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RESULTADOS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos (L.G.A.), el
cual establece la obligacion del Sujeto Obligado para elaborar un informe detallando el
cumplimiento del programa anual y su posterior publicacion en su portal electréonico, a mas
tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente ano, en consecuencia, se presenta el
siguiente documento.

El presente informe se realizd con un amplio sentido de rendicién de cuentas y transparencia,

indicadores que distinguen a la actual Administracion del Ayuntamiento.

DESARROLLO DEL DOCUMENTO

A. Tabla ejecutiva del cumplimiento de las actividades establecidas en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA).

B. Desarrollo y evidencia documental de las actividades del PADA 2025.

C. Acciones complementarias efectuadas en el ejercicio de las funciones del Archivo

Municipal.

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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A.TABLA EJECUTIVA DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

ESTABLECIDAS EN EL PADA 2025

|~/ POZA RICA SECRETARIA

Elaboraciéon y aprobacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025.

Enero

100

Gestionar designacion de personal responsable de la gestion
documental de los Archivos de Tramite, Concentracion e
Historico, de las diferentes areas del Ayuntamiento.

Enero y febrero

100

Verificar la integracion e implementacion de los instrumentos
de Control y Consulta Archivistica. Elaboracion de Guia
Simple.

Febrero y marzo

100

Gestionar la capacitacion del personal designado como
responsable en los Archivos de Tramite, Concentracion e
Historico.

Marzo

100

Organizacion, inventario y expurgo de expedientes del Archivo
de Concentracion.

Abril

100

Gestion de Transferencias Primarias.

Mayo

100

Gestion de Transferencias Secundaria y/o gestion de Bajas
Documentales.

Junio

100

Visitas de revisidon documental a las areas administrativas
(Archivo de Tramite).

Julioy
Septiembre

100

Gestionar a través de los responsables de Archivo de Tramite,
Concentraciéon e Historico la actualizacion de series
documentales.

Agosto

100

Gestionar a través de los responsables de Archivo de Tramite,
Concentracion e Historico, la actualizacion del Catalogo de
Disposicion Documental de todas las areas, considerando
fichas técnicas de valoracion e inventarios documentales.

Octubre

100

Preparacién informe final.

El porcentaje de avance del PADA 2025 es del 100%.

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

Noviembre y
Diciembre

100

Tel: 782 82 634 00
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DESARROLLO Y EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LAS

ACTIVIDADES DEL PADA 2025.

. HAVUNTAMIENTO DI SECRETARIA
(. POZARICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Poza Rica de Hidalgo. Ver., a 6 de enero del 2025
Oficio N* SEA-ARM-002-2025

Presidencia Municipal
Sindicatura
y Regidores.
Directoras y Directores
Presentes

En atencion del Articuio 23 Ge i Lay Genoral de Archwos. Capitulo V. Paneacion en

Matenia A

anual y pubkcario en del

iscal comaspondiente y su desigracon como Grupo Interdisciplinario de Archives de

osie Muvcpro reaizada con umiar N' SEA-ARM-007-2022. a0junto para su fewson y
rogr 2025, & mas tardar i dia 14 de enero

e 30 60 curso.

$n més por of momento, recban un cordial sakudo

Atentamente

—-\
sccnn ARiA
/ ) K AUNTAMI ey
—_—
o

St e e e e e e e s
By &

HAYUNTAMIENTO OF - SECRETARIA
w L_/ POZA RICA DELH. H. AYUNTAMIENTO

Presentacion.

En cumplimiento do lo sefalado on los ariculos 23, 24 y 25 de Ley Generai de
Archivos (LGA). las dreas que integran o H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidaigo
a traves de la Secretaria del Ayuntamiento como ef Area Coondinadors de Archivos.
s0 prusanta o Programa Anual de Desarrollo Archwistico (PADA) para o eroco
2025, of cual consdera elementos de PINEACION. POGTAMACION.  GVAAGHN.
adminstracion de nesgos y derachos humanos

ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco do referencia.

Laley ¥y

de los susetos oblgados en relacidn con la gestdn de archivos y documentos. a

continuacion, se enlistan tas principales obigacionas del sujeto obligado conforme la
loy on la matana:

b, Organizaciony
resguardo de
Archivos:

Facitar ia consulla de 108 archvos bap
vamm.hwwm
tiempo.

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver.
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
2025

Enero 2025

-uvurmwumm br SECRETARIA
DF.LA H. AYUNTAMIENTO

@L/

d. Preservacion y Implementar medidas para asegurar (@
conservacion de inlegrdad.  durabiidad  preservacon

t. Capacitacion del Asegurar un manew adecuado de la
rsonal documentacion

Conforme ia normativa, los sujetos obigados.
daben gestionar ta elimnacion de documentos.
hayan ko de vida U

€1 PADA 0% of olomento que da ordan y EraQUIZa of PrOCESO de OIEANZACON y
conservacon documental de los archivos de irdmie. concentracion e hsIONCD,

Hecucion y
de los que geners el H C do
Poza Rica de Hidalgo. Veracruz en cumpimiento de ia LGA.

SECRETARIA

cretaria del Ayuntamiento

1. Elaboracion y aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

HAYUNTAMIENTO DE - SECRETARIA

ﬂ c’_} POZA RICA DEL H, AYUNTAMIENTO

Presentacion
1Marco de referencia
2 Justficacion

3
3
5
8
Generales 5
Especificos [}
4 Paneacon 7
7

7

Entregables 7
8

8

9

Recursos Humanos
Recursos Matenales
Tiempo de Implementacion 10

Administracion dei PADA 13
1, Plantficar ias comuncacionas 13
Control de avances 13
Cantrol de cambios 13
2 Planificar niesgos 1
Identificacn de nesgos “
Andiisis de riesgos 14
Control de riesgos. 14

Glosano de términos 15
Hoja de cierme

w - nAYUNTAMIENTO DE - SECRETARIA
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(CA DEL H. AYUNTAMIENTO

2. Justificacion.

Atender lo indicado en el Articulo 23 de 1a LGA, Capitulo V. Planeacion en Matena
Archivistica. respecto de la obigacion del Supeto Obigado de elaborar un programa
anual y pubbcario en su portal electronico en 10s primeros treinta dias naturales del
cjerccio fiscal  comespondiente.  consderando  elemenios  de  planeacion

fasgos. y derechos
Para mantener (s fuidez de s procesos do gestidn documental y dsmnuir
acumulacion innecesana de doCuMeNtos 60 eSPACIOS JESUNBSOS DArd ACHIVO, ol
Ayuntamiento aphca de manera sistematica las siguientos medidas

' ¥ control da los Archwvos
de Trdmie. Archvo de Concentracin y de ser of caso
implementacion del Archivo Hisiérico

4. Contar con o apoyo del Grupo interdiscipinano de Archivos (GIA)
desgnado

5 Apkcar polticas de valoracon documental

6 Gestion de transferencias prmana y socundarna

7. Capacitacion de los responsabies de Archivo do Trimite, Archivo de
Concentracion e Historico on las técnicas de gostion documental y
cumpimiento de normatividad archivistica

Beneficios:
A Mepora de la oficenca sdminstrativa
8 Reduccion de cosios por aimacenamiento nnecesanc
C Transparencia en e acceso @ la informacion
D Eiminacién controlada de documentos sin valor

Tel: 782 82 634 00
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Nota

Es que o personal del ga
bawcoy [
matoraies y humanos para atender Gicha ancomienda

3. Objetivos.

General.

valoracin, conservacion y desting final de s expedientes de rimite. facitando su
disponibilidad. localizackn, integndad y conservacon del acervo documental del
Muncipo.

Dar

Especificos.

