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Resultados del Programa de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023

En cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos (LGA), respecto
de la obligacion del Sujeto Obligado de elaborar un informe anual detallando el cumplimiento
del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia del mes de

enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa, se presenta el siguiente informe.

El presente documento se hace con un amplio sentido de rendicion de cuentas y transparencia,
indicadores que distinguen a la actual Administracién del Ayuntamiento, describiendo la
gestién y cumplimiento de cada objetivo planteado resaltando los siguientes temas:
o Verificacion de la implementacién de los Instrumentos de Consulta, Control Archivistico
y Guia de Archivo Documental.
o Expurgo del inventario de expedientes para su ingreso al archivo de concentracion.
o Gestidon de Transferencias Primarias y Secundarias.
o Proceso de eliminacion fisica de los documentos relacionados con los procesos de baja
documental de la documentacién de comprobaciéon administrativa inmediata y los que

han concluido su plazo de conservacion en el archivo de concentracion.

Desarrollo del documento

A. Informe ejecutivo de la eficiencia con que se ejecuté el cumplimiento de los rubros
sefialados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) a través de las
acciones desarrolladas.

B. Desarrollo de las actividades del PADA 2023.

C. Evidencia documental de las acciones ejecutadas.

Notas:
Las areas del Ayuntamiento realizaron un gran esfuerzo en el expurgo de sus expedientes que

ingresaron al archivo de concentracién, insumo necesario para la gestion de transferencias

primarias, secundarias y proceso de eliminacion.
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TABLA EJECUTIVA DEL RESULTADO DE LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS EN EL PADA 2023

Elaboracién y aprobacion del Programa Anual de Desarrollo

Enero 100
Archivistico 2023
Gestionar designacion de personal de las diferentes areas del
ayuntamiento, que atenderan como sujetos responsables, la
y ] . . Enero y febrero 100
gestién documental de los archivos de tramite, concentracion
e histérico.
Verificar implementacién e integracion de los Instrumentos de
o . ) Febrero y marzo 100
Consulta, Control Archivistico y Guia de Archivo Documental.
Gestidn de capacitacion del personal designado como
responsable en los archivos de tramite, concentracion e Abril 100
histdrico.
Visitas de revision documental a las areas administrativas Abril, junio, 0
(Archivo de Tramite). agosto y octubre
Gestionar a través de los responsables de archivo de tramite,
concentracion e histérico la actualizacion de series o
) ] o ) Mayo y junio 100
documentales, considerando fichas técnicas de valoracion e
inventarios documentales.
Gestionar actualizacion del Catalogo de Disposicion Junio y 560
Documental de todas las areas. noviembre
Organizacion, inventario y Expurgo de expedientes del Junio, agosto y 0
archivo de concentracion. octubre
Gestion de Transferencias Primarias. Agosto y octubre 100
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) _ _ Septiembre y
Coordinacion y gestion de bajas documentales. 100
octubre
Preparacién informe final Diciembre 100

El porcentaje de avance del PADA 2023 es del 100%.

Los resultados obtenidos, fueron gracias al respeto y aplicacion de las buenas practicas
archivisticas, impulsadas a través del liderazgo natural de la Coordinacién de Archivos

del Ayuntamiento de Poza Rica.

ACCIONES REALIZADAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PADA 2023

1. Actualizacion del Padréon de Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e
Histérico.

2. Asesoria a Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e Historico y
actualizacion del Padrén de Responsables de dichos archivos.

3. Preparacion, revision y aprobacion del Informe del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos y su integracion al
Portal del Gobierno de Poza Rica.

4. Se impulsé el proceso de Transferencias Primarias y Secundarias brindando apoyo y
asesoria a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

5. Se coordind la actividad de expurgo con todas las areas del Ayuntamiento.

6. Se actualizd la Guia Simple de Archivos, requiriendo a cada una de las areas
administrativas del Ayuntamiento, la informacién necesaria para dicha accion.

7. Carga de la Guia de Archivo Documental que contempla los expedientes producidos y
resguardados en los archivos de Tramite y Concentracién en el Portal del Gobierno de

Poza Rica.
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8. Se gestiond capacitacion ante el Archivo General del Estado para los Responsables de

Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico y el Grupo Interdisciplinario de Archivos
(Personal Directivo) relativa al Cumplimiento Normativo de Archivos.

9. Carga de las presentaciones utilizadas en las capacitaciones de las “Obligaciones y
procesos técnicos del archivo de tramite” y “Cumplimiento normativo en materia de
archivos” en el Portal del Gobierno de Poza Rica.

10. Se entregaron constancias a los Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e
Histérico que asistieron a las capacitaciones “Obligaciones y procesos técnicos del
archivo de tramite”, y “Cumplimiento normativo en materia de archivos”.

11.Gestién, seguimiento y activacién de diversas solicitudes relacionadas con las
adecuaciones de espacio fisico y servicios para el funcionamiento del Archivo Municipal
y en particular del Archivo de Concentracién, considerando gestién de mobiliario, equipo
de computo y digitalizacion para la operacion del Archivo de Concentracion, sin haber
recibido respuesta positiva al respecto.

12. Apoyo en la atencién de solicitudes de expedientes y/o documentaciones presentadas
por diversas Unidades Administrativas del Ayuntamiento relacionadas con diferentes
tépicos.

13.Puesta en marcha del proceso de desincorporaciéon de documentos que han concluido
su plazo de conservacién en el archivo de concentracién conforme lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental:

= Se compartieron los formatos y documentacién inherente para dicho
procedimiento.

= Para facilitar el llenado de dichos formatos, el personal del Archivo Municipal
orienté a los Responsables de Archivo de Concentraciéon designados en cada
una de las areas.

= Se acompafid a los responsables de Archivo de Tramite, Concentraciéon e
Histéricos designados en las areas del Ayuntamiento, en todo el proceso.

14. Se difundieron las fechas compromiso acordadas con los Responsables de los Archivos
de Tramite y Concentracién de cada una de las areas del Ayuntamiento para la entrega

de los formatos requisitados y documentacién inherente a los procesos de:

A. Desincorporacion de documentos de baja administrativa inmediata.
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B. Desincorporaciéon de documentos que han concluido su plazo de conservacion

en el archivo de concentracion.

15.Se atendi6 el proceso de Transferencias Primarias y Secundarias.

16.Gestion y presentacion de DictAmenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria conforme lo sefialado en el articulo 52 de LGA.

17.Publicacién de Dictamenes, actas de baja documental y transferencia secundaria en
cumplimiento al Articulo 31, Fraccion IX de la Ley en la Materia.

18.Mediante Acta Circunstanciada se hizo entrega a Oficialia Mayor de los documentos
relacionados con los procesos de baja documental de la documentacion de
comprobacion administrativa inmediata y los que han concluido su plazo de
conservacion en el archivo de concentracion.
Asimismo se entregé a dicha area Dictamen de Destino Final y Acta de Baja
Documental, requiriendo su inmediata atencién a lo sefialado en el Articulo 2 del
apartado de Declaratoria del Acta de Baja Documental y que sefiala “Girese a Oficialia
Mayor, solicitud para que gestione el trdmite de eliminacién fisica de los
documentos citados en la presente acta garantizando la transparencia y
proteccién de los datos personales”, informando de manera oportuna a la Secretaria
del Ayuntamiento y Contraloria Municipal de las gestiones que realice hasta la
conclusién de lo instruido.

19.Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 para revision y
aprobacion por el Grupo Interdisciplinario de Archivos; la versién formalizada de dicho

programa se ingreso al Portal del Gobierno de Poza Rica.
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Actualizacion del Padréon de Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion

Histoérico.
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Poza Rica de Hidalgo, Ver., n 13 de enaro del 2023
Oficlo N* SEA-ARM-DRD-2023

Prasidento Munlclpal
Sindlza Ontca
Regidoraa y Regldores
Contrater Municlpal
Tesorera Munlclpa!
QOflcial Mayor
Directoras y Directores
Presentes.

