Pdgina 1 de 11

/> ]
VLMWM( weiin JORR - RO2F

-
/

TERCERA SESION DE CABILDO ABIERTA DEL CUARTO ANO DE EJERCICIO
CONSTITUCIONAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JALACINGO,
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

EN JALACINGO VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, SIENDO LAS TRECE HORAS CON
QUINCE MINUTOS, DEL DIA TREINTA DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO,
REUNIDOS EN EL AUDITORIO MUNICIPAL, UBICADO EN LA CALLE URSULO GALVAN SIN
NUMERO, COLONIA CENTRO, PARA CELEBRAR TERCERA SESION DE CABILDO ABIERTA
DEL CUARTO ANO DE EJERCICIO CONSTITUCIONAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, LOS MIEMBROS
INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO, CIUDADANOS: ROBERTO PERDOMO CHINO, EN EL
CARGO DE PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, LIC. CONCEPCION BANDALA
MARTINEZ, SINDICA UNICA, Y LOS C.C. REGIDORES: C. MARIA DEL ROCIO MATUS
GUEVARA, REGIDORA PRIMERA C. CARLOS HORLANDO SANTOS MENDEZ, REGIDOR
SEGUNDO Y C. JOEL ELIU DE LA CRUZ HERNANDEZ, REGIDOR TERCERO; ASISTIDOS E¢
ESTE ACTO POR EL L.C.P. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIEN{
EN FUNCIONES QUIEN ACTUA Y DA FE PARA LLEVAR A CABO LA MISMA, CQ § 2
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 115 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DE §f20. 5%
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 68, 71 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ES A 1
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE; 17, 18 FRACCION I, 28, 29, 33 QUATI%M%Z ,
FRACCIONES XIV Y XIX, 36 FRACCIONES | Y VI, 37 FRACCION II, 60, 115 DE LALEY ORGANF@’KO 0.
DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE VERACRUZ; 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30 Y 31 DE LALEY
ESTATAL DE PARTICIPACION CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO DEL ESTADO DE
VERACRUZ; Y, 1, 2, 6, 11, 12, 13, 14, 29, 32, 35, 38, 41, 42, 43, 44, 46, 54, 57, 59, 63, 64, 67, 68,
69, 70, 72, 75, 76, 77, 79 Y DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES DEL REGLAMENTO DE
SESIONES DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALACINGO,
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.
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QUE, PARA EL CORRECTO DESARROLLO DE ESTA SESION ABIERTA DE CABILDO, SE
PROCEDE A REALIZAR EL PASE DE LISTA CORRESPONDIENTE:

1.- PASE DE LISTA Y DECLARACION DE CUORUM LEGAL

PRESIDENTE MUNICIPAL PRESENTE
C. ROBERTO PERDOMO CHINO

SINDICA UNICA PRESENTE
C. LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ
REGIDORES

REGIDORA PRIMERA PRESENTE
C. MARIA DEL ROCIO MATUS GUEVARA

REGIDOR SEGUNDO PRESENTE
C. CARLOS HORLANDO SANTOS MENDEZ

REGIDOR TERCERO PRESENTE
C. JOEL ELIU DE LA CRUZ HERNANDEZ

EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO SENALA QUE ESTAN PRESENTES: EL PRESIDENTE
MUNICIPAL, LA SINDICA UNICA Y TRES REGIDORES, EN TAL VIRTUD EXISTE QUORUM
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LEGAL PARA EL DESARROLLO DE LA MISMA.

2.- INSTALACION LEGAL DE LA SESION ABIERTA DE CABILDO

EN EL DESAHOGO DE ESTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIiA EL PRESIDENTE MUNICIPAL C.
ROBERTO PERDOMO CHINO, SENALA: EN VIRTUD DE QUE, SE CUENTA CON LA TOTALIDAD
DE LOS EDILES, SE DECLARA QUE EXISTE CUORUM LEGAL, POR LO QUE, LA PRESENTE
SESION ABIERTA DE CABILDO, QUEDA LEGALMENTE INSTALADA, DE CONFORMIDAD CON
LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 11 FRACCION IV DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE
CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

3.- LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA

EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO PROCEDE CON LA LECTURA DEL ORDEN DEL DiA
DE CONFORMIDAD CON LO QUE ESTABLECE EL ARTICULO 14 FRACCIONES IV, V, VII, XL,
XIV Y XVII DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE g
JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE'
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ORDEN DEL DiA

1.- PASE DE LISTAY DECLARACION DE CUORUM LEGAL;

2.- INSTALACION LEGAL DE LA SESION ABIERTA DE CABILDO;

3.- LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA;

4. PRESENTACION, ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION PARAAUTORIZAR LA
SUSCRIPCION DEL CONTRATO DE DONACION A FAVOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, CON DESTINO A LA SECRETARIA DE EDUCACION DE
VERACRUZ, RESPECTO AL PREDIO UBICADO EN LA LOCALIDAD DE PLAN DE HIDALGO,
PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE JALACINGO VERACRUZ, PARA EL USO DE LA ESCUELA
SECUNDARIA “IGNACIO ALLENDE”, CON CLAVE: 30KTV0423G, CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 71

DE LA CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE; 36 FRACCION VI, 37 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DEL
MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE VERACRUZ IGNACIO DE LA LLAVE.

5.- PRESENTACION, ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION PARA AUTORIZAR

LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO DE DONACION A FAVOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE ,
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, CON DESTINO A LA SECRETARIA DE EDUCACION D :
VERACRUZ, RESPECTO AL PREDIO UBICADO EN LA LOCALIDAD DE VISTA HERMOS
PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE JALACINGO VERACRUZ, PARA EL USO DEL JARDIN DE%EG
NINOS “SOR JUANA INES DE LA CRUZ’, CON CLAVE: 30KJN4407A, CON FUNDAMENTO EdNpjgg
LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS (s,
MEXICANOS:; 71 DE LA CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANOMB@ZZ;?
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE: 36 FRACCION VI, 37 FRACCION Il DE LA LEY COMER.
ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE VERACRUZ IGNACIO DE LA LLAVE. [
6.- PRESENTACION, PARA SU ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO
EN LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS: 68, 71 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE; 33 QUATER, 35 FRACCION XIV, 60, 115 Y DEMAS RELATIVOS Y
APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE;

7.- PRESENTACION, PARA SU ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, CON FUNDAMENTO
EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: 68, 71 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE; 33 QUATER, 35 FRACCION XIV, 60, 115 Y DEMAS
RELATIVOS Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE;

8.- CLAUSURA LEGAL DE LA SESION.

ANEXOS PARA SU GLOSA PREVENTIVA:

< COPIA SIMPLE QUE CONSTA DE 31 HOJAS DE LA ESCRITURA PUBLICA NUMERO
21,769, LIBRO NO. 38, DE FECHA 4 DE ABRIL DE 2024, DE LAFRACCION DE TERRERO,
UBICADO EN LA CALLE JUAREZ SIN NUMERO, DE LA CONGREGACION DE PLAN DE
HIDALGO, MUNICIPIO DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LLAVE, EXPEDIDA
A FAVOR DE ESTE MUNICIPIO DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE,
POR CONDUCTO DE LA LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ, RESPRESENTANTE
LEGAL DE LAACTUAL ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2022-2025. ]

% COPIA SIMPLE QUE CONSTA DE 17 HOJAS DE LA ESCRITURA PUBLICA NUMERO
16,899, LIBRO NO. 259, DEL DE FECHA 3 DE MARZO DE 2021, DE LA FRACCION DE

PREDIO RUSTICO DENOMINADO “EL MONTE", UBICADO EN EL MUNICIPIO DE
JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LLAVE, EXPEDIDA A FAVOR DE ESTE%
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MUNICIPIO DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

< COPIA SIMPLE QUE CONSTA DE 1 HOJA DEL OFICIO 1108/2025, SUSCRITO POR EL
L.C.P. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO, DE FECHA 11 DE
JUNIO DE 2025, MEDIANTE EL CUAL REMITE EL PROYECTO DEL “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALACINGO,
VERACRUZ".

< COPIA SIMPLE DE UN LEGAJO, DEL PROYECTO DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ".

< COPIA SIMPLE DEL OFICIO NUMERO 051/2025 DE FECHA 13 DE JUNIO DE 2025,
SIGNADO POR LA LIC. MAGALI VALERIO LUNA, COMISIONADA DEL AREA DE
JURIDICO, MEDIANTE EL CUAL REMITIO, LA OPINION RESPECTO DEL PROYECTO
DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
JALACINGO, VERACRUZ".

< COPIASIMPLE DEL OFICIO 1239/2025 DE FECHA 24 DE JUNIO DE 2025, SIGNADO POR,
EL SUSCRITO, DIRIGIDO A LA LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ, SINDICA ®
UNICA, MEDIANTE EL CUAL SE REMITIO
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"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE |3
JALACINGO, VERACRUZ".

s+ COPIA SIMPLE QUE CONSTA DE 1 HOJA DEL OFICIO 007/2025, SUSCRITO POR L.H.
MIRIAN HERNANDEZ CORDOVA, DE FECHA 29 DE ABRIL DE 2025, MEDIANTE EL CUAL
REMITE LA PROPUESTA DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ".

<+ COPIASIMPLE DE UN LEGAJO, DEL PROYECTO DE LAPROPUESTA DEL “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTO
DE JALACINGO, VERACRUZ".

% COPIA SIMPLE DEL OFICIO NUMERO 048/2025 DE FECHA 30 DE ABRIL DE 2025,
SIGNADO POR LA LIC. MAGALI VALERIO LUNA, COMISIONADA DEL AREA DE
JURIDICO, MEDIANTE EL CUAL REMITIO, LA OPINION RESPECTO A LA PROPUESTA
DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DEL
H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ".

<+ COPIASIMPLE DEL OFICIO 1240/2025 DE FECHA 24 DE JUNIO DE 2025, SIGNADO POR
EL SUSCRITO, DIRIGIDO A LA LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ, SINDICA
UNICA, MEDIANTE EL CUAL REMITIO OPINION RESPECTO A LA PROPUESTA DEL
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DEL H.
AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ".

s+ COPIASIMPLE DEL OFICIO 1241/2025 DE FECHA 24 DE JUNIO DE 2025, SIGNADO POR 4
ELL.C.P. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO, MEDIANTE £ ._
EL CUAL REMITE OPINION DE SECRETARIA RESPECTO A LA PROPUESTA DEL G
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DhEL Haen /e )]
AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ". g Mgl

2022140

EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 3,7 Y 66 PARRAFO SEGUNﬁgg i 3
DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL ESTADO DE VERACRUZ
DE IGNACIO DE LA LLAVE, EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO L.C.P. DIEGO IVAN
PEREZ CANO, REFIERE QUE EN SEGUIMIENTO A LA CONVOCATORIA ENVIADA, SE LES
INVITA A TODOS LOS EDILES, TAL COMO SE LES HIZO SABER QUE, CUENTEN CON SU
SELLO OFICIAL, CON LA FINALIDAD DE QUE AL CONCLUIR LA SESION SE FIRME Y SELLE
EL ACTA CORRESPONDIENTE POR PARTE DE LOS ASISTENTES, TODA VEZ QUE AL
TRATARSE DE UN DOCUMENTO DE CARACTER PUBLICO DEBE CONTAR CON LAS
FORMALIDADES DE LEY.

EN CUMPLIMIENTO AL TERCER PUNTO DEL ORDEN DEL DIA Y APEGADOS AL ARTICULO 15 &

/ A\\VI b V /N NN\ N 77 7 D

Y DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE CABILDO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE,
EL L.C.P. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO, RINDE CUENTA
Y HACE CONSTAR QUE NO SE PRESENTO SOLICITUD ALGUNA POR PARTE DE LOS EDILES
PARA LLEVAR A CABO REUNION DE TRABAJO PREVIA A LA SESION ABIERTA DE CABILDO

DEL DIA, CON EL FIN DE ANALIZAR Y/O ACLARAR EL ORDEN DEL DIA NOTIFICADO.
EN VIRTUD DE LO ANTERIOR EN CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS 32, 33, 34, 36 Y DEMAS

U ELIARNTCL N

RELATIVOS Y APLICABLES DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE CABILDO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE,
EL L.C.P. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO, RINDE CUENTA
QUE, DURANTE EL TERMINO CONCEDIDO PARA LA SOLICITUD DE INCLUSION O RETIRO DE
TEMAS DE LA PRESENTE SESION, NO SE PRESENTO SOLICITUD ALGUNA POR PARTE DE
LOS EDILES A DESAHOGAR EN ESTE PUNTO.

ASIMISMO, EN CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 28 FRACCION 1V, 29 Y 30 DE LA LEY ESTATAL
DE PARTICIPACION CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO, EL L.C.P. DIEGO IVAN PEREZ CANO,
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO, RINDE CUENTA Y HACE CONSTAR QUE, DURANTE
EL TERMINO CONCEDIDO PARA PARTICIPAR EN DICHA SESION NO HUBO REGISTRO
ALGUNO EN LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ, POR PARTE
DE LOS CIUDADANOS INTERESADOS EN PARTICIPAR.

EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO, INSTRUIDO POR EL C. ROBERTO PERDOMO
CHINO, PRESIDENTE MUNICIPAL, PROCEDE A REALIZAR Y TOMAR LA VOTACION
CORRESPONDIENTE SERNALANDO: SENORES EDILES QUIENES ESTEN A FAVOR DE
APROBAR EL ORDEN DEL DiA, SIRVANSE EMITIR SU VOTO DE MANERA ECONOMICA
LEVANTANDO LA MANO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LO DISPUESTO POR
EL ARTICULO 76 FRACCION | DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE CABILDO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE:
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EDIL CARGO VOTO O}’/
C. ROBERTO PERDOMO CHINO PRESIDENTE MUNICIPAL A FAVOR s
C. LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ SINDICA UNICA A FAVOR ‘
C. LIC. MARIA DEL ROCIO MATUS GUEVARA REGIDORA PRIMERA A FAVOR
C. CARLOS HORLANDO SANTOS MENDEZ REGIDOR SEGUNDO A FAVOR
C. LIC. JOEL ELIU DE LA CRUZ HERNANDEZ REGIDOR TERCERO A FAVOR
EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO SENALA: SENOR PRESIDENTE, SINDICA UNICA,

EDILES, LES INFORMO QUE SE HA APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS EDILES
PRESENTES EL ORDEN DEL DIA, EN TAL VIRTUD PROCEDEREMOS CON EL DESAHOGO DEL
MISMO.

4. PRESENTACION, ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION PARA AUTORIZAR
LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO DE DONACION A FAVOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, CON DESTINO A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DE VERACRUZ, RESPECTO AL PREDIO UBICADO EN LA LOCALIDAD DE PLAN
DE HIDALGO, PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE JALACINGO VERACRUZ, PARA EL USO
DE LA ESCUELA SECUNDARIA “IGNACIO ALLENDE”, CON CLAVE: 30KTV0423G, CON , uus

SOBERANO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE; 36 FRACCION VI, 37 FRACCION II DE:
LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE VERACRUZ IGNACIQ,,Q,ET%?’ 4
LLAVE.

CHINO, PRESIDENTE MUNICIPAL, PROCEDE A TOMAR NOTA DE AQUELLOS INTEGRANTES /
QUE DESEEN HACER USO DE LA VOZ PARA MANIFESTAR SOBRE LOS PUNTOS A TRATA
E INSCRIBIRLOS EN EL ORDEN EN EL QUE LO SOLICITAN, HACIENDOLES SABER QUE
CUENTAN CON TRES MINUTOS EN CADA RONDA DE SU INTERVENCION, DE CONFORMIDAD
CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 63, 64, 65, 67, 68 Y DEMAS RELATIVOS Y
APLICABLES DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.
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EDIL CARGO VOTO
. - - : SE RESERVA EL USO /
C. LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ  SINDICA UNICA DE LA VOZ. <
3 EL USO
C. LIC. MARIA DEL ROCIO MATUS GUEVARA REGIDORA PRIMERA BB RESERVA be
DE LA VOZ.
C. CARLOS HORLANDO SANTOS MENDEZ  REGIDOR SEGUNDO o BEREG LU
DE LA VOZ.
C. LIC. JOEL ELIU DE LA CRUZ HERNANDEZ REGIDOR TERCERO BERETBoA B
DE LA VOZ.
EN USO DE LA VOZ EL C. ROBERTO PERDOMO CHINO, PRESIDENTE MUNICIPAL,
MANIFIESTA: SENORES EDILES, BUENAS TARDES, AGRADEZCO SU ASISTENCIA PARA
LLEVAR A CABO LA PRESENTE SESION DE CABILDO QUE FUE DEBIDAMENTE CONVOCADA

DENTRO DEL EXPEDIENTE FOAY30-086/GyAM/1S.3/001/2025, POR LO CUAL SOLICITO AL
L.C.P. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DE ESTE HONORABLE AYUNTAMIENTO,
MANIFIESTE LOS ANTECEDENTES PARA LA CITACION DE LA PRESENTE SESION.

EN USO DE LA VOZ EL L.C.P. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO,
SENALA QUE, EN SEGUIMIENTO A LOS ANTECEDENTES DE LA PRESENTE SESION, CON
FECHA 14 DE JUNIO DE DOS MIL VEINTICINCO, A LAS DOCE HORAS CON DIECIOCHO
MINUTOS SE PUBLICO EN LA TABLA DE AVISOS DE ESTE H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL LA CONVOCATORIA QUE LAS CONTIENE LAS BASES PARA LLEVAR A/
CABO ESTA SESION Y DE QUE SE DESPRENDE LA CERTIFICACION CORRESPONDIENTE, AL
DIA SIGUIENTE HABIL DE SU PUBLICACION SE ABRIO EL EXPEDIENTE EN LA SECRETAR'IA
DEL H. AYUNTAMIENTO PARA REALIZAR EL REGISTRO DE LOS CIUDADANOS CON INTERES
EN PARTICIPAR, CERRANDO EL PERIODO EL DIA VEINTISIETE DE JUNIO DE DOS MIL
VEINTICINCO, SE INFORMA QUE NO SE OBTUVO REGISTRO ALGUNO.

wwvs W LLIAN L

ASIMISMO, QUE EN FECHA VEINTICINCO DE JUNIO DE 2025, SE CONVOCO A LOS EDILES
DE ESTE H. AYUNTAMIENTO, PARA EL DIA HOY LUNES TREINTA DE JUNIO DE DOS MII:
VEINTICINCO A LAS 13:00 HORAS PARA LLEVAR A CABO LA TERCERA SESION DE CABILDO!
ABIERTO DEL CUARTO ANO DE EJERCICIO CONSTITUCIONAL, DENTRO DEL EXPEDIENTE
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FOAY30-086/GyAM/1S.3/001/2025, POR LO QUE SE GIRARON LOS SIGUIENTES OFICIOS: Q/
1249/2025 DIRIGIDO A LA LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ, SINDICA UNICA, OFICIO /r
EN EL QUE CONSTA QUE FUE DEBIDAMENTE RECIBIDO EN TIEMPO Y FORMA PARA LA
PRESENTE SESION CON SUS RESPECTIVOS ANEXOS TAL COMO SE DESPRENDE CON LOS
SELLOS DE RECIBIDO DE OFICIALIA DE PARTES Y DE SINDICATURA; 1250/2025 DIRIGIDO A
LA C. MARIA DEL ROCIO MATUS GUEVARA, REGIDORA PRIMERA, OFICIO EN EL QUE
CONSTA QUE FUE DEBIDAMENTE RECIBIDO EN TIEMPO Y FORMA PARA LA PRESENTE
SESION CON SUS RESPECTIVOS ANEXOS TAL COMO SE DESPRENDE CON LOS SELLOS DE
RECIBIDO DE OFICIALIA DE PARTES Y REGIDURIA PRIMERA; 1251/2025 DIRIGIDO AL C.
CARLOS HORLANDO SANTOS MENDEZ, REGIDOR SEGUNDO, OFICIO EN EL QUE CONSTA
QUE FUE DEBIDAMENTE RECIBIDO EN TIEMPO Y FORMA PARA LA PRESENTE SESION CON
SUS RESPECTIVOS ANEXOS TAL COMO SE DESPRENDE CON LOS SELLOS DE RECIBIDO =
DE OFICIALIA DE PARTES Y REGIDURIA SEGUNDA; Y 1252/2025 DIRIGIDO AL C. JOEL ELIU
DE LA CRUZ HERNANDEZ, REGIDOR TERCERO, OFICIO EN EL QUE CONSTA QUE FUE
DEBIDAMENTE RECIBIDO EN TIEMPO Y FORMA PARA LA PRESENTE SESION CON SUS
RESPECTIVOS ANEXOS TAL COMO SE DESPRENDE CON LOS SELLOS DE RECIBIDO DE
OFICIALIA DE PARTES Y REGIDURIA TERCERA; DOCUMENTOS EN LOS CUALES CONSTA
EL ORDEN DEL DIA Y LOS ANEXOS REMITIDOS A CADA UNO DE LOS EDILES INTEGRANTES , e,
DE ESTE HONORABLE CABILDO. f

NUEVAMENTE EN USO DE LA VOZ EL C. ROBERTO PERDOMO CHINO, PRESIDENTE!
MUNICIPAL, REFIERE, QUE COMO PARTE DE LAS ATRIBUCIONES QUE SE HAN OTQfR
A LOS EDILES Y AL SUSCRITO, ES LA DE REALIZAR LAS GESTIONES NECESARIAS PA .
QUE LOS BIENES INMUEBLES EN DONDE HAYA INSTITUCIONES EDUCATIVAS @&&&iN;, 11
DONADOS AL GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ, CON DESTINO A LA SECRETARIADE |/’
EDUCACION DE VERACRUZ, POR LO CUAL PARA DAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO A LA
NORMATIVIDAD ES QUE RESULTA NECESARIO AUTORIZAR AL SUSCRITO Y A LA LIC.
CONCEPCION BANDALA MARTINEZ, EN SU CARACTER DE SINDICA UNICA, LLEVAR A CABO
LA DONACION A FAVOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA
LLAVE, CON DESTINO A LA SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ, RESPECTO AL
PREDIO UBICADO EN LA LOCALIDAD DE PLAN DE HIDALGO, PERTENECIENTE AL MUNICIPIO
DE JALACINGO VERACRUZ, PARA EL USO DE LA ESCUELA SECUNDARIA “IGNACIO
ALLENDE”, CON CLAVE: 30KTV0423G, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 115 DE LA
CONSTITUCION POLITICADE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 71 DE LACONSTITUCION
POLITICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE,
36 FRACCION VI, 37 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO
DE VERACRUZ IGNACIO DE LA LLAVE.
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EN VISTA DE LO ANTERIOR, UNA VEZ ANALIZADOS Y DISCUTIDOS DE MANERA SUFICIENTE
LA PROPUESTA DEL PRESENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, EL PRESIDENTE MUNICIPAL
INSTRUYE AL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO PARA QUE PROCEDA A REALIZAR Y
TOMAR LA VOTACION CORRESPONDIENTE, EL FUNCIONARIO EN MENCION SENALA:
SENORES EDILES QUIENES ESTEN A FAVOR DE APROBAR LA AUTORIZACION DE LA
SUSCRIPCION DEL CONTRATO DE DONACION A FAVOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, CON DESTINO A LA SECRETARIA DE EDUCACION DE
VERACRUZ, RESPECTO AL PREDIO UBICADO EN LA LOCALIDAD DE PLAN DE HIDALGO,
PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE JALACINGO VERACRUZ, PARA EL USO DE LA ESCUELA
SECUNDARIA “IGNACIO ALLENDE”, SIRVANSE A MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO:

EDIL CARGO VOTO

C. ROBERTO PERDOMO CHINO PRESIDENTE MUNICIPAL A FAVOR
C. LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ SINDICA UNICA A FAVOR
C. LIC. MARIA DEL ROCIO MATUS GUEVARA REGIDORA PRIMERA A FAVOR
C. CARLOS HORLANDO SANTOS MENDEZ REGIDOR SEGUNDO A FAVOR
C. LIC. JOEL ELIU DE LA CRUZ HERNANDEZ REGIDOR TERCERO A FAVOR

EL SECRETARIO SENALA SENOR PRESIDENTE, SINDICA UNICA, EDILES LES INFORMO QUE
SE APRUEBAN POR UNANIMIDAD DE VOTOS, LA AUTORIZACION DE LA SUSCRIPCION DEL
CONTRATO DE DONACION A FAVOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE, CON DESTINO A LA SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ,
RESPECTO AL PREDIO UBICADO EN LA LOCALIDAD DE PLAN DE HIDALGO,
PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE JALACINGO VERACRUZ, PARA EL USO DE LA ESCUELA
SECUNDARIA “IGNACIO ALLENDE”, EN TAL VIRTUD SE ACUERDA LO SIGUIENTE: \’
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ACUERDO SA/JAL/2025/012/Vl: CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 115 DE LA OT\Z
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 71 DE LA CONSTITUCION It
POLITICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE;
36 FRACCION VI, 37 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO
DE VERACRUZ IGNACIO DE LA LLAVE; SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS
EDILES LA AUTORIZACION PARA QUE SUSCRIBAN, EL PRESIDENTE MUNICIPAL EN UNION
DE LA SINDICA UNICA Y REPRESENTANTE LEGAL DE ESTE H. AYUNTAMIENTO EL
CONTRATO DE DONACION A FAVOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE, CON DESTINO A LA SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ,
RESPECTO AL PREDIO UBICADO EN LA LOCALIDAD DE PLAN DE HIDALGO,
PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE JALACINGO VERACRUZ, PARA EL USO DE LA ESCUELA
SECUNDARIA “IGNACIO ALLENDE”, CON CLAVE: 30KTV0423G.

SE INSTRUYE AL L.C.P. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DE ESTE H.
AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ, PARA QUE REMITA COPIA CERTIFICADA DE
LA PRESENTE ACTA, ASI COMO LOS ANEXOS CORRESPONDIENTES AL CONGRESO DEL
ESTADO DE VERACRUZ PARA LOS EFECTOS LEGALES PROCEDENTES A QUE HAYA

LUGAR.

5.- PRESENTACION, ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION PARA AUTORIZ
LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO DE DONACION A FAVOR DEL GOBIERNO DEL ESTADOS%;
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, CON DESTINO A LA SECREmeﬂj’g’m ;
EDUCACION DE VERACRUZ, RESPECTO AL PREDIO UBICADO EN LA LOCALIDAD DE VISTA;_J,
HERMOSA, PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE JALACINGO VERACRUZ, PARA EL USO'Biy
JARDIN DE NINOS “SOR JUANA INES DE LA CRUZ”, CON CLAVE: 30KJN4407A, CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 71 DE LA CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE; 36 FRACCION VI, 37 FRACCION Il DE
LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE VERACRUZ IGNACIO DE LA
LLAVE.