* Elaboracon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

« Continuar con i@ implementacion de Instrumentos de Control y Consulta
Archivistca

« Asesorias a los
ol fos de ¥ Guia Simple
¥ secundana

* Continuar con la adecuacion del espace fisico del Archvo do Concentrackn del

* Mantener ef personal que abende ias tareas dei Archivo de Concentracion y de
ser fegar a

HAYUNTAMIENTO DE

B

SECRETARIA
CA  DEL H. AVUNTAMIENTO

S0 requiere contar atienda las
o Conceniracin o Histénco del Ayuntamvento
Racursos Matorialos.
ACTIVIDAD REQUERIMIENTO
y aprobacion del Programs  Mobkanc, equipo de  compulo y
Anval de Desarrolio Atchwistco 2025 papeleria

Consulta, Archivistioo y Guia  papeleria

Simple

Actualizacion @ integracion del Catdiogo

de Disgoaicion onlas drogs MODIO. equpo de  computo

oy o M 38 euelevesianteria materal doiona

o las
(Archivo  de  Agenda y regrsiro de visitas

Coordinacn y geston de baas Equpo de  compulo,  papeleria,
documentales. anaqueles/estanteria, material do oficina

; -.
§
H
g 1
E!
i
=
g8 3
|

—
POZARICA

&

bapas documentaies

Vidas de revwon documental 3 las  aroas
(Archovo de Teamda)

et ocurentaes

Proparacson mkorrne s

2022-2025

H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA SECRETARIiA

Secretaria del Ayuntamiento

- WAYUNTAMIENTO DE - SECRETARIA ® . HAYUNTAMIENTO DE SECRETARIA
mc'/ POZA RICA DEL H. AVUNTAMIENTO 0('_/ POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO
4. Planaacion. + Catalogo de Deposicion Documental (CADIDO)
Esta se desarroliar a tavés dei Arsa Coordinadora do Archivos, considerando las * Guia Simple
siguentos actmdades + Fichas de Valomcon
capactacon Actividades.
© fos objetivos A 2025
" Aschuvisi * Elaboracén y aprobacen del Programa Anual de Desarmoio Archiisico

¥ actualizackn yio elaboracitn del Catdlogo de Disposiaon Documental, para
la aprobacion del Grupo Interdiscipinanio considerado en el articulo 50 de ta

Coordinar con los responsables de los archivos de tramie y concentracdn ias
accones para @ elaboracn. ACUBKZACON © IMPIOMENtACoN de nstrumentos de
control y consulla archivisticos, asi como 08 procesos de transferencia prmana y
secundana

Alcances.

* Actuaizar yio elaborar. valdar e implementar los Insirumentos de Consulta
Control Archivistico y Guia Simple.

* Actusizar yio gestonar la organzacdn y clasficacibn de expedionios en ios
archivos de tramite y CONCONtracion

Entrogables.
+ Programa Anual do Desarrolo Archivistico
+ Cuadro General de Clasficacon Archwistica

WAYUNTAMIENTO bE SECRET.

- ARIA
eu POZA RICA DEL H. AVUNTAMIENTO

ACTIVIDAD

Archwvo de concentracon. equpo de

Geston e Transferoncias Prmanas  computo Sapeicna
anaqueies ostantora matona 5o olcina

Gestonar nsumos y moddanc pars of

Achwo  de  Concertiacen  del omr CON mobaano.  eaugo  de

Apntamenio compuin. dRgtsliecitn ¢ Wprekin

Tiempo de Implementacion.

HAYUNTAMIENTO DI

B WO

SECRETARIA
RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Costos.

ot Ayuntameento on @ atencion del PADA 2025

Enfoque do derochos humanos.

Los sumios 0biGados dabarsn CONSANVAr ¥ PraserVar 08 archwos feiatvos &
olaciones (raves do derechos humanos. asi COmo respetar y garantzar of derecho
e accrso de conkormidad con Las disposicainas logalos on matena do acceso @ fa
informacion publca y proteccion de dalos porsonaies. 10 podra CaSACarse oMo
rosarvada la nfommacn que esie relaconada con VOIACONSS Graves 3 derechos
humanos o deitos do esa humandad. (waw gob mx. 2023)

ADMINISTRACION DEL PADA.
1. Planificar las comunicaciones.
€ 4roa do Archwos del

mantendra
constants con 108 eapoNsables do 103 ATCHVOS de IrMAE, CONCENITACON & NN
do ser ol caso y.

Control de avances.

PADA

Control do cambios.

Documentar formaimonte os nombramionios de 108 responsables o Achwos de
trémute. concentracn & hisIbNCo y 1a(s) sUSMUCON(es) de 07 of Caso. durante
oecucon doi PADA evahiy % se fquieren fecursos adconaies para s
cumpieento

2 Planificar Riesgos.
idontifcar 1os amenazas que puodan alectar ol desaroio del PADA. fomando las

Respacto da 1o posbios nesgos Materaes en 108 MuBDIes Que resguantan (o8
archos. 56 sobctard of Gictamen de esgo correspondiente.

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

o Asesork

fichas

* Geston. integracon @ implementackin de Instrumentos de Consulta, Control

Archwishco y Guia Simpie
* Actuaiizacion del Cataiogo de Disposicon Docurmental on las areas de tramite
. Vis s Tramite)

« Geston de actuakzactn del mventaro de expediectes del arthwo de
concentracin y expurgo
« Coontinar gestion de transferencias pamana y secundana

Unidad de Correspondencia/Oficialia de
Archivo de Tramite
Institucional de. L'm”".
Archivo de Concentracion
Archivo Historico

DEL H. AYUNTAMIENTO
2025

SECRETARIA

Ene Feb Mar Abril May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

SLAYUNTAMIENTO DF
POZARICA

B

Actividad
Elboracon y aprobacn del Programa Anual de
Desarrolio Archivistico 2025
concentracon © MSIOnco. en las ddecentes dreas del

ayuntameonto
Verficar la inlegracion e smplementacon de 1os

Organizacion. nvertano y expurgo de expedisntes del
AT de concentracon.
Gestion de Translerencias Pomanas

- AMIENTO CRETARIA
GC/ %WEA RICA br DEL H. AVUNTAMIENTO

Idantificacion de riesgos.
Se ha reducdo la fata de as droas del onia
inlogracion y registro de los expedintes en sus NVENtanos, pof 1o qu 63 Necesano
continuar evakando las condicones fisicas en las dreas en @ preservacon 6o 0
expodientes, para poder conocor

para ta sogundad de s expedientos

Andisis de riesgos.
Se propondrd estrategia. en cuanio se cuente con las chduias de resgo

Control de rlesgos.

Eflo sora montorado con apicacon de rocomendacines on malena de
¥ cuado v ruas de poco

nesgo

Con valoraciones de la direccin de Proteccon Civi se gestonara que exista on las
ines

‘evitar simesiros que destruyan los documentos

4

Tel: 782 82 634 00
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Dwctor de Pubkcas
Ue. Harrera Porez
ofa ge Deito y Segundad

2022-2025
B FOIARE S Nihrameno
MARCO NORMATIVO.
* Loy Ganeral de Archivos

« Ley General de Transparencia y Acceso a Informacion Pubica.

« Loy 71 de Documentos Adminisirativos o Histiricas del Estado Libre y Soberano
do Veracruz Liave

« Ley 875 do Transparencia y Acceso a ia Informacion Pubca para of Estado de
Veracruz de ignacio de (@ Liave

« Loy 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Supelos Obigados.
para of Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

* Ley de Patnmonial de la
Municipal del Estado de Varacruz de ignaco de ta Liave

* Leyde Ve
de ta Liave

* Ley Orgdnica del Municipio Libre.

