.
GABRIEL PASTOR, PUEBLA, PUE. con teléfono (222) 264-5537 y con licencia sanitaria no. 2019-2114E005,
hace constar que en la empresa denominada

EX-HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS con direccion en 11 SUR NO. 301, COLONIA CENTRO ATLIXCO, PUEBLA,
C.P. 74200 cuyo giro es OFICINAS GUBERNAMENTALES se realizo el servicio de DESINSECTACION contra
INSECTOS RASTREROS Y VOLADORES.

Los productos utilizados en la realizacion de este servicio fueron:

ING. ACTIVO CONCENTRACION REG. CICOPLAFEST
Cipermetrina 10ml/1lt RSCO-URB-INAC-111-370-009-20
Diclorovinil dimetil fosfato
47.50 % 10ml/ 11t RSCO-URB-INAC-121-321-009-48
METODO: termonebulizacion VIGENCIA: 1 Mes

RECOMENDACIONES: Este servicio se realizd el dia 18 DE MARZO DE 2022 a las 16:00 horas se recomienda
el préximo servicio el dia 18 DE ABRIL DE 2022 a las 16:00 horas.

[ ENERO | FEBRERO | [ MARZO | ABRIL ] MAYO f JUNIO ]
) )
[ JULIO AGOSTO [ SEPTIEMBRE OCTUBREJ NOVIEMBRE DICIEMBRE ]
R *‘el;\‘ .
TECNICO APLICADOR RESPONSABLE TECNICO CLIENTE

GERARDO GARCIA RUILOBA
Reg. Resp. Sanitario
(2019-2114E005)



Privada 7 ASur 4115 A

CERT'F'CADO DE SERV'C'O Col. Gabriel Pastor C.P. 72420

(222) 215-8287
LICENCIA SANITARIA #2019 — 2114E005 ventas@controltrespuntocero.com.mx

RFC. FCO190216TD6 www.fumigacionycontroldeplagas.mx

Folio
CER-12964

La empresa FUMIGACIONES CONTROL 3.0 S. DE R.L. DE C.V. con direccién en PRIVADA 7 A SUR 4115 A, COL.
GABRIEL PASTOR, PUEBLA, PUE. con teléfono (222) 264-5537 y con licencia sanitaria no. 2019-2114E005,
hace constar que en la empresa denominada

ARCHIVO MUNICIPAL ATLIXCO con direccion en 2 SUR N.304 , COLONIA CENTRO, ATLIXCO, PUEBLA, C.P.
74200 cuyo giro es OFICINAS GUBERNAMENTALES se realizé el servicio de DESINSECTACION contra
INSECTOS RASTREROS Y VOLADORES.

Los productos utilizados en la realizacion de este servicio fueron:

ING. ACTIVO CONCENTRACION REG. CICOPLAFEST
Cipermetrina 10ml/11It RSCO-URB-INAC-111-370-009-20
Diclorovinil dimetil fosfato
47.50 % 10ml/11It RSCO-URB-INAC-121-321-009-48
METODO: Aspersion VIGENCIA: 1 Mes

RECOMENDACIONES: Este servicio se realizd el dia 18 DE MARZO DE 2022 a las 15:00 horas se recomienda
el proximo servicio el dia 28 DE ABRIL DE 2022 a las 15:00 horas.

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL ] [ MAYO JUNIO
JULIO | AGOSTO | | sepTIEMBRE OCTUBRE j [ NOVIEMBRE | L DICIEMBRE
s
TECNICO APLICADOR RESPONSABLE TECNICO CLIENTE

GERARDO GARCIA RUILOBA
Reg. Resp. Sanitario
(2019-2114E005)



CERTIFICADO DE SERVICIO

LICENCIA SANITARIA #2019 — 2114E005
RFC. FCO190216TD6

Privada 7 A Sur 4115 A

Col. Gabriel Pastor C.P. 72420

(222) 215-8287
ventas@controltrespuntocero.com.mx
www.fumigacionycontroldeplagas.mx

Folio
CER-13940

La empresa FUMIGACIONES CONTROL 3.0 S. DE R.L. DE C.V. con direccién en PRIVADA 7 A SUR 4115 A, COL.
GABRIEL PASTOR, PUEBLA, PUE. con teléfono (222) 264-5537 y con licencia sanitaria no. 2019-2114E005,
hace constar que en la empresa denominada

ARCHIVO MUNICIPAL ATLIXCO con direccién en 2 SUR N.304 , COLONIA CENTRO, ATLIXCO, PUEBLA, C.P.
74200 cuyo giro es OFICINAS GUBERNAMENTALES se realizé el servicio de DESINSECTACION contra

INSECTOS RASTREROS Y VOLADORES.

Los productos utilizados en la realizacidn de este servicio fueron:

ING. ACTIVO CONCENTRACION REG. CICOPLAFEST
DELTAMETRINA 10ml/11t RSCO-URB-INAC-119-317-009-1.6
THIAMETHOXAN 4gr/1lt RSCO-URB-MEZC-1101D-085-15.10

METODO: Aspersion

VIGENCIA: 1 Mes

RECOMENDACIONES: Este servicio se realizé el dia 06 DE OCTUBRE DE 2022 a las 15:30 horas se
recomienda el proximo servicio el dia 06 DE NOVIEMBRE DE 2022 a las 15:30 horas.

L ENERO LFEBRERO ] [ MARZO j ABRIL ) [ MAYO ] JUNIO
B - (
[ JULIO LAGOSTOj bEPTIEMBRE ] OCTUBRE [ NOVIEMBRE ] DICIEMBRE
TECNICO APLICADOR RESPONSABLE TECNICO

GERARDO GARCIA RUILOBA
Reg. Resp. Sanitario
(2019-2114E005)

CLIENTE




Privada 7 ASur 4115 A
CERTIFICADO DE SERVICIO SRS Pa;’;‘;;;ﬁjgiég
LICENCIA SANITARIA #2019 - 2114E005 venias@aom;re!t{espurﬁ{ocer@.com.mx

RFC. FCO0190216TD6 www.fumigacionycontroldeplagas.mx

Folio
CER-13941

La empresa FUMIGACIONES CONTROL 3.0 S. DE R.L. DE C.V. con direccion en PRIVADA 7 A SUR 4115 A, COL.
GABRIEL PASTOR, PUEBLA, PUE. con teléfono (222) 264-5537 y con licencia sanitaria no. 2019-2114E005,
hace constar que en la empresa denominada

SEGUNDO ARCHIVO MUNICIPAL con direccion en 11 SUR NO. 301, COLONIA CENTRO ATLIXCO, PUEBLA,
C.P. 74200 cuyo giro es OFICINAS GUBERNAMENTALES se realizo el servicio de DESINSECTACION contra
INSECTOS RASTREROS Y VOLADORES.

Los productos utilizados en la realizacidn de este servicio fueron:

ING. ACTIVO CONCENTRACION REG. CICOPLAFEST
DELTAMETRINA 10ml /11t RSCO-URB-INAC-119-317-009-1.6
THIAMETHOXAN 4gr/1lt RSCO-URB-MEZC-1101D-085-15.10

METODO: termonebulizacién VIGENCIA: 1 Mes

RECOMENDACIONES: Este servicio se realizo el dia 06 DE OCTUBRE DE 2022 a las 15:00 horas se
recomienda el préximo servicio el dia 06 DE NOVIEMBRE DE 2022 a las 15:00 horas.

[ ENERO ] FEBRERO [ MARZO ABRIL J MAYO JUNIO
[ JULIO AGOSTO [SEPTIEMBRE OCTUBRE ] | NOVIEMBRE DICIEMBRE
TECNICO APLICADOR RESPONSABLE TECNICO CLIENTE '

GERARDO GARCIA RUILOBA
Reg. Resp. Sanitario
(2019-2114E005)
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AYUNTAMIENTODE . . ' ~sistema de Requisiciones -

ATL'XCO - - . Héiéi\i?ééésn"

L=
=y No. REQUISICION: 2831 FECHA DE ALTA: 19/7/2022
Q DEPARTAMENTO: JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO
> DESCRIPCION C3 - Acervo documental, preservado
o) COMPONENTE:
DESCRIPCION ACTIVIDAD: A1_C3 - Realizar 4 acciones de Conservacion Preventiva del Archivo
SOLICITUD DE: fER \« oo i
; PRESUPUESTAL:
STATUS: ESPERANDO-VALIDACION-TITUL CLAVE AREA: 03F
COTIZADOR: ELIZABETH TRASPASO:
COTIZACION 1 |
, ! ! ! | Cost Sub-
Cons. Cant:cjiad . Articulo | Caracteristicas Utilidad Muestra | s O. =
Autorizada Unitario total
SERVICIOS | orenpen pr PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DE EXTINTORESu DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 ASI COMO LAS
1 3 RECARGAS L\ QUIMICO ACCIONES DE CONCERVACION PREVENTIVA Ver $0.00
DE F;QS bE kG PROGRAMADAS EN PBR 2022 DE LA JEFATURA DE ARCHIVO
EXTINTOR DE CONCENTRACION E HISTORICO.
SERVICIOS L soc b PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DE S TNTGRES DESARRCLLO ARCHIVISTICO 2022 ASI COMO LAS
2 2 RECARGAS o QUIMICO ACCIONES DE CONCERVACION PREVENTIVA Ver $0.00
DE PQ‘S R PROGRAMADAS EN PBR 2022 DE LA JEFATURA DE ARCHIVO
EXTINTOR DE CONCENTRACION E HISTORICO.
SERVICIO —_— PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DE EXTINTORES‘- DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 ASI COMO LAS
3 1 RECARGA CON QUIMICO ACCIONES DE CONCERVACION PREVENTIVA Ver $0.00
H
DE O DA PROGRAMADAS EN PBR 2022 DE LA JEFATURA DE ARCHIVO
EXTINTOR DE CONCENTRACION E HISTORICO.
Total: $0.00
SEGUIMIENTO
H
ALTA DE LA REQUISICION EN EL SISTEMA ; ESTADO: N ’ 19/07/2022
ESPERANDO-VALIDACION-TITULAR {

© 2022 - Requisiciones - Honorable Ayuntamiento de Atlixco 2021-2024
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FXTIN- GER TEL: 01 (222) 6 02 69 68

FEQUIPO CONTRA INCENDIO CEL: 2225250503 2224591216
PERITOS EN PROTECCION OIVILESTATAL Y MUNICIPAL A Galeana 739 Col. Leobdrdo Coca, Puebla, Pue.
. f EMPRESA CERTIFICADA EN LA NOM-15B4-SCFR2005 ‘f' \‘ extin-ger ¢ gi& oo - .
REGISTROMCUO0363 / &\ —"% : el
RECISTROSTPS ¥ e atih http://extin-ger.wix.com/paginacticial

‘F.- REGISTRO DE EMPADRONAMIENTO DE DIRECCION DE LA POLICIA ESTATAL
BOMBEROS 8P/ PER 1 PE 12022

BITACORA DE SERVICIO
PRESTADOR DEL SERVICIO: AMERICA SARAI PORTILLO PEREZ 6814
RFC: POPAT7110235V7
DOMICILIO: C. GALEANA 739 COL. LEOBARDO COCA | A |
: L /
f | CP.72450PUEBLA, PUE. | [ \S{:},[).\ & ;(ib Hrchjy e
RAZON sOCIAL F W/ (v VA a e oL i LR / V7 Gorsrio }7/5,;“, 7
S . e I CO(C : ‘
'l -t Rl Goifhi e U FACTURA:
S SRS R I TR A E G 0 g
DOMICRIOT_ /N 0 FORMA DE PAGO:
Sl S i
cotoma: {1, A t\d1 . vp o P F. RECOLECCION: — 5552
; o ™ . s 7"C U7 E
EMAIL: F.ENTREGA: _~ % 25
Z oo 10t
RFC: TELEFOMEO: NS, 4~ /"
: o o B~ ;u“/
f EXTINTORES |
CANTIDAD MODELO | ABC | 02 AGUA aTRO P. UNITARIO IMPORTE
3 (g
4 \:,TJ‘} Lt MANTENIMIENTO :]
\ iR T, RECARGA [;Z]
X L)) s 7

SUBTOTAL
LV.A.
TOTAL
L
MANGUERAS { REFACCIONES EXTINTORES | PruEBA miDROSTATICA ;
CONTRA iINCENDIO €ME@GENT€}$
] : - | € '
e l Esntczr?ﬂ:eu_scm PZ..‘}G» RS A
SERWVCIO ] ] { RECOLECTA
PRUEBA 1
HiDROSTATICA Lo / EALTANTES
Recibi de EXTIN-GER, exti emergentes de P.Q.S. ABC, en calidad de préstamo por el tiempo que duren mis servicios en su taller de servici / asi como me

cammmamm@axenﬁm&oﬁeiarm&ﬁnmmme&mm&mimpﬁma&cmmrmodem&samde$

(__“t___pesos 100/00) mas LV.A. g f=
e e
/ v - < 1} - ﬁ .
AUTORIZACION { T Vo)
RECIBI i EQUIPOS CONCI IN Y HOLOGRAMA y ' FIRMA REPRESENTANTE DE EXTIN-GER

Ne-10= 200>




EXTIN- GER

EQuiyro COmMNnTRA INCENDIO

PERITOS EN PROTECCION CIVIL ESTATAL Y MUNICIPAL y
EMPRESA CERTIFICADA EN LA NOM-154.SCF1-2005 7

REGISTRO:-MCDOO263 J/ ‘ \
REGISTRO STPS " A .. s

*H" REGISTRO DE EMPADRONAMIE NTO DE DIRECCION DFE LA POLICIA § STATAL
BOMBEROS SSP/ PEB | PE 12097

| H. PUEBLA DE Z., 25 DE OCTUBRE DE 2022

CARTA RESPONSIVA

NEGOCIO DENOMINADO: AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO
ATENCION: NATALIA PACHECO PEREZ

DOMICILIO: 2 SUR NO. 304

COLONIA: CENTRO DE ATLIXCO

ATLIXCO, PUEBLA

SERVICIO DE RECARGA

POR MEDIO DE LA PRESENTE CONFIRMAMOS HABER SUMINISTRADO A USTED CON NUMERO DE
BITACORA DE SERVICIO 6814, EL EQUIPO ENLISTADO EN LA TABLA SIGUIENTE:

CANTIDAD DESCRIPCION
3 REGARGA DE EXTINTOR DE 6 KGS DE PQS TIPO
ABC
3 REGARGA DE EXTINTOR DE 4.5 KGS DE PQS TIPO
ABC
L 1 REGARGA DE EXTINTOR DE 4.5 KGS CO2 TIPO BC

PERMITE OTORGARLE NUESTRA GARANTIA Y RESPONSIVA SOBRE LA BUENA CALIDAD Y ADECUADA
OPERACION DE NUESTROS EQUIPOS Y SERVICIOS POR UN PERIODO DE 12 MESES A PARTIR DE 25
DE OCTUBRE DEL 2022 EN CURSO AL 25 DE OCTUBRE 2023.

SIN MAS POR EL MOMENTO DAMOS LAS GRACIAS POR SU PREFERENCIA.

ATENTAMENTE

Aentamente

CALLE GALEANA No. 739, COL. LEOBARDO COCA, PUEBLA, PUE.
TEL: 01 (222)6026968 CEL: 2225250509 2224591216
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HENTO Di

ATLIXCO

REPORTE DE CAPACITACION s
“GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. ARCHIVO
DE TRAMITE”
30y 31 de marzo 2022

Jefatura de Archivo de Concentracién e Histérico.
Fecha del
reporte:
Lugar donde
se llevo a
cabo:

31 de marzo de 2022 Fecha inicial: 30 de marzo de 2022

Casa de Cultura, Avenida del Trabajo

1301 colonia El Carmen, Atlixco, Pue. Fecha finsh Bl e macas g 2022

OBJETIVO

Dar cumplimiento al Programa Basado en Resultados 2022, componente 3 actividad 2; asi como con el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, Actividad 5; programado para el mes de marzo de 2022. Se
lleva a cabo la primera capacitacién del afio a las unidades administrativas en relacién con la Gestién

Documental y Administracion de Archivos. Con el fin de mantener en correcto funcionamiento el Sistema Institucional
de Archivos del H. Ayuntamiento de Atlixco.