2,

EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO, INSTRUIDO POR EL C. ROBERTO PERDOMO
CHINO, PRESIDENTE MUNICIPAL, PROCEDE A TOMAR NOTA DE AQUELLOS INTEGRANTES
QUE DESEEN HACER USO DE LA VOZ PARA MANIFESTAR SOBRE LOS PUNTOS A TRATAR
E INSCRIBIRLOS EN EL ORDEN EN EL QUE LO SOLICITAN, HACIENDOLES SABER QUE
CUENTAN CON TRES MINUTOS EN CADA RONDA DE SU INTERVENCION, DE CONFORMIDAD
CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 63, 64, 65, 67, 68 Y DEMAS RELATIVOS Y
APLICABLES DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.
EDIL CARGO VOTO
: ’ : ‘ SE RESERVA EL USO

C. LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ  SINDICA UNICA DE LA VOZ.

SE RESERVA EL USO
DE LA VOZ.
SE RESERVA EL USO
DE LA VOZ.
SE RESERVA EL USO
DE LAVOZ.

C. LIC. MARIA DEL ROCIO MATUS GUEVARA REGIDORA PRIMERA
C. CARLOS HORLANDO SANTOS MENDEZ  REGIDOR SEGUNDO

C. LIC. JOEL ELIU DE LA CRUZ HERNANDEZ REGIDOR TERCERO

EN USO DE LA VOZ EL C. ROBERTO PERDOMO CHINO, PRESIDENTE MUNICIPA
MANIFIESTA, QUE COMO PARTE DE LAS ATRIBUCIONES QUE SE HAN OTORGADO A LOS
EDILES Y AL SUSCRITO, ES LA DE REALIZAR LAS GESTIONES NECESARIAS PARA QUE LOS
BIENES INMUEBLES EN DONDE HAYA INSTITUCIONES EDUCATIVAS SEAN DONADOS A
GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ, CON DESTINO A LA SECRETARIA DE EDUCACIO
DE VERACRUZ, POR LO CUAL PARA DAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD
ES QUE RESULTANECESARIO AUTORIZAR AL SUSCRITO Y ALALIC. CONCEPCION BANDALA
MARTINEZ, EN SU CARACTER DE SINDICA UNICA, LLEVAR A CABO LA DONACION A FAVOR
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, CON DESTINO A LA
SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ, RESPECTO AL PREDIO UBICADO EN LA
LOCALIDAD DE VISTA HERMOSA, PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE JALACINGO
VERACRUZ, PARA EL USO DEL JARDIN DE NINOS “ SOR JUANA INES DE LA CRUZ”, CON
CLAVE: 30KJN4407A. CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: 71 DE LA CONSTITUCION POLITICAPARA &
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EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, 36 FRACCION VI,
37 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE VERACRUZ
IGNACIO DE LA LLAVE.

EN VISTA DE LO ANTERIOR, UNA VEZ ANALIZADOS Y DISCUTIDOS DE MANERA SUFICIENTE
LA PROPUESTA DEL PRESENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, EL PRESIDENTE MUNICIPAL
INSTRUYE AL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO PARA QUE PROCEDA A REALIZAR Y
TOMAR LA VOTACION CORRESPONDIENTE, EL FUNCIONARIO EN MENCION SENALA:
SENORES EDILES QUIENES ESTEN A FAVOR DE APROBAR LA AUTORIZACION DE LA
SUSCRIPCION DEL CONTRATO DE DONACION A FAVOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, CON DESTINO A LA SECRETARIA DE EDUCACION DE
VERACRUZ, RESPECTO AL PREDIO UBICADO EN LA LOCALIDAD DE VISTA HERMOSA, 7
PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE JALACINGO VERACRUZ, PARA EL USO DEL JARDIN DE
NINOS “SOR JUANA INES DE LA CRUZ’, CON CLAVE: 30KJN4407A, SIRVANSE A
MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO:

\Y' )IA\A‘V’I’ A W e -

EDIL CARGO VOTO

C. ROBERTO PERDOMO CHINO PRESIDENTE MUNICIPAL A FAVOR f“mm" 1

C. LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ SINDICA UNICA A FAVOR CHEPR

C. LIC. MARIA DEL ROCIO MATUS GUEVARA REGIDORA PRIMERA A FAVOR /
C. CARLOS HORLANDO SANTOS MENDEZ REGIDOR SEGUNDO AFAVOR gy L ) <
C. LIC. JOEL ELIU DE LA CRUZ HERNANDEZ REGIDOR TERCERO A FAVO#‘W“TA@ , ;

EL SECRETARIO SENALA SENOR PRESIDENTE, SINDICA UNICA, EDILES LES INFORMO QU'IL:’%3 “

SE APRUEBAN POR UNANIMIDAD DE VOTOS, LA AUTORIZACION DE LA SUSCRIPCION DEL
CONTRATO DE DONACION A FAVOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE, CON DESTINO A LA SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ,
RESPECTO AL PREDIO UBICADO EN LA LOCALIDAD DE VISTA HERMOSA, PERTENECIENTE
AL MUNICIPIO DE JALACINGO VERACRUZ, PARA EL USO DEL JARDIN DE NINOS “SOR JUANA
INES DE LA CRUZ”, CON CLAVE: 30KJN4407A, EN TAL VIRTUD SE ACUERDA LO SIGUIENTE:

ACUERDO SA/JAL/2025/013/VI: CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 115 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 71 DE LA CONSTITUCION
POLITICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE;
36 FRACCION VI, 37 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO
DE VERACRUZ IGNACIO DE LA LLAVE; SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS
EDILES, LA AUTORIZACION PARA QUE SUSCRIBAN, EL PRESIDENTE MUNICIPAL EN UNION
DE LA SINDICA UNICA Y REPRESENTANTE LEGAL DE ESTE H. AYUNTAMIENTO EL
CONTRATO DE DONACION A FAVOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE, CON DESTINO A LA SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
RESPECTO AL PREDIO UBICADO EN LA LOCALIDAD DE VISTA HERMOSA, PERTENECIENT

AL MUNICIPIO DE JALACINGO VERACRUZ, PARA EL USO DEL JARDIN DE NINOS “SOR JUANA
INES DE LA CRUZ”, CON CLAVE: 30KJN4407A.

SE INSTRUYE AL L.CP. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DE ESTE H.
AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ, PARA QUE REMITA COPIA CERTIFICADA DE
LA PRESENTE ACTA, ASI COMO LOS ANEXOS CORRESPONDIENTES AL CONGRESO DEL
ESTADO DE VERACRUZ PARA LOS EFECTOS LEGALES PROCEDENTES A QUE HAYA
LUGAR.
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6.- PRESENTACION, PARA SU ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, CON FUNDAMENTO EN LO
ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 68, 71 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE VERACRUZ
DE IGNACIO DE LA LLAVE; 33 QUATER, 35 FRACCION XIV, 60, 115 Y DEMAS RELATIVOS Y
APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE;

EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO, INSTRUIDO POR EL C. ROBERTO PERDOMO
CHINO, PRESIDENTE MUNICIPAL, PROCEDE A TOMAR NOTA DE AQUELLOS INTEGRANTES
QUE DESEEN HACER USO DE LA VOZ PARA MANIFESTAR SOBRE LOS PUNTOS A TRATAR
E INSCRIBIRLOS EN EL ORDEN EN EL QUE LO SOLICITAN, HACIENDOLES SABER QUE
CUENTAN CON TRES MINUTOS EN CADA RONDA DE SU INTERVENCION, DE CONFORMIDAD
CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 63, 64, 65, 67, 68 Y DEMAS RELATIVOS Y:
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APLICABLES DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO o
CONSTITUCIONAL DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

EDIL CARGO VOTO
’ ; : SE RESERVA EL USO
C. LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ  SINDICA UNICA DE LA VOZ.
SE RESERVA EL USO
DE LA VOZ.
SE RESERVA EL USO
DE LA VOZ.
SE RESERVA EL USO
DE LA VOZ. ik

C. LIC. MARIA DEL ROCIO MATUS GUEVARA REGIDORA PRIMERA

C. CARLOS HORLANDO SANTOS MENDEZ  REGIDOR SEGUNDO

C. LIC. JOEL ELIU DE LA CRUZ HERNANDEZ REGIDOR TERCERO

EN EL DESAHOGO DE ESTE PUNTO TOMA LA PALABRA EL C. ROBERTO PERDOMO CHINO,
Y MANIFIESTA, SENORES EDILES TAL COMO LES FUE DEBIDAMENTE INFORMADO
MEDIANTE LA CONVOCATORIA PARA LA PRESENTE SESION DE CABILDO Y QUE CONSTA
QUE SE LES ENTREGARON LOS ANEXOS CORRESPONDIENTES Y ADEMAS QUE EL L.C.P.
DIEGO IVAN PEREZ CANO, DURANTE EL DESARROLLO DEL PUNTO NUMERO TRES DEL ¢
ORDEN DEL DIA NOS HIZO SABER A LOS PRESENTES, QUE NO SE SOLICITO REUNION ¥
PREVIA DE ALGUNO DE LOS EDILES Y ADEMAS QUE TRANSCURRIDO EL TERMINO Np@gwg,
SOLICITO INCLUSION O EXCLUSION DE ALGUNO DE LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL DiA, DE o
CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO DE SESIONES DE CABILDO DE ESTE mi,,", p
AYUNTAMIENTO DE JALACINGO VERACRUZ.
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EN RAZON DE LO ANTERIOR, REFIERO QUE PARA EFECTOS DE CUMPLIR CON LA
NORMATIVIDAD SE RECIBIO EL OFICIO NUMERO 1108/2025, SUSCRITO POR EL L.C.P. DIEGO
IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, DE FECHA 11 DE JUNIO DE 2025,
MEDIANTE EL CUAL REMITIO EL PROYECTO DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ". SIENDO ANALIZADA DICHA
PROPUESTA DE MANERA GENERAL Y PARTICULAR, POR EL SUSCRITO SERVIDOR, ASI
COMO, POR LA LIC. MAGALI VALERIO LUNA, COMISIONADA DEL AREA DE JURIDICO;
EMITIMOS RESPECTIVAMENTE LAS OPINIONES REFERENTE A LA PROPUESTA EN
COMENTO, MEDIANTE LOS OFICIOS NUMEROS 1239/2025 Y 051/2025, DETERMINANDO QUE
CUMPLE CON TODAS Y CADA UNA DE LAS PARTES QUE LO CONFORMAN DE
CONFORMIDAD A ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

A/
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EN RAZON DE LO ANTERIOR, PONGO A SU CONSIDERACION LA PROPUESTA DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ
IGNACIO DE LA LLAVE, RESALTANDO QUE EL PRESENTE INSTRUMENTO ES UN
DOCUMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO ELABORADO CON EL OBJETIVO DE
ESTABLECER DE MANERA CLARA, ORDENADA Y DETALLADA LOS PROCEDIMIENTOS QUE
SE REALIZAN EN LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE ESTE MUNICIPIO, CONFORME A
SUS FACULTADES, ATRIBUCIONES LEGALES Y LA ESTRUCTURA ORGANICA VIGENTE.
ESTE MANUAL TIENE COMO PROPOSITO APOYAR EL FUNCIONAMIENTO EFICIENTE DEL
AREA, SERVIR COMO MARCO DE REFERENCIA PARA EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DIARIAS, Y DELIMITAR CON PRECISION LAS RESPONSABILIDADES Y
COMPETENCIAS DE LAS DISTINTAS AREAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL. PARA TAL EFECTO SOLICITO ATENTA Y RESPETUOSAMENTE AL SECRETARIO
DEL H. AYUNTAMIENTO QUE PROCEDA A DAR A CONOCER EL INSTRUMENTO NORMATIVO,
OBJETO DEL DESAHOGO DE ESTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA DE ESTA SESION DE
CABILDO.

EN USO DE LA VOZ EL L.CP. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO SENALA: HONORABLE CABILDO PRESENTO EN ESTE MOMENTO PARA SU
DEBIDA CONSTANCIA, FIRMA Y SELLO DE LOS INTEGRANTES DEL CUERPO EDILICIO LA
PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE JALACINGO, VERACRUZ IGNACIO DE LA LLAVE, POR LO CUAL SOLICITO LA DISPENSA
DE SU LECTURA DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 14 FRACCION
IX DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO,
VERACRUZ, POR SER UN DOCUMENTO QUE FUE PREVIAMENTE REMITIDO, TAL Y COMO
CONSTA EN LAS CONVOCATORIAS CIRCULADAS PARA ESTA SESION DE CABILDO.

EN VISTA DE LO ANTERIOR, UNA VEZ ANALIZADOS Y DISCUTIDOS DE MANERA SUFICIENTE
LA APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL'
AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ IGNACIO DE LA LLAVE, EL PRESIDENTE
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MUNICIPAL INSTRUYE AL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO PARA QUE PROCEDA A ‘ F
REALIZAR Y TOMAR LA VOTACION CORRESPONDIENTE, EL FUNCIONARIO EN MENCION
SENALA: SENORES EDILES QUIENES ESTEN A FAVOR DE APROBAR EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ
IGNACIO DE LA LLAVE, SIRVANSE A MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO:

EDIL CARGO VOTO

C. ROBERTO PERDOMO CHINO PRESIDENTE MUNICIPAL A FAVOR
C. LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ SINDICA UNICA A FAVOR
C. LIC. MARIA DEL ROCIO MATUS GUEVARA REGIDORA PRIMERA A FAVOR
C. CARLOS HORLANDO SANTOS MENDEZ REGIDOR SEGUNDO A FAVOR
C. LIC. JOEL ELIU DE LA CRUZ HERNANDEZ REGIDOR TERCERO A FAVOR

EL SECRETARIO SENALA SENOR PRESIDENTE, SINDICA UNICA, EDILES LES INFORMO QUE
SE APRUEBAN POR UNANIMIDAD DE VOTOS, LA PROPUESTA DEL PUNTO NUMERO 6 DEL
ORDEN DIA, EN TAL VIRTUD SE ACUERDA LO SIGUIENTE:

ACUERDO SA/JAL/2025/014/VI: CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS

115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 68, 71 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE; 33 esfifd
QUATER, 35, 60, 115 Y DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA -i §ii
MUNICIPIO LIBRE; SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS EL MANUAL DB
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZniflh
IGNACIO DE LA LLAVE. e UNTA ?