Ley quo Establece las Bases Generaies para ia Expedicon de Bandos de Polcia

¥ Gobiemo, Circulares y de

Pubica Estatal y

Bando de Goberno para of Municipio de Veracruz

« Codigo de Procedimientos Adminisirativos para of Estado de Veracruz Liave

« Linsamienios para Catalogar. Clasficar y Conservar los Documentos y fa
Organizacion de Archivos

Glosario.
Archivo. Al conunio organzado de documentos PrOGUCKIOS O recibuios por los.

sugetos obligados on el epercicio de atnby y funciones. con
del soporte. espacio 0 uQar que se resguarden.
H. Avummu(m pE SECRETARIA
B POZARICA b’ Aunmamento

Al ol cual ant
sus valores administrativos, legales. fiscales o conlables. de conformidad con las
disposiciones uridicas vigentes y apicables

HAYUNTAMI

BL_/ POZARICA SECRETARIA

uunuunc«a

wal X

H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

cretaria d

m_ HAYUNTAMIENTODE SECRET.

B POZARICA bt Avintammento

Aschivo de Concentracién Al integrado por documentos transfendos desde as

reas 0 uNKades DOGUCIONAS. CUYD USO ¥ CONSUR e eSPOrAdica y Que Permanecen

en & hasta su disposicion documental

Archivo de Tramite Al integrado por documentos de archivo de uso CObd@No y
prhssimunin

Archivo Historico Al integrado por documentos de coNsenvacon permanents y de

relevancia para ta memoria nacional. regional o local de cardcter piblico

Area Coordinadora de Archivos A la nstancia encargada de promover y vigdar ef

SECRETARIA

Ayuntamiento

| AVUNTAMIENTO DE

- RETARIA
°C/ ZA RICA fn:s. H. AYUNTAMIENTO

Ficha Técnica de Valoracion Al istrumento que permite entficar. anakzar y
establecer of contexto y valoracion de ta sere documenta!

Al conunto de integrado pot el
titutar del drea coordinadora de archvos, la unidad de ransparencia los tulares de

responsables del archivo historico. con ia finaiidad de coadyuvar en i valoracion
documental

de archvos, asi como de coordinar (as dreas operativas del sistoma instiuconal de
archivos
Areas operativas: A tas que integran ef sistema institucional de archivos, las cuales.

de Control A fropicien s
control y de los de archivo 8 lo largo do su
cicio wiai que son el cuadro general de clasiicacen archvistica y ef catdiogo de

s0n la unidad de cOMESPONdencia, Archivo de tramite. archvo de y.on
su caso, histoaco

Baja documental A la ekminacn de aquoka documentacion que haya prescnio su
vigencia, . en sucaso. y

Inventarios Alos d ta avioi
documentales y expedientas de un archivo y Que permiten su localkzacdn (inventano
general). para las tansferencias (inventaro de transferencia) o para fa baj

valores histoncos. de acuerdo con la Ley  las disposiciones juridicas aphcabies.

Catdlogo de Disposicion Documental Al regstro genersl y wstemitico que

establece los valores documentales, @ vigencia documental. os plazos de

conservacion y 1a disposicion documental

Consarvacién de archivos. Al conunio de procedimientos y medidas destinados &

asegurar la provencidn de alleracones fisicas de los documentos en papel y la
o8 dngtaies 5 argo piazo

Cuadro General de nleia’s

estructura de un archivo con base en las atnbucones y funciones de cada sueto

obigado

Expedients A o undad documental compuesta por documentos de archivo

0rdenados y fIacoNAdos POI un MisMO asunto. actvdad 0 trmde do 08 Suetos.

obhgados

HAYUNTAMIENTO DE

ZA RICA SECRETARIA

B o

Hoja de cierre.

El presente Informe Anual fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario de Archivos dol M.

Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.

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

Sujetos obligados A cualquier aulordad. entidad, Grgano y organismo do los
Poderes Legsiativo, Ejecutivo y Judicual, 6rganos autonomos. partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos: asi como cualquier persona fisica, mori o sindicato

¥ ejer . las
‘entidades foderativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que

Valoracién documental A la actvidad que consiste en ol andiisis o Kentificacon de
los valares s decir ol o8

les confiere caractoristicas ospecificas on los archwvos de trdmite o concentracion. o
evdénciaies. testimonales e informativos para 1os documentos hisioncos. con
finatidad de establecer critenos. vigencias documentales . en Su caso. plazos de
conservackn. asi como para la disposicion documental

SECRETARIA
i
Regidora
C. Ricardo
Regidor

LC.P. Eddy Basanez Floros Ue. Jorge ridé Diosabot
Municipal (!

Lic. Josis Mbnter Rodriguoz
Director do s Encamado de la Diroccion de Desarrolio
00 y Fomento gi Empieo

Econdm;
Miro. Absfardo Agirre Guarrero Rulz
Desarroiio Social y Humano Urbano.

Carrién Tolodo
Dwectora

Tel: 782 82 634 00
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H.AYUNTAMIENTO DE

/7 POZARICA SECRETARIA

2022-2025 Secretaria del Ayuntamiento

2. Gestionar designacion de personal responsable de la gestion documental de los
Archivos de Tramite, Concentracion e Historico, de las diferentes areas del
Ayuntamiento.

HAYUNTAMIENTO DE  SECRET,

w Y e ARL
X ’ o‘ .~ POZA RICA DeLH. AYU:TWENTO

Poza Rica de Hidaigo, Ver., a 13 de enero del 2026
Oficio N* SEA-ARM-067-2026

.17 alos de Archivo de Tramite de cada

En lo que se refiere a los nombramientos de los Responsables de Archivo de
Concentracion e Histonco, estos deberdn ser designados o ratificados a ravés de
la Presidencia de este H Ayuntamiento.

ammmmmmum(m
d ¥ o extension.

Sin mas por el momento, reciban un cordial saludo

Atentamente

B POZARIER B Wikt asinro

< s Gt

o e e

TN\ B |E|E|E(R[XEEIE|E

|

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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Secretaria del Ayuntamiento
2022-2025 Secretaria del Ayuntamiento

3. Verificar la integracion e implementacion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica. Elaboracion de Guia Simple.

© (O FOERHRR B e

En relacion con las obigaciones establecidas on 1a Ley General de Archivos y en
particutar de lo sefialado en su Aticulo 14, en e que sefisla que . “Ademds do los

Y
poner [

Se adjunts formato de Guia de Archivo Documental, pars Gue 368 requistado por of

Trimite, Concontracon @ Historico (relecion adjunta) debiendo remawio a esta

En caso de requeris 8poyo o respecto, ef personal del Archivo Municipal les estark
Spoyando en la axtensidn 153.

Sin més por of momento, recha un cordial sakudo.

Atentament

K AT
e
del ‘de Archivos
i - wary

[T A A ——
B b 4 =
gt GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE POZA RICA X =
[ =
53

POIARICA e v e o
L GUiA DE DEL POZA RICA f E

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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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA SECRETARIA

2022-2025 BE
4. Gestionar capacitacion del personal designado como responsable en los
Archivos de Tramite, Concentracion e Histoérico.

. 2 |8
‘'@ POZARICA | Dry 1 AYUNTAMIENTO
A RICA | prr B AYONTAMIENTO

Ver,

oun-ncun-—u-u—‘-n—--o—nm

u.-—!lu-u-—-hm.nblxﬂ-‘a-_
derominades identificecion de expedientes, Sanciones Administrativas y
n—-,wm-amwwm

Por lo anterior, mucho
rons como Responssble en los Archvos de Tramie, Concentracion @ Hisknco,
PatCIpe en ICho evento

Sin més por e momento, recban un condal sakudo.

Atentamente

—t

a ™ HAYUNTAMIENTODE SECRETARIA
e

(4 // POZARICA DEL H. AYUNTAMIENTO §) " UAmNuoop SECRETARIA

Ee L/ POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Articulo 6° CONSTITUCIONAL

. El derecho a la informacién sera garantizado por el
Estado. Toda persona tiene derecho al libre acceso a
informacion plural y oportuna, asi como a buscar, recibir y
difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier
“ medio de expresion.....