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Realizar 1 capacitacion en mes de marzo a las unidades administrativas Con titulo: Gestién Documental y
Administracion de Archivos. Archivo de Tramite. Aprobada en sesién del Area Coordinadora de Archivos
en dos sesiones a modo de que se mantenga el cupo controlado para asegurar la sana distancia entre los
presentes en atencion a las medidas de salubridad por la COVID-19, agendados en fechas 30 y 31 de marzo
afio en curso, segun oficio de convocatoria ACA/027/2022 de fecha 15 de marzo de 2022.

g RESULTADO

Se realizaron las dos sesiones de capacitacion con una duracién de 2 horas cada una, programadas el 30
de marzo y el 31 de marzo, siendo brindadas por personal de la Jefatura de Archivo de Concentracidn e
Historico al personal de las diferentes dreas administrativas del H. Ayuntamiento, con un total de 87
servidores publicos capacitados, los cuales podran reconocer e implementar los procesos de gestidn
documental en sus archivos de tramite para dar seguimiento a los mismos. A Fin de dar cumplimiento a
las obligaciones en materia de archivo establecidas en la Ley General de Archivo (DOF 15/06/2018) y demas
disposiciones juridicas aplicables.

EVIDENCIA DE LA CAPACITACION

Se adjunta por cada sesion:

1.- Oficio de convocatoria.

2.- Fotografias de la capacitacion.

3.- Listas de asistencia.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 24444502 81



AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

Reporte de capacitacién “Gestion Documental y Administracién de
Archivos. Archivo de Tramite”. Sesién del 30 de marzo 2022

Oficio de convocatoria.

WUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

Oficio Num. ACA/027/2022
Asunto: Se convoca a capacitacion
Clasificacion archivistica: 13¢.10

C.C. REGIDORES, TITULARES DE LA SINDICATURA MUNICIPAL,
PRESIDENCIA MUNICIPAL, TESORERIA MUNICIPAL, CONTRALORIA

MUNICIPAL Y SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO
PRESENTE.

La suscrita Abogada Veronica Arellano Rios, Secretaria del Ayuntamiento y
titular del Area Coordinadora de Archivos; con fundamento en el articulo 28 fraccion
VI, de la Ley General de Archivos; en el que establece como funcion del Area
Coordinadora de Archivos “Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y admimistracion de archivos”. Con la finalidad de dar cumplimiento al
articulo mencionado, se convoca a la capacitacion “Gestion documental y
administracién de archivos. Archivo de tramite” el dia: Miércoles 30 de marzo
del presente afio a las 9:00 am, en el auditorio de la casa de cultura Acapetiahuacan
la cual se ubica en la Avenida del Trabajo 1301, colonia El Carmen.

Por tal motivo pido de la manera mas atenta haga extensiva la invitacién a todos los
titulares y enlaces del archivo de tramite de la direccion general a su cargo para que
asistan a la capacitacion en comento

Sin mas por el momento, me despido y le reitero mi mas atenta consideracion
distinguida y le manifiesto mi compromiso de servir para transformar.

Atentamente
Atlixco, Puebla a 15 de marzo de 2022.

(WA i
Licenciada Verénica Aféllaﬁb{ﬁfas
Titular del Area Coordinadora de Archivo.

CC. Expadignte 13C 10
A VAR ngpe

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81

Pagina 2 Q'::;.‘_‘j‘ .

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81




Reporte de capacitacion “Gestion Documental y Administracion de
Archivos. Archivo de Tramite”. Sesion del 30 de marzo 2022

Fotografias de la capacitacion.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco. Puebla.
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Tel. 244 44502 81




AYUNTAMIENTO DF

ATLIXCO

Reporte de capacitacion “Gestion Documental y Administracion de

Archivos. Archivo de Tramite”. Sesion del 30 de marzo 2022

Listas de asistencia.

Lista de asi i itacién Gestion D

y de Archivos 30 de marzo de 2022
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NTAMIENTO DE

ATLIXCO

Listas de asistencia.

Lista de asistencia capacitacién Gestion Documental y administracion de Archivos 30 de marzo de 2022
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AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

Reporte de capacitacion “Gestion Documental y Administracion de
Archivos. Archivo de Tramite”. Sesion del 31 de marzo 2022

Oficio de convocatoria.

ATLIXCO

Oficio Num. ACA/027/2022
Asunto: Se convoca a capacitacion
Clasificacion archivistica: 13C 10

C.C. TITULARES DE DIF-CRI, SECRETARIA DE BIENESTAR, SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO, SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANO, MEDIO AMBIENTE Y MOVILIDAD, SECRETARIA DE OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS, SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y SECRETARIA DE
GOBERNACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

PRESENTE.

La suscrita Abogada Verénica Arellano Rios, Secretaria del Ayuntamiento y
titular del Area Coordinadora de Archivos; con fundamento en el articulo 28 fraccion
VIl, de la Ley General de Archivos: en el que establece como funcién del Area
Coordinadora de Archivos “Elaborar programas de capacitacién en gestion
documental y admimistracién de archivos® Con la finalidad de dar cumplimiento
al articulo mencionado, se convoca a la capacitacion “Gestién documental y
administracién. Archivo de tramite” el dia: Jueves 31 de marzo del presente ano

a las 8:00 am, en el auditorio de la casa de cultura Acapetlahuacan la cual se ubica
en la Avenida del Trabajo 1301, colenia El Carmen

Por tal motivo pido de la manera mas atenta haga extensiva la invitacién a todos los
titulares y enlaces del archivo de tramite de la direccién general a su cargo para que
asistan a la capacitacion en comento.

Sin mas por el momento, me despido y le reitero mi mas atenta consideracién
distinguida y le manifiesto mi compromiso de servir para transformar.

Atentamente
Atlixco, Puebla a 15 de marzo de 2022. As

e |

17 MAR 2022 Licenciada Verénica Arellano Rios
E i lar del Area Coordinadora de Archivo,

_—
. PRE. 34523 -20%4

L

CC Expediente 13C 10
ANVAR/ ngpp

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco Puebla. Tel. 244 44 502 81
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Reporte de capacitacion “Gestién Documental y Administracion de
Archivos. Archivo de Tramite”. Sesion del 31 de marzo 2022

Fotografias de la capacitacion.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44502 8 3




AYUNTAMIENTO DF

ATLIXCO

Reporte de capacitacion “Gestion Documental y Administracion de
Archivos. Archivo de Tramite”. Sesién del 30 de marzo 2022

Listas de asistencia.
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Listas de asistencia.
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Lista de asistencia capacitacion Gestién Documental y administracién de Archivos 31 de marzo de 2022
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Lic. Delfino Rosas Garcia V
Coordinador Juridico, Jefe superior inmediato de la
Jefatura de Archivo de Concentracién e Histérico

Péginag

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 24444502 81




AYUNTAMIENTO DE SERVIR PARA

.w.n ATL IXCO E TRANSFORMAR www.atlixco.gob.mx

2021-2024

REPORTE DE CAPACITACION

Jefatura de Archivo de Concentracién e Histdrico.
20 de junio de 2022 Hora Inicio: 09:00 HRS

Casa de Cultura, Avenida del Trabajo 1301
colonia El Carmen, Atlixco, Pue.

OBJETIVO DE LA CAPACITACION

Hora Fin: 11:15 HRS

Dar cumplimiento al Programa Basado en Resultados 2022, Componente 3 Actividad 2; asi
como con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, Actividad 5; programado para el mes
de junio de 2022. Para lo cual se lleva a cabo la segunda capacitacion del afio a las unidades
administrativas en relacién con la Gestién Documental y Administracién de Archivos, con el fin
de mantener en correcto funcionamiento el Sistema Institucional de Archivos del H.
Ayuntamiento de Atlixco.

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Realizar 1 capacitacion en mes de junio a las unidades administrativas Con titulo:
Consideraciones para la conservacién preventiva y medidas para tratar documentacion dafada
por agua. Aprobada en sesion del Area Coordinadora de Archivos y agendada para el lunes 20
de junio de 2022, segun circular de convocatoria 003/ACA/2022 de fecha 16 de junio de 2022.

.
En la cual se pretende establecer los criterios para la conservacién preventiva en los archivos
de trdmite y presentar las medidas para tratar documentacién dafiada por agua.

RESULTADO

Se realizo la capacitacién con una duracién de 2 horas aproximadamente, siendo brindado por
personal de la Jefatura de Archivo de Concentracién e Histérico al personal de las diferentes
areas administrativas del H. Ayuntamiento, con un total de 54 servidores publicos capacitados,
los cuales podran aplicar los criterios para la conservacién preventiva en los archivos de
tramite correspondientes y el adecuado tratamiento en caso de material o documentacién en
riesgo derivado de algun incidente con agua o humedad.
EVIDENCIA DE LA CAPACITACION
Se adjunta:
1.- Oficio de convocatoria. -~ \:?
2.- Fotografias de la capacitacion. -
3.- Listas de asistencia.

-

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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www.atlixco.gob.mx

CIRCULAR: 003/ACA/2022
ASUNTO: CUMPLIMIENTO DE ACA

SE CONVOCA A CAPACITACION
CLASIFICACION ARCHIVISTICA: 1C.9

A TODOS LOS TITULARES DE LAS AREAS
(RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE)
DEL AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA
PRESENTE:

Con fundamento en el articulo 4 fraccion X, de la Ley General de Archivos, me
permito informarle que en la sexta sesién ordinaria del Area Coordinadora de Archivos de
fecha 16 de junio del afio en curso, fue aprobado por mayona de votos el punto numero 4,-
Programar la 2da Capacitacion al personal de las unidades administrativas del

Ayuntamiento; “Consideraciones para la conservacién preventiva y medidas
para tratar documentos danados por agua”.

o En este sentido hago de su conocimiento que de conformidad con el acuerdo
establecido por esta Area Coordinadora de Archivos determino: "Esta area coordinadora
de archivos aprueba la presentacion de diapositivas que daran acompanamiento a
la capacitacion, aprueba se imparta la capacitacién y se instruye enviar un oficio
circular via correo electronico institucional haciendo 1a convocatoria 2 todas las
areas del Ayuntamiento, para que asista Unicamente el titular y el enlace de archivo
de tramite a la capacitacion el dia lunes 20 de junio a las 9:00 de la mafiana enla
sala del auditorio de la casa de cultura, tomando en consideracion las medidas de
sanidad correspondientes uso de cubre boca y guardar la sana distancia.”, motivo

por el cual se envia esta circular, a fin de que se encuentre en posibilidad de dar
cumplimiento al acuerdo en referencia

Sin mas por el momento me despido, enviandole un cordial saludo

ATENTAMENTE
“Servir para Transformar”
H. Ciudad de Atlixco, Puebla a 16 de junio de 2022

3 a’;{/, _'{ )‘ ’/‘&,,

Abogada Verénica Argilano Rios
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Cec Expediente 13C.10 Cursos asesorlas y capacitaciones

y 4 t a. fel 244
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Lista de asistencia capacitacion 20 junio de 2022
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Recube de conoc&mr«{m«a.
Lic. Delfino Rosas Ga;fua /
Coordinador Juridico, jefe superior de la
Jefatura de Archivo de Concentracién e Histérico
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AYUNTAMIENTO DE SERVIR PARA

ATL'XCO '?"QQNSF ORMAR www.atlixco.gob.mx

2001 - 20008

REPORTE DE CAPACITACION
Jefatura de Archivo de Concentracién e Histdrico.

Fecha: 23 de septiembre de 2022 Hora Inicio: 10:00 HRS

clg Sala virtual Microsoft Teams Hora Fin: 10:55 HRS
OBJETIVO DE LA CAPACITACION

Dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Arch|V|st|co 2022 punto nimero 4
referente a la Planeacion, y concretamente a la Actividad 5 Capacitaciones a las unidades
administrativas, programado para el mes de septiembre de 2022. Para lo cual se gestiona la
tercera capacitacion del afio, con tema: Generacion de caratulas de expediente por
correspondencia (Word)

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Se agenda a una capacitacion para las unidades administrativas relativa a la Gestion
Documental y Administracidn de archivos en los archivos de tramite, con titulo: Generacidn de
caratulas de expediente por correspondencia (Word), convocado mediante oficio ndmero
SA/CA/077/2022 y programado para el dia 23 de septiembre afio en curso a las 10:00 horas.
Convocando a titulares, enlaces de archivo de tramite y al personal que produzca o tenga a su
cargo documentacion de archivo.

RESULTADO

Se realizé la capacitacién con una duracién de una hora aproximadamente, siendo brindado
por personal de la Jefatura de Archivo de Concentraciéon e Histérico al personal de las
diferentes areas administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco, a través de la plataforma
Microsoft Teams con un total de 81 servidores publicos capacitados; los cuales podran aplicar
herramientas del programa Microsoft Word para la generacion de caratulas de identificacion
de los expedientes en los archivos de tramite.

EVIDENCIA DE LA CAPACITACION

Se adjunta:
1.- Oficio de convocatoria.
2.- Capturas de pantalla de la capacitacion. P T

3.- Listas de asistencia.

Lic. Verdnica Arellano RiS
Encargada del despacho de la
Jefatura de Archivo de Concentracidn e Histdrico

RPlaza de Armas No. 1 Centro, Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 502
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Oficio Nam. SAICAILT 712022

Asunto; p .
S8 CoNnvoca a capactacion

Clasificacién 13C.10

archivistica:
C.C. Regidores, Titulares de la Sindicatura,
Presidencia, Contraloria, Tesoreria, DIF-CRI, Secretarias.
Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones y Jefaturas del
H. Ayuntamiento de Atlixco
Presente.

El que suscribe Doctor Juan Jesis Limon Gutiérrez, Coordinador de Archivos, con
fundamento en los articulos' 27, 28 fraccion VI y VII. 30 fraccion | V de Ia Ley General de
Archivos: se convoca a la capacitacion denominada “Generacién de caratulas de expediente
por correspondencia (Word)". Organizado por la Jefatura de Archivo de Concentracion e
Historico, a fin de que usted y el personal. cuente con el conocimiento para generar las
caratulas de los expedientes del ejercicio 2022 y estos se encuentren en perfectas
condiciones al finalizar el afio. por lo cual. se solicita haga extensiva la invitacion a su enlace
de archivo de tramite y al personal que produzca o ienga a su cargo documentacion de
archivo.

Esta se realizara el viernes, 23 de septiembre de 2022, a las 10:00 am. con una
duracion aproximada de 2 horas, pudiendo acceder a traves de la aplicacion Microsoft
Teams. ingresando con el siguiente vinculo a la videollamada:

ID de la reunién: 214 528 057 526
Codigo de accesc ouhATm

Sin mas por el momento, me despido enviandole un cordial saludo.

Atentamente
“Servir para transformar” ey
H. Ciudad de Atlixco, Puebla a 14 de septiembreté,2022.
§ , //l = . pe - = “ﬁg’%;\’
il g, b
/ [~ “‘tsf & 5

Dr. Juan Jezgé Limdn Gutiérreg.wzéam D6 ARCHIFOS

Coordinador de Archivos """ coax1OciouAl
Ce Expediente 130 10 L7 u i?“**mm PUESUA
Cr L GH ngon Jme I
bara f
Plaza de Armas No. 1 Centro Pucbia. Tel. 244 44502 8
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Generar Caratulas de Expediente por
correspondencia

* Se requiere de formato C OMB i N A R‘
en Word

* Base de Datos —
requisitada. 3 w
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3.- Listas de asistencia.

NOMBRE COMPLE

& Ramirez

1 |David Abigail Gare

SERVIR PARA

TRANSFORMAR

www.atlixco.gob.mx

Registro de asistencia.
Generacion de caratulas de expediente por correspondencia (Word) 23/09/2022

CARGO

Auxilisr de jefatura

Aamm&mxmusma DE ADSCRIPCION

de prevencion sooal del delitn

]

Dizgna Laura Gonzalez de la Rosa

Auxiliar

Aleja dro Macedo Neri

efe (e relleno sanitario

Julian Cruz garcia

Auxiliar admenistrativo

Auxiliar

Miguel Eduardo Marco Martinez Reye

Coordinador

2
3
4
5 |Reyes Falcon Lara
&
7

Liliana Cabrera Bautista

8 |Lizbeth Elena Andrade Soriano

lo Urbano,

d

Urbano Medio Ambiente v

9 |Estels Fernandez Rios

m

Cortraloria Mumcpa

10 |Josefina Mearchant Lira

Auxilizr B

¥ cansutorios

11 |Guadalupe Flores Otero

Auxiliar admuniatrativo A

nuMmanos

12 |Gisela ortega sanchez

Alixiliar B

13 |sara Martinez Gonzalez

uis

14 |uZGADC CALIFICADOR 1 TURNG

elaria de

juzgadao calficador

icaturs

15 |edgar vega Camacho

Auxiliar administrativo

Direccion de desarr famenta al

0 BCOnDMIcD v

sector ag

16 |Elizabeth Perez Ramirez

Jefatura de Gestion Politica

17 |vazniin Vazquez Solis

Auxiliar B

Direccion de Egrescs

18 |Ana Luisa Ch

avarria Rochs

Auxiliar

19 |Gloria Isaura Gil Morales

Auxiliar B

pras y Adguisiconss

20 |EDITH MOLINOS HERNANDEZ

AUXILIAR

21

an Antonio Bueno Peralta

Auxiliar

22 |Maria Eugenia Morales Santibafiez

Auxiliar Adminis

23 |Karina Velazguez Ramirez

24 udith Castelan Ca

25 |MARIA DEL PILAR LOZADA SANCHEZ

26 |TERESA GARCES GUIMAN

AUXILIAR

27 [|¥olanda Lara Trejo

Auxilar

28 |MARIA DEL CARMEN RICANG

AUXILIAR

1ENTO DE LIMPIA

29 |Felix bravo tapia Auxiliar 1 de transito y vialidad
30 |Esteban valencia Estracia Auxiliar a de Rastro
31 |Raquel Armenta Ortigaza Auxiliar

32 |Maria Teresa Cahuantzi Zuiiga

Auxiliar administrativo B

e Grupos Viulnerables

33 |Maria Cristina Carreto Hernandez

Auxiliar

& Desarrailo Economico y Turismo

34 |Carlos Alberto Lopez Valasco

ctor de Planeacion y Politicas

Publi

de planeacion y paliticas publicas

35 [celith citiali leal garcia

Auxiliar

nurbana

36 |IRIS LORENA HERRADA CAMPQS

LIAR ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICCS

37 |BERNARDO SALINAS CEBADA

AUXILIAR

DESARROLLO

URBANO ECOLOGIA ¥ MO

38 |ARLI ALONSO PASTRANA

AUXILIAR

AD
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, MEDIO
BIENTE ¥ MOVILIDAD

39 |Gabriela Garcia Solis

Auxiliar

40 |Francisco Uriel Rables Ozuna

Auxiliar administrativo B

41 [AFFETH ARMANDO LECN LOZANG

Auxitiar Dur

Plaza de Armas No.