/b
.3,.”5’
SELLEN EN ESTE MOMENTO EL DOCUMENTO QUE INTEGRA EL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ
IGNACIO DE LA LLAVE.

SE INSTRUYE AL L.C.P. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DE ESTE H.
AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ, DE CUMPLIMIENTO OPORTUNDAMIENTE AL
EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
JALACINGO, VERACRUZ IGNACIO DE LA LLAVE, PARA LOS EFECTOS LEGALES
PROCEDENTES A QUE HAYA LUGAR.

7.- PRESENTACION, PARA SU ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, CON FUNDAMENTO
EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 68, 71 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE

VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE; 33 QUATER, 35 FRACCION X1V, 60, 115 Y DEMAS
RELATIVOS Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE;

EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO, INSTRUIDO POR EL C. ROBERTO PERDOMO
CHINO, PRESIDENTE MUNICIPAL, PROCEDE A TOMAR NOTA DE AQUELLOS INTEGRANTES
QUE DESEEN HACER USO DE LA VOZ PARA MANIFESTAR SOBRE LOS PUNTOS A TRATAR
E INSCRIBIRLOS EN EL ORDEN EN EL QUE LO SOLICITAN, HACIENDOLES SABER QUE
CUENTAN CON TRES MINUTOS EN CADA RONDA DE SU INTERVENCION, DE CONFORMIDAD
CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 63, 64, 65, 67, 68 Y DEMAS RELATIVOS Y

APLICABLES DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO /
CONSTITUCIONAL DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.
EDIL CARGO VOTO
SE RESERVA EL USO
DE LA VOZ.
SE RESERVA EL USO

DE LA VOZ.
SE RESERVA EL USO

C. CARLOS HORLANDO SANTOS MENDEZ  REGIDOR SEGUNDO DE LA VOZ.
SE RESERVA EL USO

wavs W ELIAN L

C. LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ  SINDICA UNICA

C. LIC. MARIA DEL ROCIO MATUS GUEVARA REGIDORA PRIMERA

C. LIC. JOEL ELIU DE LA CRUZ HERNANDEZ REGIDOR TERCERO DE LA VOZ.

EN EL DESAHOGO DE ESTE PUNTO TOMA LA PALABRA EL C. ROBERTO PERDOMO CHINO,
Y MANIFIESTA, SENORES EDILES TAL COMO LES FUE DEBIDAMENTE INFORMADO' g @
MEDIANTE LA CONVOCATORIA PARA LA PRESENTE SESION DE CABILDO Y QUE CONSTA

i) & () ©
© Dies Betlores ]
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QUE SE LES ENTREGARON LOS ANEXOS CORRESPONDIENTES Y ADEMAS QUE EL L.C.P.
DIEGO IVAN PEREZ CANO, DURANTE EL DESARROLLO DEL PUNTO NUMERO TRES DEL
ORDEN DEL DIA NOS HIZO SABER A LOS PRESENTES, QUE NO SE SOLICITO REUNION
PREVIA DE ALGUNO DE LOS EDILES Y ADEMAS QUE TRANSCURRIDO EL TERMINO NO SE
SOLICITO INCLUSION O EXCLUSION DE ALGUNO DE LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL DIA, DE
CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO DE SESIONES DE CABILDO DE ESTE H.
AYUNTAMIENTO DE JALACINGO VERACRUZ.

EN RAZON DE LO ANTERIOR, REFIERO QUE PARA EFECTOS DE CUMPLIR CON LA
NORMATIVIDAD SE RECIBIO EL OFICIO NUMERO 007/2025, SUSCRITO POR L.H. MIRIAN
HERNANDEZ CORDOVA, DE FECHA 29 DE ABRIL DE 2025, MEDIANTE EL CUAL REMITIO LA
PROPUESTA DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ", SIENDO ANALIZADA DICHA
PROPUESTA DE MANERA GENERAL Y PARTICULAR, POR EL SUSCRITO SERVIDOR, ASI
COMO, EL L.C.P. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y POR LA
LIC. MAGALI VALERIO LUNA, COMISIONADA DEL AREA DE JURIDICO; EMITIMOS
RESPECTIVAMENTE LAS OPINIONES REFERENTE A LA PROPUESTA EN COMENTO,
MEDIANTE LOS OFICIOS NUMEROS 1240/2025, 1241/2025 Y 048/2025, DETERMINANDO QUE
CUMPLE CON TODAS Y CADA UNA DE LAS PARTES QUE LO CONFORMAN DE
CONFORMIDAD A ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE. EN RAZON DE LO
ANTERIOR, PONGO A SU CONSIDERACION LA PROPUESTA DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTO DE,
JALACINGO, VERACRUZ, RESALTANDO QUE EL PRESENTE INSTRUMENTO ES UN¢
DOCUMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO ELABORADO CON EL PROPOSITO [
DESCRIBIR LOS PROCEDIMIENTOS BASICOS QUE REALIZA EL AREA COORDINADORA D £
ARCHIVO DE ESTE H. AYUNTAMIENTO, ADEMAS DE PROMOVER Y
CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL|z¥s. 025
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, ASi COMO COORDINAR A LAS UNIDABESGS, ven
ADMINISTRATIVAS Y LOS TRABAJOS REALIZADOS CON EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO Y

EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE ESTE H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO,
VERACRUZ.

|
»
4
PARA TAL EFECTO SOLICITO ATENTA Y RESPETUOSAMENTE AL SECRETARIO DEL H. /
AYUNTAMIENTO QUE PROCEDA A DAR A CONOCER EL INSTRUMENTO NORMATIVO, /
OBJETO DEL DESAHOGO DE ESTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA DE ESTA SESION DE <
CABILDO.

v e

/

EN USO DE LA VOZ EL LC.P. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO SENALA: HONORABLE CABILDO PRESENTO EN ESTE MOMENTO PARA SU
DEBIDA CONSTANCIA, FIRMA Y SELLO DE LOS INTEGRANTES DEL CUERPO EDILICIO LA
PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, POR LO
CUAL SOLICITO LA DISPENSA DE SU LECTURA DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO
EN EL ARTICULO 14 FRACCION IX DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE CABILDO DEL H.
AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ, POR SER UN DOCUMENTO QUE FUE
PREVIAMENTE REMITIDO, TAL Y COMO CONSTA EN LAS CONVOCATORIAS CIRCULADAS
PARA ESTA SESION DE CABILDO.

EN VISTA DE LO ANTERIOR, UNA VEZ ANALIZADOS Y DISCUTIDOS DE MANERA SUFICIENTE

LA APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE \
ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, EL A
PRESIDENTE MUNICIPAL INSTRUYE AL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO PARA QUE i
PROCEDA A REALIZAR Y TOMAR LA VOTACION CORRESPONDIENTE, EL FUNCIONARIO EN /
MENCION SERALA: SERORES EDILES QUIENES ESTEN A FAVOR DE APROBAR EL MANUA \
DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTO D
JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, SIRVANSE A MANIFESTARLO Q
LEVANTANDO LA MANO: B
EDIL CARGO VOTO A
C. ROBERTO PERDOMO CHINO PRESIDENTE MUNICIPAL A FAVOR b
C. LIC. CONCEPCION BANDALA MARTINEZ SINDICA UNICA A FAVOR /
C. LIC. MARIA DEL ROCIO MATUS GUEVARA REGIDORA PRIMERA A FAVOR f
C. CARLOS HORLANDO SANTOS MENDEZ REGIDOR SEGUNDO AFAVOR _ g by
C. LIC. JOEL ELIU DE LA CRUZ HERNANDEZ REGIDOR TERCERO AFAVOR " g 5
|
|
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EL SECRETARIO SENALA SENOR PRESIDENTE, SINDICA UNICA, EDILES LES INFORMO QUE
SE APRUEBAN POR UNANIMIDAD DE VOTOS, LA PROPUESTA DEL PUNTO NUMERO 7 DEL
ORDEN DIA, EN TAL VIRTUD SE ACUERDA LO SIGUIENTE:

ACUERDO SA/JAL/2025/015/Vl: CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS
115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 68, 71 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE; 33
QUATER, 35, 60, 115 Y DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DEL
MUNICIPIO LIBRE, SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
JALACINGO, VERACRUZ IGNACIO DE LA LLAVE.

SE INSTRUYE A LOS INTEGRANTES DE ESTE HONORABLE CABILDO PARA QUE FIRMEN Y
SELLEN EN ESTE MOMENTO EL DOCUMENTO QUE INTEGRA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
JALACINGO, VERACRUZ IGNACIO DE LA LLAVE.

SE INSTRUYE AL L.CP. DIEGO IVAN PEREZ CANO, SECRETARIO DE ESTE H.
AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ, PARA QUE REMITA COPIA CERTIFICADA DE
LA PRESENTE ACTA ASI COMO LOS ANEXOS CORRESPONDIENTES A LA COORDINADORA
DE ARCHIVO DE ESTE AYUNTAMIENTO, PARA LOS EFECTOS LEGALES PROCEDENTES A
QUE HAYA LUGAR.

\v//A\ PNV S CH AN & & m =
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8. - CLAUSURA LEGAL DE LA SESION. - EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO L.C.P.
DIEGO IVAN PEREZ CANO, EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 14
FRACCION XXII DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, SENALA: SENOR
PRESIDENTE; HONORABLE CABILDO ME PERMITO INFORMARLES QUE SE HAN AGOTADO
TODOS LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL DIA, POR LO QUE EL PRESIDENTE MUNICIPAL C.
ROBERTO PERDOMO CHINO, MANIFIESTA: NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR,
PREVIA LECTURA DE LA PRESENTE LA RATIFICAN Y FIRMAN LOS SENORES EDILES,
DECLARANDO EL CIERRE DE ESTA SESION ABIERTA DE CABILDO, SIENDO LAS CATORCE
HORAS CON TREINTA Y NUEVE MINUTOS, DEL DIA TREINTA DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
VEINTICINCO.

ewmosows N LLOANEL AN

DOY FE

POR EL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JALACINGO,
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

H. AYUNTARMIENTO CONSTITUCIONAL
2022-2025

\ JALACINGO, VER. 3P
C. ROBERTO PERDOMO CHINO C. Lic. CONCEPCIGH A}
PRESIDENTE MUNICIRAL CONSTITUCIONAL SINDIf:

C. CARLOS HORLANDO SANTHS MENDEZ

REGIDOR SE GiuINRR CORSTITUCIONAL
M22-2025
SLESINGE, VER. 2,

//_\ ,%‘

= b ‘

W i L !

C. JOEL ELIU DE LA CRUZ HERNANDEZ C. L.C.P. DIEGO IVAN PEREZ CANO ety
REGIDOR TERCERO SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO?; . pr @I

I

l

Pdgina 11 de 11 - é\@} ®
Cwmpébewd@ Wwe;ﬁo«g g/jeg Qemreg




R LLLANN VD VLA ) RNV M\ VAN NEZ L C Sttt

JUNIO, 2025

&

MANUAL DE
DEL AREA
COORDINADORA
DE ARCHIVO

2,
.
-
<
-
=
-
L
>
e,
o
=

§§§§§§§§§ NI T I TN ILIINNTY, 7 \\2\«\2\\, AN VA S\ Vs a .



<W \'@\(W - N\\VZZ 7 o tdatataie

7L

TLLN.

i 2 27 NN\ NAANN

Pagina 2 de 53

iNDICE

INTRODUCCION

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ALCANCES

GENERALIDADES

MARCO JURIDICO

SIGLAS

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA
DIRECTORIO

NIVELES DE COMUNICACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
POR LEGISLACION EN RELACION A LA COORDINADORA DE ARCHIVO
DEL ARCHIVO DE TRAMITE, UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y GENERACION DE EXPEDIENTES
DEL ARCHIVO DE CQNCENTRACION
DEL ARCHIVO HISTORICO

TABLAS Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS TECNICOS DE
LA COORDINADORA DE ARCHIVO, RESPONSABLES DE ARCHIVO
DE TRAMITE Y CONFORMACION DE EXPEDIENTES

ANEXOS

CARATULA DE CARPETA

LOMO

FORMATO DE INVENTARIO

FORMATO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
FORMATO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA
FICHA DE VALORAICON DOCUMENTAL
SOLICITUD DE BAJA DOCUMENTAL
INVENTARIO DOCUMENTAL

ACTA DE BAJA DOCUMENTAL

SOLICITU DE DESINCORPORACION DOCUMENTAL
INFORME DE INSPECCION DE ARCHIVOS
ACTA DE DESINCORPORACION DOCUMENTAL

HOJA DE CIERRE

C?u,m(){,(/em/a(o« Mweﬁo«g gj(}e,(g( Q&mreg

03

03

I AN SN AINRG L QYL NN

®




(& AN

7L

TLLNI,

[N

Q

INTRODUCCION

El presente documento es un instrumento de caracter administrativo, el cual contiene informacion
estructurada y sistematizada en relacion al area Coordinadora de Archivo del H. Ayuntamiento de
Jalacingo, Veracruz.