... Toda la informacién en posesién de cualquier autoridad en
el ambito federal, estatal y municipal, es PUBLICA. ...

Proceso Archivistico

..Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran... la informacién completa y actualizada
sobre el ejercicio de los recursos publicos... que permitan rendir cuenta del
cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos

SUJETO OBLIGADO es toda aquella persona que reciba y ejerza recursos publicos.

RN RN R RIS PRTRRRA

- | de ™ HAYUNTAMIENTODE  SECRETARIA
; " HAYUNTAMIENTO DE - SECRETARIA A:yhi eners @ V POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO
Ley General de @k// POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO LTRvos
Archivos
Articulo 21. El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por un
Articulo 1 area coordinadora de archivos, y las areas operativas de:
La presente Ley... tiene por objﬂo establecer Ios pnnciplos y bases
generales para la organi y 2 istracion Yy
preservacion h _’ de los archi enp io X
autoridad... Asi como determinar las bases de organiucmn y g; Acr‘:m":;ml
funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos... ¢) Archivo de Ao
Articulo 27. dyrchvo hsitrico

El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas
lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los
archivos, de manera junta con las unidad ativas o
areas competentes de cada sujeto obligado.

RTINS
N R R R R A O R R O I AN T e

O A A I A S YT e
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025

HAYUNTAMIENTO DE - SECRETARIA
CA DEL H. AYUNTAMIENTO

B i

Funciones

1. Coordinar los instrumentos de control y de
consulta archivisticos.

2. Coordinar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

3. Capacitar y brindar asesorias técnicas a
las unidades administrativas en materia de
gestion documental y administracion de
archivos

HAYUNTAMIENTO DE -SECRETARIA
/ POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Consecuencias
Q Eliminar documentos que deberian
ser resguardados
Q Archivar documentos en lugares
adecuados.

Archivo de Tramite

R ACTARRTRR

Documentos de HAYUNTAMIENTO DE - SECRETARIA
Comprobacién

@ g:/ POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO
Administrativa Inmediata

Tipologia documental

Vigencia

telefénicos
Ejemplares de libros, revistas. carteles, boletines y folletos no generados por el
area.
Gacela y Diarios Oficiales (no existan nes sobre el
Libretas de registro para el ingreso a inmuebles o "
format

'Reg'sho de

epcion y de I
Registros o formatos de control de llamadas telefonicas.
Invitaciones

Circulares

Copias de conocimiento soporte sesiones
Fotocopias leyes, decretos, reglamentos, codigos, de olras instituciones.

TR

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

SECRETARIA

iento

HAYUNTAMIENTODE - SECRETARIA

Fumck deliRt oy @‘ .L/ POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

de Archivo de Tramm

Integrar y organizar los ex
Asegurar la lccalizacion y

5 _documentales

y la informacion clasi

Colaborar en la elaboracién de los instrumentc

s_de_conlrol_archivislico

S WROA ORIV

™ HAVUNTAMIENTODE  SECRETARIA

@r _ POZARICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Ciclo vital de los

documentos
Valores secundarios
Testimonial
Evidencial
v‘:z:\mmm '""’"""m":" 'ﬁ
Juridicor egal Conservacion
FiscaliContale &] :‘
! L Fase in
ARCHIVO
o HISTORICO
Transfer
% Transferencia 4.-" m i
Fase actva Fase semiactiva
ARCHIVO DE ARCHIVO DE
TRAMITE CONCENTRACION (EH
T
Eliminacion
BAJA
DOCUMENTAL
_.™__  HAYUNTAMIENTODE SECRETARIA
@‘ _~ POZARICA DEL H. AYUNTAMIENTO
Archivo de Tramite

Se encuentra en cada una de las areas del Ayuntamiento

Se lleva a cabo la admini ion de los que se producen y
reciben y que se encuentran en circulacion constante en las unidades
administrativas del Sujeto Obligado.

+ Etapa Activa.
* La consulta es constante.

Archivo de

Tramite

™ HAYUNTAMIENTODE  SECRETARIA
@ W POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Cuadro General de Clasificacion archivistica
Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo considerando atribuciones y
funcicnes de cada sujeto i fi la ion y ord de los
documentos producidos por las areas del Ayuntamiento.

Instrumentos de Control
Archivisticos

1ce | Roglamentos
O A RO R N O RO

Tel: 782 82 634 00
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA SECRETARI

2022-2025 Secretaria del Ayuntamiento
- . mem SECRETARIA
LM HAYUNTAMENTODE  SECRETARIA Expediente - Unidad ‘ 5 DEL H. AYUNTAMIENTO
Catéiogo de disposicion @L/ POZQBICA DEL H. AYUNTAMIENTO oox:stﬂulda por uno o varios -
doctmental documentos  de  archivo Integracion de Expedientes
Es el instrumento para llevar a cabo la valoracién de los documentos, se elabora con ordenados logica y Paso 1
prop por los p . y apr por el Grupo cronolégicamente  por un
Interdisciplinario. mismo tramite o actividad. Ordenacién documental
Los documentos se deben integrar al expediente de
[rowo_ | W ATUNTAMRNTO 0% POEA WEA D | Vocm manera cr i es decir, el di 0 mas
r3 antiguo es el primero y el de fecha mas reciente es
o T — el uttime
owns
ol bl — . e | [ ac Jrome [n 3 - Es obligatorio:
i [ —— . 2 g s Foliacién
s B ] x 2 x Grosor maximo 13cm

Simbologfa: A. Valor Administrativo, J/L Valor Juridico o Legal, FIC Valor Fiscal o Contable, AT
Archivo de Tramite; AC Archivo de Concentracion; E Eliminacion; C Conservacion y M Muestreo.

HAYUNTAMIENTO DE - SECRETAREA

-
Rotulacién de .M. HAYUNTAMIENTODE  SECRETARIA @\/ POZQ,'],!ICA DEL H. AYUNTAMIENTO
xpadiorts @ (~ POZARICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Paso 2

B G T

pomsiraiviesn Archivo de Concentracion

e T R RS . . = e e e e e e e e ey

™ RAYUNTAMINTODE SECRETARIA
@ (7 POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Archivo de

@ ™ HAVUNTAMENTODE  SECRETARIA Inventario General
Concentracién

( ’”// POZARICA DEL H. AYUNTAMIENTO por Expediente

+ Coordina las transferencias primarias y BB POZARICA ri'n amvvasmvo

actividades de expurgo i

+ Brinda servicios de préstamo y consulta
de expedientes.

+ Promueve la Baja Documental de los
expedientes que hayan cumplido su
vigencia documental

P iu;aummumm SECRETARIA SECRETARE
DEL H. AYUNTAMIENTO ) M BAYONTAMENTODE ARfA
ws o Comunicacién a POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO
e (~ POZAR ELH,

La comunicacion es una parte fundamental de nuestra vida
Gracias a ella, podemos expresar lo que pensamos,
sentimos o necesitamos, y también entender a los demas.
Para que la comunicacion funcione, es importante m

compromiso e importancia que merece.
c : leer ios que o
para poder atender con argumentos validos.

Importancia: Es responder al mensaje. con un simple

"Gracias®. "Estoy pendiente” o "Lo reviso". Esto le hace
saber a la olra persona que hemos leido su mensaje.

R D AT AR 1 N DI DR RO T S RGN R, R R A O P R R PR TR
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mg H.AYUNTAMIENTO DE

" 7/ POZA RICA SECRETARIA

2022-2025
. & . ILAYUNTAMIENTO DE - SECRETARIA Ventajas de la s ] ILAYUNTAMIENTO DE - SECRETARIA
Qué es la : INTAMIE E U
éomunicacién - 52 (__~ POZARICA DELH. AYUNTAMIENTO Comunicacién Digital 4% &t POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Acceso rapido. A informacién de todo el mundo en

Es el intercambio de a través de en “ g. segundos.
I ' '
-

linea, como correos electronicos o aplicaciones de mensajeria Econémica: Permite llegar a muchas personas con menos
como WhatsApp. Estos medios permiten comunicamos de recursos.
manera répida y sencilla, sin importar la distancia.