Pégina4



AYUNTAMIENTO DE SERVIER PARA

ATL' XCO TRANSFORMAR www.atlixco.gob.mx

— J&d-014

Listas de asistencia.

Registro de asistencia.
Generacion de caratulas de expediente por correspondencia (Word) 23/09/2022
NOMBRE COMPLETO Lo Mee. iREA/DEPAﬂTAMEHTD DE ADSCR ?Cl{f}ﬁ

Sandra victoria Flores Cortes

43 |Berenice Mijangas Auxiliar
44 |Evel

wn Espindols Gonzalez Auxiliar B ecretsria de Seguridad Publica

45 |Hermenegilda Briones Rodrigues Aux. Administrativo B
gt

ta Administracia y Tiangu
46  |sheils Irais Sanchez Lara Auxiliar
47 |sergio leal perez Auxiliar Administrativo B
48 |Eloy Telles Aguitar Contralor Municipal
¢, medic ambiente
49 |aima shantal Zapata morales Auxiliar = E
50 |Gabriela Herrera Ramana Oficial Mayor Oficiaha

AUXILIAR DE LA SECRETARIA DE
FELIX BONILLA ANGEL e R SECRETARIA DE GOBERNACION
GOBERNACION

wn
iy

52 |lesus Rosas Juare:z Auxiliar contable Jefatura de finanzas publicas
53 |iesus Rosas Juarez Auxiliar contable tura de finanzas publicas
54 |Brends Tats Casco Ledn Auxiliar Contalile Direccion de Cantabilidad

55 |Marisol Gutierrez Ramirez Administrativo b Bierestar Animial

56 |FRANCISCO URIEL ROBLES OZUNA AUXILIAR ADMINISTRATIVO B JEFATURA DE ROWINA

57 |DELFING ROSAS GARCIA COORDINADUOR JIURICHCO ETARIA DEL AYUNTAMIENTO
58 |ioze Angel Amador Jimenez Auxiliar Coordinacion Jundica

589  |laime Garcia Sosa lefe de Ge litica

60 res Cabrera Auxiliar B

61 [7alia Garcia Ramirez Auxiliar

62 |Ana Paaia Martinez Vazquez Jefa de Apoyo al Migrante

63 |Ana Dolores Sernez Vera Auxiliar areriz Direccion de (

64 |ANGEL DANIEL VAZOUEZ LARA AUXILIAR JRECCION DE CONTABILIDAD
65 |natalia Pacheco Pérez Auxiliar Jefatura de archivo de o

66 |maria del Pilar Cortes Rojas Auxiliar DIF-CRI

67 |Caral Contreras Hidalgo Auxiliar Secrataria de Obras y

68 |loseé Luis Brito De 13 Fuente Auxiliar Administrativo B ARCHI EC
69 |GUILLERMINA AGUILAR GUTIERREZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO ARCHIVC DE CONCENTRALCION
70 |Maricela Tapia Lara Auxiliar 8"

71 |Eduarga Duran Ochoa Auxiliar Adminisirativo

72 |luan corte motalinia Auxiliar administrativo 8

73 |BEATRIZ MONTIEL LEON AUXILIAR B

74 |CECILA CAMARILLO CAMACHO AUXILIAR ADMINISTRATIVG © B

75 |Maricela Palacios Hidalgo

76 |Eva Margarita Sanchez Zavala

77 |Maria Ines Rasas Servin Auxiliar

78 |Maria Elena Castillo Jimenez Auxiliar

79 |naria de los Angeles Gonzaler rivera Auxiliar b

80 ose Tamas Rodriguez Rodriguaz Coordinador Admins
81 |Ma Penelope Salas Ayaguica Auxiliar administrativo

No. 1Centro, A

Plaza de Armas

Pagina 5



VIRFT
NSFORMAR www.atlixco.gob.mx

AYUNTAMIENTO DE SER

ATLIXCO |

2021- 2024

REPORTE DE CAPACITACION
Jefatura de Archivo de Concentracion e Historico.

Fecha: 09 de diciembre de 2022 Hora Inicio: 10:00 HRS
Lugar: Auditorio Casa de Cultura Acapetlahuacan Hora Fin: 11:25 HRS
OBJETIVO DE LA CAPACITACION

Dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 punto numero 4
referente a la Planeacion, y concretamente a la Actividad 5 Capacitaciones a las unidades
administrativas, programado para el mes de diciembre de 2022. Para lo cual se gestiona la
cuarta capacitacion del afio, con tema: Llenado de formatos de Instrumentos Archivisticos

Con la finalidad de dar continuidad a la formacion del personal de los archivos de tramite para
el correcto llenado de los formatos de instrumentos de control de correspondencia, asi como
los formatos de descripcion en seguimiento a los trabajos del sistema institucional de archivos
del municipio y tener las condiciones para el cumplimiento de la publicacion de los
instrumentos de consulta demarcados en los articulos 13 y 14 de la Ley General de Archivos.

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Se agenda a una capacitacion para las unidades administrativas relativa a la Gestidn
Documental y Administracion de archivos en los archivos de tramite, con titulo: Llenado de
formatos de Instrumentos Archivisticos, convocado mediante oficio nimero SA/CA/100/2022 y
programado para el viernes 09 de diciembre, afio en curso a las 10:00 horas. Convocando a
titulares y enlaces del archivo de tramite.

RESULTADO

Se realiz6 la capacitacion con una duracion de una hora y media aproximadamente, siendo
brindado por personal de la Jefatura de Archivo de Concentracion e Histérico al personal de las
diferentes areas administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco, con un total de 66 servidores
publicos capacitados; los cuales podran dar cumplimiento al llenado de los formatos de control
de correspondencia (entrada y salida) Inventarios de Control interno, Guias de archivo y
caratulas de expediente, en cumplimiento a la normatividad vigente.

EVIDENCIA DE LA CAPACITACION

Se adjunta:
1.- Oficio de convocatoria.
2.- Fotografias de la capacitacion.

3.- Listas de asistencia. )/

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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1.- Oficio de convocatoria.

\YUNTAM e
ATL'X(:O SERVIE SoRa www.atlixco.gob.mx

TRANSFORMAR

Oficio Num. SA/CA/100/2022
Asunto: Se convoca a capacitacion
Clasificacion archivistica: 13C 10

C.C. REGIDORES, TITULARES DE LA SINDICATURA MUNICIPAL, "
PRESIDENCIA MUNICIPAL, TESORERIA MUNICIPAL, CONTRALORIA MUNICIPAL Y

SECRETARIAS, DIRECCIONES, JEFATURAS Y COORDINACIONES DEL H.
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

PRESENTE.

El suscrito Dr. Juan Jesus Limén Gutiérrez, Coordinador de Archivos; con fundamento en
el articulo 28 fraccion VII, de la Ley General de Archivos: en &l que establece como funcién del
Area Coordinadora de Archivos “Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
admimistracion de archivos’, con la finalidad de dar cumplimiento al articulo mencionado, se
convoca a la capacitacion “Llenado de formatos de instrumentos archivisticos” el dia
Viernes 09 de diciembre del presente afio a las 10:00 am. en el auditorio de la casa de cultura
Acapetlahuacan la cual se ubica en la Avenida del Trabajo 1301, colonia El Carmen

Por tal motivo pido de la manera mas atenta haga extensiva la invitacion a los enlaces del archivo

de tramite de la unidad administrativa a su digno cargo para que asistan a la capacitacién en
comento,

Sin més por el momento, me despido manifestando mi compromiso de servir para
transformar.

Atentamente

Atlixco, Puebla a 05 de diciembre de 2022.

!

Titular}de la/Cobrdinacion de Archivo.

CC. Expediente 13C.10
A VARA.ngpp

Plaza de Armas No.1 Centro, Atlixco, Puebla Tel 244 44 5 00 28 / 244 44 5 02 81 }

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Seguimiento a capacitacion

Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

Vie 09/12/2022 14:58

Para: Secretaria Particular <secretariaparticular@atlixco.gob.mx>;Secretaria Técnica
<secretariatecnica@atlixco.gob.mx>;Comunicacion Social <comunicacionsocizl@atlixco.gob.mx>;Redes Sociales
<redes.sociales@atlixco.gobh.mix>;Direccion Planeacién y Politicas Publicas <planeacion@atlixco.gob.mx>;Coordinacién Eventos
y Logistica <eventos.logistica@atlixco.gob.mx>;Unidad Transparencia <transparencia@atlixco.gob.mx>;Comité de
Transparencia <comite.transparencia@atlixco.gob.mx>;Sindicatura Municipal <sindicatura@atlixco.gob.mx>;Juzgado Municipal
<juzgado.municipal@atlixco.gob.mx>;Centro Municipal de Mediacion <mediacion@atlixco.gob.mx>;Direccidn de lo
Contencioso <patrimonio.sindicatura@atlixco.gob.mx>;Jefatura Patrimonio <jefatura.patrimonio@atlixco.gob.mx>;Direccién,
Juridica <juridica.sindicatura@atlixco.gob.mx>;Jefatura Asuntos Laborales <jefatura.laboral@atlixco.gob.mx>;Juzgado
Calificador 1 <juzgado.calificador1@atlixco.gob.mx>;Juzgado Calificador 2 <juzgado.calificador2@atlixco.gob.mx>;Juzgado
Calificador 3 <juzgado.calificador3@atlixco.gob.mx>;REGIDURIA GOBERNACION
<regiduria.gobernacion@atlixco.gob.mx>;Regiduria Patromonio <regiduria.patrimonio@atlixco.gob.mx>

@J 11 archivos adjuntos (14 MB)

13C.5.1-CGCA_2022_23.03.pdf; 13C.5.2-CADIDO_2022_23.03.pdf; 13C.5.3-GUIA SIMPLE_2021 xlsx; 13C.5.4-INVENTARIO
INTERNO_2021.xIsx; BASE PARA CARATULA_2022.xlsx; CARATULA_REQUISITOS_2022 pdf, CARATULA_VACIA_2022.docx; Control
de Correspondencia_ENTRADA xlIsx; Control de Correspondencia_SALIDAXIsx; Guia de archivo de tramite 06-05-2022.pdf;
Instrumentos_requisitado_09-12-2022(1).pptx;

A TODAS LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
DEL AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA
PRESENTE:

En seguimiento al curso denominado "Llenado de formatos de instrumentos archivisticos" convocado
por oficio SA/CA/100/2022 me permito remitir por este medio:

1.- Presentacion en PowerPoint. Debido a las animaciones de la misma, esta debe consultarse en su
modalidad 'presentacion de dispositivas'.
2.- Formatos:
-Control de correspondencia de entradas y salidas (Excel)
-Cuadro General de Clasificacion Archivistica CGCA (PDF)
-Catalogo de Disposicién Documental CADIDO (PDF)
-Inventario documental de Control Interno (Excel)
-Guia de Archivo (Excel)
-Cardtula de expediente (Word) y requisitos de llenado (PDF)
-Formato de 'Base de Datos para caratula’
3.- Guia de trabajo para la organizacion y clasificacién de archivos (PDF)

Saludos cordiales.

Télefono: 244-445-0028

"La informacidn contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion”
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AYUNTAMIENTO DE

SERVIR PARA .
ATL!XQG TRANSFORMAR www.atlixco.gob.mx

Oficio Num. SA/CA/100/2022
Asunto: Se convoca a capacitacion
Clasificacion archivistica: 13C.10

C.C. REGIDORES, TITULARES DE LA SINDICATURA MUNICIPAL,

PRESIDENCIA MUNICIPAL, TESORERIA MUNICIPAL, CONTRALORIA MUNICIPAL Y
SECRETARIAS, DIRECCIONES, JEFATURAS Y COORDINACIONES DEL H.
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

PRESENTE.

El suscrito Dr. Juan Jesus Limén Gutiérrez, Coordinador de Archivos; con fundamento en
el articulo 28 fraccion VI, de la Ley General de Archivos; en el que establece como funcién del
Area Coordinadora de Archivos “Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
admimistracion de archivos”, con la finalidad de dar cumplimiento al articulo mencionado, se
convoca a la capacitacion “Llenado de formatos de instrumentos archivisticos” el dia
Viernes 09 de diciembre del presente afio a las 10:00 am, en el auditorio de la casa de cultura
Acapetlahuacan la cual se ubica en la Avenida del Trabajo 1301, colonia El Carmen.

Por tal motivo pido de la manera mas atenta haga extensiva la invitacion a los enlaces del archivo
de tramite de la unidad administrativa a su digno cargo para que asistan a la capacitacion en
comento.

Sin mas por el momento, me despido manifestando mi compromiso de servir para
transformar.

Atentamente

Atlixco, Puebla a 05 de diciembre de 2022.

Dr. Juan Jespé\Limon Gutiérrez
Titular de la/Cobrdinacion de Archivo.

CC. Expediente 13C.10
A VAR/l,ngpp

Plaza de Armas No.1 Centro, Atlixco,Puebla. Tel: 244 44 5 00 28 / 244 44 5 02 81




Oficio Num. ACA/101/2022

Asunto: Se solicita espacio y mobiliario
para capacitacion.

Clasificacion archivistica: 13C.10

LICENCIADA VERONICA ARELLANO RiOS
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO
PRESENTE.

El suscrito Juan Jesus Limén Gutierrez titular de la Coordinacion de Archivos;
con la finalidad de dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022y al articulo 28 fraccion VI, de la Ley General de Archivos; en el que establece
como funcién del Area Coordinadora de Archivos “Elaborar programas de
capacitacion en gestién documental y admimistracién de archivos”. En tal virtud le
solicito de la manera mas atenta el préstamo del auditorio de la casa de Cultura
Acapetlahuacan la cual se ubica en la Avenida del Trabajo 1301, colonia el Carmen;
el dia viernes 09 de diciembre del presente afio de 9:45am. a 12:00pm para impartir
la capacitacion“Llenado de formatos de instrumentos archivisticos”

Sin mas por el momento, me despido manifestandole mi compromiso de
servir para transformar.

CC. Expediente

13C.10 uy,

WS iy gpi*‘ JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES Y
{ GESTION CIUDADANA
\\__ B

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco. Puebla. Tel. 244 44502 81
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SERVIR PARA TRANSFORMAR

Oficio Nam. SA/5381/2022
Asunto: se informa turno de solicitud de espacio.

Clave archivistica. 7C.15

C. Juan Jesus Limén Gutiérrez
Titular de la Coordinacion de Archivos.

PRESENTE.

Con fundamento en el articulo 138 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla y el articulo 138 fraccion V de la Ley Orgénica Municipal del
Estado Libre y Soberano de Puebla, y en atencion al oficio recibido en Oficialia de
Partes de la Secretaria del Ayuntamiento con nimero de folio 4083/2022, mediante
el cual solicita apoyo con el préstamo del teatro de Casa de Cultura el dia viernes
09 de diciembre del presente afio de 9:45 a 12:00 horas para realizar una
capacitacion de “Llenado de formatos de instrumentos archivisticos’, segun motivos
expuestos de su escrito; a este respecto con fundamento en el articulo 84, fraccién
VIl, del Reglamento de la Administracién Pdblica del Municipio de Atlixco, le informo
se autoriza la ocupacioén del auditorio de Casa de Cultura el dia 09 de diciembre
del afio en curso de 9:45 a 12:00 horas, en tal sentido le solicito coordinarse con el
Lic. David Flores Martinez, Encargado de Despacho de la Jefatura de Cultura y
Tradiciones, en sus oficinas ubicadas en Avenida del Trabajo 1301, colonia El
Carmen, Atlixco, Puebla, quien le indicara lo correspondiente.