G lar por cada una de sus Dlrecclones en
cuanlo ® Responsables de Archive de Tramile, Concenlracién a Hisldrco, y
ajusténdonos & lo eshaiado en el Capliulo 1V del Slstoma Instituclonal da Archmu;
Arlculos 20 y 21, y en saguimiento a nueslro oficio SEA-ARM-004-2022,

Agradocars a ustedes, designer formalmente o los Rasponaables da Archive de
Trdmlle da cada una de sus Unidades Adminlsiralivas y en cuante a lo que respanla
alos de da Archivo do Cx @ Hisldrico,
estos deberdn ser a través do L P do osta H.

Lo antariar, aplica unicaments a aqusling Dlrecslonés qua cuentan con la necesided
da reallzar algin cambio. En caso de no requaerlrio, remilr oficto a esla Cuardinucidn
informéndonos de la ralificacién de dichos Dichas desk

ylo ralificoclonos, segin soa al cas, debaran ser formalizadas @ mas lardar el dla
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Presonto,

Par modio del presanta, le infarme que hapo e sustilucion de | Uc. Maricruz
Quintaro Cuzmén por la Lic, Rosaa Remime, camo redp ble de
Archlvo de Trémile, con nimeoro de lelélono 782-82-614400, extenalon 230, da la
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6ln ouo parlcular me despido de Uelad, retirandols mi respeto y
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Paza Rica de Hidalgo, Ver., A 24 da octubre del 2023
Oficlo N"DECU ~1566-2023
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Coordinador do Archlvos
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RESPONSABLES 2023
UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE ARCHIVO OFICIO NG OFICIO FECHA
REGIDURIA QUINTA CLARA EDITH MENDOZA LOREDQ TRAMITE, CON:CEIN‘I:ACION £ si RG5-EVC-PAN-014-2023 20-ene
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RAUL MONTERRUBIO QUEZADA HISTORICO E OFP-RG7-STEYT-066-2023 AD-ene
REGIDURIA OCTAVA LIC. ANGEL CRUZ MARTINEZ TRAMITE, ";tfrm::x‘c'g" \l st RAEGB-0013-2023 20-ene
REGIDURIA NOVENA LUZ ARELY HERNANDEZ MATEQ M CONCENTRACIONE st REGD-008-2028 20-ene
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Registro de la asesoria que se brindé a los Responsables de Archivo de Tramite,
Concentracion e Histérico.
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Material que se compartié6 en la asesoria que se dio al personal designado como
Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico de las Unidades

Administrativas del Ayuntamiento.
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Asesoria al personal adscrito al Archivo Municipal, respecto de la “Revision de Proceso de
Baja Documental”.

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Preparacién, revisiéon y aprobacion del Informe del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2023 por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos; el cual se integré
al Portal del Gobierno de Poza Rica.

=¥ ILAYUNTAMIENTO DI SECRETARIA
.2 (17 POZA RICA DEL H, AYUNTAMIENTO

SeED IRy

Poza Rica de Hidalgo, Ver., a 3 de enero del 2024
Oficio N° SEA-ARM-001-2024

Prasidanto Municlpal
Sindlca Onlca
Regidoras y Regidores
Contralor Municipal
Teaorera Municipal
Oficlal Mayor
Direcloras y Directores
Presentes.

En conlinuacién de simiar N* SEA-ARM-007-2022 mediante el cual han sido
designadas como Grupo Interdisciplinario de Archlvos de este Municipio y en
cumplimiento a lo safialado en el Aliculo 26 de la Ley General de Archivos, respecta
de lu obligacion dal Sujeto Obligado de alab un Inf; anual del limlenlo
de! Programa do Dosarrollo Archivistico (PADA), adjunto para su revision y
aprobacién el Informe Anual del PADA 2023 a m4s tardar of 11 de enero del ano
en curso.

Sin mas par 8l momento, raciban un cordial satudo.

Atontamentoe
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Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 para revision y
aprobacién por el Grupo Interdisciplinario de Archivos.
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Poza Rica de Hidalgo, Ver., a 3 da anero del 2024
Oficlo N SEA-ARM-00-2024

Presidente Municipal
Sindlca Unlea
Rogldoras y Regldores
Contralor Munlcipal
Tosorera Munic(pal
Oficlal Mayor
Diroctoras y Diroclores
Pressnlas.

En conlinuncion da similar N° SEA-ARM-007-2022 madiante el cual han aldo

designados como Grupo de de aste yen

cunplimisnto al Aiticulo 23 Ue Ia | ay Ganeral da Archivos, Capltulo V, Planeacion

an Materia Archivislica, respeclo de la obligacién del Suelo Obligado de elaborar PROGRAMA ANUAL DE

un prog enual y &n au porlal anlos pdmema {reinta dias DESARROLLO ARCHIVISTICO
naturales del ejercicio fiscal corraspondiente, adjunla parn su ravisidn y aprobacion 2024

ol Programa do Dosarrallo Archlvislico 2024, a mds lardur e 16 do onevo dal afte
eh curso,

S'n mds por &l memento, recban un cordial ssiudo,

Alontamente

SR,

'-_ S \‘
N
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Seguimiento de la actividad de expurgo, organizacién e inventario de los expedientes
de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, que ingresaron al Archivo de
Concentracién a través del proceso de transferencia primaria, el area que cuenta con
mayor cantidad de expedientes es Tesoreria.

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Soclales C.P. 93240, Poza Rlca de Hidalgo, Ver, Tel: 782 82 634 00
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SRE 02N Secrotaie ol H APt geedern 2 26724
Poza Rica de Hidalge, Var., 8 8 de junio del 2023
Oficlo N* BEA-ARM-1395-2023

Presidencls Manlolpal
Sindica Unlex

Regidoras y Regldoras
Contralorio Munigipal
Tesoreria Municipal
Oficialla Mayor
Dirdcioras y Directores
Prosentvs.
En continuackin de 1os oficios N° SEA-ARM-220-2023 N° SCA-ARK-062-2023 dal 31 e enero y 21
de gbr respactivamants, requirends k- alenckin de s sotividades de expurgo, ergenizecidn &
inventario.de sus sxpedianies ¥ cuys fecha tompromiss vencio ¢ 28 da obirdl del oo en curso, se
haoe de sy conogimiento of avanos reaiizade por cada Lna te sus draas en dichas Jctividades (labia

TESUIMON aNexa),

Conaiderando to ankerior, se hace un alente exioitd para que lag Areas que presentan omsdn en ka
tencion de! requarimiento en comenta, soiventen de manera nmediata el incurnphrtiento al anteuto
16 de i1 Ley Gener! do Armhivos of coal sefada ‘La rwsponsubilidad de pressevar Intugrarmenis is
documenios de avehha tando flsicamants omo e st conlenidd, sa/ como de & argemizeckin,
cormenvecian, ° “entregando sus Invenimrips Docurmenteles Ganerales de Translerencia y baga
documantat y o inchdir en oe supuesios safialudos en (os artfculoa 118y 117 de la Ley en la maleria,
ol Arilouio 35 de |p Ley de Rasponeat idados Adminisiratives pan el Estede de Vareoruz de igraco
de [ Usve y el Articulp 10 de ta Ley Genarat de Responsabilldades Admindstratives,

Como &n anisriones ccasiones la sagsoris que requieran al mepecto st @ ey disposicion en i
axtensidn 153, ain mda por 6} momanto, reciben uh pordial sakido,

Atentameniae
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2022-2025 Secretaria del Ayuntamiento

Se actualizé la Guia Simple de Archivos, con el apoyo de cada una de las areas del
Ayuntamiento, proporcionando la informacion necesaria para dicho documento.

rmmnrmamm nre | SECRETARIA
@ CA | DEL 11, AYUNTAMIENTO

by rFriaiit T

Poza Rica de Hidalgn, Ver., a 22 de tebrero det 20723
Oficio N* SEA-ARM-225.2023

Presldencis Municipsl
Sindica Unkca
Regidama y Regidares
Contratoria Munlclpat
Tezoreria Municipel
Oficialla Mayor
Dirsatoras y Directores
Prasaniss.