Sencilla: Basta con leer un mensaje para mantenerse

Elementos clave informado.

1. Emisor. Quien envia el mensaje. Conclusién =
2. Receptor: Quien lo recibe. Leer los y a tiempo es

3. Intercambio de informacién: El proceso de enviar, recibir y esencial para una comunicacion efectiva, evitando

la 2 en nuestra vida

entender el mensaje. y
personal y profesional.

&% ™.  HAVUNTAMIENTO DE SECRETARIA .
Sanciones %% \__~ POZARICA DEL H. AYUNTAMIENTO . @ ..m.  BAUNTAMIENTODE  SECRETARIA
- ity Sanciones %g (_~ POZAR DEL H. AYUNTAMIENTO

Articulo 6 Constitucional Fracc. Vil... La inobservancia a las disposiciones en

i At Q Art.119 Las A en esta Ley son
ia d a

::a(era e accl:so a la informacién publica sera sancionada en los términos que aplicables sin perjuicio de la RESPONSABILIDAD CIVIL O PENAL

spongan las leyes.... de quienes incurran en ellas. En caso de que existan hechos que

Q Art. 116 Se comete una falta si alguien: pudieran ser constitutivos de algun delito, las autoridades estaran
Limpic coneUtes: doctimmntos g O ez Yokl obligadas a realizar la denuncia ante el Ministerio Publico
; y en la i 1y
L@A No aplica Oa!s Twldaf\ necesarias para conservar R cormaspon ke s vando 0 o investgac
N i;onsclansn e los archivos © nes S
D e i, TR O Art. 121 Sera sancionado con pena de TRES A DIEZ ANOS DE
Infracciones relacionado con archivos

PRISION y multa de tres mil a cinco mil veces la unidad de
medida y actualizacion a la persona que: |. Sustraiga, oculte, altere
mutile, destruya o inutilice, total o parcialmente, informacién y

de los i que se bajo su
resguardo. .

O Art. 117 Si un servidor publico incumple estas obligaciones,
sera sancionado conforme a las leyes de responsabilidad
administrativa

@8 _.m. HRAVUNIAMIENTODE  SECRETARIA

W POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

GESTION DOCUMENTAL

Gracias

11
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- H.AYUNTAMIENTO DE

_/ POZARICA SECRETARIA

2022-2025 Hamie

5. Organizacion, inventario y expurgo del Archivo de Concentracion.

~

. ‘m_ HAYUNTAMIENTO DE | SECRETARIA
.W POZAR RICA Iizun , AYUNTAMIENTO

Ayuntamiento 2022 -

Poza Rica de Hidaigo, Ver., a 27 de marzo del 2025
Oficio N* SEA-ARM-525-2025

Sindica Unica
Regidoras y Regidores
Tesoreria
Oficialia Mayor

Presentes.

En relacién a los compromisos establecidos en” el Programa Anual de Desamollo
Archivistico 2025 y lo seftalado en el articulo 30, fraccién VI de la Ley General de Archivos,
concemiente a las transferencias primarias que cada drea o unidad administrativa debe de
reaiizar, se anexa ei formalo y programa de entrega de la documentacién que ingresara al
Archivo de Concentracién (primer piso del Edificio Administrativo).

HAYUNTAMIENTO DE | SECRETARfA
Para faciitar dicho proceso, el fo " dado .@// POZA RICA nuu . AYUNTAMIENTO
Amammenio
a los Responsables de Archivo de Trémite, Concentracion e Historico de cada una de sus
dreas.
o C LIS OTHON ARROYO GARCIA TRAMITE, CONCENTRACION £ MISTORICO' 04/04/2025.
En caso de requerir apoyo al respecto, el personal del Archivo Municipal les estard AR OoUOh Yy rrp— oy STOmCo | 0a/oA2025
apoyando en la extensién 153. wTeA GOz TRAMITE, bwco_| ouoa/2025
|mcousinseomon  [wma TRAMTE, = ov/ouz025 ]
u e 2 TRAMITE, ONE oafoaa02s
Sin més por el momento, reciban un cordial saludo. REGIOURA CUARTA  WARTHA PATIIOA MLAN GAUZ TRAMITE, CONCENTAAGION N/
C CLARA EDITH MENDOZA LOREDO TRAMITE
< ] 2/04/2028
- o € T0RA SRVA BUAS N WSTONCO
Atentamente f ‘REGIOUNA SEXTA CIAIR UL OUVARES SO TRAMITE, oMo/ 2025
G T oy
! RSGIOUNA SETIMA [ "M v ] 308
SECRETARIA DL i . AJAN CARLDS LICONA LICORA [ WSTORCO o
H. AVUNTAMIENTO B | daar, L
1 . MAGOALEA VIZCARAA MAMAE TRATE
a‘;;"\lmw-n: __|ING. LUZ ARELY NEANANOEE WATEO TRAMITE, = -
vy I | esiouRA DécmA o 00 TR, mancs 1
del de Archivos L s
sea Tetmte, p—— REGIOURIA DEMA SLGLNOA rary TRAMETL ovou/2025
Eabortamist. - - L ol
DRECOON ATENGION Y SRATIGPAGON | — oo
s e " — = ez | T concan ~anmwass
= 1 o] or/ouaaas
HAYUNTAMIENTO DE | SECRETARIA
‘@1’;‘// POZA RICA | DEL H, AYUNTAMIENTO POZA RIC RICA Nlﬂ -“W"".Aml‘o
Avuntamients 2032 2025 2032 103
e i — o T DRECOON SERVIODS PURICOS 1. AUMA 6L AL VAREZ 06, ANGHL TRAMIT, COMCENTAAGON £ HSTORCD o
L EMA CLZABETH RAVIZE REYES TRAMTE, CONCENTRAGON £ HSTORCO B/ - e e =t nmnen
i oS
FOMENTO AL EMAEO - bisaoniin s | TURSMO. UIC. KARINA ESCUDERD AMCON TR, € HISTORCO. 07/04/2025
ADELLE DANAHI ESPINOSA CASTRO. & SUBAGIN O YOS A TRAMITE
ou casmo . onus
MTRA. MONICA LZETH CONDE CRZ —— e e e kst
U ERA ANATANS: CORTES RECENG | TRAMITE, CONCENTRAGION £ HSTORICO P00 0F TRANSSARINCI o e A i JE— |
uc. TRAMITE, 11/04/2025 UC. SAND e e 1
Ty ks i) {wrmuco oo SN |
(o TRAMTE, CONCENTRAGION € WSTORCO. 0/oua0s
MEDIO TRAMITE, 11/04/2075
{ PRSOUR AN i Sy
OIRECOON BT I e RAMTE /0028
' . TRAMTE, N 04/04/2025
DIECCION LOGISTICA Y EVENTOS C ANABEL LOPEE SAAZAR TRAMTE, CONCENTR. 107002028
ING. TRAMITE, HSTORICO
C TRAMITE 11/04/2028
aa, TRAMITE B
[oroaLix mAvoR . ARl TRAMTE, STOWCD wowas |
DRI DETOY | pmn oo wou0zs
DIRECCION SALW X TG, o
G VLA REYES veNOLE Tane ki
L e S
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& , HHAYUNTAMIENTO DE

/POZARICA SECRETARIA

2022-2025

6. Gestion de Transferencias Primarias.

_m_  mAvNTAMINO O SECRETARIA
m‘ _ PO (CA DEL H. AYUNTAMIENTO

Poza Rica de Hidaigo, Ver.. 3 13 de mayo de 2023
Oficio N SEA-ARM-T06.2025

A [
Regudorss y Regidores r

13
Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00

R R R R R R R R R R R IR R R RNRNAMNRNRARNRNNRNRNRRNRRNRNRRNRRNRRARNRNRYNR




H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025
7. Gestion de Transferencia Secundaria y/o gestion de Bajas Documentales.