Asimismo, me permito informarle que el 23 de junio de 2022 fue publicado el
Decreto del Gobierno del Estado, mediante el cual se establece el uso obligatorio
de cubrebocas, mascarilla o cubierta facial en los espacios abiertos y cerrados del
Estado de Puebla.

El inmueble debera ser devuelto en las mismas condiciones estructurales y de
higiene en la cual le sean entregadas.

Este permiso puede ser cancelado sin previo aviso, por causas de fuerza mayor,
caso fortuito, mandato de ley o decreto emitido por el Ejecutivo Federal, Estatal o
Municipal.

Sin mas por el momento, me gdgsRido de usted enviandole un cordial saludo.
W et
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C.C.PAic. David Flores Martinez, Encargado del Despacho de la Jefatura de Cultura y Tradiciones; para su conocimiento y atencién.
C.C.P. Archivo y Consecutivo

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Oficio Nam. ACA/041/2022
Asunto: Verificacion del seguimiento

a la organizacion y ciasificacion en ios archivos
de tramite.
Clasificacién archivistica: 13C.3

C.C. Titulares de la Sindicatura, Regidurias, Presidencia,
Contraloria, Tesoreria, DIF,

Secretarias, Direcciones, Subdirecciones,
Coordinaciones, Jefaturas del

H. Ayuntamiento de Atlixco

Presente.

La suscrita Abogada Verénica Arellano Rios, Secretaria del Ayuntamiento y titular
del Area Coordinadora de Archivos; con fundamento en los articulos: 27, 28 fraccion |; 29y
30 fraccion I, IV, V; y 118 fraccién lll de la Ley General de Archivos; con la finalidad de
atender y dar seguimiento al acuerdo de la Décima novena Sesién Extraordinaria de
Cabildo de fecha 14 de enero del afio en curso, donde fue aprobado por mayoria de votos
el Dictamen que presentd ia Comisién de Gobernacién, Justicia y Seguridad Publica a
través del cual solicito se aprobard el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla, para el ejercicio fiscal 2022.

En este sentido, v con la finalidad de dar cumnlimientn a dicho Programa en
comento, hago de su conocimiento que a partir del dia 13 de mayo del afio que
transcurre, se llevara a cabo la revisién de los expedientes que generé el area a su
cargo durante el afio 2021 y ios gue ha generado en el trancurso del aiio, |a verificacion
de los expedientes se realizara bajo la siguiente dinamica:

e La revisidn se realizara fisicamente en cada una de las oficinas del archivo de
Tréamite, con un horario establecido de 9:00 a 11:00 am Debido a que en algunos
casos las personas que revisaran el archivo se tendran que trasladar, podria variar
un poco el horario por tal motivo le pedimos su comprension.

» La herramienta para realizar la revisién es el inventrario de control interno por lo
que se sclicita que el titular (responsable del archivo de tramite) y el enlace tengan
disponible el inventario de control interno del afio 2021 y con respecto al afio 2022
el actualizado al dia de la revision.

* Recuerde que ios documentos, expedientes, cajas, mobiiiario o drea de resguardo
(librero, estanteria, caja, etc.) debe estar completamente identificado y rotulado.

e Los expedientes del ejercio 2021 deben estar cosidos, foliados, sin grapas ni
broches y con caratulas de expediente completamente requisitadas y selladas.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81



Calendario para la verificacion del registro y control de los expedientes del archivo de
tramite

Area Coordinadora Archivos <aca@atlixco.gob.mx>
Jue 12/05/2022 13:32

Para: Presidencia Atlixco <presidencia@atlixco.gob.mx>;Secretaria Particular <secretariaparticular@atlixco.gob.mx>;Secretaria
Técnica <secretariatecnica@atlixco.gob.mx>;Comunicacion Social <comunicacionsocial@atlixco.gob.mx>;Redes Sociales
<redes.sociales@atlixco.gob.mx>;Direccién Planeacion y Politicas Publicas <planeacion@atlixco.gob.mx>;Coordinacion Eventos y
Logistica <eventos.logistica@atlixco.gob.mx>;Unidad Transparencia <transparencia@atlixco.gob.mx>;Comité de Transparencia
<comite.transparencia@atlixco.gob.mx>;Sindicatura Municipal <sindicatura@atlixco.gob.mx>;Juzgado Municipal
<juzgado.municipal@atlixco.gob.mx>;Centro Mediacién <mediacion@atlixco.gob.mx>;Direccién de lo Contencioso
<patrimonio.sindicatura@atlixco.gob.mx> ;Jefatura Patrimonio <jefatura.patrimonio@atlixco.gob.mx>;Direccion Juridica
<juridica.sindicatura@atlixco.gob.mx>; Jefatura Asuntos Laborales <jefatura.laboral@atlixco.gob.mx>;Juzgado Calificador 1
<juzgado.calificador1@atlixco.gob.mx>;Juzgado Calificador 2 <juzgado.calificador2@atlixco.gob.mx>;Juzgado Calificador 3
<juzgado.calificador3@atlixco.gob.mx>;REGIDURIA GOBERNACION <regiduria.gobernacion@atlixco.gob.mx>

W 3 archivos adjuntos (810 KB)
041 CALENDARIO PARA REVISION DE ARCHIVO AREAS.pdf; 041 checklist 2021-2022xIsx.pdf; 041-ACA-2022.pdf;

EN ATENCION AL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DASARROLLO ARCHIVISTICO ( PADA) 2022
EN SU PUNTO NUMERO 6 SE LE INFORMA QUE A PARTIR DEL DIA 13 DE MAYO SE DARA INICIO A LA
VERIFICACION DEL REGISTRO Y CONTROL DE LOS EXPEDIENTES A SU CARGO, EN TAL VIRTUD LE COMPATO
ANEXO A ESTE CORREO LO SIGUIENTE:

EL CALENDARIO DE REVISION DEL ARCHIVO DE TRAMITE
OFICIO Y

CHECKLIST EN ESTE ULTIMO LA PERSONA QUE REALICE LA REVISION REGISTRARA EL ESTATUS DE SU
ARCHIVO.

SIN MAS POR EL MOMENTO ME DESPIDO DE USTED
ENVIANDOLE UN CORDIAL SALUDO



fuuey.

www.atlixco.gob.mx

e En el momento de la revision se requisitara la lista de cotejo que se anexa al
presente, en la cual se registrara el estado actual que guarda su archivo de tramite.

Esta revision se realizara del 13 al 25 de mayo del presente afio conforme al
calendario que se anexa, sin prérroga alguna, por tal motivo pedimos su amable
disposicion para que se lleve a cabo en las fechas sefialadas.

Sin mas por el momento, me despido y le reitero mi méas atenta consideracién
distinguida.

Atentamente
“Servir para transformar”
Dos veces heroica ciudad de Atlixco, Puebla a 11 de mayo de 2022.

T
()

Licenciada Verénica Arellano Rios
Titular del Area Coordinadora de Archive,

CC. Expediente 13C 3
Abog VAR/,ngpp

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44502 81
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CALENDARIO PARA REVISION DE ARCHIVO DE TRAMITE MAYO 2022

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE COLONIA LA CAROLINA

AREA FECHA/HORA

1 JUZGADO CALIFICADOR 3 13/05/22  9:00 AM
2 JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO 13/05/22  9:00 AM
3 JEFATURA DE LIMPIA 13/05/22  9:00 AM
4 SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA 13/05/22  9:00 AM
5 JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS E 13/05/22  9:00 AM
INFORMACION

6 DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y 13/05/22  10:00 AM
VIALIDAD

7 SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA 13/05/22  10:00 AM
8 JEFATURA DEL C4 13/05/22  10:00 AM
9 JEFATURA DE PREVENCION SOCIAL DEL 13/05/22  10:00 AM
DELITO Y PARTICIPACION SOCIAL

10 SECRETARIA DE GOBERNACION 13/05/22  10:00 AM
11 DIRECCION DE GOBERNACION Y ASUNTOS | 13/05/22  10:00 AM
POLITICOS.

12 JEFATURA DE GESTION POLITICA 13/05/22  10:00 AM
13 JEFATURA DE CONFLICTOS POLITICOS 13/05/22  9:00 AM

16 COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y 13/05/22  11:00 AM
BOMBEROS

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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ATLIXCO

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE COLONIA CENTRO

www.atlixco.gob.mx

AREA FECHA/ HORA
1 JUZGADO MUNICIPAL 16/05/22 9:00 AM
2 PRESIDENCIA MUNICIPAL 16/05/22  9:00 AM
3 SECRETARIA PARTICULAR 16/05/22 9:00 AM
4 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL 16/05/22  9:00 AM
5 JEFATURA DE COMUNICACION DIGITAL 16/05/22 9:00 AM
6 COORDINACION DE EVENTOS Y LOGISTICA 16/05/22 9:00 AM
7 SECRETARIA TECNICA 16/05/22 9:00 AM
8 DIRECCION DE PLANEACION Y POLITICAS PUBLICAS 16/05/22  9:00 AM
9 JEFATURA DE PROGRAMACION 16/05/22 10:00 AM
10 JEFATURA DE EVALUACION DEL PMD 16/05/22 10:00 AM
11 DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO 16/05/22 11:30 AM
11 JEFATURA DE LA ADMINISTRACION DE MERCADOS Y TIANGUIS 16/05/22 11:30 AM
MERCADO BENITO JUAREZ

12 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 16/05/22 10:00 AM
13 COORDINACION DE OFICIALIA DE PARTES Y GESTION CIUDADANA | 16/05/22  10:00 AM
14 JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES 16/05/22 10:00 AM
15 COORDINACION JURIDICA 16/05/22  10:00 AM
16 JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO 16/05/22 11:30 AM
17 JEFATURA DE APOYO AL MIGRANTE 16/05/22 11:00 AM
18 DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA 16/05/22 10:00 AM
19 JEFATURA TIENDA DE ABASTO POPULAR 16/05/22 11:30 AM
20 JEFATURA DE PANTEONES 16/05/22 11:30 AM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla.

Tel. 244 44502 81
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REVISION ARCHIVO DE TRAMITE PLAZA CASA DE PIEDRA

www.atlixco.gob.mx

AREA FECHA/HORA

1 TESORERIA MUNICIPAL 17/05/22  9:00 AM
2 DIRECCION DE CONTABILIDAD 17/05/22  9:00 AM
3 JEFATURA DE FINANZAS PUBLICAS 17/05/22  9:00 AM
6 DIRECCION DE EGRESOS 17/05/22 9:00 AM
7 JEFATURA DE PAGOS 17/05/22  9:00 AM
8 JEFATURA DE GESTION PRESUPUESTAL 17/05/22  10:00 AM
9 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 17/05/22  10:00 AM
10 JEFATURA DE NOMINA 17/05/22 10:00 AM
11 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES 17/05/22  10:00 AM
12 JEFATURA DE COMPRAS Y 17/05/22 9:00 AM
ADQUISICIONES

13 JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR, 17/05/22  9:00 AM

ALMACEN E INVENTARIOS

Plaza de ArmasNo. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 502 81
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REVISION ARCHIVO DE TRAMITE PLAZA ATLIXCO

AREA FECHA /HORA

1 DIRECCION DE CATASTRO 18/05/22  9:00 AM
2 JEFATURA DE PREDIAL 18/05/22  9:00 AM
3 JEFATURA DE ISABI 18/05/22 9:00 AM
4 DIRECCION DE INGRESOS 18/05/22  9:00 AM
5 JEFATURA DE INGRESOS 18/05/22  9:00 AM

REVISION DEL ARCHIVO DE TRAMITE EN LA COLONIA ALVARO OBREGON
AREA FECHA/ HORA

1 JEFATURA DE MERCADOS Y TIANGUIS 18/05/22  9:00 AM
MERCADO IGNACIO ZARAGOZA

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE SANTA RITA
AREA FECHA/ HORA

1 COORDINACION DE INDUSTRIA SANTA RITA | 18/05/22  11:00 AM

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE CDC DE SAN DIEGO ACAPULCO

AREA FECHA/ HORA
1 SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y 18/05/22  9:00 AM
TURISMO

2 DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y | 18/05/22 11:00 AM
FOMENTO AL SECTOR AGROPECUARIO

3 INCUBADORA MUNICIPAL DE NEGOCIOS 18/05/22  10:00 AM

4 COORDINACION DE PARTICIPACION 18/05/22  11:00 AM
CIUDADANA

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81
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REVISION ARCHIVO DE TRAMITE PLAZA MOREALEDA

www.atlixco.gob.mx

AREA FECHA/ HORA
1 JEFATURA DEL REGISTRO CIVIL 19/05/22  9:00 AM

2 SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, 19/05/22  9:00 AM

MEDIO AMBIENTE Y MOVILIDAD

3 DIRECCION DE DESARROLLO URBANO, 19/05/22  9:00 AM

ECOLOGIA Y MOVILIDAD

4 JEFATURA DE LICENCIAS 19/05/22  9:00 AM

5 JEFATURA DE ECOLOGIA 19/05/22 10:00 AM
6 JEFATURA DE MOVILIDAD Y CONTROL URBANO | 19/05/22 10:00 AM
7 SECRETARIA DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS | 19/05/22  10:00 AM
8 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 19/05/22  9:00 AM

9 JEFATURA DE SUPERVISION 19/05/22  9:00 AM

10 JEFATURA DE PROYECTOS 19/05/22  11:00 AM
11 JEFATURA DE COSTOS Y VALIDACIONES 19/05/22  9:00 AM

12 JEFATURA DE LICITACION DE OBRA 19/05/22 10:00 AM
13 COORDINACION ADMINISTRATIVA 19/05/22 11:00 AM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44502 81
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REVISION ARCHIVO DE TRAMITE DIF SOLARES GRANDES

AREA FECHA/ HORA
1 DIF-CRI 20/05/22  9:00 AM
2 DIRECCION DIF-CRI 20/05/22  9:00 AM
4 JEFATURA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA 20/05/22  9:00 AM
5 JEFATURA JURIDICA 20/05/22  9:00 AM
6 JEFATURA PSICOLOGICA 20/05/22 9:00 AM
7 JEFATURA DE SALUD, FARMACIA Y 20/05/22  9:00 AM

CONSULTORIOS

8 JEFATURA DE ATENCION DE GRUPOS 20/05/22  9:00 AM
VULNERABLES

9 JEFATURA DE LA MUJER Y JUVENTUD 20/05/22  10:00 AM
10 JEFATURA DE BIENESTAR ANIMAL 20/05/22  9:00 AM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81
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REVISION ARCHIVO DE TRAMITE EL CARMEN

www.atlixco.gob.mx

AREA

FECHA/ HORA

1 JEFATURA DE CULTURA 'Y TRADICIONES

23/05/22  9:00 AM

2 JEFATURA CRI

23/05/22  9:00 AM

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE ALTAVISTA

AREA

FECHA/ HORA

1 DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

23/05/22  9:00 AM

2 JEFATURA DE IMAGEN URBANA

23/05/22 11:00 AM

3 JEFATURA DE RASTRO

23/05/22  9:00 AM

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE COL. GUADALUPE HUEXOCUAPAN

AREA

FECHA/ HORA

1 JEFATURA DE RELLENO SANITARIO

23/05/22 11:00 AM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81
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REVISION ARCHIVO DE TRAMITE FLORES MAGON ATLIXCO, PUEBLA

AREA FECHA/HORA

1 REGIDURIA DE GOBERNACION, JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA 24/05/22 9:00 AM

2 REGIDURIA DE PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL 24/05/22 9:00 AM

3 REGIDURIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y SERVICIOS 24/05/22 9:00 AM
PUBLICOS

4 REGIDURIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y 24/05/22 9:00 AM
GANADERIA

5 REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA 24/05/22 9:00 AM

6 REGIDURIA DE EDUCACION PUBLICA Y ACTIVIDADES DEPORTIVAS 24/05/22 9:00 AM
Y SOCIALES

7 REGIDURIA DE GRUPOS VULNERABLES Y PERSONAS CON 24/05/22 9:00 AM
DISCAPACIDAD

8 REGIDURIA DE TURISMO, ARTE Y PUEBLOS ORIGINARIOS 24/05/22 9:00 AM

9 REGIDURIA DE BIENESTAR, JUVENTUD, PROTECCION Y ATENCION 24/05/22 10:00 AM

A LA NINEZ
10 REGIDURIA DE IGUALDAD DE GENERO 24/05/22 10:00 AM
11 REGIDURIA DE MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA 24/05/22 10:00 AM

12 REGIDURIA DE PROTECCION CIVIL Y PREVENCION DE RIESGOS 24/05/22 10:00 AM

13 UNIDAD DE TRANSPARENCIA 24/05/22 10:00 AM

14 JEFATURA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y 24/05/22 10:00 AM
COMUNICACIONES

15 CONTRALORIA MUNICIPAL 24/05/22 10:00 AM

16 DIRECCION DE EVALUACION, SEGUIMIENTO, CONTROL Y 24/05/22 10:00 AM
MEJORA REGULATORIA

17 JEFATURA DE AUDITORIA DE OBRA 24/05/22 11:00 AM
18 JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA Y CONTABLE 24/05/22 11:00 AM
19 JEFATURA DE INVESTIGACION 24/05/22 11:00 AM
20 JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION 24/05/22 11:00 AM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81
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REVISION ARCHIVO DE TRAMITE COLONIA REVOLUCION ATLIXCO, PUEBLA

AREA FECHA/HORA

1 SINDICATURA MUNICIPAL 25/05/22  9:00 AM
2 CENTRO DE MEDIACION 25/05/22  9:00 AM
3 DIRECCION DE LO CONTENCIOSO, 25/05/22  9:00 AM
PATRIMONIO MUNICIPAL Y REGULARIZACION DE

ASENTAMIENTOS

4 JEFATURA DE PATRIMONIO MUNICIPAL 25/05/22  9:00 AM
5 DIRECCION JURIDICA 25/05/22  9:00 AM
6 JEFATURA DE ASUNTOS LABORALES 25/05/22  10:00 AM
7 JEFATURA DE EDUCACION Y DEPORTE 25/05/22  11:00 AM
8 COORDINACION DE BIBLIOTECA 25/05/22  9:00 AM
9 SUBDIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD 25/05/22  10:30 AM
10 JUZGADO CALIFICADOR 1 25/05/22  7:00 AM
11 JUZGADO CALIFICADOR 2 25/05/22  9:00 AM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

www.atlixco.gob.mx

Oficio Num. SA/CA/075/2022
Asunto: 2da Verificacion del seguimiento

a la organizacion y clasificacion en los archivos
de tramite.