En este manual se encuentran reunidos los elementos que esquematizan los procedimientos que se
realizan dentro del area denominada Coordinadora de Archivo. Por lo tanto, el presente permitira orientar
y guiar al area Coordinadora de Archivo en la ejecucion de sus actividades, ademas de ser un
instrumento de capacitacion para aquellos que se integren al area en lo sucesivo.

Por lo anterior, el Manual de Procedimientos del area Coordinadora de Archivo es un marco de referencia
que permite trabajar de acuerdo a los procedimientos establecidos, teniendo en cuenta la relacion que
esta area guarda con otras en el gjercicio de sus funciones.

Vll’\\\"ﬂﬂ &S w .-

OBJETIVO GENERAL

&\

Describir los procedimientos basicos que realiza el area Coordinadora de Archivo, ademas de promover
y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como coordinar a las unidades administrativas y los trabajos realizados con el Grupo
Interdisciplinario y el Sistema Institucional de Archivos de este H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracru

<<<<<

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Sistematizar y dar seguimiento a cada una de las acciones relacionadas con la organiz
clasificacioén, valoracién y archivacién de documentos producidos en cada una de las ur idades
administrativas, cumpliendo con lo estipulado por la Ley General de Archivos.

e Organizar de manera ordenada las acciones necesarias para la administracion de archivos y la
gestion documental, a fin de garantizar la organizacion, clasificacién, disponibilidad, localizacién,
integridad y conservacion de los archivos del sujeto obligado.

ALCANCES

El presente Manual de Procedimientos del Area Coordinadora de Archivo sera de observancia general
y obligatorio para todos los titulares de las areas administrativas que conforman al H. Ayuntamiento de
Jalacingo, Ver., ademas de todos los responsables de los archivos de tramite, asi como los servid
publicos que integren a este ente municipal de conformidad al articulo 1° de la Ley General de Arch

GENERALIDADES
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resultado del trabajo coordinado en relacion a las Unidades Administrativas, Secretaria, la Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion, siendo éstas las que tlenen
conocimiento de los procedimientos administrativos y actlwdades que aqui se descrlben

Tramite, comprendidos como anexos en el presente manual, contienen los procedimientOs
caracteristicas de los procesos administrativos que realizan cada una de las Unidades Administrativa
teniendo el caracter de formatos institucionales.
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MARCO JURIDICO
NORMAS FEDERALES
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley General de Archivos.

NORMAS ESTATALES

PLLONNL /78 QO
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. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave

. Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz

. Caodigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz.

. Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de la Llave
. Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llav

. Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz. §
. Cédigo Fiscal de la Federacion.

. Ley para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Pablica Municipal.

I. L Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de Ignaci

a Llave

. Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave /
NORMAS MUNICIPALES
. Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Jalacingo

SIGLAS

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental
GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivo

RAT: Responsable de Archivo de Tramite

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivo
UA: Unidad Administrativa

O]
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ESTRUCTURA ORGANICA.

Ao&mmygﬁmwh 2022 -2025

|

\

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO COORDINADORA DE
b ARCHIVOS
|
4 N\

OFICIALIA DE PARTES

»,

SISTEMA

l

INSTITUCIONAL '

DE ARCHIVOS

~
RESPONSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE

[

ENCARGADO DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

I

ENCARGADO DE

ARCHIVO HISTORICO

DIRECTORIO

1.- Secretario del H. Ayuntamiento

2.- Coordinadora de Archivo

3.- Responsable de Unidad de Correspondencia
4 .- Grupo Interdisciplinario de Archivos

5.- Responsables de Archivo de Tramite

6.- Responsable de Archivo de Concentraciéon
7.- Responsable de Archivo de Tramite

Pdagina 5 de 53
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NIVELES DE COMUNICACION

Comunicacioén continua y directa en los procesos
de gestion documental, ademas de informar de
las necesidades, incluyendo la clasificacion,
conservacion, acceso y disposicion de la

Pdagina 6 de 53

documentacion.

Llevar a cabo una gestion correcta y eficiente de
la documentacion que se recibe, registra y
distribuye.

Coadyuvar en los procesos de andlisis de los
procesos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con
las areas o unidades administrativas productoras
de la documentacioén en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental durante el

proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracién de la serie

documental y que, en conjunto, conforman el
catalogo de disposicion documental.

Coordinacion y colaboracion para la gestion
documental, integracién y organizacion de
expedientes, asegurando la localizacion efectiva
de los mismo.

A dminiglracion 2022 -2025

Es fundamental para llevar a cabo la gestion y la

organizacién documental.

Asegurar se cumplan las normas y lineamientos

establecidos por la institucién nacional.

Coordinacion, gestion y cumplimiento de la
normativa archivistica a nivel nacional.

Asegurar la correcta organizacion, conservacion y

acceso a la informacién publica.
Entregar la

la digitalizacion de archivos.

Vi

informaciéon y participar en la
elaboracion de lineamientos y la colaboracion er f
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Coordinacién de actividades relacionadas con la
gestion documental, la aplicacion de criterios de
valoracion y disposicion documental.

Coordinacién de procesos de modernizacion y
automatizacion archivistica, ademas de asegurar
y describir los fondos que resguarda

Gestion 'y preservacion del patrimonio
documental.
Implementar acciones en materia de difusion del

patrimonio documental histérico.

Recibir orientaciéon o apoyo en la implementacién
de la Ley General de Archivos.

Establecer mecanismos de conservacion y
difusién de los documentos.

Capacitar y asistir técnicamente a los
responsables de los archivos de tramite, asi como

| ala Coordinadora de Archivo y a los responsables
| del archivo de concentracién y archivo histérico.

A

Pdagina 7 de 53

@O

cm,aewm(o Mw;mg

V8

gd es Qe’c—re/g @

\\ K(\v//((\\\\'llll\\\vll e

v

A\

ANV AN SN

PIRI N I Lo

IS O N\ " 4



AR ON

N

7

TLLNI/,

DEL ARCHIVO DE TRAMITE, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y GENERACION DE EXPEDIENTES:

Conformacién y establecimiento del Sistema Institucional de Archivos;

Establecimiento de un area Coordinadora de Archivo y un nombramiento para la persona a su
cargo;

Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que
coadyuve en la valoracion documental;

Revisién y armonizacion de los Instrumentos de Control Archivistico adaptandolos a cada una de

las unidades administrativas;

Elaborar criterios para organizar y conservar archivos;

Elaborar el Programa Anual de Archivos (PADA);

Elaborar un Informe anual del trabajo basado en los objetivos planteados en el PADA,;

. (MV/IA\%\IAVI P 3

las unidades administrativas;
Brindar asesoria y elaborar programas de capacitacion;

O\
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valoracion);
Considerar la colaboracién de las unidades administrativas en la elaboracion de Instrumentos
Control Archivisticos;

Coordinar e implementar politicas de acceso y conservacion de archivos;

Verificar la correcta Integracion y organizacion de expedientes de cada una de las unidades
administrativas de la estructura organica del Ayuntamiento;

Verificar la localizacion y consulta de expedientes de cada una de las unidades adminis
Garantizar el resguardo de archivos y la informacion clasificada;
Participar en la elaboracién de criterios de valoracion documental;
Identificar los expedientes que cuenten con valores historicos;
Organizar, conservar y resguardar expedientes;

Coordinar las transferencias primarias y secundarias;

Promover la baja documental de expedientes,

Publicar, cada ano, los dictamenes, actas de baja y de transferencia;
Publicar inventarios de archivo segun corresponda el afio;

Aplicar mecanismos y herramientas tecnologicas para mantener a disposicion los expediente
Establecer los procedimientos de consulta;

Coordinar actividades para automatizar los procesos archivisticos de documentos electrénicos;
Difundir el patrimonio documental.

Tener un Archivo de Concentracion y responsable que realice lo que su cargo a fin le indique.
Contar con un archivo histérico y designar a un responsable que cumpla con las funciones que
la Ley General de Archivo indique.

ea27 NSEZOINNEN A

De acuerdo con la Ley General de Archivo, articulo 30, parrafo segundo cada Unidad
Administrativa, contara con una persona designada como Responsable de Archivo de Tramite,
quien fungird como enlace con las Unidades Administrativas de Adscripcion y el A
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Coordinadora de Archivo, coadyuvando a la supervision de la aplicacion de los procesos técnicos
archivisticos.

e Esresponsabilidad del Sujeto Obligado y del RAT administrar, organizar, y conservar de manera
homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones,
los estandares y principios en materia archivistica, los términos que establezca la Ley General
de Archivos y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables.

e Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden
original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen
la produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental, disposicién documental y
conservacion, en los términos que establezcan los Instrumentos de Control Archivistico.

e La integraciéon y contenido de los expedientes es responsabilidad directa y absoluta del Sujeto
Obligado que tiene a su cargo la Unidad Administrativa.

e Todos los expedientes deberan estar integrados por asunto o tramite, con documentos de archivo
fisicos, electrénicos o digitales, que estén relacionados entre si y que se produzcan o se reciban
en el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Unidad Administrativa.

e Todos los expedientes, tanto fisicos, como electrénicos o digitales, deberan tener aplicadg
procesos técnicos archivisticos, las variantes sera la forma en la que se apliquen dj

& procesos.

\(w A VNS ST IO & a7 = =

DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

e De acuerdo a la Ley General de Archivos, en su titulo primero, articulo 4, fraccion |
entenderemos por Archivo de Concentracién al que se encuentra integrado por documen
transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en €l hasta su disposicion documental.

El Archivo de Concentraciéon contara con un responsable, el cual sera nombrado por el sujeto
obligado de que se trate, en este caso corresponde al Presidente Municipal o Secretario del
Ayuntamiento.

Es responsable del Archivo de Concentracion colaborara en la elaboracién de los Instrumento$>
de Control Archivistico que la Ley General de Archivos establece.
Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes.
Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidade§ o
areas administrativas productoras de la documentacion que resguarda.
Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecigp
en el catalogo de disposicién documental.
e Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que haya
cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores
histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

o |dentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los archivos
histéricos de los sujetos obligados, segun corresponda.

Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion.
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DEL ARCHIVO HISTORICO.

e De acuerdo a la Ley General de Archivos, en su titulo primero, articulo 4, fracciéon Vi,
entenderemos por Archivo Histérico al integrado por documentos de conservacion permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

e El Archivo Histérico, al igual que el Archivo de Concentracion, contara con un responsable, el
cual sera nombrado por el sujeto obligado de que se trate, en este caso corresponde al
Presidente Municipal o Secretario del Ayuntamiento.

e Recibir las transferencias secundarias, previo cotejo documental, ademas de organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo.

Brindar servicios de consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental.
Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos
histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnoldgicas de
informacioén para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

e Todos los documentos de archivo con valor histérico y cultural son bienes muebles y formaran
parte del patrimonio documental de la Nacion y por tanto se deben resguardar.

Elaborar la guia del Archivo Documental del Archivo Historico.
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raria del yuntminto ]

TABLA DE FLUJO DE LOS PROCESOS TéCNICOS DE LA COORDINADORA DE ARCHIVO,
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE Y CONFORMACION DE EXPEDIENTES:

Obijetivo Establecer la Coordinacion de Archivo
Frecuencia Al inicio de la administracion.
Normas Ley General de Archivos, capitulo IV, articulo 21, fraccién .

| Secretario (a)

Llevar a cabo el establecimiento del area Coordinadora de
Archivo, nombrando a un responsable que lleve a cabo los
trabajos de coordinaciéon, gestion, administracion vy
preservacion documental con las Unidades
Administrativas que conforman al H. Ayuntamiento.

Dicho nombramiento lo firma el presidente municipal.

Fin del procedimiento

N)/Y@X(W ANN\ Y Z £ oA Dt

/2L

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Secretaria del Ayuntamieto

1.- Establecimiento de la /
Coordinacion de T
Archivos _.._._.

\ 1.4 Preserva

Objetivo Establecer un Sistema Institucional de Archivos
Frecuencia Al inicio de la administracion.
Normas Ley General de Archivos, capitulo I, articulo 11, fraccion Il.

Llevar a cabo el establecimiento de un Sistema
Institucional de Archivos, quienes llevaran a cabo la
administracion, conservacion, disponibilidad, integridad y
accesibilidad de archivos y gestion documental

Fin del procedimiento
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A dminiglracion 2022 -2025

0/ 7/ AN\ \ V77 D

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO i
@ 1.- E:tTI;!e:imiento / noﬁ:‘:iva
el Sistema g
Institucional de K

Rrchives {SIA] RN - =

operativa Partes
Archivo de B
(__12Conserva | Trbrotta »

1.3 Dispone y

Archivo de

( 1.4 Inte; Concentracién

1.5 Accesibilidad

§

L

\//

?

Nombre Secretaria del Ayuntamiento
Obijetivo Conformar un grupo Interdisciplinario

Frecuencia Al inicio de la administracion.

Normas Ley General de Archivos, capitulo Il, articulo 11, fraccién V.

