
Informe de cumplimiento del Plan Institucional de Desarrollo Archivístico (PIDA) 

2019, del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla 

   

        En cumplimiento a lo establecido en el artículo 26 de la Ley General de Archivos donde 

se establece que los sujetos obligados deberán elaborar un informe anual detallando el 

cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal, a más tardar el último día del 

mes de enero del siguiente año de la ejecución de dicho programa; por lo que se elabora el 

presente informe de cumplimiento de las actividades establecidas en el “Plan Institucional 

de Desarrollo Archivístico 2019”. 

 

        El objetivo principal del “Plan Institucional de Desarrollo Archivístico 2019” fue 

implementar el Sistema Institucional de Archivos en el Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, 

con la finalidad de definir criterios y procedimientos institucionales relativos a la 

administración de sus respectivos archivos, garantizando el acceso, la transparencia y la 

rendición de cuentas, por lo que fue necesario realizar las siguientes actividades 

programadas en el Plan Institucional de Desarrollo Archivístico en mención: 

 

1. A partir del mes de febrero y de forma continua hasta el mes de diciembre de 

2019, se otorgaron 21 capacitaciones a personal del Ayuntamiento en el tema 

de “Gestión documental y Administración de archivos”, así como diversas 

asesorías a cada una de las áreas, a través del programa de capacitación y 

asesorías mensuales establecido en el PIDA 2019, según consta en las minutas 

de trabajo, con el apoyo de personal del Archivo General del Estado, así como 

de la Unidad Coordinadora de Archivos. En las capacitaciones y asesorías en 

mención, se impartieron los temas de: Ciclo Vital del Documento, diferentes tipos 

de archivos, de los Procesos Archivísticos, tales como, Control de Gestión, 

Integración de Expedientes, Expurgo, Valoración Documental, Transferencias 

documentales, Préstamo de Expedientes, Rescate Documental, Baja 

Documental y Entrega-Recepción, así mismo se trataron temas como el manejo 

de archivos electrónicos. Se impartieron también temas como la elaboración de 

los Instrumentos Archivísticos: Cuadro General de Clasificación Archivística, 

Catálogo de Disposición Documental, Guía Simple de Archivos, así como el 

llenado de los Inventarios de Control Interno de Archivo de trámite, Concentración 

e Histórico, entre otros. 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



2. El 24 de abril de 2019, se informó al archivo General del estado (AGEP), 

mediante oficio No. SGT/0049/2019, que el Honorable Ayuntamiento de 

Tepeaca, aprobó la creación de la Unidad Coordinadora de Archivos, misma 

que se encargará de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en 

materia de gestión documental y administración de archivos, así como de 

coordinar las áreas operativas del Sistema Institucional de archivos. 

 

 

                                      

 

 

 

 

 

3. De la misma forma se entregó al AGEP, mediante oficio No. SHAT/0005/2019, el 

Diagnóstico de Archivos, con la finalidad de conocer el estado actual de los 

diferentes archivos del Ayuntamiento y que sirvió para la toma de decisiones. 

 

 

                        



                                                      

 

4. Mediante oficio No. SGT/0008/2019, el H. Ayuntamiento de Tepeaca, envió el 

Programa (Plan) Institucional de Desarrollo Archivístico 2019, para una 

efectiva planeación, ejecución y seguimiento del Sistema Institucional de 

Archivos, que tiene como finalidad la modernización y mejoramiento continuo de 

los servicio documentales y archivísticos, aprobado mediante sesión de cabildo. 

 

                                                   



5. La Unidad Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento se dio la tarea de solicitar 

a las diferentes áreas la información documental, con la finalidad de elaborar los 

Instrumentos de Control Archivístico, los cuales propician la organización, control 

y conservación de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital y que 

son el Cuadro General de Clasificación Archivística y el Catálogo de 

Disposición Documental. De la misma forma se elaboraron los Instrumentos de 

Consulta, que son el Inventario General y la Guía Simple de Archivos, que 

describen las series, expedientes, o documentos de archivo y que permiten la 

localización, transferencia, o baja documental, mismos que fueron enviados al 

AGEP el día 24 de julio de 2019, mediante oficio No.SHAT/0012/2019 y 

publicados en la Plataforma Nacional de Transparencia.  