Clasificacion archivistica: 13C.4

C.C. Titulares de la Sindicatura, Regidurias, Presidencia,
Contraloria, Tesoreria, DIF,

Secretarias, Direcciones, Subdirecciones,
Coordinaciones, Jefaturas del

H. Ayuntamiento de Atlixco

Presente.

El suscrito Dr. Juan Jesus Limén Gutierrez, titular de la Coordinacién de Archivos;
con fundamento en los articulos: 27, 28 fraccién I; 29 y 30 fraccion Il, 1V, V; y 116 fraccion
lll de la Ley General de Archivos; con la finalidad de atender y dar seguimiento al acuerdo
de la Décima novena Sesién Extraordinaria de Cabildo de fecha 14 de enero del afio en
curso, donde fue aprobado por mayoria de votos el Dictamen que presento la Comision de
Gobernacion, Justicia y Seguridad Pablica a través del cual solicité se aprobara el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco,
Puebla, para el ejercicio fiscal 2022.

En este sentido, y con la finalidad de dar cumplimiento a dicho Programa en
comento, hago de su conocimiento que a partir del dia 05 de septiembre del afio que
transcurre, se llevard a cabo la revision del archivo de tramite: las correciones
realizadas al ejercicio 2021 y acta circunstanciada de dichas correcciones y lo que
ha generado y recibido en el trancurso del afio, asi como la implementacion de los
formatos: control de correspondencia y control de oficios de salida, la verificacion de
los expedientes se realizara bajo la siguiente dinamica:

¢ Fisicamente en cada una de las oficinas del archivo de Tramite, con un horario
establecido de 9:00 am. a concluir la jornada laboral. Debido a que en algunos casos
las personas que revisaran el archivo se tendran que trasladar, podria variar un poco
el horario por tal motivo les pedimos su comprensién.

¢ Laherramienta para realizar la revision es el inventrario de control interno por lo que
se solicita que el titular (responsable del archivo de tramite) y el enlace tengan
disponible el inventario de control interno del afio 2021 y con respecto al afio 2022
actualizado al dia de la revision, asi como los formatos control de correspondencia
y control de oficios de salida.

e Recuerde que los documentos, expedientes, cajas, mobiliario o area de resguardo
(librero, estanteria, caja, etc.) deben estar completamente identificado y rotulado.

* Los expedientes del ejercio 2021 deben estar cosidos, foliados, sin grapas sin
broches y con caratulas de expediente completamente requisitadas y selladas.

Plaza de Armas No. | Centro, Atlixco, Puebla. Tel. 244 44507 81
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ATLIXCO

* Enelmomento de la revision se requisitara la lista de cotejo, en la cual se registrara
el estado actual que guarda su archivo de tramite no es necesario que la imprima.

Esta revision se realizara el 05, 06 y 07 de septiembre del presente afio conforme al

calendario que se anexa, sin prorroga alguna, por tal motivo pedimos su amable
disposicion para que se lleve a cabo en las fechas sefialadas.

Sin mas por el momento, me despido enviandoles un cordial saludo.

Atentamente
“Servir para transformar”
H. Ciudad de Atlixco, Pueb aye agosto de 2022.

2 { P

CC. Expediente 13C 4 .'
Rty
VAR /JJLG/ngpp

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81



2DA VERIFICACION DEL SEGUIMIENTO A LAORGANIZACION Y CLASIFICACION EN LOS
ARCHIVOS DE TRAMITE

Coordinacion de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

Mié 31/08/2022 16:08

Para: Presidencia Atlixco <presidencia®atlixco.gob.mx>;Secretaria Particular <secretariaparticular@atlixco.gob.mx>;Secretaria
Técnica <secretariatecnica@atlixco.gob.mx>;Comunicacion Social <comunicacionsocial@atlixco.gob.mx>;Redes Sociales
<redes.sociales@atlixco.gob.mx>;Direccion Planeacion y Politicas Publicas <planeacion@atlixco.gob.mx>;Coordinacion Eventos y
Logistica <eventos.logistica@atlixco.gob.mx>;Unidad Transparencia <transparencia@atlixco.gob.mx>;Comité de Transparencia
<comite transparencia@atlixco.gob.mx>;Sindicatura Municipal <sindicatura@atlixco.gob.mx>;Juzgado Municipal
<juzgado.municipal@atlixco.gob.mx>;Centro Municipal de Mediacion <mediacion@atlixco.gob.mx>;Direccién de lo Contencioso
<patrimonio.sindicatura@atlixco.gob.mx>;Jefatura Patrimonio <jefatura.patrimonic@atlixco.gob.mx>;Direccion Juridica
<juridica.sindicatura@atlixco.gob.mx>;Jefatura Asuntos Laborales <jefatura.laboral@atlixco.gob.mx>;Juzgado Calificador 1
<juzgado.calificador1@atlixco.gob.mx>;Juzgado Calificador 2 <juzgado.calificador2@atlixco.gob.mx>;Juzgado Calificador 3
<juzgado.calificador3@atlixco.gob.mx>;REGIDURIA GOBERNACION <regiduria.gobernacion@atlixco.gob.mx>

@ 3 archivos adjuntos {853 KB)
075 SA-CA-075-2022.pdf; CALENDARIO 2DA REVISION AREAS.pdf; CHEK LIST.pdf,

MUY BUENA TARDE

EN SEGUIMIENTO A LOS TRABAJOS ARCHIVISTICOS LE COMPARTO ADJUNTO A ESTE CORREO EL OFICIO
SA/CA/Q075/2022 Y EL CALENDARIO DE LAS REVISIONES QUE SE ESTARAN REALIZANDO A SU ARCHIVO DE
TRAMITE EN EL MES DE SEPTIEMBRE.

SIN MAS POR EL MOMENTO, ME DESPIDO ENVIANDOLE UN CORDIAL SALUDO

ATLIXCO

juan lesus Limon Gutierrez

Coordina

\/
()

aca@@atiix

Lélefono: 244-445-0028

"La informacién contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion”
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www.atlixco.gob.mx

CALENDARIO PARA REVISION DE ARCHIVO DE TRAMITE SEPTIEMBRE 2022

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE COLONIA LA CAROLINA

AREA FECHA/HORA

1 JUZGADO CALIFICADOR 1 TURNO 05/09/22 9:00 AM
2 JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO 05/09/22 9:30 AM
3 JEFATURA DE LIMPIA 05/09/22 10:00 AM
4 SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA 05/09/22 10:30 AM
5 JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS E 05/09/22 11:00 AM
INFORMACION

6 DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD | 05/09/22 11:30 AM
7 SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA 05/09/22  12:00 PM
8 JEFATURA DEL C4 05/09/22 12:30 PM
9 JEFATURA DE PREVENCION SOCIAL DEL DELITO Y | 05/09/22 13:00 PM
PARTICIPACION SOCIAL

10 SECRETARIA DE GOBERNACION 05/09/22 13:30 PM
11 DIRECCION DE GOBERNACION Y ASUNTOS 05/09/22 13:30 PM
POLITICOS.

12 JEFATURA DE GESTION POLITICA 05/09/22 13:30 PM
13 JEFATURA DE CONFLICTOS POLITICOS 05/09/22 13:30 AM
14 COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y 05/09/22 15:00 PM
BOMBEROS

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 502 81




AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO ‘i' www.atlixco.gob.mx

2021 - 2024 -

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE COLONIA CENTRO

AREA FECHA/ HORA
1 PRESIDENCIA MUNICIPAL 05/09/22 9:00 AM
2 SECRETARIA PARTICULAR 05/09/22 9:30 AM
3 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL 05/09/22 10:00 AM
4 JEFATURA DE COMUNICACION DIGITAL 05/09/22 10:30 AM
5 COORDINACION DE EVENTOS Y LOGISTICA 05/09/22 11:00 AM
6 SECRETARIA TECNICA 05/09/22 11:30 AM
7 DIRECCION DE PLANEACION Y POLITICAS 05/09/22 12:00 PM
PUBLICAS
8 JEFATURA DE PROGRAMACION 05/09/22 12:30 PM
9 JEFATURA DE EVALUACION DEL PMD 05/09/22 13:00 PM
10 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 05/09/22 13:30 PM
11 JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES Y 05/09/22 14:00 PM
GESTION CIUDADANA
12 COORDINACION JURIDICA 05/09/2022  14:30 PM
13 JEFATURA DE APOYO AL MIGRANTE 05/09/2022 15:00 PM
14 DIRECCION DE CULTURA Y TURISMO 05/09/2022  15:30 PM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44502 81
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CENTRO

AREA REVISA FECHA/ HORA
15 TIENDA DE ABASTO POPULAR Y FARMACIA 05/09/22 9:00 AM
MUNICIPAL
16 JUZGADO MUNICIPAL 05/09/22 9:30 AM
17 JEFATURA DE PANTEONES 05/09/22 10:00 AM
18 DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO 05/09/22 10:30 AM
19 JEFATURA DE LA ADMINISTRACION DE 05/09/22 11:00 AM
MERCADOS Y TIANGUIS MERCADO BENITO
JUAREZ
20 COORDINACION DE ARCHIVOS 07/09/22 11:30 AM
21 JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION | 07/09/22 12:00 PM
E HISTORICO

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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2021 - 2024

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE PLAZA CASA DE PIEDRA

AREA FECHA/HORA
1 TESORERIA MUNICIPAL 05/09/22 9:00 AM
2 DIRECCION DE CONTABILIDAD 05/09/22 9:30 AM
3 JEFATURA DE FINANZAS PUBLICAS 05/09/22 10:00 AM
4 DIRECCION DE EGRESOS 05/09/22 10:30 AM
5 JEFATURA DE PAGOS 05/09/22 11:00 AM
6 JEFATURA DE GESTION PRESUPUESTAL 05/09/22 11:30 AM
7 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 05/09/22  12:00 PM
8 JEFATURA DE NOMINA 05/09/22 12:30 PM
9 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES 05/09/22 13:00 PM
10 JEFATURA DE COMPRAS Y ADQUISICIONES 05/09/22 13:30 PM
11 JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR, 05/09/22 14:00 PM
ALMACEN E INVENTARIOS
12 SECRETARIA DE BIENESTAR 05/09/22 14:30 PM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 502 81
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2021 - 2024

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE PLAZA ATLIXCO

AREA

FECHA /HORA

www.atlixco.gob.mx

1 DIRECCION DE CATASTRO

05/09/2022 9:00 AM

2 JEFATURA DE PREDIAL

05/09/2022 9:30 AM

3 JEFATURA DE ISABI 05/09/2022 10:00 AM
4 DIRECCION DE INGRESOS 05/09/2022 10:30 AM
5 JEFATURA DE INGRESOS 05/09/2022 11:00 AM

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE CDC DE SAN DIEGO ACAPULCO

AREA

FECHA/ HORA

1 SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
TURISMO

07/09/2022 9:00 AM

2 DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
FOMENTO AL SECTOR AGROPECUARIO

07/09/2022 9:30 AM

3 INCUBADORA MUNICIPAL DE NEGOCIOS 07/09/2022 10:00 AM
4 COORDINACION DE PARTICIPACION 07/09/2022 10:30 AM
CIUDADANA

AREA FECHA/ HORA
1 COORDINACION DE INDUSTRIA SANTA RITA 07/09/2022 12:30 AM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 502 81
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REVISION ARCHIVO DE TRAMITE PLAZA MOREALEDA

www.atlixco.gob.mx

AREA FECHA/ HORA

1 JEFATURA DEL REGISTRO CIVIL 05/09/22 9:00 AM
2 SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, MEDIO | 05/09/22 9:30 AM
AMBIENTE Y MOVILIDAD

3 DIRECCION DE DESARROLLO URBANO, 05/09/22 10:00 AM
ECOLOGIA Y MOVILIDAD

4 JEFATURA DE LICENCIAS 05/09/22 10:30 AM
5 JEFATURA DE ECOLOGIA 05/09/22 11:00 AM
6 JEFATURA DE MOVILIDAD Y CONTROL URBANO | 05/09/22 11:30 AM
7 SECRETARIA DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS | 06/09/22  8:30 AM
8 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 05/09/22 12:30 PM
9 JEFATURA DE SUPERVISION 05/09/22 13:00 PM
10 JEFATURA DE PROYECTOS 05/09/22 13:30 PM
11 JEFATURA DE COSTOS Y VALIDACIONES 05/09/22 14:00 PM
12 JEFATURA DE LICITACION DE OBRA 05/09/22 14:30 PM
13 COORDINACION ADMINISTRATIVA 05/09/22 15:00 PM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44502 81
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REVISION ARCHIVO DE TRAMITE DIF SOLARES GRANDES

AREA FECHA/ HORA
1 DIF-CRI 05/09/22 9:00 AM
2 DIRECCION DIF-CRI 05/09/22 9:30 AM
3 JEFATURA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA 05/09/22 10:00 AM
4 JEFATURA JURIDICA 05/09/22 10:30 AM
5 JEFATURA PSICOLOGICA 05/09/22 11:00 AM
6 JEFATURA DE SALUD Y CONSULTORIOS 05/09/22 11:30 AM
7 JEFATURA DE ATENCION DE GRUPOS 05/09/22 12:00 PM
VULNERABLES
8 CENTRO ESPECIALIZADO PARA LA 05/09/22 12:30 PM
ATENCION DE LAMUJER
9 JEFATURA DE BIENESTAR ANIMAL 05/09/22 13:00 PM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44502 81
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REVISION ARCHIVO DE TRAMITE ALTAVISTA

www.atlixco.gob.mx

AREA FECHA/ HORA

1 DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 05/09/22 9:00 AM
2 JEFATURA DE IMAGEN URBANA 05/09/22 9:30 AM
3 JEFATURA DE RASTRO 05/09/22 10:00 AM

REVISION DEL ARCHIVO DE TRAMITE EN LA COLONIA ALVARO OBREGON

1 JEFATURA DE MERCADOS Y TIANGUIS 05/09/22 11:00 AM
MERCADO IGNACIO ZARAGOZA

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE EL CARMEN
AREA FECHA/ HORA
1 JEFATURA DE CULTURA 'Y TRADICIONES 05/09/22 12:00 PM
2 JEFATURA CRI 05/09/22 12:30 PM

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE COL. GUADALUPE HUEXOCUAPAN

AREA

FECHA/ HORA

1 JEFATURA DE RELLENO SANITARIO

05/09/22 13:30 PM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44502 81
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CDC FLORES MAGON, CALLE TERCERA DE BENITO JUAREZ NUMERO 317 COLONIA FLORES MAGON. ATLIXCO, PUEBLA.