)/\’&\X(W ANN\VZ 727 o AR Tt

\J

AN,

1 Secretario  y | Llevar a cabo la conformacién del Grupo Interdisciplinario
Coordinadora | que tenga como funcion principal coadyuvar a la valoracion
de Archivo. y gestién documental.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA DEL COORDINADORA
AYUNTAMIENTO DE ARCHIVO
@ 1.- Conformacion del Sesion
Gru Ordinaria
po
Interdisciplinario de I
Archivos (GIA) Sesion

Extraordinaria

/ « Lista de asistencia.

 Declaracion de encontrarse el
quérum necesario, asi como la hora
de inicio de la sesion.

 Lectura y aprobacién del orden
del dia.

« Presentacion y estudio de
los asuntos.
1.4 Recomendar = Aprobacién, en su caso, de los

Acuerdos del GI.
* Asuntos Generales.
* Clausura de la sesion y

elaboracion
\y firma del acta correspondiente.

Nombre | Coordinadora de Archivo

Objetivo Revision, armonizacion o en su defecto elaboracion de los Instrumentos de
Control Archivistico.

Frecuencia Una vez al afio
Normas Ley General de Archivo

\/;(\VIZ((\\\VI /a S\ N O

) / Y&\X(W ANN\VZ 77 o A A S 4

N

Se realiza la armonizaciébn y adaptacion de los
Instrumentos de Control Archivistico. Por lo que se
procede a la revision y ajuste para verificar si se hace
necesario algun cambio en relacibn a los procesos
administrativos que se llevan a cabo dentro de las
Unidades Administrativas que conforman al H.
Ayuntamiento.

Fin del procedimiento
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Coordinadora
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COORDINADORA
DE ARCHIVO

1.- Elaboracién de los
Instrumentos de Control
Archivistico y Catalogo
de Disposicion
Documental

A&muﬁ?wum 2022 - 2025

1.1. identificacién de
atribuciones y procesos

B

1.2. Analisis de
e expedientes y
documentos

A
-
1.3 Organizacién e
documental
3
.
1.4 Valoracién = s
documental -
s 7 e iy i g A :

g ordindora de Archv

Objetivo Sistematizar y elaborar criterios para organizar, gestionar, integrar, conservar
y poner a disponibilidad los documentos de archivo que poseen los sujetos

obligados.
Frecuencia Continua
Normas Ley General de Archivos, titulo primero, capitulo Gnico, articulo 2

; ” = Coordiadra

N)/Y(IA\X(W ANN\ VY 7 £ o A bt

/2L

relacionadas con la organizacion, clasificacion, valoracion
y archivaciéon de documentos producidos en cada una de
las unidades administrativas

Revisidbn continua del proceso de clasificacion y
archivacion de la documentacion administrativa en cada
una de las unidades administrativas.

Sistematizar y dar seguimiento a cada una de las acciones

Fin del procedimiento

TLLNI,
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Adminiglracion 2022 -2025

COORDINADORA UNIDADES i
DE ARCHIVO ADMINISTRATIVAS
@ o 1.1. Valoracién
1.- Sistematizacion y 32 Organleacion
seguimiento de la
organizacion y gestion
documental. L
rrer— 1.3 Clasificacién

1.4 Archivacion ~ — @ /

o Crdora e Archivo

Obijetivo Elaboracion de Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
Frecuencia Anual (Se elabora en el mes de enero)
Normas Ley General de Archivos, capitulo V, articulo 23
i Coordinadora | Elaborar un Plan Anual de trabajo en materia archivistica
y publicarlo en el portal electrénico en los primeros 30 dias

\(’A\X(W ANN\VZZ 7 a AN St

NP LT LNV R

N
>

naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
Fin del procedimiento

7L

COORDINADORA SECRETARIA DEL UNIDAD DE
DE ARCHIVO AYUNTAMIENTO TRANSPARENCIA

1.1. Presentacion ante
pmsa— Secretaria del
Ayuntamiento

1.4. Publicacion en

1.- Elaboracién del Plan la pagina del

a2 NEEZINN

Anual de Desarrollo 1.2, Revisién por Ayuntamiento
Archivistico parte de Secretaria l
(PADA)

1.3 Aprobacién
. mediante cabildo

meﬂ()bu/bo(o« Mweﬁo{g g&’eg Q&-mr&g
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T inadoa de Archivo

Obijetivo Elaboracion de Informe Anual
Frecuencia Anual
Normas Ley General de Archivos, capitulo V, articulo 26

Coordinadora | Elaborar un informe anual que detalle el cumplimiento del
Plan Anual de Desarrollo Archivistico, ademas de
publicarlo en portal de internet del sujeto obligado a mas
tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de

la ejecucién de dicho programa.

Fin del procedimiento

COORDINADORA UNIDAD DE
DE ARCHIVO TRANSPARENCIA

1.- Elaboracion de 2. Publicacién en la
Informe Anual de s pégina del
Actividades Ayuntamiento 3

ir rdnadora de Archivo

Objetivo

Frecuencia

B SNIY NG LAY LNV R

Normas

Implementar politicas, estrategias y recomendaciones para la organizacion y
preservacion de documentos.

Continua

Ley General de Archivos, capitulo VI, articulo 28, fraccion Il

Coordinadora Implementar estrategias para la organizacion de
expedientes respetando lo indicado por los Instrumentos
de Control Archivistico.

que conforman los Archivos de Tramite, Archivo de
Concentracioén e Histérico se encuentren resguardados en
espacios adecuados.

Coordinadora | Buscar los espacios propicios para que los documentos /g é

Fin del procedimiento
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Adniniglracion 2022 -2025

COORDINADORA
DE ARCHIVO

1.- Implementar
estrategias para la

2.- Buscar los espacios propicios para

organizacion de que los documentos que conforman @
. los Archivos de Tramite, Archivode
expec!ler}tes respetando Concentracion e Histérico se
lo indicado por los encuentren resguardados en espacios

Instrumentos de adecuados.
Control Archivistico.

\(IA\X(WA\\VII PSSV A S

YA LLONN D7 S

Coordinadora de Archivo
Objetivo Brindar asesoria técnica
Frecuencia Continua
Normas Ley General de Archivos, capitulo VI, articulo 28, fraccién VI, Vil y VIII

7

Coordinadora | Brindar asesorias técnicas para la operacién de archivos a
los RAT de cada una de las Unidades Administrativas

A\

Fin del procedimiento

v

/4
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COORDINADORA
DE ARCHIVO

1.- Brindar asesorias
técnicas para Ia
6n de arch a
|os RAT de cada una de
las Unidades
Administrativas
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Nombre Coordinadora de Archivo
Objetivo Elaboraciéon de fichas de valoracién documental
Frecuencia Anual
Normas Ley General de Archivos, Titulo tercero, capitulo |, articulo 51, fraccién |

Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de
las fichas de valoracién documental que incluya al

menos un calendario de trabajo de visitas a las areas
productoras o unidades administrativas para las ;
asesorias.

2. Coordinadora Brindar el formato de la ficha técnica de valoracion

e ' Coordnaora

documental, realizando entrevistas peridédicas con los
RAT para el levantamiento de informacion.

Coadyuvar en la valoracion de la documentaciéon que
se genera en cada una de las unidades
administrativas.

Fin del procedimiento

COORDINADORA GRUPO
DE ARCHIVO INTERDISCIPLINARIO 5
|

1.- Establecer un plan de 2. Brindar el formato de la 3.- Coadyuvar en la

X ficha técnica de valoracién valoracién de la
trabajo para la 5 e documentacion que se

elaboracion de las ﬁchasJ entrevistas periédicas con genera en cada una de las

Grupo
Interdisciplinario

ioe s
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de valoracién los RAT's unidades administrativas.
documental.

N
:
/
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¢
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¢
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S
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/
5
7
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| Coordinadora de Archivo y Unidades Administrativas

Nombre

Objetivo Coordinacion y colaboracion para la implementacion de politicas de acceso y
conservacion de archivos.

Frecuencia Continuo

Normas Ley General de Archivos, capitulo VII, articulo 29, 30, fraccién I, 11, 1, IV, V'Y
Vil
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abajar coordinadamente con l ‘ de a una de

las Unidades Administrativas implementando acciones
que tengan como objetivo la plena organizacion de
documentos y expedientes.

2. Sujeto Obligado | Tienen la obligacion de establecer las condiciones que

(Director de | permitan la capacitacion de los responsables y el buen
Unidad funcionamiento de sus Archivos de Tramite.
Administrativa)

3. RAT Integrar y organizar los expedientes que cada area o

unidad produzca, use y reciba;

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes
mediante la elaboracion de los

inventarios documentales;

Resguardar los archivos y la informacion que haya sido
clasificada de acuerdo con la

legislacién en materia de transparencia y acceso a la
informacioén publica, en tanto conserve

tal caracter;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de

control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias;

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el area

coordinadora de archivos;

Fin del procedimiento

COORDINADORA
DE ARCHIVO

l

1.- Trabajar
coordinadamente con los
RAT de cada una de las
Unidades Administrativas
implementando acciones
que tengan como objetivo
la plena organizacion de
documentos y expedientes.

SUJETO OBLIGADO
(DIRECTOR DE AREA)

RESPONSABLE DE |
ARCHIVO DE TRAMITE |

]
E
3.- Integrar, E
organizar, 3
resguardar -
expedientes;
ademas de trabajar
colaborativamente
y bajo los criterios
que marca la
Coordinadora de

2.- Establecer las
condiciones que
permitan la
capacitacion de los
responsables y el
buen funcionamiento
de sus Archivos de

(et

Tramite. ;
Archivo

QOc
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A dninigliacion 2022 -2025

dr de riv y Unidades Administrativas

Objetivo Realizar transferencias primarias.
Frecuencia Anual
Normas Ley General de Archivos, capitulo VI, articulo 30, fraccién VI

Coordinadora | Coordinar las transferencias primarias al Archivo de

Concentracioén.
2. RAT Realizar las transferencias primarias.
3. Responsable Recibir y verificar las transferencias primarias que llegan al

de Archivo de | Archivo de Concentracion.

Concentracién
Fin del procedimiento
RESPONSABLE DE
COORDINADORA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE CONCENTRACION
3.- Recibiry
. verificar las
1.- Gestionar y coordinar 2.- Realizar transferencias
las transferencias — transferencias —_— primarias que
primarias. primanas llegan al
Archivo de

Concentracion.

: odinara de Aivo y UnidsAdminirtiva

27 NSNS NI 27NN st o w — — .

Obijetivo Desincorporaciones documentales
Frecuencia Una vez al afio
Normas Realizar desincorporacién de documentos de comprobacion inmediata.

Pagina 20 de 53
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\ Adninigliacion 2022 -2025 .
\ y
‘ i | Director de | Solicitar la desinorporacic’)n de los documentos de :
Unidad comprobacion inmediata.
Administrativa.
\ RAT Solicitar los formatos pertinentes al area Coordinadora de ’
\ Archivo para su debido procedimiento, respetando los ’
valores documentales y temporales que marca el CADIDO.
p 2. Coordinadora | Agendar visita a area que solicita desincorporacion :
/ de Archivo documental para verificar los documentos que se \
/ pretenden desincorporar. \
4 »
3. Coordinadora | Realizar informe, derivado de la visita al area que solicitd >
\ de Archivo la desincorporacion documental. /
R 4. Coordinadora | Redactar acta de desincorporacion documental, la cual /
e Archivo ebe de ir firmada por los titulares de Contraloria Interna y
de Archi debe de ir firmad los titul de Contraloria Int
V la Unidad de Transparencia. V
V Fin del procedimiento \
& »
y DIRECTORES DE AREA COORDINADORA DE Q‘
RAT ARCHIVO
N = © 4
2 / 1.- Solicitar la \ s
desincorporacion de Ios' . 3:_ Realizar 4.- Redactar acta
N‘ lllll inr::d‘i::t':.m l 2.- Agendar d;:if::;e:je desinco‘:pomcién » /
\{ Solici?ar los fm;n)atos - Vi:ietas :lia’cl;:: I? visita al :0‘:""::“'“;: la c:al ) )
y Coo’:'fi::::::: ;: ::ce:ivo, disincorpora :;;:i:',u; p:r leosetiltrulgr:: d: : /
respetando los valores cién desincorpora Contraloria Interna 4
f doc les y temporal doc tal cién y la Unidad de B
‘ K que marca el CADIDO. / documental. Transparencia. s
A ombre Sl odinar de Arciy Unidades Administrativas \
Objetivo Realizar bajas documentales ~
\ Frecuencia Continuo L/
¢ Normas Criterios técnicos para el destino final de los documentos de baja documental. <
\ g
: :
« Ll 9 »
§ ‘ e o - N f
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1.- Elabora solicitud
de baja documental

I
2.- Elabora
inventario de baja
documental.

3.- Ela[hora ficha
técnica de
prevaloracién
documental

=

RAT Solicitar las bajas documentales.
Solicitar los formatos pertinentes al area Coordinadora de
Archivo para su debido procedimiento, respetando los
valores documentales y temporales que marca el CADIDO.
6. Coordinadora | Coordinar y supervisar los procesos de bajas
de Archivo documentales
Fin del procedimiento
RAT

RESPONSABLE DE COORDINADORA GRUPO
ARCHIVO DE DE INTERDISCIPLINARIO
CONCENTRACION ARCHIVO DE ARCHIVO
@ |
ab. 6.- Aprobacién B
4.- Elabora 5.- Elabora y firma de acta
declaﬂtona. ’de —— actadebaja — de baja
prevaloracién d I q |
documental

Nombre Coordinadora de Archivo y Unidades Administrativas
Objetivo Publicacion de Inventarios Documentales

Frecuencia Anual

Normas Ley General de Archivos, capitulo Il, articulo 13, fraccién il

Cumplir con el inventario actualizado de los expedientes

RAT
con los que cuenta dentro de su unidad administrativa.
2. Coordinadora Publicar los inventarios actualizados.
de Archivo

Fin del procedimiento
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RAT
COORDINADORA DE UNIDAD DE

@ ARCHIVO TRANSPARENCIA
1.- Cumplir con el

inventario 2. Gestionar 3.- Publicar los
actualizado de los _'a B inventarios
exnodicntesicon los publicacién actualizados
P 5 dokiticd O de los en la pagina
qusiciien; : entroide inventarios del
su unidad actualizados. Ayuntamiento.
administrativa.