Por medio del prasente, se solicta su vallosa colaboracidn pare que f fomato da Qula
da Archivo Dooumental y anexce {copla djunts), s6a requisitado por el persanal
designado on sit apartunidad en ¢ada una de sus Aieas como Responsabln de fos

anchivos de Tramite, € @ His! i los sorias
funciones comures y suslantivas de cada una da aua unidades adminisurativas,
contenidae en ol Cuadro Genoral da Clasifi san

remitids n esta Coordinacidn do Archives o mas tardar &l 18 do marzo del presente

Lo anleri pemmititd astar en condicin de atander o senaladoe en el Articulo 14 da ln
Loy Gereral do Archivos .. "Ademda e s inshumentos de confral y conauitn

las ngatos dehardn conter y ponse a digposicid: del pibco i
fiuta dho Archinn Doceamentil

Caino on olras ocaskines, 8l apoyo Jo asesotls se encueni disportibis en (s ext 163,

Sin nuy por o momento, reciba un cordinl maludo

Alentamenia

-
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Secrataria del Ayuntamiento

Acciones para la integracion de la Guia Simple de Archivos.

B s B TER

Presidencia Municipal

Sindlgatura Unica
Dirsceion e Turlsmo
Prasentss.

En conlinuacitn de similar SEA-ARM-335-2022, refacicniado con &l cunplimianto de 1s
obligacién safalads an ol Artlculo 14 da k Lay Genatal da Archivos (LGA) aue pracisa quu

"Ademds de los Distrumentos de control y consuifa

uhwbreedbn conling ' poener o igosscadu ol pikbition Iy Gule oy A/r-‘le Dacuntvnial

lardar ol 15 do marzo del presanta

Se requieny su vallonn inlervancién pars qus el parsansl deglgnado an su pportunidad an
cada una de sua Areas ootno Responsetle de los archivoa do Tramile Concantracidn e
Hisloricn, ratoble esfusrzos pars slorier de meners inmodiale dicha degusicion

Lo arenor permitira na Gurrir an lss responsabitidadas sefiakadas an loa articulos 116 ¥

117 da la LGA, atticuls 36 de la Loy de

de Veracruz de kgnacio de ta Lisve v Arﬂwb 16 de la Lsy General de Responsabilidades

Adminislratives.

Sin mids por et momanlo, recikan un cardial askso
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Poza Rica de Hidnlgo, Ver., 2 30 do marzo dal 2023
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Secrataria del Ayuntamienlo

Se gestioné capacitacion ante el Archivo General del Estado para los Responsables de
Archivo de Tramite, Concentracion e Historico y el Grupo Interdisciplinario de Archivos
(Personal Directivo) relativa al Cumplimiento Normativo de Archivos, en las
“Obligaciones y procesos técnicos del archivo de tramite” y “Cumplimiento normativo

en materia de archivos”.

LM asesEAMI 0 SECRETARIA
@\.___.{;-- POZA RICA  DEL L AYUNTAMIENTO

Poz Rion du Hidalgo, Ver., a 07 de febrerv del 2023
Oficlo

N* SEA-ARM-252-2011
Dr. Juan Rloy Rivera Veldzquez
Directar Genarsl Archivo Ganeral del Eetado de Varcruze
Presonts.

Consideranda lo scfislado en la Ley Ganerl da Archivos, en au siticule 60, mucho
agredaced su velloan apoyn oon cupaciaeidn orientisda 6l parsocdl direclive de
waby Ayurdmronio, mapocio dal ordinie do ks procoecs y prodedimnins

@ POZARICA

TN AT o SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO

Poza Riga de Hidalge, Var, a 07 de febroro del 2023

Oficlo W HEAATM-251-2003
Or. Jusn Eloy Ftivara Velkzgues
Direetor Ganarsl Archivo Garsesl ded Batado de Versonus
Presents,

Cansidorando lo sefizlado on la Lay Genomd do Archivos, on sus erilcuios 20,
tracdiones VI y VI, 28, 30 y 31, wmucho ugredecerd su vallose 6poye con
:lpu:ndon dirlgids & parmonsl responsabls de Archivo da Tréinka, de

Instihuctonales que dun odgen & ls qus brlagren loa da
cade sare documanisl, para ol dla 6 de abrl, de 10,00 4 14:00 horan, on madasidad
virtual

B inda pof o momento, Mo un comis! sahud.
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Pressnie,

La segulimento a su Qheios No- STA ARM:252:2023 ¢ S5A ARM 210
2045, me permite ntoumanie que e slenckin a sun solitliudes sle
LUPICRACIN s DFINBArdn los siguinates cuisos vetnales

TOACIONNS ¥ rovesrs WO Uil Srebiv de trdmite” Dingido paie
los Rusponsables del Archivo de Tiamie de rads unn de fe dieas o
inlegran el 11 Ayimaniento, «f e martas 04 de abril der pesents
Ahn. e un horario do 10:00 2 14100 biras

“Cumuimlanio aotnativo en nateda e achibos® Diigau pas 13
lilulares de tofos WG areds que mtegian o 1L Ayimtoneenia, vl lis
miércoles 05 de abril dol peozunat ABa, on un barara: o 10:DD o
13:00 horas,

NENMY, NYo g SU CONOCUTICNLG ra o ¢eeannile o eslas

S o usa U L pRItaToraTd N L Teams, g0 ia cud, =
A haciend llegst of oflace paia gresat o Las ishones al aroa
[ n CLIGIIG . fobetln tofnvsdingoblenivdepusancs goh.ms,
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Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Soclales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver.

o Histérico do esta Ayunlemivnio, rospocio do las Gbllasiones v
cumpiirdanty normetiva en mnloda do geslidn documents) y sdiminsrecidn de
archivos, para el dia 8 b abri), de 10:00 5 14:00 horas, en modakdat viriual

Pl b o o et racibin uin oontisl sabedo
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Pos Rica de Hidalgo, Ver, a 13 do marzo del 2023
ORalo N*SEA-ARM-499-2023

Praaicuncls Munlalpal
Sindica Unlos
Ragidares y Rugidaras
Cantraloris Wunicipal
Yesararla Munlcipal
Offclaka Mayor
Directoran y Dicettares
Prowsnion.

Coto apoyd @ s actiidedos uir ko ralzan an matera do Gastion Docursntal
an eile Ayunlamisnio. el Archivo Garminl dal Eslada de Verseruz, mmmartisa de
manoru vélua), ol Curso “Cumplimionts nofmativo wn matarts do archivos™
dirigido at parmonal direative de ealsi Ayuniamionto, f did ivarcbies A the abirll dei
prosaa, an un horarto de 10:00 a ks 13:00 horas, en o Auddono Muricpel
‘Rafee] Hemdnes Ochoa’,

Por 10 antarion, Mucho e su stiora § ailve patopacdn w doty ovento,
rependeiarwets de pa doho ums ek digdo 8 el pueden
Fry A do W PNl Sesiace come Rotpetastion o) ke Archivos de
Thmri, Comperpoacion & Hniieoss Segoudse on cada una de tus Areas

Sin s pat &l mamerilo, fecihan un ¢ordal Esluda,

1

Atentaments /
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Poza Rica de Hidalgo, Ver,, 3 13 de marzo del 2023
Ofteio N°*SEA-ARM-500-2023

Prasldencis Munleipal
Sindica Unica
Regldaraa y Regldores
Contrajaria Munlalpal
Teaorsris Munioipal
Oficlalla Mayor
Dirsctoras y Directores
Presentes.

Como opoyo a las actividades qua 4 reallzan en materla de Geetion Documental
on este Ayuntamisito, el Archivo General del Estado de Veracruz, Impadird de
manera vituel, al Curso "Obligac yp téonl del archive de
trémite”, el martea 4 de abifl del presenle, en un horario de 10;00 a laa 14;00
horas, en &l Audtorio Municipal ‘Rafaal Hemandaz Ochoa®.