AREA FECHA/HORA

1 REGIDURIA DE GOBERNACION, JUSTICIA Y 05/09/22 9:00 A 11:00

SEGURIDAD PUBLICA AM

2 REGIDURIA DE PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA | 05/09/22 9:00 A 11:00

MUNICIPAL AM

3 REGIDURIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y 05/09/22 9:00 A 11:00

SERVICIOS PUBLICOS AM

4 REGIDURIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, 05/09/22 9:00 A 11:00

AGRICULTURA Y GANADERIA AM

5 REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA 05/09/22 9:00 A 11:00
AM

6 REGIDURIA DE EDUCACION PUBLICA Y 05/09/22 9:00 A 11:00

ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y SOCIALES AM

7 REGIDURIA DE GRUPOS VULNERABLES Y PERSONAS | 05/09/22 9:00 A 11:00

CON DISCAPACIDAD AM

8 REGIDURIA DE TURISMO, ARTE Y PUEBLOS 05/09/22 9:00 A 11:00

ORIGINARIOS AM

9 REGIDURIA DE BIENESTAR, JUVENTUD, 05/09/22 9:00 A 11:00

PROTECCION Y ATENCION A LA NINEZ AM

10 REGIDURIA DE IGUALDAD DE GENERO 05/09/22 9:00 A 11:00
AM

11 REGIDURIA DE MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA 05/09/22 9:00 A 11:00
AM

12 REGIDURIA DE PROTECCION CIVIL Y PREVENCION | 05/09/22 9:00 A 11:00

DE RIESGOS AM

13 UNIDAD DE TRANSPARENCIA 05/09/22 11:00 AM

14 JEFATURA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | 05/09/22 11:30 AM
Y COMUNICACIONES

15 CONTRALORIA MUNICIPAL 05/09/22 12:00 PM
16 DIRECCION DE EVALUACION, SEGUIMIENTO, 05/09/22 12:30 PM
CONTROL Y MEJORA REGULATORIA

17 JEFATURA DE AUDITORIA DE OBRA A 05/09/22 13:00 PM
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

18 JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA Y 05/09/22 13:30 PM
CONTABLE A DEPENDENCIASY ENTIDADES

19 JEFATURA DE INVESTIGACION 05/09/22 14:00 PM

20 JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION 05/09/22 14:30 PM

21 JEFATURA DE EVALUACION A PROGRAMAS 05/09/22 15:00 PM
PRESUPUESTARIOS
22 DIRCCION DE FISCALIZACION A DEPENDENCIAS Y 05/09/22 15:30 PM
ENTIDADES
23 JEFATURA DE COORDINACION DE AUDITORIAS 05/09/22 16:00 PM
EXTERNAS A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44502 81
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REVISION ARCHIVO DE TRAMITE COLONIA REVOLUCION ATLIXCO, PUEBLA

AREA FECHA/HORA
1 SINDICATURA MUNICIPAL 05/09/22 9:00 AM
2 CENTRO DE MEDIACION 05/09/22 9:30 AM

3 DIRECCION DE LO CONTENCIOSO, PATRIMONIO | 05/09/22 10:00 AM
MUNICIPAL Y REGULARIZACION DE
ASENTAMIENTOS

4 JEFATURA DE PATRIMONIO MUNICIPAL 05/09/22 10:30 AM
5 DIRECCION JURIDICA 05/09/22 11:00 AM
6 JEFATURA DE ASUNTOS LABORALES 05/09/22 11:30 AM
7 SUBDIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD 05/09/22 13:00 PM
8 COORDINACION DE BIBLIOTECA 05/09/22 14:30 PM
9 JEFATURA DE EDUCACION Y DEPORTE 05/09/22 15:00 PM
10 JUZGADO CALIFICADOR 2 06/09/2022  9:00 AM

11 JUZGADO CALIFICADOR 3 07/09/2022 9:00 AM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44502 81
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AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

www.atlixco.gob.mx

Oficio Num. SA/CA/097/2022
Asunto: 3ra Verificacién del seguimiento

a la organizacién y clasificacién en los archivos
de tramite.
Clasificacién archivistica: 13C.4

C.C. Titulares de la Sindicatura, Regidurias, Presidencia,
Contraloria, Tesoreria, DIF,

Secretarias, Direcciones, Subdirecciones,
Coordinaciones, Jefaturas del

H. Ayuntamiento de Atlixco

Presente.

El suscrito Dr. Juan Jests Limén Gutierrez, titular de la Coordinacién de Archivos;
con fundamento en los articulos: 27, 28 fraccion I; 29 y 30 fraccién 11, IV, V; y 116 fraccion
Il de la Ley General de Archivos; con la finalidad de atender y dar seguimiento al acuerdo
de la Décima novena Sesi6én Extraordinaria de Cabildo de fecha 14 de enero del afio en
curso, donde fue aprobado por mayoria de votos el Dictamen que presenté la Comision de
Gobernacion, Justicia y Seguridad Publica a través del cual solicité se aprobara el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco,
Puebla, para el ejercicio fiscal 2022.

En este sentido, y con la finalidad de dar cumplimiento a dicho Programa en
comento, hago de su conocimiento que a partir del dia 28 de noviembre del afio que
transcurre, se llevara a cabo Ia revision del archivo de tramite (documentos que ha
generado y recibido en el trancurso del afio), asi como la implementacion de los
formatos: control de correspondencia y control de oficios de salida, la verificacién de
los expedientes se realizara bajo la siguiente dinamica:

» Fisicamente en cada una de las oficinas del archivo de Tramite, con un horario
establecido de 8:00 am. a concluir la jornada laboral. Debido a que en algunos casos
las personas que revisaran el archivo se tendran que trasladar, podria variar un poco
el horario por tal motivo les pedimos su comprension.

* La herramienta para realizar la revision es el inventrario de control interno por lo que
se solicita que el titular (responsable del archivo de tramite) y el enlace en caso de
tener rezago tengan disponible el inventario de control interno del afio 2021 y con
respecto al afio 2022 actualizado al dia de la revisidn, asi como los formatos control
de correspondencia y control de oficios de salida.

* Recuerde que los documentos, expedientes, cajas, mobiliario o area de resguardo
(librero, estanteria, caja, etc.) deben estar completamente identificado y rotulado.

* Los expedientes del ejercio 2021 deben estar cosidos, foliados, sin grapas sin
broches y con caratulas de expediente completamente requisitadas y selladas.

Plaza de Armas No. 1Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 4450281



CALENDARIO DE REVISION DE ARCHIVOS DE TRAMITE

Coordinacién de Archivos <aca@atlixco.gob.mx>

Vie 25/11/2022 837

Para: Presidencia Atlixco <presidencia@atlixco.gob.mx>;Secretaria Particular
<secretariaparticular@atlixco.gob.mx>;Comunicacion Social <comunicacionsocial@atlixco.gob.mx>;Redes Sociales
<redes.sociales@atlixco.gob.mx>;Coordinacién Eventos y Logistica <eventos logistica@atlixco.gob.mx>:Secretaria Técnica
<secretariatecnica@atlixco.gob.mx>;Direccion Planeacion y Politicas Publicas <planeacion@atiixco.gob.mx>;Unidad
Transparencia <transparencia@atlixco.gob.mx>;Comite de Transparencia <comite.transparencia@atlixco.gob.mx>;Sindicatura
Municipal <sindicatura@atlixco.gob.mx>Juzgado Municipal <juzgado.municipal@atlixco.gob mx>;Centro Municipal de
Mediacién <mediacion@atlixco.gob.mx>;Direccion de lo Contencioso <patrimonio sindicatura@atlixco.gob.mx>;Jefatura
Patrimonio <jefatura.patrimonio@atlixco.gob.mx>;Direccion Juridica <juridica.sindicatura@atlixco.gob.mx>;Jefatura Asuntos
Laborales <jefatura.laboral@atlixco.gob.mx>Juzgado Calificador 1 <juzgado calificador1@atlixco.gob.mx>;:Juzgado Calificador 2
<juzgado.calificador2@atlixco.gob.mx>;Juzgado Calificador 3 <juzgadu,calificadorB@atiixco,gob.mx>;REGIDUR]A GOBERNACION
<regiduria.gobernacion@atlixco.gob.mx>

CC: archivohistoricoatl@hotmail. com <archivohistoricoatl@hotmail com>

@ 2 archivos adjuntos (592 KB)
097-SA-CA-097-2022.pdf, CALENDARIO 3RA REVISION AREAS.docx;

BUEN DIA

EN SEGUIMIENTO A LOS TRABAIOS ARCHIVISTICOS LES COMPARTO EL OFICIO Y CALENDARIO DE LA
ULTIMA REVISION A SU ARCHIVO DE TRAMITE QUE SE REALIZARA EN ESTE ARO.

INICIAMOS EL LUNES 28 A LAS 8:00 AM

SIN MAS POR EL MOMENTO ESPERO CONTAR SON SU APOYO PARA FINALIZAR EN BUENOS TERMINOS EL
ARCHIVO DE TRAMITE A SU CARGO

SALUDOS CORDIALES

ATLIXCO

-/
)

Teéletono: 234-445-0028

"La informacion contenida en el presente correo asi como la contenida en los documentaos que se adjunta, puede
ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion”
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* En el momento de Ia revisién se requisitara la lista de cotejo, en la cual se registrara
el estado actual que guarda su archivo de tramite no es necesario que la imprima,

presente afio conforme al

Esta revision se realizara el 28, 29 y 30 de noviembre del
otivo pedimos su amable

calendario que se anexa, sin prérroga alguna, por tal m
disposicién para que se lleve a cabo en las fechas sefaladas,

Sin mas por el momento, me despido envidndoles un cordial saludo.

Atentamente
“Servir para transformar”
H. Ciudad de Atlixco, Puebla a 24 de noviembre de 2022,
]
i ) ;s -

e s
£
esus- imoén Gutiérrez :
Coordinador de|Archive€for:: - .
L/ Bavewrare o,
4 // it LI L
\ 2, uie

CC. Expediente 13C.4
VAR /JJLGIngpp.

Plaza de Armas No. 1 Centro., Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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CALENDARIO PARA REVISION DE ARCHIVO DE TRAMITE NOVIEMBRE 2022

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE COLONIA LA CAROLINA

FECHA/HORA

2 SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA 28/11/22 10:30 AM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)
3 JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS E 28/11/22 11:00 AM
INFORMACION

(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)
4 DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD | 28/11/22 11:30 AM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

5 SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA 28/11/22 12:00 PM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)
6 JEFATURA DE PREVENCION SOCIAL DEL DELITO Y | 28/11/22 12:30 PM
PARTICIPACION SOCIAL

(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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REVISION ARCHIVO DE TRAMITE COLONIA CENTRO

AREA FECHA/ HORA

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE ALTAVISTA

AREA FECHA/ HORA

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44502 81
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- 2021- 2024

CENTRO
AREA FECHA/ HORA
1 TIENDA DE ABASTO POPULAR Y FARMACIA MUNICIPAL 28/11/22 9:00 AM

(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

2 JEFATURA DE PANTEONES 28/11/22 10:00 AM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE DIF SOLARES GRANDES
AREA FECHA/ HORA

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE CDC DE SAN DIEGO ACAPULCO
AREA FECHA/ HORA

6 DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO | 29/11/22 9:30 AM
Y FOMENTO AL SECTOR AGROPECUARIO
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

7 INCUBADORA MUNICIPAL DE NEGOCIOS | 29/11/22 10:00 AM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

AREA FECHA/ HORA
8 COORDINACION DE INDUSTRIA SANTA 30/11/22 12:30 AM
RITA
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81
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4 DIRECCION DE RECURSOS MATERIA
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

5 JEFATURA DE COMPRAS Y ADQUISICIONES | 28/11/22 11:00 PM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

LES 28/11/22

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81
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21-2024

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE PLAZA ATLIXCO

AREA FECHA /HORA
2 JEFATURA DE PREDIAL 28/11/22 8:00 AM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

3 JEFATURA DE ISABI 28/11/22 8:15 AM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)
4 DIRECCION DE INGRESOS 28/11/22 8:30 AM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)
5 JEFATURA DE INGRESOS 28/11/22 9:00 AM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81
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REVISION ARCHIVO DE TRAMITE PLAZA MOREALEDA
AREA | | d FECHA/ HORA

4 JEFATURA DE LICENCIAS
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

7 JEFATURA DE SUPERVISION 28/11/22  14:15PM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)
8 JEFATURA DE PROYECTOS 28/11/22  14:30PM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)
9 JEFATURA DE COSTOS Y VALIDACIONES 28/11/22  14:45PM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)
10 JEFATURA DE LICITACION DE OBRA 28/11/22  15:00 PM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)
11 COORDINACION ADMINISTRATIVA 28/11/22  15:15PM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81



www.atlixco.gob.mx

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE EL CARMEN

AREA

FECHA/ HORA

2 JEFATURA CRI
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

28/11/22 14:30 PM

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81



AYUNTAMIENTO DE
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< ATL'XCO E . RIV www.atlixco.gob.mx

2 £

REVISION ARCHIVO DE TRAMITE COLONIA REVOLUCION ATLIXCO, PUEBLA

L

AREA FECHA/HORA

1 SINDICATURA MUNICIPAL 30/11/22 9:00 AM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

2 CENTRO DE MEDIACION 30/11/22 9:30 AM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALI DAS)

10:30 AM

~ Ol .

7 COORDINACION DE BIBLIOTECA 30/11/22 13:00 PM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)
8 JEFATURA DE EDUCACION Y DEPORTE 30/11/22 14:00 PM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

9 JUZGADO CALIFICADOR 2 29/11/22 7:00 PM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

10 JUZGADO CALIFICADOR 3 30/11/2022  14:30 PM
(CONTROL, DE OFICIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS)

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81
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Plaza de Armas No.1 Centro, Atlixco,Puebla. Tel: 244 44 5 00 28 / 244 44 5 02 81



AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

REPORTE DE CAPACITACION

Jefatura de Archivo de Concentracion e Histérico.
Fecha del
reporte:
Lugar donde
se llevo a
cabo:

07 de abril de 2022 * Fecha inicial: 04 de abril de zozlgégina

2 sur 304, Atlixco, Pue. (capacitacién

] Fecha final: 06 de abril de 2022
en linea)

OBIJETIVO

Dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico, Actividad 7; programado para el mes de
abril de 2022. Se lleva a cabo la primera capacitacion en materia de archivo para el personal operativo de
la Jefatura de Archivo de Concentracién e Histérico

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Gestionar la primera capacitacién para el personal de la Jefatura de Archivo, capacitaciones programadas
para los meses de abril y julio 2022. A fin de cumplir con la formacion continua del personal.

RESULTADO

Con fecha del 04 al 06 de abril se realizé Ia primera capacitacién del afio por parte al personal operativo
del archivo. Esta se llevo a cabo de manera virtual a través de la Plataforma del Centro Virtual de Formacién
INAI, CEVINAI Realizado de forma auto gestionable para el personal y se completé en 3 dias habiles.

EVIDENCIA DE LA CAPACITACION

Personal capacitado:

Un curso virtual en materia de

0003 Auxiliar B Cecilia Camarillo Camacho ;
archivo.
1472 Auxiliar B Juan Corte Motolinia D cur;os Vlﬁua|§S en
materia de archivo.
3957 Auxiliar Natalia Graciela Pacheco Pérez G cur§os vmualg s en
materia de archivo.
10894 Auxiliar A Cruz Valeria Gomez Garcia U Gurss vu‘cual.en MElIA g
archivo.
12071 Auxiliar B José Luis Brito De la Fuente Dos cursos virtuales en

materia de archivo.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81




UNTAMIE

ATLIXCO

EVIDENCIA DE LA CAPACITACION

Constancias otorgadas:

) Sistema Nacionat | Conseso
‘ DE |cuvp:$aemu | Na
E § Accisos |

El Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

mopﬁ

otorga la presente

CONSTANCIA

a:
Cecilia Camarillo Camacho
Por su participacion en el curso:
Introduccion a la Ley General de Archivos
Con una duracion de: 06 horas
5 de abril de 2022

Calificacion: 100%

zvya3GssxB
Federicy zman Tamayo José Luis Naya Gonzalez iaiEi C——E-f-
Coordinador del Spretariade Ejecutiva del SNT Director General de Vinculacién Coordinacién uri Emiliano Cinta Dominguez
- Director General de Capacitacion
- y Colaboracion con Entidades Federativas

SisTema NAGONAL | Conse o . ®
DE TRANSPARENCIA | N aciona. InQI

El Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

otorga la presente

CONSTANCIA

a:
Juan Corte Motolinia
Por su participacion en el curso;
Introduccién a la Ley General de Archivos

Con una duracion de: 06 horas

5 de abril de 2022

Calificacién: 100%

SBITMDQS5A7

//@ A ltms

José Luis Naya Gonzalez Yori Emil Cl ta D

2 4 ‘uri Emiliano Cinta Dominguez
Coordinador del SEretariado Ejecutivo del SNT Director Geqe‘rfﬂ de Vinculacion Coordinacion Director General de Capacitacion
y Colaboracion con Entidades Federativas

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina | 2




AYUNTAMIENTO

ATLIXCO

EVIDENCIA DE LA CAPACITACION

Constancias otorgadas:

¢ Pronicoon o D
7

A Sistema NACIONAL | Consein ° o O
(S (] X ¥ 3 .