—_

Nombre Coordinador de Archivo

Objetivo Aplicar mecanismos y herramientas tecnolégicas para mantener a disposicion
los expedientes.

Frecuencia Las veces que sea requerido /)

Normas Ley General de Archivo, capitulo IX, articulo 45

) /YQ\X(W ANN\V 7/ 7 o A A Gt

N

Coordinadora | Gestionar los mecanismos y herramientas tecnolégicas
que permitan la ubicaciéon y conservacion digital de los

documentos, sobre todos los de caracter historico

/2L

Fin del procedimiento

COORDINADORA
DE ARCHIVO

§
\

N

’
i
:
¢
¢
\
L
|

1.- Gestionar los
mecanismos y
herramientas
tecnoldgicas que
permitan la ubicacién y
conservacion digital de
los documentos, sobre
todos los de caracter
histérico

2

CWMP(/L(’/W&(O« Mm/eﬂ—r_o«g gd’eg Qam—rcg
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A dminislracion 2022 -2025

Coordinadora de Archivo
Objetivo Establecer procedimientos de consulta
Frecuencia Anual
Normas Ley General de Archivo, capitulo VIII, articulo 32, fraccién lli

Elaborar un protocolo para poder consultar la informacion
que se encuentra, tanto en el Archivo de Concentracién e
Histérico. Ademas de también contar con un formato que
permita el control y registro de quien solicité
documentacion.

Fin del procedimiento

7((\\\VIIA\\\III e

COORDINADORA
DE ARCHIVO

NELONKKS /NN I 7NN & ==

1.- Elaborar un
protocolo para poder
consultar la
informacién que se
encuentra, tanto en el
Archivo de
Concentracion e
Histérico.

7L

Nombre | Coordinadora de Archivo

Objetivo Coordinas actividades para automatizar los procesos archivisticos de
documentos electrénicos.

Frecuencia Anual

Normas Ley General de Archivo, capitulo VI, articulo 28, fraccion V

|
|
YARAN\V AN

1. Coordinadora | Gestionar y coordinar las actividades destinadas a la
modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de
las areas operativas.

Fin del procedimiento

CWMP(/L('/:/L&(O« Mw&}fvfwg gd'e/g Qemf-reg
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COORDINADORA
DE ARCHIVO

1.- Gestionar y
coordinar las
actividades destinadas
a la modernizacién y
automatizacion de los
procesos archivisticos y

a la gestion de
documentos
electrénicos

A(\VIZ((\\\VIIA\\"II .- -——

Coordinadora de Archivo
Objetivo Difundir el patrimonio documental.
Frecuencia Constante
Normas Ley General de Archivo, capitulo VIII, articulo 32, fraccion Il

\(,A\X(('// ANN\VZ 77 oA A AN e

Secretaria Difundir el acervo histérico con el que cuenta el H.
Ayuntamiento.
2, Coordinadora | Una de las tareas fundamentales es dar difusion a la
documentacion con la que cuenta tanto el Archivo
N‘ Histérico.
,\‘ Fin del procedimiento

SECRETARIA DEL COORDINADORA
AYUNTAMIENTO DE ARCHIVO

7 NEEKZINN

1.- Difundir el
acervo histérico
con el que cuenta
el H.
Ayuntamiento.

2.- Dar difusién a
la documentacién
con la que cuenta
el Archivo
Histérico.

Pagina 25 de 53
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. eretaria l yuntamiento

Objetivo Nombrar al responsable de Archivo de Concentracién
Frecuencia Al inicio de la administracién.
Normas Ley General de Archivos, capitulo IV, articulo 21

Secretario (a) | Realizar el nombramiento correspondiente de la persona
que fungira como responsable de Archivo de
Concentracion.

F'in del procedimiento

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

1.- Realizar el
nombramiento
correspondiente de
la persona que

I CONNNG o 0

g

fungira como
responsable de
Archivo de
Concentracion.

7 ordinadora de Archivo y Responsale de Archivo de Concentracion

27 NS EZINN\

Objetivo Revision, armonizaciéon o en su defecto elaboracion de los Instrumentos de
Control Archivistico.

Frecuencia Una vez al aio

Normas Ley General de Archivo

Colaborar en la revision, armonizacion o en su defecto

dR:sR(r)cr:]:i?/g'ed = elaboracion de los Instrumentos de Control Archivistico
Tramite que la Ley General de Archivos Establece.

Pdgina 26 de 53

Fin del procedimiento
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A dminiglracion 2022 -2025 C%/z%

RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

1.- Colaborar en la

revisién, armonizacién
o en su defecto
elaboracién de los
Instrumentos de
Control Archivistico.

| : 7 espnsable de Archivo de Concentracion

Objetivo Asegurar y describir fondos del Archivo Histoérico.
Frecuencia Una vez al afo y servicio de consulta y préstamo, de manera continua
Normas Ley General de Archivo

2/ NENKKS /NN 7NN ===

Asegurar y describir los fondos con los que cuenta el
(lj?espons_able Archivo de Concentracion, teniendo pleno control de lo
e Archivo de - .
/ Concentracion: | 3% 5€ tiene bajo resguardo.
}\‘ 5 Responsable Brlind:(aj(fservitcio ('ie consulta y’c:e prést.amo de expedientes
de Archivo de | 2 !as diferentes areas que asi lo requieran.
Concentracion
Fin del procedimiento

SLLNI.

rr e a2l NSEZINNEIN LY NS S NN o w .

B S\ ' 4

00e

Oww\/'?(/i,e/vt/o(o/ Mweﬂ;—o«g ga'e,g Q&a—o_«reg
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Hdminiglracion 2022 -2025 f%j%

RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

1.- Asegurar y describir
los fondos con los que
cuenta el Archivo de

2.- Brindar servicio de
consulta y de préstamo
de expedientes a las

diferentes areas que
asi lo requieran.

Concentracion

Responsable de Archivo de Concentracion
Objetivo Recibir transferencias primarias y realizar transferencias secundarias.
Frecuencia Al principio de cada administraciéon transferencias primarias. Transferencia
secundaria, por lo menos una al afno
Normas Ley General de Archivo

)/ Y(’A\‘(W AN \\V 777 S A8 G

N

' e et pr a I oin de Archivo y los RAT a llevar |
esponsable - s s
\4 d ; a cabo las transferencias primarias al inicio de cada
" & ARChivo db administracion
’\‘ Concentracion )
5 Responsable Revisar los valores documentales de los expedientes que
v / de Archivo. de | =5 encuentren bajo su resguardo.
Concentracién
\ 3 RESTB S Llevar a efecto las transferencias secundarias, si es que
\ ’ d ki estos documentos ya han cumplido con la vigencia
: e Archivo de - s W
EreEiraBiEh establecida, siguiendo el protocolo y procedimiento para
dicha transferencia.
/ Fin del procedimiento
§ 4
‘ p
& /
; :
Pégina 28 de 53 2
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A diniglracion 2022 -2025

RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

el

1.- Apoyara la
Coordinadora de
Archivo y a los RAT a
llevar a cabo las
transferencias
primarias al inicio de
cada administracion.

3.- Llevar a efecto las
transferencias
secundarias, si es
que estos
documentos ya han
cumplido con la
vigencia establecida,

2.- Revisar los
valores
documentales de

los expedi

que se
encuentren bajo
su resguardo.

MY LKL LN S

‘ pnsabl de Arivo de Conctrai o
Objetivo Promover bajas documentales de expedientes que hayan cumplido su vigencia
documental
Frecuencia Una vez al ano
Normas Ley General de Archivo

N)/ V(’As\\\ v(w ANN\VZ 7 7 o A S i
> 2| :332>- ‘

|

|

Colaborar en las acciones relacionadas con las bajas

7
o
-

Responsable

NEANNEZON

.\‘ del Archivo de documentales de los expe_dientes_ de_ las series
Corcentraciba. documentales que hayan gumplldo su vigencia documental

. RAT de cadal®. p!qzos de conservacion y que no posean valores

é una de las | historicos.

\ areas

\ generadores
de :
documentos. “

5 Elaborar declaratorio de la prevaloracion de bajas \

documentales. Todo lo anterior en coordinacion con los
RAT de cada area generadora de informacion y la
Coordinadora de Archivo.

Fin del procedimiento

\\J y

me'ol/(,evt/olo« Wwoﬁo«g g&'-eg Qec’/_a;reg
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A dminiglracion 2022 -2025

RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

1.- Colaborar en las acciones
relacionadas con las bajas

documentales de los 2.- Elaborar
expedientes de las series declaratorio de la
d tales que hay preval i6n de

cumplido su vigencia bajas

documental o plazos de documentales.
conservacion y que no posean
valores histéricos.

: poabl Archivo de Concentracién )

SOOI 20PN rsri o ...

E
A
3
5
/
\
S
7
>
R
Y
S

Objetivo Publicar dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria.
Frecuencia Una vez al aio
Normas Ley General de Archivo

>

1 Responsable Gjes’tlonar la publlcacmn,_ al final de cada ano, !os
. dictmenes y actas de baja documental y transferencias
del Archivo de 5 s
secundarias que se hayan realizado.

/2L

Concentracion.

Fin del procedimiento

wav(]{/be/walw V[we}fr‘o«g g&eg Q&mrog
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Adminiglracion 2022 -2025

RESPONSABLE DE UNIDAD DE
ARCHIVO DE_ TRANSPARENCIA
CONCENTRACION
1.- Gestionar la 2.- Publicar en la pagina
publicacién, al final de cada del Ayuntamiento los £
afio, los dictdmenes y actas dictdmenes y actas de
de baja documental y bajas documental, asi
transferencias secundarias como las transferencias
que se hayan realizado. que se hayan realizado

NELNLKG A/ NNNNT S I~ o = =
A(\VIZ((\\\VIIA\\\III P

FN

/4
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mbr eretaria del Ayutamiento

Objetivo Nombrar al responsable de Archivo de Concentracion
Frecuencia Al inicio de la administracion.
Normas Ley General de Archivos, capitulo 1V, articulo 21

Nombrar a la persona que fungira como responsable del
area denominada Archivo Histérico.

Secrtari (a)

Fin del procedimiento

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

SR

1.- Nombrar a la

persona que
fungird como
responsable del
area denominada

Archivo Histérico.

)\\[@7((&\\'/[/[\\\\,’, G B

/4

r 1 ordinadora de Archivo y Responsable de Archivo Histérico | '
Objetivo Revision, armonizacién o en su defecto elaboracién de los Instrumentos de
Control Archivistico.

Frecuencia Una vez al afno.
Normas Ley General de Archivo

TN,

Colaborar en la revision, armonizacion o en su defecto
elaboracion de los Instrumentos de Control Archivistico
que la Ley General de Archivos Establece.
Fin del procedimiento

me'?(,(,e/nalo« Wwe/ﬂr_ofg g&’eg Q&mr&g

Coordinadora
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A dminiglracion 2022 -2025 @@W

-

RESPONSABLE DE
ARCHIVO HISTORICO

1.- Colaborar en la
revision, armonizacion
o en su defecto
elaboracion de los
Instrumentos de
Control Archivistico.

r T Coordinadora de Archio, Repsable de Archivo de Concentracion y

Responsable de Archivo Historico _
Objetivo Recepcion de transferencias secundarias 2
Frecuencia Una vez al afilo como minimo
Normas Ley General de Archivo

\J

Recibir las transferencias secundarias, previo cotejo

7
F N
-

Responsable ;
’\‘ de P Xrchivo documental con el responsable del Archivo de
Historics Concentracion, por lo que en lo sucesivo organizara y

conservara los expedientes bajo su resguardo.
Fin del procedimiento

HLLND,
27 NSEKZINANEAD

ISRV P AP
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Adminiglracion 2022 -2025

RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

1.- Identificacién de valores
documentales con la

RESPONSABLE DE
ARCHIVO HISTORICO

3.- Recibir las
transferencias

) & i secundarias.

finalidad de establecer 2. G;:tlonaf Orearizab
criterios, vigencias fansterancia '8 Y
secundaria conservar

documentales y, en su caso,

- . los expedientes
plazos de conservacion, .

bajo su resguardo.

: eponsable de Archio Histéric
Objetivo Brindar servicio de consulta al publico.
Frecuencia Una vez al aiio.
Normas Ley General de Archivo

Ofrecer servicios de consulta al publico en general es una

\J

¢ Responsable_ de las funciones que tiene el Responsable de Archivo
de ArChiG Histérico, esto con el fin de difundir el patrimonio
N‘ Histérico. : P

documental e histérico de nuestro municipio.
Fin del procedimiento

/4

RESPONSABLE DE
ARCHIVO HISTORICO

1.- Ofrecer servicios de r
consulta al publico en £

me'o(/LevLa(w Mw&}ﬁo’g g&og Qoi—c—;rvg

> VLN \V 4

ISRV P AP
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Nombre | Responsable de Archivo Historico

Objetivo Elaborar la guia de Archivo Documental del Archivo Histérico
Frecuencia Una vez al afio.
Normas Ley General de Archivo

El responsable de Archivo Histérico debera realizar la guia
del Archivo Documental, que sirva como como descripcion
de las series documentales con las que cuenta dicho
archivo.