 

 

 

 

                                      

 

 



6. De conformidad a lo establecido en el artículo 32 de la Ley de Archivos del estado 

de Puebla, que a la letra dice “Los sujetos obligados, en el ámbito de sus 

respectivas competencias, establecerán mediante Reglamentos o acuerdos de 

carácter general un Sistema Institucional de Archivos…”, por lo que el día 24 de 

octubre de 2019, se envió al AGEP, mediante oficio No. SHAT/0023/2019, los 

“Lineamientos Internos en Gestión Documental y Administración de 

Archivos”, del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, con 

la finalidad de que en todas las áreas del mismo se definieran criterios y 

procedimientos institucionales, relativos a la administración de sus respectivos 

archivos, tomando en consideración los procesos archivísticos establecidos en el 

reglamento de la Ley de Archivos del estado de Puebla, aprobados mediante 

Sesión de Cabildo. 

 

 

 

                      

 

 



7. Dando cumplimiento al artículo 26 del Reglamento de la Ley de Archivos del 

estado de Puebla, el H. Ayuntamiento de Tepeaca, a través de su Unidad 

Coordinadora de Archivos, elabora el “Plan Institucional de Desarrollo 

Archivístico 2020”, mismo que contempla la creación del “Grupo 

Interdisciplinario”, enfocado al tema de la Valoración Documental, la elaboración 

de la “Fichas Técnicas de Valoración Documental”, así como la adecuación de 

las áreas para la instalación del Archivo de Concentración e Histórico, entre otros 

objetivos. El día 24 de octubre de 2019, mediante oficio No. SHAT/0022/2019, el 

PIDA 2020, fue entregado al Archivo General del estado de Puebla, aprobado 

mediante Sesión de Cabildo. 

 

 

 

 

                                      

 

 

 



8. Con los avances logrados hasta el momento, el Honorable Ayuntamiento de 

Tepeaca, se encuentra en la posibilidad de implementar el Sistema Institucional 

de Archivos, por lo que informa al Archivo General del estado, sobre el inicio de 

su implementación, el día 12 de diciembre de 2019, mediante oficio No. 

SHAT/0028/2019, logrando con esto, el cumplimiento del objetivo principal del 

PIDA 2019. 

 

 

 

 

 

                                  

 

 

 

 

 

 



9. Finalmente, tal como lo marca el programa de actividades del PIDA 2019, se 

realizaron Auditorías Archivísticas a las diferentes áreas del Ayuntamiento, con 

la finalidad de verificar el grado de avance de los trabajos archivísticos, según 

consta en el informe de auditoría, elaborado en el mes de diciembre de 2019. 

Con esta actividad se confirma el grado de avance de cada una de las áreas en 

el manejo de su información, en los respectivos Archivos de trámite del H. 

Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 



        El H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, a través de su Unidad Coordinadora de 

Archivos, ha dado puntual cumplimiento a cada uno de los objetivos establecidos en el Plan 

Institucional de Desarrollo Archivístico 2019 y continuará trabajando para lograr el 

cumplimiento del PIDA 2020. 

 

        Falta mucho por hacer, por lo que el personal del Honorable Ayuntamiento de 

Tepeaca, Pue., continuará trabajando arduamente en la mejora del Sistema Institucional de 

Archivos, comprometido para brindar a la ciudadanía certeza, una administración eficiente, 

acceso a la información y protección de datos personales, favoreciendo a la Transparencia 

y a la Rendición de Cuentas y el combate a la corrupción, además de conservar su Memoria 

Institucional.  

 

 

 

 

  