¥ parlicipacion activa do su p
desigl como Rasp e en los Archivos de Tramite, Conceniracion e
Hisldrico designados en cada una de sus Aroms, en dicho evenia

Por lo anterlor, mucho estmaré

Sin mas por of momento, reclban un cordial saludo.

Atontamente
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Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Carga de las presentaciones “Gestion y Organizacién de Archivos” y Obligaciones
Archivisticas Municipales” pertenecientes a las capacitaciones “Obligaciones y
procesos técnicos del archivo de tramite” y “Cumplimiento normativo en materia de
archivos” al Portal del Gobierno de Poza Rica.

G alE,.  HATUNTAMIENID Oh . . , . L. 3
Q,|w POZA RICA Inicio Gobiernov Transparencia Pago Predial Prensa Informaciony <)
. - L
= Reglas técnicas para la follacién de expedientes de archivo. Descargac, S, FOTARIEE oMD SRE
a Formatos de los instrumentos de consulta archivistica. Descargar, P T e

o Formatos.
. H. Ayuntamiento de Poza Rica )

* Lomo para expedientes. Descargar. haca aproximadaments una hara

' Caratula‘para expedientes. Descarar |Buenas noticias| Ahora puedes tramitar tu
a |nventario documental. Descargar, pasaporte a través de WhalsApp. Una
s Oficlo solicitud de baja documental. Descargar, manera fAcll y conveniente desde la

comodidad de tu teléfono mévil

= Acta de disposiclén final de las serles documentales. Descargar.

@ Linearmientos para que el Archivo General del Estado emita el Dictamen de
Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico de los Sujetos
Obligados. Descargar.

Organizacién de archivos de tramite: Aplicacion de los Instrumentos de Control
Archivistico. Descargar,

Procesos y procedimientos técnicos en el archivo de concentracion. Descargar.
Dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria. Descargar.
Programa anual de desarrollo archivistico 2023. Descargar

Constancia de Refrendo al Servicio Nacional de Archivos 2023-2024. Descargar
Guia de Archivo Documental al 31 de diciembre de 2022,

o Archivo de Tramite. Descargar.

a Archivo de Concentracion. Descargar.

o Archivo Histdrico,_Descargar.

Gestion y Organizacion de Archivos. Descargar
Obligaciones Archivisticas Municipales. Descargar

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col, Obras Soclales C.P. 93240, Poza Rlca de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Entrega de constancias a los Responsables de Archivo de Tramite, Concentracién e
Historico que asistieron a las capacitaciones “Obligaciones y procesos técnicos del
archivo de tramite”, “Obligaciones y procesos técnicos del archivo de concentracion,

“Cumplimiento normativo en materia de archivos” y “Gestion y administracion de los
archivos publicos”.

- aviNfAani o Bk - SECRETARIA
‘}3[4 7 POZA RICA 'pri 11 AVUNTAMIENTO

Pozxa Rica de Hidalgo, Ver., a 34 ebrll de! 2023

= ILAYUNTAMUN IO B SECRET
EQJ ol ;-/ POZA RICA pri 1, a?!‘rl':if;r_m"m“ Oficlo N* SEA-ARM-(013-2023

Poan Rios de Hidalgo, Ver., a 19 sbrbk del 2023

Sindloa Unlca
Regidoras y Ragidores
Gonfralor Municipal

Oficlo H° BEA-ARM-341-2023
Presidents Munlcipal
Unica

Regidoras ¥ Regidomas
Contralor Menictpal
Tesorsra Munkipsl
Oficlal Mayor
Directaras y Dirsctorss
Reaponsables de Archive
Prosantes.

En reladén con la capaciaciin “Obligadones ¥ procesos ticnicos del Archvo de
Tramite’, lavada & cabo ol pasado 04 y 03 do abri an o Auditoria Munioipsl "Radael
Farngbevies Qorvsa™ b Eien ki mconecrer ko gu o Inancea clecdnns emilid
o Archiva Quiaral dhed Ealadn de Vierscrur

Agradesiendo s colaboreciin, parm que eaios namn ariregades &l persanal de wa
drea do adacrpcion,

i obro particular quedo da Lslodes.

Tosovorn Municipal
Oficiol Mayor
Direcioran y Dirociores
Ronponsables da Archiva
Presantan

En rdgeian con lag “Qbhg ¥ tacnicas del Archiva
s [ramha’ 4 “Ubligacinnes y procasos (denicos dol Archive do Conaantraclan”,
linvadaa a cabo ef 11 y 18 de ochutne del 2022 on o) Audilono Municipal “Ralael
Hemaéndez Ochon®, 2a envian las isconotiniaalos quo do manera elactréntca
entitid al Archivo (General det Estado re Veraciuz,

Agrduciendn au coborcion, para qis eslea sean ontregados al personal de aug
4rans de adacripcidn

8in atro pardicular nuedo de ystades

Atenlamonte

Atsntsmente
7/ ’%._\
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Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Soclales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00




2022-2025

Gestion, seguimiento y activacion de diversas solicitudes relacionadas con las
adecuaciones de espacio fisico y servicios para el funcionamiento del Archivo Municipal
y en particular del Archivo de Concentracion.
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C. Garlos Agustn Escudero Alarcén 0Nl Wayor o
Director do ia Unidad de Protecaldn Civil | waans
Presents. Ing. Edgar Lodn Salas | P n o
Subdiractar du Recuries Materiales ¥ Sarvioos Gonerale Il ILLN . N

[ N

En on o las d que hicista el personal @ su cargo (copln
adjunta), como resullado da s visila 1eakzada al Archivo de Conceniracidn el pasado 11
oo abiil del sfto un curso, sgradecard su apoyn con o sigulanta:

= Doteclores de humo
* Bofialétican

Lo anteriot. delsera sar alorgsdo para sl Arsa de Archivo Munkipal, segunda piso, como
lo indloa ol formato adjunto.

Hin mids pe ol racita un condal I

Atontaments Aat his Mra el

Taz 1336804

’

' Ui Itvardu Slrin Owbdies Vi Bibrye Pl B Cnim gt
1 Miephon phers e olfi Dvertesl) wivdacte . )  taea e Oty b Mg

@

L. Edurda Gion
s-mmud’,u’aw:@mhnw—‘;-_?

FOEAT L5 P IRy i |

| M SECOEIARIADFL
11, AVUNTAMIENTO | -~
b AV TS " Seso Seik v £ty Br Lo 3y blbnocs 22 iy Bt Malembtvn v
Lt umn/ | Set oo | pemcdese ook et dentets Saboce Goaprmn tratehs
S P Oty e v s S, ik Ofatta Sunbairs € 2 3330, Poch Ais O3 Hisdaiyo, Yirr,  Tel FRI B2 4 b5 00 ‘I V¢ N - » -
I n-mmum.mr | BECHECAREA .
L/ POZA RICA | prs . AYUNTAMIENTO
3 ILAYUNEAMIENTO BE - SECIETTAMIA 14 e b d ) B ahmaart - 2072+ 1660
# POZA RICA ‘ DEL 1L AYUNTAMIENTO
i Pozn Rica do Mldnlg(), Vor., 0 09 da mayo de| 2023
| SITAMMAMAYIS 2020
Iﬂ!KIHIMIK
-mﬂtﬁﬂl“l.‘m Vil
" Ing. Sergiu Erlc Asaaleih Bivnz Wi
Wi i Fvd Mo s .'““ "'"'_"'“""""" Director de Ohras Publicas IR Lk o
foiet paey N — [——
Uic. Pedio Javies Hevrers fBves Pagres W] : ; i
i b M| . Com petacian Al Archive du Colwanragion de recivile "
= == T A=) e Mien o diverian upcurimennivs do sgud loealaifos sy i dihg
T £ 1A KO O COUPRS o [ s s
Lin e 2w o e e R M petas = M"“'
o — v S e —mi] Pot lu ik, nucho wlimaré solvelal o snantora bneduatn dichia averiag dids la

g o @l sa

114 B e L )

— $in mas por 8 momunto, wala un cordial sahado

Atentamonte

X = 1 ettt
i’ LA YLy,
" mu-u\u I e
] PUE AN e ey

- et Ll

/&

BECRETANIA DT

L T AYUNIABHEN (4}
e i ] K\illll Ulo Eduard u‘m |1mn
fwrelariy’ Ml A

Ty anesveTl rrpeiestemmy e e ¢ e i
v fy o v R v i .. P e romi N amdenly e sy e T A
'\,_. i e w-l{