SECRETARIA

Secretaria del Ayuntamiento

w mavasmn e SECRETARIA v AVNTAMIENIO DU SECRETARIA .
M WAVUNTAMIENTODE  SECRETARIA $4 . POZARICA Dri it AVUNTAMIENTO y o POZAR DEL H. AYUNTAMIENTO
C // POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO OF SEA ARM. 1025 2025
P S - LT - Poza Rica de Hidaigo, Ver . & 19 de junio del 2025
Poza Rica de Hidaigo, Ver., & 14 de mayo dol 2029 1'&- Oficio N* SEA-ARM-1025-2028
V Oficia N* SEA-ARM-767.2025 7
Prosigencia Municipal o B ”
den tnisn / [y — ﬂ i Sindica Unica P(
Rogidorss y Regidores ﬁ f, LEP by it e Regidoras y Regidores
Contraloria Municipal 5 o - Gt woria Waricion
Tesorerta Municipal ~ gy Oficiaiia Mayor
Oficiata Mayor eesrtue Directoras y Directores.
Witionss ¥ — Presentes £
Progms do Ossarrotc Archisico 008, en pericel oo os POCESOS 08 - Sosmn . Comprn AIT——- . i - o —— e acuerdo 8 10 estabiecsso en ef rumer 52 Irmccion | 96 la Ley Ganaral de Arcrwvos, que
DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE BAJA ADMINISTRATIVA INMEDIATA ;. -——— ¥ vaide in Sngoscion el de
OESINCORPORACION DE QUE HAN CONCLUIDO o€ PR 108 axpesenies sueios 8 BAIA DOCUMENTAL souctads por (8 uridades admesstaives

1BRDICUVOR. 8GBGECIENGO W 00y PATE U B0an JebKEMEN BAUNASICS. BGNAJCE ¥

.
P e e e —u-m&--——

) -

A £ et 1 s e

W o o P 1 e R 0

de la Crux Marreros, Jefe del Archivo Municipal que se localiza & través de

Sin més por of momento, rocba un cordial sado.

B oI
L

SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO

OF St an 1023 2075

H. AYUNTAMIENTO

. wavuNAsmoor SECRETARIA
B RICA prLi.
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e L 1
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA SECRETARIA

HAYUNTAMIENTO OF
ZA R

SECRETARIA
POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

2022-2025

Secretaria del Ayuntamiento

HAvUNTAMIENTO DE - SECRETARIA
m > POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Yy

NAVUNTAMIENTO D SEC]

RETARIA
POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

BC

oecLARATORIA Poza Rica de Hidaigo, Ver . 8 21 de agosto 2025
o v SEA ARM- 0252028 Oficio N* SEA-ARM-1381-2025
Ao
¥ Ing. Edgar Ladn Satax.
ACTA 0E BAJA DOCUMENTAL Oficial Mayor
Y . LGP, Eddy Basstex Flores

O acarto  rvertaro de Sajm Socumenta fchas MoNCas On sorRoOn 1 Secarres S
wmoracin. oresertada oo fon Thdwrws de Arms y Ruscormaties de Arcrwo de Trieas y
Concertractn e s e de Presdece Mncos. Srccmss Unca Secwrs S

ugn, Verscrs corlormaco o 182 eXpedenies G N W ConATD Weren ) o0
scroumace g 2.177.7 kilogramon.

Titutar Organc intarno de Control
Presantes.

NECIBIDO

Avrtamente. Ragors Prmers Ragaus Teces Regose Curs Regasts Gure it . "
Regaura Susta. Ragahris Septems. Aegoris Dbcma. Regaris Dicma Prrmers. Tesarers n reincen con tos prcesos de bam documentsl 3016 Ascumeniacin de
Ofuie Wayer, Contetarta, OF. Seied, Olven Pibtss, Protssnte Ont, Tibute y Ventd e Comprobacidn Administrativa inmediata. asi oMo los Que han conchido S0

Logatca y Eventon, Comuncacon, Degories. Tummo. Cubrs. Dasarmol Urbano, Wetrmpmitans 5
Planeactn. Desaroio Socwl 7 Mamans, Educacon Prevencon def Dso. et Murcow e
s Moo,

Dute o s ratmacones der Ayurtamenso Ge Pora Rica oo Hewgn Versonus dfcne de
Comnsrackn Ge Arctwon con domecko wn ' Cate Jowsla Oriz de Domnguer S Cor Otran
Socues C P 41240 19 60 urve ow 2025

olazo de o of Archivo de oo
Programa de Desamolo Archivistico 2025. 56 FQUNS s IusIenca Dersonal (no

roga

Pmero S mis por el momento. reca un cordal sakdo
Atentamente /
ooon v /
Vermonat
reserse Acta

Torcars. La ocumentactn (0 Contene G0N O vk Ge Conervactn s & 08

Cusnto. Lon Tasarms co Ares y Rascommaties de Arctwe de Trimte 7 Concoreracon. son on
Draion Se @ ormacin prevertata on o Fveran s EaDECE 1 ECRCAN S8 IO

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

Stz doi Achoed Moo

== Conuowransn © sehmads o ek 57 ¥acon | de @ Ley Ganers Se Arcrwon, S0 Gcts '@
ey
o HAVUNTAMIENTO 0 SECRETARIA G Sosvesiama g oL SECKELARIA )
P\ POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO _~ POZARICA DELH. AVUNTAMIENTO
HAVUNTAMIENTO DF - SECRETARIA r-sn—.m.v. 222 dw agosto de 2025 Poza Rica de Midaigo, Ver uu......m
g_/ POZA RICA nu.u AYUNTAMIENTO N SEA ARM-1382.225 o Oficio SEA-1408.2025
ACTA CRCUNSTANGIADA ing Edger Leon Salss Certicaciones
T O Mayor Arciwes
«Gngo Prosects. Oficiaia do Pares
Asuntos Rewgaosos
I 08 O (WCOMION DIS SV RO SRS 8 SOOIt Atencion ¢ Catido.
o, Vs cumo. Jr—
om0 v At Crostacac o 4 s m s e e - .
s 4 1405 deegsrd Erace o Traagareacia 1 7 A
comtaeraon v
e 2025 ertre 08 Qe OME con s Secretans de Rewscones E 1t
.n—n»-n-a.bn——-
E1 s0gumart & fon OFM-1828-2028 watvo & ¥amAe Ju shnacon facs ou bae
W BA de CHMevacin @1 @ SN Go CINCEWACER. MAMG O CSOwe B dche Por 0 avener MUChO SMTIRe Sy Aecats slencon ¥ ANGUO 2 O apartace o8
—--—\-.‘n—::n-v--—-——-—.-:-u-: ._: Socumental recdo por Ofsalia Mayor 36 s noma que. conforme 2 10 estabiecdo
AN S COMEPVSCOn B0 6 WOWO RAKICO 08 SOUNTO N @ SN du o8 Creros o citacos en - Ao . e t P
% . - OO Sagunco asaneco de Deciaratons de Bae Documentsl se ha programac
St o i byt oo @ orirega de 0ocurenios pava ® ia 01 36 setemre de preserne a0 3 a3 12 %
Raaadd © retnacs noras
e QUG o 5 AP OSASiSH  Un &  e  09 L8 irega e as carpelas 0 Socumenton pravaments regoNcos & o ohon SEAE9S.
. s arasecers cOsequer (008 JeDdamente TQUALMA ¥ Deronel e Ao 2028, o Twvard a cado en
, Mo 0l Edificio Adminarativo de este M Ayuntameento
S mn 00 o momans et un ol Seksse
Cada Area deters svrager s, ocismentacin debdaments derthcada crgarizaca y
. onkoime 8 16 4aAaiacH en 6 GhCO antes HeNCONaD La receDcHn estard & oo del
tentament
e DS0NK SQnado por ORcialia Mayor. Jusen vaicard ol Cmpaments 38 108 requstos
D08 sroceder 3 1a samnacon fisca coresoondante
Se @ ethomta 3 D puntusmenta con asta Aaposicon & e de ncie
f— Tente satatactonamerte o oroceso
ASTAT0. 30 aveta o orusente una tadia Senbhcatva con emas o
P 2l » o ¥ S ey e
7882800 by auaraYa mechata y baa documen o carian
- 1000 193 entregas comesporduenten y acitar  tvoceso Wlencacon ©
,,#é”* / e vRa
e L u&
- REGARMES
s v wanvAMeNToor
;'r’ ( ZA RICA OFICIALIA MAYOR
o e . 380 A a0
o e
[ R S S S—
Prevatents Wuracipal
s ones
T
o s
Tovorm
Geaciare dn
rrasente
e e —— - e e
T ey
—
o
o« e e