‘  stonmsan s | VA : INQI E@ Pégina | 3
s s | ’

El Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

otorga la presente

CONSTANCIA

al
Juan Corte Motolinia

Por su participacion en el curso:

Li i para la Organizacién y Conservacién de Archivos

Con una duracion de: 04 horas
6 de abril de 2022
Calificacion: 100%
EQ7WWGegA7

AL it

Federic, izman Tamayo José Luis Naya Gonzalez Yuri Emitian C——"—‘t Dorming
. % T = i Yuri Emiliano Cinta inguez
Coordinador del SEretariado Ejecutivo del SN Director Gener § dﬁ\ﬁn(u‘ianén Coordm.acxon Director General de Capacitacién
y Colaboracion con Entidades Federativas

|
! ﬂ SISTEMA NALOP\A\ | Conseso in i E%
ey e Q
El Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
otorga la presente
a
Natalia Graciela Pacheco Pérez
L]

Por su participacion en el curso:
Introduccién a la Ley General de Archivos
Con una duracion de: 06 horas
4 de abril de 2022
Calificacion: 100%
eZAeRRnCbE

Federic; José Luis Naya Gonzalez

e ——
Coordinador del SEretariado Ejecutivo del SNT Director Genaral de Vinculacion Coordinacion Yuri Emiliano Cinta Dominguez

Director General de Capacitacion
y Colaboracion con Entidades Federativas "

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81



L

AYUNTAMIENTO DE

' ATLIXCO

EVIDENCIA DE LA CAPACITACION

Constancias otorgadas:

SisTEmMA NACONAL | Con
DE TRANSPARENC

Acci50 4 s I camacon Pus
1y Pt Ly Davos Prmanat

1A fNA.;m'm
s b

El Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

otorga la presente

CONSTANCIA

a:
Natalia Graciela Pacheco Pérez
Por su participacion en el curso:
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

Con una duracion de: 04 horas

5 de abril de 2022

Calificacion: 100%

MWyRgTvJAr

=g

Jose Luis Naya Gonzalez
Director General de Vinculacion Coordinacion
y Colaboracion con Entidades Federativas

Coordinador del Sptretariado Fjecutive del SNT

Pagina | 4

A btz

e e—
Yuri Emiliano Cinta Dominguez
Director General de Capacitacién

! SisTemA NACIONAL | Consex
DE TRANSPARENCIA | NAL
‘, T
El Instituto Nacional de Transparencia,

Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

otorga la presente

CONSTANCIA

N
a
CRUZ VALERIA GOMEZ GARCIA
Por su participacion en el curso:
Introduccién a la Ley General de Archivos
Con una duracion de: 06 horas
T 5 de abril de 2022
o Calificacion: 100%
' Ulz3X$j9d0
|

José Luis Naya Gonzalez
Director General de Vinculacion Coordinacion
y Colaboracion con Entidades Federativas

Coordinador del SPtretariado Ejecutivo del SNT

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel.
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Yuri Emiliano Cinta Dominguez
Director General de Capacitacion
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EVIDENCIA DE LA CAPACITACION

Constancias otorgadas:
i O
Pédgina | 5

El Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

otorga la presente

CONSTANCIA

a
JOSE LUIS BRITO DE LA FUENTE
Por su participacion en el curso:
Introduccion a la Ley General de Archivos
Con una duracion de: 06 horas
5 de abril de 2022
Calificacién: 100%

DbEROMVF3U

Sl toewia Govarih S

SEEIE NEN S Yuri Emiliano Cinta Dominguez
Director General de Capacitacion

Director General de Vinculacion Coordinacién
y Colaboracién con Entidades Federativas

fizman Tamayo
retariado Ejecutivo del SNT

Federig|
Coordinador del

o %
[gle] t@

e

S | SisTEmMA NACIONAL | Conseso

DE TRANSPARENCIA | N acionaL

a @, brccecain Darcs Prrcnnas | conn
El Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
otorga la presente

B

a
JOSE LUIS BRITO DE LA FUENTE

Por su participacion en el curso:
iony C vacion de Archivos

para la Org
Con una duracion de: 04 horas

5 de abril de 2022
Calificacion: 100%
3Qx6NnNkVR

@
José Luis Naya Gonzalez ———
4 Yuri Emiliano Cinta Dominguez
Director General de Capacitacion

Director General de Vinculacion Coordinacion
y Colaboracion con Entidades Federativas

Lic. Delfino Rosas Garcia
Coordinador Juridico,

Encargado de la Jefatura de Archi

de Concentracién e Histérico

zman Tamayo
retariado Ejecutivo del SNT

Federic
Coordinador del

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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REPORTE DE CAPACITACION

Jefatura de Archivo de Concentracion e Historico.
15 de junio de 2022 sl RhiTd[sM 13:57 HRS

Direccidn del Archivo General del Estado Hora Fin: 15:48 HRS
20 sur 902 Col. Azcarate Puebla, Pue.

OBJETIVO DE LA CAPACITACION

Atender las recomendaciones respecto a la Implementacién del Sistema Institucional de Archivos del
municipio, el funcionamiento del Area Coordinadora de Archivos y Grupo Interdisciplinario, en
seguimiento de la integracién del Area Coordinadora de Archivos y al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022 dados a conocer a la Direccién del Archivo General del Estado (DAGE) el
pasado 14 de febrero afio en curso. Convocado mediante oficio SG/SJ/DAGE/192/2022.

RESULTADO

Asisten 5 servidores publicos de las areas del Sistema Institucional del municipio de Atlixco, dos
integrantes (uno de ellos como representante), la titular del Area Coordinadora de Archivos y dos
servidoras de la Jefatura del Archivo de Concentracién e Histérico, a fin de resolver dudas y establecer
los criterios para el cumplimiento de las funciones y atribuciones de cada drea que integra el Sistema
Institucional de Archivos para su correcta implementacion.

ORDEN DEL DIA

1. Revisién de avances del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

Asuntos secundarios:

» Futuras capacitaciones y revision de los instrumentos archivisticos en seguimiento a los trabajos y avances
del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del municipio.

ACUERDOS TOMADOS

ACUERDOS

1 | Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

2 Elaboracién y envié de Diagnostico de Archivo

3 Revision y Actualizacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

EVIDENCIA DE LA CAPACITACION

Se adjunta:

1.- Oficio de convocatoria.

2.- Minuta de trabajo

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 Q2 81
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Direccidn del Archivo General del Estads.

VERONICA ARELLANO RIiOS

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
DEL AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA
PRESENTE:

Con el presente me permito expresarle un saludo afectuoso, y con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 6, apartado A, fraccicnes | y V de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 1,2, 6, 7, 10, 11, 167, 20, 21, 99, 116 al 123 y demas relativos de la Ley General
de Archivos; 10 y 12, fracciones IV y XVII de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, y; para dar
cumplimiento a los articulos 4 y 70 fraccion XLV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
P Informacién Publica, 11 y 77 fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla, y en atencion a su oficio numero ACA/046/2022 recibida en este
Archivo General del Estado con fecha 23 de mayo del presente afio, mediante el cual solicita se
brinde capacitacion en materia de gestion documental y administracion de archivos, al personal que
integra al Sistema Institucional de Archivos de este Ayuntamiento.

Al respecto, me permito comunicarle a Usted, que se han sefialado las 13:30 horas del dia
15 de junio del afo en curso, para que asistan a las instalaciones de este Archivo General del
Estado, sitas en la calle 20 sur, 802, sétano, Colonia Azcarate de esa ciudad de Puebla, tomando
en consideracion las medidas de sanidad correspondientes. uso de cubre bocas y/o careta, y
guardar la sana distancia, haciendo extensiva la invitacion a regidores, y titulares de la secretaria
general del ayuntamiento, contraloria, tesoreria, contabilidad, obras publicas y servicios publicos
municipales.

En el mismo sentido, comunico a usted, que es responsabilidad de los Sujetos Obligados,
salvaguardar el patrimonio documental del estado a través de la memoria institucional, contenida en
los acervos documentales que se generan dia con dia, en el ejercicio de las funciones y
atribuciones a través de sus diferentes unidades administrativas, tomando en consideracién que en
la gestion documental estan involucradas todas las personas servidoras publicas de todos los
niveles jerarquicos que intervienen en la gestion y resolucion de los asuntos.

Por lo que se hace necesario implementar una debida organizacion (clasificacion,
ordenacion y descripcion) de los documentos conforme a las disposiciones establecidas en la Ley
General de Archivos® y los criterios emitidos por el Archivo General de la Nacion, en su caracter de
entidad normativa en materia archivistica a nivel nacional. resultando esenciales para la

1
A lo 16. La tdad de preservar inlegramente los Cocumentos de archyo, lanio fiscamente como en sy conlemdo, 2si Como de la

CGanizacion, consenvacion y el buen h del sistema insth |, recaerd en la macma aulondad de cada sueld cbigads
Publicaga en e Diano Ofcial de la Federacen, el 15 de pro  cde 2018, e en la mg drecotn eectringa
bRps fdcl god muncta detste ghedcodgoT 44259 echg 15087208
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transparencia, el acceso a la informacion, la rendicién de cuentas, el combate 3 la corrupcion, etc.,
generando gobiernos mas sensibles, transparentes y cercanos a la ciudadania.

En este contexto y para faciiitar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en Ia Ley
General de Archivos, y en el ejercicio de las atribuciones otorgadas por la Ley de Archivos del
Eslado de Puebla, e Archivo General del Estado ha disefiado una serie de capacitaciones virtuales
en matena de gestion documental y administracion de archivos, con temas actualizados conforme a
la normativa archivistica, mismas que se encuentran disponibles en la siguiente URL:
hittp://archivogeneraidelestado puebla gob mx/capacitacion’, por lo que se le recomienda muy
respetuosamente, instruya al personal de ese Ayuntamiento, para conocer y estudiar cada uno de
los temas abordados en el orden numérico propuesto en la referida pagina.

Conforme se avance en el cumplimiento de las obligaciones sefialadas en la Ley General de
-_— Archivos, se solicita amablemente, remitir oficialmente al Archivo General del Estado. la evidencia
documental correspondiente y actualizacion de las siguientes obligaciones:

a) Conformacién del Area Coordinadora de Archivos, incluyendo el nombramiento de los
responsables de los archivos de tramite, concentracion € histérico.

b) Diagnoéstico de Archivos (contestar cuestionario anexando fotografias).

¢) Programa Anual de Desarrollo Archivistico e Informe anual de cumplimiento.

d) Integracién del Grupo Interdisciplinario de Archivos y sus Reglas de Operacién.

e) Instrumentos de control y consulta archivisticos: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catélogo de Disposicion Documental, Guia de Archivo Documental e
Inventario General.

f)  Constancia de la inscripcion en el Registro Nacional de Archivos.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para reiterarle mi distinguida consideracion.
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REPORTE DE CAPACITACION
Jefatura de Archivo de Concentracién e Histérico.

Fecha: 27 de julio de 2022 Hora Inicio: 13:00 HRS
Lugar: Sala virtual Google Meet Hora Fin: 14:55 HRS
OBJETIVO DE LA CAPACITACION

Dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 punto numero 4
referente a la Planeacidn, y concretamente a la Actividad 7, que a la letra dice: Gestionar
alguna capacitacion para el personal de la Jefatura de archivo; programado para el mes de julio
de 2022. Para lo cual se gestiona la segunda capacitacién del afio, con tema: Conservacion de
archivos. A fin de cumplir con la formacién continua del personal.

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Gestionar una (1) capacitacién en mes de julio del afio en curso, para el personal de la jefatura
de Archivo de Concentracion e Histérico. Con titulo: Conservacién de Archivos y Valoracién
Documental, convocado mediante oficio nimero SG/SJ/DAGE/270/2022 y programado para el
dia 27 de julio a las 13:00 horas. En el cual solicita se solicita por parte de la Direccion del
Archivo General del Estado, el hacer extensivo la participacion a todo el personal que integra al
Sistema Institucional de Archivos del municipio, debido a la importancia del tema para
salvaguardar el patrimonio documental del estado a través de la memoria institucional.

RESULTADO

Se realizo la capacitacion con una duracién de 2 horas aproximadamente, siendo brindado por
la personal de la Direccidn del Archivo General del Estado al personal de las diferentes areas
administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco a través de la plataforma Google Meet, con un
total de 88 servidores publicos capacitados, los cuales podran aplicar los criterios para la
conservacion preventiva en los archivos de tramite correspondientes, el archivo de
Concentracion y el Archivo histdrico; asi como reconocer |a importancia de la valoracidon
uocumental para la conservacion en los archivos.

EVIDENCIA DE LA CAPACITACION

Se adjunta:
1.- Oficio de gestién.

2.- Oficio de convocatoria.

3.- Capturas de pantalla de la capacitacion.

4.- Listas de asistencia.
nto.

Lic. Ve¥Sniza Arellano Rios
Encargada del despacho de la

(A pEL AveRTs
tmm' 1] AYUHTANS

Pagina |

Jefatura de Archivo de Concentracién e Histdrico

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44502 81
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Oficio de gestion.

ATUNITAMIENTO DE

- ATLIXCO

Pagina |

Oficio Nam. SA/ICA/JACH/0044/2022
Asunto: Capacitacion en conservacion
de documentos.
Clasificacion archivistica:13C.10

MTRA. ANAHI JUAN DURAN
TITULAR DE LA DIRECCION DEL
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO.
PRESENTE.

La que suscribe abogada Verénica Arellano Rios, Secretaria del

Ayuntamiento y encargada del despacho de la jefatura del Archivo de Concentracién

e Histérico del municipio de Atlixco, por este conducto reciba un cordial saludo y al

mismo tiempo, solicito de la manera mas atenta de su apoyo, con un curso o taller

o que la direccién a su digno cargo pueda impartimos, en la fecha que se sirva sefalar
para tal efecto, referente a la conservacion de documentos; esto con la finalidad de

cumplir con la formacién continua de nuestro personal, asi como de dar

cumplimiento al cronograma de actividades establecido en el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2022 punto numero 4 Planeacién en especifico en el que a

la letra dice 7.- Gestionar alguna capacitacion para el personal de la Jefatura de
archivo.

Sin mas por el momento, me despido enviandole un cordial saludo

FELAL s Mo o v ; |
OREPNATION

Atentamente l

“Servir para transformar” l )’ /3
H. Ciudad de Atlixco, Puebla a 13 de julio de 2022. |

a5/~Jv/'0/';‘"""

§

i 5 " A—

Lic. Verénica Arellano Rios
Encargada del Despacho de la Jefatura de Archivo de Concentracion e
Histérico del Municipio de Atlixco

- i
Ccp. Expediente 13€.10

- - PlazadeArmas No. | Centro. Atlixco, Puel
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Oficio de convocatoria.