4 PR AR
ot
\'I

SCCACTAWA 1 ¢ Pl A e

I ﬁﬁ
L4
iavano |V gé?.ﬁﬂ Nt biatcsi s L
= (LTI
- o

RECIBIDO

-t . T

Josefa Ortiz de Domihguez S/N, Col. Obras Soclales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00




H.AYUNTAMIENTO DE ‘

POZA RICA

2022-2025
i .svuurnml:m oL SECRETARIA L
@9 @B POZARICA | becw. Avunramento

100 AIVIND BICLIA ATOR

e, Marco Tuflo Rivera Romingim:

Dficlal Mayar R0 T PO KIAINPLCOLN DF HRNDA A 3 O

L. Pedra Javier Harrers Hivas Fagi
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Poza Rica da Hidalgo, Ve, | a
Oficlo n
Lo R L

oA 1 297

o conmnascidn da sk 1 BEANIAL 0232073 del 7 e arorAEEMPENGA irssiacapar,
ol cued [0 fuoran entregadas diversas fecuincionas raferentas a INSUMOs, equipo de computa,
sermner y mobliario para ol oo del wollu dis concenbiack. agilecwd su
expedia atansioh ol respecio

Lle, Marco Tulie Rivaru Baminguez
Oficlal Mayor
Prasente.

Lo salailer penvitird coadyuvar en al dabida cumplimen(o de lo safialado en o aiticula 18 de la
Lay General de Archivoe (LGA) 0N AL TION on los articulos 118y
117 dola LOA, il siticedin ¥ cha La Liny parn of Exlado da
Varecruz ds Ignudo de ta Llave y Aiticwia 18 de ta Loy Ganeral de Rasgaesanlidades
Adminisbativas.

Sin méaa por ol momanto, reaiba 1m cordial safudo, quedando atento al resuRadu posdivo do sus
gesliongs,

Ateniamente

///—\

(i '\tﬂn‘m:.h .
YA IR AMI o

T
o8

fun mwulm iy WA P

E:E' i Ll N\‘i‘m\Q

1 i 3
kg . s e ot 49 W“'lwﬂ-mm-lw“w
L Y el bl

A Moo Los. o Frobirein M b b H —--6
£ [
G s Com possrat rne TREA
ey P 7 TR URE AN

& Vor. lon ALPQI BB b0

Fae - gl iR s

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver.

SECRETARIA

Secretaria del Ayuntamiento

|mrllvmmmmm" SECRETARIA L
emﬁ}/ RICA | DEL 1. AYUNTAMIENTO

A

Pazse Rica de Hidsigo, Ver., 8 8 do agosta el 2023
Ofici

ta N* SEA-ARM-1667-2023
Lic. Marco Tulio Fthvers Dominguees, Cficial Misyor
L"u' Sarglo Efto Assalelh Saanz, Mrectar de Obran Vildcas
resontes,

En rolocdn con al Archive do Concantracdn de raciemo oreacion, se adjunta uvidencia
Tologranca moalando un plaltn rate qua caya del lugar donda estaba mstalado

Dads {a i do los. que en &) ea mucho eslimsrd su apeyo
para anventor A la bravadnd dicho incidenia > mum“gl
PIARCA OF WSO, VER
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Para Rica de Hidalgo, Ver , a 10 de octubre del 2022
OR¢ia N* SEA-ARM-205%-2022

C. Garlon Agustin Eucudsrs Alarodn
Irwning o Protsceion Civil

Llc. Marco Tulio Rivera Donvnguot
Oficlal Mayor

Prasontes.

En continuacian da lgs aficios N* SEA-ARM-1945-2023, N* BEA-ARM-1946-2023 y N* GEA-
ARM.1988-2023, requitienda tomar accionss para combati plaga qua as ubioa entro of tacha
V patén dat Archive do Concentracién ubikado on el prmsr prea daf Edificio Admindsirative da
atie Ayuniamienia, adjunto svidenda (lagralica doe as nbaervan dafios R diver ot plafories
da dicha drea

Por |o antarior mucho salmand ls inmedlala atancion a diche saliciud cansiderando jo sehalada
un (a Loy Genetl de Archivos (LGA) que prectsa en su “ANlcio B Las fuelos ohigaias g
rafiara asia oy av rogird pur jos wuunla.: prncipios Conaercacdyt, Aduplar ios niodelas do
Indaie 1donica oa, pard In o iog
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OE LAS INFRAGCIONES ADMINISTRATIVAB ¥ UELITOS EN MATERIA DE
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W )/ POZA RICA  SECRETARIA

2022-2025

. ""F , HHAYUNTAMIENTO DE

Apoyo y asesoria brindado a todas las areas del Ayuntamiento durante el Proceso de
Transferencias Primarias y Secundarias, para concluir dicha actividad.

N HAYUNTAMIEN IO DE - SECRETARIA |
w (7 POZA RICA DEL H, AYUNTAMIENTO
Poza Rica de Hidalgo, Ver., a 31 de enero dal 2023
Gfiolo N° SEA-ARM.220-2023
Presldoncla Municipat
Sindicaturn Unics
Deportes
Dasarrolio 8ociat y Humano
Educacién

{nstituto Municipul de las Mujeras
Oflclalts Mayor

Servicios Pdbllcoa
Turlamo
Unidad de Transparencia
Unidad Juridiea
Presentaas.
En continuacién de nuesiro afisio N* SEA-ARM-1031-2022 del 7 de octubre dej 2022,
solicllando ia ejacacisn de lag achvidades de expurgo. organizackén @ invenlario; de hueva
cuanta y da manera praventiva, a o ceflalada en los articwios 118y 117 (anexns para pronta
referancia) de fa Loy Ganural de Archives, apartado do Responsabliidades Adminieirativas
y in acclén "Gestion de (ransferencias primertes® establecids en el Plan Municipal de
Dessmollo 2022-2026, 88 hace una atenta invitacién pare &) cumplimisnto de dichas
aociones a mas tardar ei 22 de febrero del afio en curso, considsrando comp evidencia de

cumplimiento loe Inventaros Documentales Genoralas de Traneferancia [primarta,
sacundaria) y baja documantal,

En oo de requerlr asesoria el respeolo, osta se encuentrd, como eh olras ocasiones, & au
disponlcitn, en ln axL 183,

8in mds por of momento, raciba yn cordiel salude.

Atentamente 1. Ty
/‘11 i 4
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Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Soclales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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2022-2025 Secretaria del Ayuntamiento