2 NS\ e
et

Tel: 782 82 634 00

15

“Qv)@ @@)(\@@\;@ QLRARRARAR «)C\@)Q@@(‘\ QRRARRARRAARARRRARRL

N

\,

QLR



B H.AYUNTAMIENTO DE

.3 ((_/ POZARICA SECRETARIA

2022-2025

) of :
Poza Rica de Hidalgo ¢ . i ] o) ca de Hidalgo

Ve

2025-09-01(1

16

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

A A A A4 A A A




i rf" H.AYUNTAMIENTO DE

|/ POZARICA SECRETARIA

2022-2025

. Visitas de revision documental a las areas administrativas (Archlvo de Tramite).

< MAVUNTAMINTO DE - SECRETARIA 9
@‘ _ POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Paza Rica de Hidaigo, Ver., a 23 d septiembre del 2025
Oficio N SEA-ARM-1534-2025
Presidencia Municipal
Sindicatura.
Regidoras y Regidores

Directoras y Diractores.
Responsables de Archivo de Tramite

En relacon con las acivdades esiablecidas en el Pouv-mma-o-w-m
Archwistico

ummmwmmmn«um e cumpn
con © estpuado ~ VISITAS DE REVISION nocuuanu A LAS AREAS

01 24 sopbemte af 01 do ochire

Rubros do revision pars Archivo do Tramite

Encarpetado.
Organzado
identticadie.
Zonas sequrs

£0 caso de requent asesoria ol respacto, of personal del A7chive Munvcipal les apoyars en
a axtonuion 153

Sin mas por ef momento reciban un conial saludo /
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9. Gestionar a través de los Responsables de Archivo de Tramite, Concentracién e
Historico la actualizacion de Series Documentales.

HAYUNTAMIENTO DL §

. s - "ARIA
c( .~ POZA RICA nszinlfri\wuumwm

Ver.
Oficio N* SEA-ARM-1457.2025

En relacon con las actvdades establecss e of Programa Anuai de Desarofo
Archwistico 2028 y con n regastro de las v
Sustantvas. bajo (38 cuaes OTGNZAN Sus SrCHVOS 133 dreas que ustedes representan

2 s ordenes.

S s por @l MOMENLD MBCIDS LN CONiS! AN

Atentamente

PR
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X H.AYUNTAMIENTO DE

7 POZARICA = SECRETARIA

10.Gestionar a través de los Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e
Historico la actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental de todas las
areas, considerando fichas técnicas de valoracion e inventarios documentales.

A ™ mavUNTAMUNTODE  SECRETARIA
@‘ > POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Poza Rica de Hidalgo, Ver., a 11 de Agosto del 2025
Oficio N* SEA-ARM-1347-2025

En relacén con las actwdades establecidas en o Programa Anual de Desarrollo
Archwisiico 2025 y con ef fin de mantener un Catdlogo de Disposicion Documental
wigente. se SOKCEa Su 3p0YO Para o sguente

Analizar detendamente cada una de las Documentaies ba las cuaies
resguardan y ordenan 10s expedientes que s ongInan en Cada una de (as undaces
adminisiratvas a su dgno cargo

De dicho ansitsss debe dernvar of adecuamiento de 108 Pazos de CONSENVAGON 6n
caso de que asi o sugeran

Una vez reakzado 1o antencr. requstar i@ Ficha Técnica de Valoracién
Oocumental (copa adunta). con |8 nformacon de sus senes documentales
actuakzada

4 Contar con ia presencia de sus Responsables de Archivo en f3 Junta qus se
flevard a cabo el proumo dia mibrcoles 27 de agosto del presentg/ano en punto de
85930 am en el Auditono Muncipal

En caso de exisir dudas o comentanos ol respecto. ef personal del ! queda
3 sus ordenes

AYUNTAMIENTO DE - SECRETARIA

fﬁg_// POZ{\‘RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Poza Rica de Hidalgo, Ver., a 11 de agosto del 2025
Oficio N* SEA-ARM-1344-2025

Lic. Jesus Guadalupe Lopez Cruz 1
Director de Logistica y Eventos AN

Presente.

Con el fin de dar continuidad al Programa Anual de Desarmollo Archivistico, personal
adscrito a la Jefatura dei Archivo Municipal, impartira una capacitacién a lodas las
Unidades Administrativas, con el fin de actualizar el Catdlogo de Disposicion
Documental

Por lo antenor. mucho estimaré su apoyo para contar con el Auditonio Municipal
"Rafael Henandez Ochoa’, el dia miércoles 27 de agosto del presente, en un
horano de 9:30:00 a las 11:00 horas, considerando ko siguiente:

* Mampara “Actuaizacion de Senes Documentales”
* Montaje forma Auditorio
* Proyector
« Pantala
* Laptop
. Audio
* 2 micrdfonos
* Mobiliano para asistentes (60 sillas)
€+ Botefias de agua

Sin més por el momento, reciban un cordial saludo.

» ATUNTAMENTD GRS <2 o
B Tamne e,

13 AGO A2

RECIBIDO 2

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales
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C. ACCIONES COMPLEMENTARIAS EFECTUADAS EN EL
EJERCICIO DE LAS FUNCIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL.

1. Refrendo del Registro Nacional de Archivos del Ayuntamiento ante el Archivo General
de la Nacion

ARCHIVO
(GENERAL
osINACION

= Registro Nacional
wna e Archivos

Constancia de Refrendo al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Municipio de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz de
Ignacio de la Llave

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion:

40 1

Cdédigo de Registro

MX/121/13012025

Emision
2025-01-13

Vigencia:
2026-01-13
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2022-2025 retaria del Ayuntamier

2. Se solicité al Archivo General de la Nacion la actualizacion en el Registro Nacional de
Archivos del avance del Archivo Municipal de este Ayuntamiento.

Direccion General
Oireccién de.
Subeccion e Orarrote Archweancs Nacons

“2025: Afio de La Mujer Indigena”
Num. de oficio: DG/DDAN/SDAN/206/2025
Asunto Notificacion de Habaitacson del SIA

Ciudad de México, a 28 de julio de 2025
LIc. Enunoo axndu GONZALEZ

MUNICIPIO OE FDZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA
LLAVE

PRESENTE

. En respuesta al Oficio numero: SEA-ARM-1240-2025, con fecha 17 de julio de 2025, a
través dei cual se solicita la habilitacién de nueva cuenta del cuestionario de Sistema
Institucional de Archivos del Registro Nacional de Archivos (RNA), con el proposito de
realizar actualizaciones en dicho cuestionario.