Secretaria o Pagina |
de Gobernacién —

2022, 160 Aniversario de la Batalla de Puebla
Gobierno de Puebia

de Ricardo Flores M

Direccion del Archive General del Estade

VERONICA ARELLANO RIiOS

ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA JEFATURA
DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO
DEL AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA
PRESENTE:

Con el presente me permito expresarle un saludo afectuoso. y con fundamento en I
aispuesto por los articulos 8, apartado A, fracciones | y V de la Constitucion Politica de los E:
Unidos Mexicanos: 1, 2. 6, 7, 10, 11 16,20, 21, 99, 116 al 123 y.demas relativos de la Ley G

de Archivos; 10 v 12, fracciones IV y XVil de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, y: para o

oy cumplimiento a los articulos 4 y 70 fraccién XLV, de I3 Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, 11 y 77 fraccién XLV de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacién
Publica del Estade de Puebia y en atencidn a su oficio SAICAIJACHID44/2022 recibido en este
Archivo General del Estado con fecha 15 de julio del presente afic. mediante el cual solicita que al
personal que integra al Sistema Institucional de Archivos se le otorgue un curso o taller de
conservacion de documentos, con el fin de cumplir al cronograma de actividades en ol Programa
Anual de Desarrolio Archivistico. de este Ayuntamiento

Al respecto. me pemito comunicarie a Usted, que se han sefalado las 13:00 horas del dia
27 de julio del afio en curso para que se conecten a través de nuestra sala virtual de meet en la
siguiente liga meet gooale com/hen-vrms-ngn, haciendo extensiva la invitacién a regidores, y
titulares de la secrstaria general del ayuntamiento contraloria, tesoreria, contabilidad obras
publicas y servicios publicos municipales,

“0 8 usted, que es responsabilidas de los Sujetos Obligados,
al del estado a través de g memoria institucional, contenida en
'08 acervos documentales que se generan dia con dia, en el ejercicio de las funciones
atribuciones a través de sus diferentes unidades administrativas tomando en consideracion que en
'a gestion documental estan involucradas todas las personas servidoras publicas de todos los
niveies jerarquicos que intervienen €n la gestion y resolucion de los asuntos

v

Por lo que se hace necesarno implementar una debida organizacion (clasificacior
ordenacion y descripcion) de los documentos conforme a las disposiciones establecidas en la Ley
General de Archivos® y los criterios emitidos por el Archivo General de la Nacié
entidad normativa en materia archivistica a nivel nacional

N, €N su caracier de
resuitando esenciales para la

Articulo 1

HQBNZACIAN, of
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Péagina |

transparencia. el acceso a la informacion. la rendicion de cuentas el combate 3 la corrupci
generando gobiernos mas sensibles transparentes y cercanos a la ciudadania

on. elc

En este contexto y para facilitar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en ia Ley

General de Archivos y en el ejercicio de las atribuciones otorgadas por la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, el Archivo General del Estado ha disefiado una serie de capacitaciones virtuales
en maleria de gestion documental y administracion de archivos, con temas actualizados conforme
fa normativa archivistica 8¢ encuentran disponibles en la siguients URL

http.//archivoge ! DUE 0b mx/capacitacion’ por lo que se le recomienda rmuy
respetuosamente, instruya al personal de e Ayuntamiento, para conocer y estudiar cada uno de
los temas abordados en el orden NUMenco propuesto en la referida pagina

Conforme se avance en el cumplimiento de las obligaciones seAaladas en la Ley General de
Archivos, se solicita amablemente. remitir oficiaimente al Archivo General del Estado, la evidencia
_— documental correspondiente v actualizacién de las siguientes obligaciones

a) Conformacion del Area Coordinadora de Archivos, incluyendo el nombramiento de los
responsables de los archivos de tramite concentracion e histérico

b) Diagnostico de Archivos (contestar cuestionaric anexando fotografias)

¢) Programa Anual de Desarrolio Archivistico e Informe anual de cumplimiento

d) Integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos y sus Regias de Operacion

2) Instrumentos de control y consulta archivisticos: Cuadro General de
Archivistica Catélogo de Disposicién Documental, Guia de Archivo Documental
Inventario General

‘A

Constancia de la inscripcion en e Registro Nacional de Archivos
Sin otre particular, aproveche la oportunidad para reiterarie mi distinguida consideracion

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
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ANAHI JUAN DURAN
DIRECTORA DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
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Listas de asistencia.

LISTA DE REGISTRO DE ASISTENCIA A CAPACITACION BRINDADA POR LA DIRECCION DEL

ARCHIVO DEL ESTADO DE PUEBLA.
CONSERVACION DE ARCHIVOS Y VALORACION DOCUMENTAL

27 DE JULIO DE 2022
Pagina |
NUM, NOMBRE AREA DE ADSCRIPCION CARGO
. . : i s i Coordinador
1 Tomas Rodriguez Rodriguez Direccion de Obras Publicas AN
Administrativo
2 Elizabeth Montiel Casanova Direccion de Obras Publicas auxiliar
3 Cecilia Torres Olmedo Dirascion de Gobfes‘rnaccon e o Auxiliar
Politicos
4 Felix Bonilla Angel Secretaria de Gobernacion Auxiliar
Maria Eugenia Moral ,
5 - ggn i - Secretaria de Gobernacién Auxiliar
Santibariez
6 Ivén Yoshein Godos Hernandez Sindicatura Municipal Director Juridico
2 Reyes Faleon Lara Sindicatura Municipal Auxiliar
8 Emmanuel Torres Colotla Jefatura del Registro Civil Auxiliar
9 Lissette Melo Ortega Jefatura de Limpia Auxiliar
10 Veronica Arellano Rios Secretaria del Ayuntamiento Secretar@ -
Ayuntamiento
11 Susana Daniela Cortes Rosas Sindicatura Municipal Aux:lh"sr ae Nla Jefat'ura e
Patrimonio Municipal
12 Maria del Pilar Lozada Sanchez DIF Directora

)/,
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NUM,

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

NOMBRE

Jaffeth Armando Leon Lozano

Rosa Maria Vega Rojas

Estela Fernandez Rios

Raquel Armenta Ortigoza

Jose Luis Fiesco Bucio.

Miguel Angel Adauta Hoyos

Catalina Lopez Rodriguez

Guillermo Barrios Ibarra

Alma Rosa Ramirez De Ita

Marisol Garcia Lozada

Flor Daniela Nadia Ortiz
Gonzalez

Victor Yadir Ugarte Cortes

AREA DE ADSCRIPCION

DIF

DIF

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal

Sindicatura Municipal.

Direccion de Ingresos

Direccion de Catastro

Secretaria de Seguridad Publica

Direccién de Catastro

Jefatura de educacion y deporte

Direccion de Ingresos

Secretaria de Desarrollo Urbano,
Medio Ambiente y Movilidad

CARGO
Auxiliar

Titular de Juridico

Jefa de Substanciacion y
Resolucién

Auxiliar
Titular
Patrimonio Municipal
Director

Directora

Jefatura del C-4

Auxiliar Enlace de Archivo
de Catastro

Auxiliar
Auxiliar Enlace de Archivo
de la Jefaturay la

Direccion de Ingresos

Auxiliar

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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NUM,

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

CONSERVACION DE ARCHIVOS Y VALORACION DOCUMENTAL
27 DE JULIO DE 2022

NOMBRE

David Abigail Garcia Ramirez

Diana Laura Gonzalez de la Rosa

Talia Garcia Ramirez

Alejandra Meza Trejo

lorge Reynoso arenas

Arturo Garcia Lopez

Elia Morales Ramirez

Laura Jessica Onofre Garcia

Maria del Pilar Cortes Rojas

Joana Montserrat Garcia
Rodriguez

Maricela Palacios Hidalgo

Ma. Penelope Salas Ayaquica

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

AREA DE ADSCRIPCION

efatura de prevencion social del delito y

participacion social

Unidad de Transparencia

Jefatura de Auditoria Financiera y
Contable.

DIF

Desarrollo urbano, medio ambiente y
movilidad

Desarrollo urbano, medio ambiente y
movilidad

DIF

Dif

DIF

DIF

Contraloria Municipal

Direccion de Turismo y Cultura

Pagina |
CARGO

auxiliar

Auxiliar

Auxiliar A

Auxiliar A

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar “B”

Auxiliar "B”
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NUM.

37

38

39

40

41

42

43

45

46

47

48
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27 DE JULIO DE 2022

NOMBRE

Luis Antonio Sanchez
Hernandez

Juan Antonio Bueno
Peralta

Eloy Telles Aguilar

Graciela Hernandez
Ramirez

Jaqueline Montiel Torres

Berenice Gonzalez
Mijangos

Maria Concepcion
Fernandez Caltenco

Gabriela Canales Aguilar.

Jairo Vergara Carranza

Jorge Alberto Ramirez
Gamboa

Iris Lorena Herrada
Campos

Ma. del Rocio Torres
Poblano

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81

AREA DE ADSCRIPCION

Sindicatura

Jefatura de Substanciacion y
Resolucion

Contraloria Municipal

Sindicatura

Sindicatura

Tesoreria

Junta Auxiliar Metepec

Junta Auxiliar de Metepec

coordinacion de eventos y
logistica

Jefatura de Rastro

Direccién de Servicios Publicos

Jefatura de Imagen Urbana

Pagina |
CARGO

Director Centro
Municipal de
Mediacion

Auxiliar

Contralor Municipal

Secretaria de
Acuerdos .Centro
Municipal de
Mediacion
Auxiliar.Centro
Municipal de
Mediacion

Auxiliar

Secretaria Auxiliar.

Secretaria Auxiliar

Auxiliar

Jefe de Rastro

Auxiliar
Administrativo B

Auxiliar
Administrativo B
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Pagina |
NUM. NOMBRE AREA DE ADSCRIPCION CARGO
5 - Jefatura de Archivo de s
49 José Luis Brito de la Fuente Concentracién e Histérico Auxiliar B
- ' Jefatura de Archivo de 2
50 Cecilia Camarillo Camacho Concentracién e Histérico Auxiliar B
51 Juan Corte Motolinia c"e“"“’a de Archivo de Auxiliar B
oncentracion e Histoérico
52 Natalia Grac_:iela Pacheco Jefatura dg Archiyo _dg Ausiliar
Pérez Concentracién e Histérico :
: : ; Jefatura de Archivo de e
o 53 Cruz Valeria Gémez Garcia Comcentracin a Histides Auxiliar A
54 Maria Teres:.a Cahuantzi Jefatura de Atencion de Grupos Auxiliar B
Zufiiga Vulnerables
55 Brenda Lizette Graciano Dlrecu(c):n de qu ustna'y Auxiliar B
omercio
: Jefatura de Tecnologias de la
56 Roberto Velez Meza Informacion y Comunicaciones Jefe
57 Evelyn Espindola Gonzalez Sria de Seguridad Publica Auxiliar A
Secretaria de Desarrollo
58 Alma Shantal Zapata Urbano, Medio Ambiente y Auxiliar
Morales s
Movilidad
Carlos Alberto Lépez Direccion de Planeacion y .
39 Velasco Politicas Publicas Director
. Secretaria de Obras y Servicios Auxiliar
60 Carol Contreras Hidalgo Publicos

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81
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61

62

63

65

66

67

68

69

70

71

72

27 DE JULIO DE 2022

NOMBRE

Ana Paola Martinez
Vazquez

Liliana Cabrera Bautista

Oscar Ramirez Escobedo

Jaqueline Diaz Marquez

ALEJANDRO MACEDO
NERI

YOLANDA LARA TREJO

Sandra Victoria Flores
Cortés

Talia Garcia Ramirez

Maria de los Angeles
Gonzalez Rivera

Maria Elena Castillo
Jimenez

Miguel Garcia Sosa

Edith Molinos Hernandez

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

AREA DE ADSCRIPCION

Jefatura de Apoyo al Migrante

Coordinacion de Participacion
Ciudadana

Jefatura de tienda de abasto
popular

Jefatura de Auditoria de Obra

JEFATURA DE RELLENO
SANITARIO

JEFATURA DE RELLENO
SANITARIO

Direccion de Evaluacién,
Seguimiento, Control y Mejora
Regulatoria

Jefatura de Auditoria Financiera
y Contable

Jefatura de
Investigacién/Contraloria
Municipal
Jefatura de
Investigacién/Contraloria
Municipal

Jefatura de Investigacién/
Contraloria Municipal

Jefatura de oficialia de partes

Pagina |
CARGO

Jefa de Apoyo al
Migrante

Auxiliar

Jefe de tienda de
abasto popular

Auxiliar

JEFE DE RELLENO
SANITARIO

AUXILIAR “A"
Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar

Jefe de Investigacion

Auxiliar

)%
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Pagina |
NUM. NOMBRE AREA DE ADSCRIPCION CARGO
73 Ana Lilia Macias Quiroz Secretaria del Ayuntamiento Auxiliar
SAAID ANTONIO AUXILIAR

74 LECHUGA FARFAN JEFATURA DE ALUMBRADO

Direccion de Desarrollo
75 Edgar Vega Camacho Econémico y Fomento al Sector Auxiliar

Agropecuario
76 Bernardo Salinas Cebada Direccién de Desarrolio Urbano Auxiliar

Ecologia y Movilidad

77 Adriana Reynoso Morales Direccién DIF-CRI Auxiliar
.
AUXILIAR
78 BEATRIZ MONTIEL LEON  JEFATURA DE PANTEONES ADMINISTRATIVO
79 Hermenegildo Briones Jefatura de la administracién de Auxiliar
Rodriguez Mercados y Tianguis Administrativo
80 José Apggl Amador Secretaria del Ayuntamiento Aug(iiiar :
Jiménez Administrativo
81 Juan Jesus Rojas Vivaldo  Direccién de Seguridad Publica Policia
. s Direccién de Recursos aupn
82 Alvaro Pérez Arias Khstaithlog Auxiliar “A
83 Rocio Romero Gutiérrez JEFATURA DE INGRESOS AUXILIAR
COORDINACION DE
84 iPpRENEINES: s PROTECCION CIVIL Y AUXILIAR
BOMBEROS
-

A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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85 Griselda Davila Mendoza Jefatura de Registro Civil Auxiliar
86 Biaoza Mﬁ;%%?f aPacheco Jefatura de Registro Civil Auxiliar
87 Josué Daniel Rugerio Vega Direccion de Egresos Auxiliar
88 Josefina Merchant Lira Jefatura de Bienestar Animal Auxiliar B
89
P
90
91
92
93
94
95
96
-~

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Oficio Num. SA/CA/JACH/0053/2022
Asunto: Solicito curso sobre
restauracion de documentos

Clasificacion archivistica:13C.10

VERONICA RAYA ALVAREZ
SUBDIRECTORA DEL SISTEMA

ESTATAL DE ARCHIVOS Y CAPACITACION
DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO.
PRESENTE.

La que suscribe abogada Veronica Arellano Rios, encargada del despacho
de la Jefatura del Archivo de Concentracion e Histoérico del municipio de Atlixco, por
este conducto reciba un cordial saludo y al mismo tiempo, solicito de la manera mas
atenta su apoyo, con un curso o taller en restauracion de documentos y empastado
para 6 personas a mi cargo, en la fecha que se sirva sefialar; esto con la finalidad
de dar continuidad a la formacion del personal de los archivos a mi cargo.

Sin méas por el momento, me despido enviandole un cordial saludo

Atentamente
“Servir para transformar”
\H Ciudad de Atlixco, Puebla a 28 de septlempre de 2022

Encargada del Despacho de la Jefatura dé yide Cncentracién e
Historico del Municipio de

i SECRETANIADE
SORERNACION

Ccp. Expediente 13C.10
L'VAR/cvgg

7 e e b AT

/
'\

Plaza de Armas No. | Centro. Atlizeo, Puebia. Tel. 244 44 5 02 81



"2022, afio de Ricardo Flores Magon"
EB_ 2022, 160 Aniversario de la Batalla de Puebla"
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LWL W f

ae Gobernacion DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
Gobierno de Puebla Oficio N° SG/SJ/DAGE/473/2022
Asunto: Se informa conclusion del curso de Restauracidn

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a 17 de noviembre de 2022

VERONICA ARELLANO RiOS _
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA JEFATURA DE ARCHIVO DE

CONCENTRACION E HISTORICO DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 31 fraccién I, 32 fraccién XXVII de la Ley
Orgénica dela Administracion Publica del Estado de Puebla; 1, 3, 4, 5, 6, 10y 11, fracciones
IV'y XVl de la Ley de Archivos del Estado de Puebla: 19 y 30 del Reglamento Interior de la
Secretaria General de Gobierno, hoy Secretaria de Gobernacion y en atencion a su oficio
SA/CAJJACH/0053/2022, de fecha 28 de septiembre del afio en curso y recibido en este
Archivo el dia 04 de octubre del presente afio, en el que solicita la imparticion de curso o
taller en restauracion de documentos y empastado.

Al respecto me permito informar que el curso de RESTAURACION Y ENCUADERNACION
DE DOCUMENTOS HISTORICOS, se llevé a cabo en las instalaciones de este Archivo
General del Estado del 07 al 17 de noviembre del presente ano, en un horario de 10:00 a
14:00 horas de lunes a viernes, asistiendo las personas que se enlistan a continuacion:

Griselda Davila Mendoza
Emmanuel Torres Colotla

Cruz Valeria Gémez Garcia
Juan Corte Motolinia

César Alberto Amaya Desmoctt
Natalia Graciela Pacheco Pérez

21 s L pa o

Lo anterior, se hace de su conocimiento para los fines administrativos a los que haya lugar.

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi atenta y distinguida consideracion.

ATENTAMEN
“"SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION"

NS
“ONQ !
fs‘:z) \){’: sl
<O TN
GUJ : RGAS N0 AP
DIRECTORA DEL|ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO Qgi‘" QR0 o
N WL
.'e}'?‘ >N &
C.c.p. Luis Fernando Jiménez Morales. — Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobernacién. Para su conocimiento. ¥
Presente. D
Expediente.
L'GPV/sbv.

Calle 20 Sur No. 902, col. Azcarate
Puebla, Pue. C.P. 72501 Tel. (222) 232 01 80
archivogeneraldelestado@puebla.gob.mx
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