S LT MAYERTAMIENTO D P H.AYUNTAMIENTO DE

POZARICA | TmaNSARENGTA g9 (([/ POZA RICA | TURISMO

Poano-d-Hldamo.\fot a 17 de marzo del 2023 2003.2043 I Rrvsiin e e
Ofclo N* UNT-308-2013
We. Eduardo Gledn Goqzilex Poza Rica de Hgo. Ver., a 07 de marzo del 2023
Coordinador de Archivos Oficio N° DTU-084-2023
Presante,
En stencidn & w oliclo GEA-AHOMDM +2022, dorvado de in oj«u&n de lae
ctividmides da oA al
Archivo de Concscimckin do o8 ezpadionon que s¢ Indcan o """""“"‘”"‘v Lic. Eduardo Girdn Gonzdlez
[ Sade |  Fechas | Ganlided |  Conwnlda |  Secretario del H. Ayuntamlento
1201 | 0183020 [ Actes Extrsondnanies | Poza Rica da Hgo. Ver.
1201 | 201p2020 2 Actis Orclinarian I
1263 2012020 3 Avios do Privacidad.
Satema de  Daioa | . _ ) _
1203 2010-2020 3 Pacsonslen ) En atencion a su oficio SEA-ARM-1931-2022 derivado de la sjecucion de las
Sivemn de estilin de p . .
o013 S 3 psvasy acllv!dades de expurgo, organlzacidn_ e Inventario., hacemos fa transferencia al
e indoermie Aual an Archivo de Concentracién de los expedientes que se inditan a continuacion
(2G4 020 1 Maleria  de  Dalos
Perscnales.
i | el —
1204 2000 1 Bolatuden y Accasd b lh Barla Fachas |, Cantidad Contenkdo_
lamase P ) 2018-2018 /. 1 infotmacion saore Produclos Turisticos |
1204 020 R fudces e Ruwss| | 0810 0182018/ 1 Informacion de promociin y difusion
Teirdlicos | 7 turistica
Bolickodes do Accoso s | | BB11 k2078, i Informacion sobre Proyecios Turlslicas
ta informasién, con wus | | 8812 20182018/ 1 Informacion sobre Ssrvicios Turisticos
1208 201852020 5 anexts descargadon de 854 20182019 \7 1 Informacion sobre congresas y
:. Piatsformp Hasiona Wi cotvenclones
; - i e 6548 20182010/ 1 Informiaicidn sane producios uifsticos
126 1 1t
o R R == e I [ Y R P 1 Informacidn sobe Promocién y difueién
de / furfetlea
1267 2018-2020 3 Obliguaiones e 68.11 20102019 v/ 1 Informocidn sobie proyeclos Wirslkos
Transparencia 8512 e | Iformacion sabm saivicios lurisces
' = ot Yo i R Ll
u Avunummmnx | SECRETARIA
@ W RICA | DEL H. AYUNTAMIENTO
Poxa Rica du Hidslgo, Ver., a 21 de abrfl dal 2029
Oficio N* SEA-ARN-$92.2033
Presidencla Murdcips!
Sindicaturs Unics
Departea
Dasarmolio Soeial y Humana
Bducacidn
Inatiuto Municipal do los Mujorsy
Ofialalls Wayor
Barvigios Pdbllcow
Unidad Juildios
Prosentes
£n comtinuecidn os simiar N* SEA-ARM-220-2025 det 3 da anero da) 2023, (efwrerin s la
alencidn do tan -:Mmh- o QXpUIgU, CIGENLIOn 8 invenlania én Sus Areds, NSLUMos. HAVEN TAMIENTO DE SECRE’I'ARiA
Necastios para of nicio da las pocoscd B4 ftanslarenala prmana y sscundana 8o ha PDZA mCA DEL H. AVUNTAMIENTO
obLarVAdD qua # 616 Arala NG CUGKTEN CON AVaIca Bl reapacio . ey
Tecoriaia oo o SR AN R 020 oa e 7 M abd gR 00N Focha: 26/04/2023
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Apoyo al proceso de conformacién del Archivo de Concentracion.

Josefa Ortiz de Domlnguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 Q0
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POZA RICA | SECRETARIA

2022-2025 Secretaria del Ayuntamienlo

Reporte dirigido a todas las areas del Ayuntamiento, indicando el estado de

cumplimiento en la entrega de sus expedientes proximos a ingresar al Archivo de
Concentracion.
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Apoyo en la atencion de solicitudes de expedientes y/o documentaciones presentadas

' SECRETARIA

Secretaria del Ayuntamiento

por diversas areas del Ayuntamiento relacionadas con diferentes tépicos.

? nAxUSTAMILE IO 0 SECRETARIA
{ - POZA RICA DELH. AYUNTAMIENTO

Foza Rica de Hidaiga, Var,, a 08 d8 inarzo dal 2021
Oficlo N* SEA ARM-439 202

L Ll Vi Ot Mt
Mugiharia 7%, Gommisasds oo Bansd y Avisteneii Iillics, Twise, Cleor oy Tronolague
Prasents

Erirelach 8 su iila sl giud presenlada en ufiag B° RG 7-STCYT-182/2023 del 1 1o marzo del

bt i AL o i s b
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docuinemacian roabido de K antericr Adanfsrscion como Achive Histénce, o 5e lucalizs dak o
docimmanacion al mepacln por o gua 58 sugere canalizar 8y TeQUENITIENLS 00D & 3 las AISHE que
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ILAVURTASMIEN IO DE SECRETARIA
POZA RICA  DEL i, AYUNTAMIENTO

Poza Rlca de Hidalgo, Ver., 2 21 de marzo dal 2023

orﬁ' SEAARM 2023

OBl BE

POEA MEAGE HED. VR
e

Palc. Anaraly Agulrre Rivera
Diroctora Sistema DIF Municipal
Prosonte.

RECIBIDO

PRBSIDENCIA MUNICIPAL
En relacion a su atenta soliclivd presentada en oficlo N* DIF-DIR/323-2023,
solichande documentacién relative al tama da pablacidn migranie sn nuastio
histdr hago de su

municipio asi como datos
qus o reulizd une busquada exhausiiva en ef Archiva de agsle Municiplo, incluida la
documantocion iweibida comg Archive Hislonoo, sin keallzor dato o docutmontacion

al raspesio
Sin mas par &l mamento, reciba un cordial saludo R .
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA = SECRETARIiA

2022-2025 Secretaria del Ayuntamiento

Seguimiento de las actividades pendientes en el tema archivistico con las areas del
Ayuntamiento.

L n\'lJN'I'AMII‘NTO DL | SECRETARIA 0
" POZL wl}ICA | DEL H, AYUNTAMIENTO
— Boda4 Secretarfa del M1 Ay natanienn KR RV

Poza Rica de Hidalgo, Ver., a 1@ de marzo del 2023
Oflcio N® SBEA-ARM-465-2023

Dr, Alajandrs A. Morenc Leal
Sacretario Particular de Presidencla
Presenta.

En conlinuacion del oficla N° SEA-ARM-335-2023 (copia adjunta), solicilando ka enlrega del Farmale de
Gula de Archive Documental debldemente requisitado a mas tardar ¢l 16 de marzo del aho en cursa,
hago de su conocimiento que en enlevinta del 9 de marzo del presenté con el Responsable del achivo
de Tramite, Concenlracion & Hisidrico de la Presldrncia del Ayuntamiento de Poza Rica, el G. Luis Qlhén
Arroye Garcla, infermd al personal dat Archive Municipal que aun no cuenta avance del citado
documento.

Darda la proximidad del vencimiento del presente requerlmienio y cansiderando lo seialado en la Ley
General de Archivos, en parlicular del “Articulo 14. Ademés de los insirumentos de conlio! y consulla
archivisticas, Jos sujetas obilgados deherdn contar y ponar 8 disposicion del pablica la Gula de Archiva
Documental.. ", agradeteré su intervencion al respecto.

En misma tesitura, se adjuntan los requerimientos de expurgo organizacion & nvantarlo (SEA-ARM-220-
2023) msl camo revisidn y actuslizacian de series documentales (SEA-ARM-1714-2022) presenlados en
su oporiunidad, le solkito su activacion y respuesta inmedlata dado e} vencimlento de cada uno de ellos,
La atencitn de los requerimientos que nos ucupan permitird el cumplimiente de la obligacién dei Sujeto
Obligado sefialada en el articulo 16 de la Ley General de Archivos y no [ncurrir en los articules 116 y 117
de la LGA, ailiculo 35 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
lgnacio de (@ Liave y Arlicuio 18 de |a Ley General da Reaponsabilidades Administrativas

Sin mas per el momanto, reclba un cardial saludo
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. HHAYUNTAMIENTO DE

2022-2025

L4

POZA RICA | SECRETARI

Secrptaria del Ayuntamiento

Carga de la Guia de Archivo Documental que contempla los expedientes producidos y
resguardados en los archivos de Tramite y Concentracion en el Portal del Gobierno de

Poza Rica.