Al respecto, con fundamento en los articulos 11', fraccién VI, 78%. 79°, 80* yB81*delaLey
General de Archivos y los correlativos 110%, 111, fraccién IV’ del Estatuto Orgénico del
Archivo General de ia Nacion; y derivado de fas razones €xXpuestas en su comunicacion
debidamente fundada y motvada, se informa que se habilitd el cuestionario de nueva

Articulo 11, L0s seton o0gagon dederin
v

e . ¥ Ssterma acionst contardcon # Mg Nacena o oty ¢ Genar  Concentra formacon iobve o vatersés
P s archveon, o
ot bk sl o oo

*Articuto 1.

£0n s dsgoncones que para tal efecto 6Teta o Comeo Nacmna:
diute . © Seiriv Neckonal wrd M aao s s Ao Gaers. s @9uE808  Acomaients vrh conforme 8 1

Fmprieones que et ¢ 100 Contesn Nacons
* Articute §1. r-..w-ummm-nmmamumsm..,ma-....yn-.
urtuares, prog etanos s aphcac e regatrar y

o e
e AL
e s
= s
’ L e et e e

1de2
2025 w1 0 Mk 111 (o P 8 5390 e e, CONE T 545120 0 e o o
ununr

cuenta para el Municipio de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz de Ignacio de la Liave, con
fecha 21 de julio de 2025, con la finalidad de que el Sujeto Obligado realice las
precisiones a las que haya lugar y cuente con l0s insumos para dar cumplimiento a lo
previsto por la Ley General de Archivos.

Sin prejuicio de o antes mencionado, se reitera que, la veracidad de la informacién
inscrita ante el RNA es entera responsabilidad del Municipio de Poza Rica de Hidaigo,
Veracruz de [gnacio de la Llave, de conformidad con 1a Base Cuarta para la Organizacion
y Funcionamiente del Registro Nacional de Archivos. Por lo que, aquelio que se reporte
ante ef RNA se considerard como cierto en tanto no se demuestre o contrario.

Finaimente, agradeceré la confirmacién a una servidora al momento de concluir con la
captura de la informacidon actuahzada via correo electrénico a las cuentas:
ivan@agn.gob.mx, kaperez@agn.gob,mx y rna@agn gob mx,

Sin mds por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC. BRENDA snulru ‘GALVAN JUAREZ
OE L0 ARC

NACIONAL

\ilie] 2o {4 ggglsumd

1 e

U Raria Anghilcs Péres Garcia, jors se Alan Durtel Wedine Sersmia, (niece e

itades y Municiplos Quin LpEcvs0 B Broyeccdn 5 sesoramens wn o desarrolc
COTANto SequImEn oo Sl presente  del presente xtneo. de confordad con &
#1000, de contormdad con W arcude 112 arteuko 112, plmato segundo del EDAGN

fraccan L y pirTato segund det IGAGH.

2de2

5& 9\ zozs o s e A R 8 S g
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3. Elaboracion de Inventario del Archivo de Concentracion.

SN " . H.AYUNTAMIENTCO DE SECRETARIA
B = POZATRICA B AN ORramienTto
INVENTARIO GENERAL ARCHIVO DE CONCENTRACION

UBICACION GENERAL  UBICACION PARTICULAR
DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE

(GAVETA #) (N. DE LIBRO )
HAPRH/PRM/11C 3/1-1/2019 SEGUNDO INFORME DE GOBIERNO 1 1
|
| PRESIDENCIA HAPRH/PRM/11C 3/1-1/2020 TERCER INFORME DE GOBIERNO 1 2
-
l PRESIDENCIA HAPRH/PRM-OFP/15.3/1-6/2023 OFICIOS RECIBIDOS ADMINISTRACION INTERNA 1 3
1 PRESIDENCIA HAPRH/PRM-0FP/15.3/2-6/2023 OFICIOS RECIBIDOS ADMINISTRACION INTERNA 1 a
|
! PRESIDENCIA HAPRH/PRM-OFP/15.3/3-6/2023 OFICIOS RECIBIDOS ADMINISTRACION INTERNA 1 5
F
1
L PRESIDENCIA HAPRH/PRM-OFP/15.3/4-6/2023 OFICIOS RECIBIDOS ADMINISTRACION INTERNA 1 6
|
|
| PRESIDENCIA HAPRH/PRM-QFP/1S.3/5-6/2023 OFICIOS RECIBIDOS ADMINISTRACION INTERNA 1 7
PRESIDENCIA HAPRH/PRM-OFP/15.3/6-6/2023 OFICIOS RECIBIDOS ADMINISTRACION INTERNA 1 8

ME
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4. Se implemento la creacion del Archivo Historico del H. Ayuntamiento de Poza Rica de
Hidalgo, Veracruz.
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5. Cumplimiento de las obligaciones establecidas por el ORFIS en Materia Archivistica.
Publicaciones en el Portal Oficial del H. Ayuntamiento de Poza Rica, Veracruz.

PADA

https://poza-rica.gob.mx/wp-content/uploads/2025/01/programa-anual-de-desarrollo-
archivistico-2025-1.pdf

CONSTANCIA DE REFRENDO ANUAL

https://poza-rica.gob.mx/areas/secretaria-del-ayuntamiento/archivo-municipal/archivo-
municipal-2022-2025/

GUIA SIMPLE TRAMITE Y CONCENTRACION

https://poza-rica.gob.mx/areas/secretaria-del-ayuntamiento/archivo-municipal/archivo-
municipal-2022-2025/

ACTA CIRCUNSTANCIADA
https://[poza-rica.gob.mx/wp-content/uploads/2025/09/acta-circunstanciada-2025.pdf

DICTAMEN DE DESTINO FINAL Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL
https://poza-rica.gob.mx/wp-content/uploads/2025/09/dictamen-de-destino-final-y-acta-
de-baja-documental-2025.pdf

INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICOS

https://poza-rica.gob.mx/wp-content/uploads/2025/03/instrumentos-de-control-
archivistico-2025.pdf

CAPACITACIONES

https://poza-rica.gob.mx/areas/secretaria-del-ayuntamiento/archivo-municipal/archivo-
municipal-2022-2025/
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Hoja de cierre.

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

Elaboro

Mtro. José Jeslis Garcia Cruz
Regidor Rri

e

a Leticia Dimede Almora Lic.

Regidora Sexta
27
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C. Martha Ire gas Alvarez
Regidora Novena

{8l Gomez Martinez
krado Municipal

Lic. Celso Rogelio Quiroi Pulido Ing. Christiz
Regidor Décimo Segundo Director de¢ A

Lic. Yariet Ramirez Aqumo
Directora de Atencion y Participacion
Ciudadana

L.C.P. Ei'dy Basanez Flores

Contralor Municipal

Alejandre
Directora $istema DIF Municipal

Director de Ecologia y Medio Ambiente
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C. Arturo Huidobro Cruz Mtra. Ali ejandra Solano
Directof de Educacion Rodriguez
Direcfora del Instituto Municipal de las
Mujeres
o .j
S “/
_—_C.Francisc¢o Nevarez Cruz Lic. Jesus Guadalupe Lopez Cruz

~~ Director de Juventud e Inclusién

Inggtm Assaleih Saenz
irector de Obras Publicas

yely Herrera Pérez
Jefa de Prevenciop del Delito y Seguridad
Publica Municipal

Directora de Logistica y Eve

L.E. Jesus Robe ernandez Monter
Director de Servigips Publicos

Lig. Sil o Bl o Ledn

ransjto y Viatidad Municipal
\\dyo. niel Anaya Pazzi - t
Direic or de Unidad Juridida Director de4a Unidad Municipal de
Proteccion Civil

29
Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00

N R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R RN AR