@ poza-ricagob mstcrelania del syunlamuentosarchive: nunicipalianchive mumieipal 2022-2025;

1 ANEIaEE I e

m}lﬂ

Inicio  Gobiernov  Transparenaia

ﬁ (NP2

archivistica™ Descargar,
¢ Cuadernillos
s Desincorporacion y baja de los docurmentos de lo comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo, 3escaraar.
= Reglas lecnicas para la taliacidn de expedientes de archivo, Re:
a Formalos de los instrumentos de consulta archlvistica 1)

REALDAL
EIN

e Formates
= Lomo para expedientes, Rescaroar,
» Cardtula para expedientes. Rescargil,
® Inventario docuimental. Destaryal,
= Oficio solitilud de baja documental R2gearga
= Acta de disposicion final de fas serles documentales, Descaraar,

o Linea nientos paa que &l Archivo General del Estado ermnila el Dictarmen de
Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico de los Sujetos
Obligados Descaraar

Organizacién de archivos de tramite: Aplic:
Archuvistico. Descargar,

Pracesos y procedimientos tecnicos en el archivo de concentracion. Rescargar,
Dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria Degcargar.
Prograrma anual de desarrollo archivistico 2023 Qescargar

Constancia de Refrenda al Servicia Nacional de Archivos 2023-2024. Descacmar
Cuia de Archive Documental al 31 de diciembre de 2022

o Archivo de Tramite Descargar.

o Archivo de Concentiacion. Descargar,

o Archiva Historico, Jesgarqar,

ién de los Instrumentos de Conuol

Digitalizacion de expedientes.

G 2% Gadaz2
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jBuenas noticlasl Ahora puedas framilar lu
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Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Soclales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver.
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[/ POZA RICA [ SECRETARIA

2022-2025 Secretaria del Ayuntamiento
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025

SECRETARIA

Secretaria del Ayuntamiento

Revision y actualizacion del Catalogo de Disposiciéon Documental,
actualizando sus series documentales.

ILAYUNTAMIENTO 01 | SECRETARIA
POZA RICA ! pEL H. AYUNTAMIENTO

i ol
,j i/
4 - PTHINEY Cecrm el S barnbente 2027 - 20,
Poza Rica de Hidalga, Ver., o 08 de junia del 2023

Olicio N* SEA-ARM-1152-2023

Presidencla Municips)
Sindica Unica
Regldoras y Regidoras
Contraloris Municlpal
Tesorerla Municipal

Oficlalia Mayar
Directoras y Directares
Prosenles,
En i de |a3 actlvidad: ladas en el Pragrama Anual de Desanolio Archivistice 2023,

mucho eslimaré instruir al personal designado en cada una de eus dreas como Responsatles de
Archivo de Tramite, don & la revislén y de 5uS series documentales

Para lacidar dicha actividad se adjunta el Caldlogo da Disposicion Documental vigents, 1o
ratroalimentacidn que se siven emili; deberd sar pressntada en la Ficha Tacnica de Valoracion
Documental a mds lardar el 30 da junio del pressnte

Como an anlariores ocasiones la Gsesoia que requleran al respacto estd a su disposiclon en la
extension 153, sin més por al momanto, raciban un cordlal saluda

Atentamente 1
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Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Soclales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver.

I;lc. Eduardo QIrén Gonzélez
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Poza Rica da Hgo. Ver., a 12 de Julio de 2023
Oficio No. TYV-171-2022

del H, Ay
Presente;

Poza Riaa de Hgo, Veracruz

Antecedentes: Oficio SEA-ARM-1362-2023
Fecha: 08 de Junio do 2023

En seguimiento a su oMo cltuuoon el apnrtado de antacedontas, an donde

S@ noa solicitn rovisar oy sores d o fin o int sl a
on Aren L@ on w0 envia p de
cimo nos g i dicha nch i
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Educacion Vial

No omite

qua osta DI ion es de nuava creacion par tanto no

tenemes definkias nuestras sefles doniro de| t

do aste H. Ayuntamienio

de conlrol arct

Sin otro particular de momanto reciba un cordial saludo,

Atentamente:
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, [, HAYUNTAMIENTO DE ,
a F/r/ POZA RICA | SECRETARIA
2022-2025 Secretaria del Ayuntamiento

El proceso de desincorporacién de documentos de baja administrativa inmediata y
aquellos que han concluido con su plazo de conservacion en el archivo de
concentraciéon, se realizé conforme lo establecido en el Catidlogo de Disposicién
Documental.

= Se compartieron los formatos y documentacion inherente para dicho
procedimiento.

= El personal del Archivo Municipal acompafié a los Responsables de Archivo de
Concentracién designados, facilitando el llenado de dichos formatos,
orientandolos paso a paso en esta etapa del proceso documental.

= Se acompanfoé a los responsables designados en cada paso.

MANUSEAMILN TG 08 SECIRErAiriA
QZA

. . Al
o wAVIMEAMINIG U - STECRETARIA r L POZA RICA  pEL H AVUNTAMIENTO
(|27 POZA RICA ' biL 11 AYUNTAMIENTO
Poza Rica da Hidalyo, Vet , a 01 de asptienibie del 1021
Poza Rica de flidsigo, Ver., & 01 de sypliembre del 2023 Olicfo N* SEA-ARM 18862023
Ofcia N* SEA-ARM.1866.2024 Proaluancin Municipal
Fronldencis Municipal Bindica Onica
Bindica Unica Rogldares y Reglderes
Ruyidyras y Roglivras Gontraloria Municipat
Contialotia Munlcipal Tasarena Municipal
Tesororla Municipal Oticlalla Mayor
Oficlaga Mayar Diswctngun ¢ Dirosoms
Direcioras y Diresiorsa Praventes.
Provenlas,
N Fiseidn con 1aa meivdadan g0 Goodnecsen y Gaehon to buja tocurendal o (uillaa
[in relacién con Las actvidades da Coordinacidn y Goalon da bajp decumental A tasizar divanla &) nws da agptemive centorma al Frogane de Dusanale Archaistoo 20231 so
i @) gt o8 saplitmbire corforme @ Programa ga Oueanisho Archivistica 2023 ea adquntan los Jomalos y dosmenlacian mharenis al procosa B8 dORCGHPOIBCON dy
atiunian tox tornalos Y socumenlsobn henta o) plocesy ue desimpRinadn da Cocumenton de biyn admEsialvg emadialy apveme b esisiiedo en ol Coldloge oo
Locunmientus Gue hun canchida s PAzo 68 consarvacibn an el Ao U8 caneetiacon Disposs:idn Documental
cantgme ol Catsloya du

Para (aciiaar wl lanado da dichos fonuton ol wnaanal usl Atciva Mung(pal erienlard a los
Respansablas dy Arehivo da TrAmns fasignads en £ada 4na da sus reas an (3 ofikina dal

un Archivo de an cade wan Archwe ge Concenlracion (prmer breo del Eutnag Monigal) confuime al essndana
Oimia del AchivD 95 ConGUUraLon (pomor piso 8ol EOBCI0 Mysopi], it o ujunto
catancany adwnto

Sin (nas por el mavneata Inriba un cordial aaksdn
By a4 i of EnpTeanta, Peold i oordil ke
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Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Soclales C.P. 93240, Poza Rica de Hlidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Se acordé con los Responsables de los Archivos de Tramite y Concentracion las fechas
para la entrega de los formatos y documentacién inherente a los procesos de
desincorporacion de documentos de baja administrativa inmediata y desincorporacién
de documentos que han concluido su plazo de conservacion en el archivo de

, HHAYUNTAMIENTO DE

4 POZA RICA

2022-2025

concentracion.

L havusTAMIENTD DI SECRETARIA
27 POZA RICA  DEL 1L AYUNTAMIENTO

Poxs Riaa da Hidalgo, Vor,, a 25 de sepliombre del 202
Oficlo N* SEA-ARM-1980-2023

Mrosidencia Municipal

Sindica Unlcs
Ropldoras y Regidores
Gonliraloria Municipal
Tesareria Municipal
Oficialla Mayar
Directoras ¥ Directorcs
Presonles,

En relacién eon lan actvidades de Coordmacian y Goolidn da bojy documental

wtemidag an & Progl de D 2023, so od) parn eu

4n, las fechan ¢ con los Rogp do los Archs

de riite y Gonesniencidn do cada uno do sus drmoes para L3 antraga de lon
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Integracion de la documentacion para baja documental.

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Soclales C.P, 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel; 782 82 634 00
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Secretaria del Ayuntamiento

2022-2025

Josefa Ortiz de Dominguez S/M, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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2022-2025 Secretaria del Ayuntamiento

Josefa Ortlz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver.  Tel: 782 82 654 00
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Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Soclales C.P, 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver, Tel. 782 82 634 00
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2022-2025 Secretaria del Ayuntamiento

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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20222025 Secretaria del Ayuntamiento
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Josefa Ortiz cle Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P., 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Josefa Ortlz de Dominguez S/N, Col. Obras Soclales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Qbras Soclales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver.  Tel: 782 82 634 00
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Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Soclales C.P. 93240, Poza Rlca de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 Oo
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Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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14.12.2028 14:42
20.53109, -97.45976
Cedro 100, Obras Sociales, 93240 Poza Rica de Hidalgo, Ver.

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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uo (W7j expedigmes, :onlenldn« an (3) cajas ton un pese aproximado de {138 900) kilogramos an
ds P! ¥ ApoyQ
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POZA RICA DE NIDALGO, VER. A 18 DE DICIEMBRE DEL 2023
OFICIO NO. OFM-3292-2023

ASUNTO: NOTIFICACION DESTINO

DE BAJA DOCUMENTAL

LIC. EDUARDO GIRON GONZALEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO,
PRESENTE.
AT'N: LIC. ROBERTO TORRES VALENCIA
JEFE DE ARCHIVO MUNICIPAL

En seguimienlo al oficio SEA-ARM-2346-2023 como parte del proceso de
baja documental donds se sefiala en el Adiculo 2 del aparledo de Declaraloria del
Acta de Baja Documenlal “Glrese a Olicialla Mayor. soli¢itud para que gestione el
iramile de eliminacidn fisica de las documenlos citados en la presente acta
garantizando la lransparencia y proleccién de los dalos personales”

SECRETARIA

@(‘*yy POZA RICA OFICIALIA MAYOR

ACTA CIRCUNSTANCIADA

En la Ciudad de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, siando las Diez horas del dia
Catorce da diciembre del afo Dos Mil Veinlitrés, enla dal
H. Ayuntamiento, eslando Presente El Lic Marco Tulio Rivera Dominguez, en
calidad de Oficial Mayar; Lic. Norma Luz Anaya Orla, en calidad de Subdirectora de
Administracion del Pairimonio, asl como lambién la Lic Norma Angalica Rojas
Alameda, en calidad de Respunsable del Archivo de Tramite, Concentiacitn e
Hislorico, tesligos el ing. Edgar Ledn Salas, en calidad de Subdirector do Racursos
Materigles, y el Lic. Nicolas Alejandro Campero San Martin, en calldad de
Encargado de Adquisiciones y Compras, todos de este H Ayuntamiento, asl coma
tambiin la Licenciada Calumba Aguilar Zambrano, en calldad de representante del
Colecivo  Angelea  Peluditos Poza Rica, concenirandose 36  unidades
inistrati pi sus y g copia del acuse de la
entrega y ién de dicha ién de cada una de sus areas
recolecténdose la cantidad de once ciento un kil de d
Ia cual fue levanlada con vehiculos del coleclivo, por lo que una vez que fue
levantada 13 documeniacidn en su tolalidad, ef colective entiego por eserito of
d dadicha Toda voz quo los 3 di gron obidad péra sdguirs

Le hago de su conocimiento que dicha documerntacién fue donada al ]
Colactivo "Angeles Peluditos Poza Rica", anexando al presente el acla
circunslanciada de fecha 14 de diciembre del 2023, asi camo la copia del acuse de
la enlrega y recepcidn de dicha documentacién de cada 4rea, como también def
ascrilo de imi del colecli fici

Sin olro particular quedo a sus drdenes

| dol Patrimonio

gl k !\%- ~,
OFiCIAL, LIC. HORMA ANGELTCR ROJAS ALAMEDA

Mavop Responsable del Archivo de Trimils,
Concontraciédn e Histdrleo

ATENTAMENT

4
o e LIC COLUMBA AGUILAR ZAMBRANG
Rapresentants del Colectivo

“ING EDGAR LEON SALAS
Cop Fornanin Remes Garzs. Presidente Mur cipal Conaliraorsl - Para sy conormaeds
o
/\'J’ Gep Arenive

Elab Nora

Subdi do R

)
Y FUNDACIBN MEXICANA DE PROTECCION Y REGULACION AMBIENTAL A.C
(‘ J Instrumento No, 29,551
Q Domteilio: Calle Chapultepec K38, Cal, Divisldn de Oriente

C.P. 93350 Poza Rica de Hidalgo, Veracruz
Tel 7821759570

Poza Rica Veracruz a 14 de Diciembre del 2023.
Oficle No. 0120
Asunlo: el qua ss indica

C. Fernando Luis Remes Garza
f Constitucional Del H. Ay
Poza Rica de Hidalgo, Veracruz

Por este cond F i i deF ion y i i AC, liene
a bien ef sigul i por la de ién de malerial de archivo para
9u disposiclén final. Con ello, se iogrd adqulrir ingumos basicos de comlda (croquelas) para
las mascotas en siluacion de calle Asimismo, se adquirieron insumos de limpieze para los
caninos que se tlene en hogar temporal con diversas protactoras Independientes que

conforman el colective Angeles Peludilos Poza Rica

Es i deslacar el iso y la icacién de su ini ién hacia el
bienestar animal en nuestra i Cabe . que la que hemos
experimentado ha lenido un impacia significalivo. Su iSi i0 Y SUS osf!

incansables para mejorar la calidad de vida de los peludilos son evidentes,

Sin olro particular que agregar, reciba seludos cordiales

NG
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Hoja de Cierre.

El presente Informe Anual fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario de Archivos del H.
Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.

Lic. Edua
Secretario del yé
Aprobaron Integrantes del

Mtro. José Jesu$ Garcig Cruz

Regidor rimero

Lic. Daniel de Jests Yanez Hernandez
Regidor Tercero

Regidora Quinta

Lic. Lesli Vann Huerta

Regidora Sé
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Lic. Celso Rogelio Quiro?PulTo i

Regidor Décimo Segundo

\

W’
Lic.Ajab Yair Leén Salas

Director de Desarrollo Econdmico y
Fomento al Empleo

( /
Arq. Salv pséndiz Ruiz
Directe Pes Urbano,
effopolitano y Planeacién

Directorde Ecologia y Medio Ambiente

' SECRETARIA

C. Ricardo H
Regidor

Lic. Yahet Ramirez Aquino
Directora de Atencidn y Participacion
Ciudadana

Z 4 = i’# i '
anely Rodriguez ' L.C.P. Eddy Basa lores

Contralor Municipal

Lic. Jesus Montgr Rodriguez
Director de Oeportes

e

= ~
Ing. Abelardo Agulrre Guerrero
iregtérdeDesarrollo $ocial y Humano

ic. Maria delMonserrat Castellanos
Alejandre
Directora Sistema DIF Municipal

C. Artdro Huidobro Cruz

Director de Educacion

Josefa Ortlz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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pe Castan Psic. José Roberto Cortez Marz:"egg lo}'—tl,
Director de Juventud e Inclusion

Mujeres

I “E Peralta Ingb/ugﬁi/cAsaleih Saenz
¥§lica y Eventos irector de Obras Publicas

Directora de Log}
1 ;b
minguez Lic. Nayely Herrera Pérez

3
AT ¢
| o( -
Lic. Marco Tulio‘Rivera Do
_—— Oficial Mayor Jefa de Prevencidn del Delito y Seguridad
Puablica Municipal

A

L.E. Jesus Rgb W Hernandez Monter
Director deAbervicios Publicos

Lic. Pérla Maria Pachéco Rincones

Directora de la Unidad/de Trarnsparencia

e-l&-nidad Municipal de
Proteccion Civil

Josefa Ortlz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P, 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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