Fin del procedimiento

Responsable
de Archivo
Historico.

RESPONSABLE DE
ARCHIVO HISTORICO

1.- Realizar la guia del
Archivo Documental, la
cual sirve como
descripcion de las
series documentales
con las que cuenta
dicho archivo.

NN LY EODNNI 07N s s 1w .. _
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( FONDO | H.AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VER. | <
("UNIDAD ADMINISTRATIVA R e e S )
("AREA PRODUCTIVA ) ) >
[ SECCION | )( ) 0
[ sERiE | ,Hf B
[ suBsERIE | )( )

CODIGO DE EXPEDIENTE ' FOAY30-086/ [ [/ [/ : )

Al CONTENIDO O ASUNTO DEL EXPEDIENTE i
N4 S ¥

&

INNF LA LN S

A\

(A

7

FECHAS EXTREMAS  |( jL FOJAS UTILES )g\

&

/4

VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO J( ]( JURIDICO fLEGAL J[{ ] FISCAL / CONTABLE }[
4

PLAZOS DE CONSERVACION (EN ANOS)

C
(
!

. ( N -
E ARCHIVO DE TRAMITE Jm( ARCHIVO DE CONCENTRACION ,|[ )[ TOTAL JL
(

N

PPN LA \\ VAN

SLLNI.

TECNICAS DE SELECCION

\
\ VAN 2N e Nl NN\ \
7 a0 P4
&
//w / /

\ ¥ N\ rd Y
ELIMINACION 1( } ! CONSERVACION J( J[ MUESTREO (
SRS e W | ) O B § A

# 4 €

7
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2022 -2025%

) / A Y(’A\X(WA\\VIII\\\ -
INRF LA L LNV

NOMBRE DE AREA
NOMBRE DE SECCION
SERIEY NOMBRE DE
SERIE
2 s
N\ 202_ (ANO) 7

Carpeta: 01

SAKENN

cwm'q(,be/wolw Mweﬁo—g
gd’ve/g Qemre,g

» O I %
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[ 'SUBSEREE:

\&\X(('// ANN\ V7 2 o A bt

Ao&wmgffa/wm 2022 -2025

FORMATO DE INVENTARIO:

H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ

INVENTARIO DE ARCHIVO
(NOMBRE DE AREA)

| H.AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VER.

CODIGO DEL EXPEDIENTE

DESCRIPCION 0 ASUNTO

DOCUMENT

E

i C

FECHAS EXTREMAS
ToTA

LDE
FOLIO ||

APERTUR

Lo

CIERRE

UBICACION
TOPOGRAFICA'

X | X | X | X

/2L

ELABORO

AUTORIZO

VALIDO

Responsable de Archivo de Tramite de Area

Responsable de Area

Coordinadora de Archivo
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Admimigliacion 2022 -2025

FORMATO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA:

H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
(NOMBRE DE AREA)

 NUMERO DE TRANSFERENCIA: |

. FECHA DE TRANSFERENCIA: |

H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VER.

/((\\\VI,A\\\III P

o "’""‘""\"/’A’COTE'"""?'"7".’"""""1" ) R A s
| DOCUMENT | FECHAS EXTREM‘AS Tota

|

FOLIO: || TOPOGRAFICA
CERRE | S '

CODIGODELEXPED}ENTE e b DESCRIPCION 0 ASUNTO L

j’ ,\X(('// Fa \\VI[I\“\I”.— -

APERTUR

£\

QAT

=
ol
e

N/

7L

de los afos contenidos en cajas con un peso aproximado de kilogramos

souci6 | TRAMMO.

LR,

ISRV P AP

Encargado de Responsable de Archivo Coordinadora de
Archivo de Tramite Director de Area Director de Area de Concentracion Archivo

me'q(,b&walo/ Mweﬂr‘o{g QJ&g Qemre/g
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A dninistracion 2022 -2025

FORMATO DE TRASNFERENCIA SECUNDARIA:

H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VERACRUZ
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA
(NOMBRE DE AREA)

17

5

J

/

4

\

\

)
/
2
;
/
H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, V. é
v
2

I

NN /NN S 7N 7 ==

A
ODIGO D PED B RIPCION O A 9 B
s 4

&

P72L

El presente inventario de transferencia secundaria consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes
de los afos contenidos en cajas con un peso aproximado de kilogramos

TLLND.
‘_ Y
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

i
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\
2
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No aplica.
Afos en Tramite: Afos en Concentracion: Destino final:

_‘(v YL LONNVL /78N VI
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dminigliacion 2022 -2025 6/7

[V Poder pars Compar

H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VER.
DEPENDENCIA:
SECCION:
EXPEDIENTE:
OFICIO N*
ASUNTO SOUCITUD DE BAJA DOCUMENTAL

COORDINADORA DE ARCHIVO DEL
H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO
PRESENTE

El que suscribe, [Nombre del director o responsable de unidad administrativa), en mi caracter de
director de la unidad administrative de (Unidad adminisirativa) solicite a la Coordinadora de
Archive llevar a cabo una baja documental de expedientes que ya han cumplido su vigencia
documental y la técnica de seleccidn establece eliminacién.

La documentacién sujeta a boja perienece a (nombre del érec preduciora), adserita o la unidad
de (unided adminisirativa), resguardadc en [fotal) cajas y/o paquetes que suman (totall
expedientes corespondientes al pericdo {fechas extremos) con un peso aproximado de (total)
kilogramos, equivalente a [total] meiros lineales.

Para la quterizacion de la baja documental se anexa la siguiente documentacion:

1.- Inventario de bajo documental;

2 - Ficha técnico de preveloracion documental;

3.- Declarctoria de prevaloracién documential, y

4 - Acta de baja documenial.

Sin ofro partficular quedo a sus érdenes para cualquier aclaracién o duda.

ATENTAMENTE
Jalacingo, Veracruz., a ___de ¢e, 202

NOMBRE DE DIRECTOR O RESPONSABLE
DE AREA

Pagina 44 de 53 y e
o 5 wa,fy(/u,uw{o« Wwez/_&_"o«g gé’yfyg/ Q&mre/gz

Oy

B E L NN NN A SN/ /AN




Ao&m&;ﬁwm 2027 -2025% Cjzﬂ%@%p

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL
HOJA DL /01

F] 4. ATUNTAMIENTO DE JALACINGO

ENNEKG S NNNNI SIS & 7 =

Hoja de cierra:

El presente inventario consta de cajas/ paquetes, con un peso total aproximado de kilogramos, equivalentes a
,f —_____metros lineales.
\4 Elaboro Autorizo
b
>\‘ Nombre y firma Nombre y firma
{ Responsable de Archivo de Concentracion Titular de la Unidad Administrativa

LN,

CWW/(oCLewdo« Mwe}‘a}g ga’»eg Qeymreg
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Adminiglracion 2022 -2025

FICHA TENICA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

A S

FICHA TECNICA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

B T

Lugar y fecha.

NLLNLKS L/ NNNNI S 7w o o=

N
£

e N

VA LLONNT 7 S

) /

N

/ZLe

ELABORO AUTORIZO
/ Nombre y firma responsable de Nombre y firma de Titular de la
A Archivo de Concentracion Unidad Administrativa

‘»s:
7
D
;

@020
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ACTA DE BAJA DOCUMENTAL

Conforme al analisis del inventario de baja, la ficha técnica de prevaloracion y la
declaratoria de prevaloracion del archivo producidec en el area de (nombre del area
productora y unidad administrativa) perteneciente al {nombre del Sujeto Obligado)
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, correspondiente a los anos de
(fechas extremas dela baja).

CONSIDERANDO

Primero. — Que de conformidad con lo establecido por las politicas de baja&

establecidas en la Ley 71 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado
Libre y Soberano de Veracruz-Liave y la Ley General de Archivos, las series
documentales, cuya baja que se promueve, han cumplido los plazos de
conservacion de acuerdo al Catadlogo de Disposicion Documental vigente y no
contienen valores documentales primarios ni secundarios.

Segundo. - Que las series documentales propuestas para baja por (area
productora y unidad administrativa) han sido analizadas y no merecen ser
incorpaoradas al acervo del Archivo Historico del {Sujeto Obligado) ni ameritan ser
reproducidas en otro tipo de soporte antes de efectuar la baja a la que se refiere la
presente Acta.

Tercero. — Que las series documentales no contienen objetos o valores de
conservacion semejantes a los descritos en la legislacion vigente para la proteccion
del patrimonio documental del pais o para la administracion de los bienes del
dominio publico del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuarto. — Que es responsabilidad del area de (area productora y unidad
administrativa) la informacion presentada en el inventario, asi como la autorizacion
del inventario, ficha técnica de prevalorlacion y la declaratoria de prevaloracion y no
los exime de los efectos que pudieran derivarse de esta accion conforme al marco
juridico aplicable.

Por lo anterior se considera conveniente hacer la siguiente:

DECLARATORIA

Articulo 1.- Se da de baja el archivo vencido del {area productora y unidad
administrativa) del (nombre del Sujeto Obligado), Veracruz, integrado por (total de
cajas o paquetes) que en su conjunto tienen un peso aproximado de (total de peso)
y (total de metros lineales).
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A dminislacion 2022 -2025

& Dada en el (espacio o inmueble) con domicilio (citar domicilio) a (fecha del acta con
v letras)

AUTORIZO

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

{Nombre y firma de los integrantes del Grupo Interdisciplinario. Se debe incluir al
Titular del area productora de la documentacion sujeta a eliminacion)
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SOLICITUD DE DESINCORPORACION DOCUMENTAL

H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VER.

DESENDENCIA
SECCION:
SXPEDIENTE: FOAY30-088/ ___/ 12025/ ___
; CFICIO N° /2025
> ASUNTO Desincorperacion Cocumental
COORDINADORA DE ARCHIVO DEL
H. AYUNTAMIENTO DE JALACINGO, VER.
PRESENTES.
El que suscribe, , en mi caréeter de y

dando seguimiento a lo seAalade en el capitulo lll, numeral 4 de los Insfrumentos de Conirol
Archivisticos vigentes del H. Ayuntamiento de Jalacingo, Ver., por este conducto soliciid
gestione la desincorporocidn de los documentos que fueron identificados como
documenios de comprobacion administrativa inmediata v de apoyo informativo, los cucles
actualmente se resguardan en el drea de , ubicada en las
instalaciones de este palacio municipal.

Hoge de su conocimiento que la documentocidon propuesta no tuvo una gestidon
documential en los archives de trémite y séle tuvo la funcién informativa. Atendiendo al
transitorio décimo cuario de la Ley General de Archives, los documentos fueron analizedos,
resuitando que no formen parte de los reguisitos que integran los expedientes porlo que se
promueve su destino fincl. Anexo al presente la relacidn de tipolegias documentales
identificadas.

Sin otro particular, agradezco la atencién prestada a la presente solicitud quedando a sus
érdenes.

7L

ATENTAMENTE

JALACINGO, VERACRUZ, A ___ DE DE202_

DIRECTOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

C.c.p. Argnivo
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INFORME DE INSPECCION DE ARCHIVOS

INFORME DE INSPECCION DOCUMENTAL

En atencién al Oficio No. __ /202__ turnado por
de este H. Ayuntomiento de Jalacingo, Ver., a través del cual
sclicitd la desincorporacion de los documentos identificados como de comprobacién
administrativa y/o de apoyo informativo, ef pasado ___ de del 202 en
horario de __:___ am, se realzd la visita de inspeccidn ocular al érec de
donde se detectaron los siguientes hallazgos:

1. La decumentacidn propuesta para desincorperacion documental corresponde a
informacién del érec de

2. Bl acervo esid resguardado en __ cojos tamano carta, en buen estado de
conservacion, con un peso aproximado de ___ kg cada unc. Al intenor de los cajos, existen
expedientes que contienen los documentos con sus respectivos réfulos o leyendas de su
contenido.

3. La informacidon que contienen los documentos corresponde @ copias simples de
documentos cuyo original se resguardan en expedientes con su debide clasificacion
siguiendo los lineamientes de la LGA. Por lo gue se reitera gue el contenido de éstos hace
referencia o

4 Los documentos no presentan donos fisicos o presencic de micrcorganismo por lo
gue no amerntan un fratamiento especial para su desincorporacion.

5. Vistos y analizados los documentos de comprobacion administrative inmediaia y de
apoyo informativo, se determina gue dicha informacidn, no refleja funciones comunes o
sustantivas de este H. Ayuntamiento de Jalecinge, Ver.

ELABORO

COORDINADORA DE ARCHIVO
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ACTA DE DESINCORPORACION DOCUMENTAL

ActaNo.___/ /202

ACTA ADMINISTRATIVA DE
DESINCORPORACION DOCUMENTAL
En lc Ciudad de Jalecinge, Veracruz de ignacio de la Llave, siendo las ___:__ horas cel dia ____ de
del afio 202__, reunidos en las instalcciones de ubicadas en el
Palacio Municipal, con domicilio Ursulo Galvdn s/n, Col. Ceniro, Jalacingo, Veracruz de Ignacio de la
Liave. La , tituler del darea coordinadora de archives,

fitular del Organo de Control Intemec vy el
, titular de la Unidad de Transparencia para determinar, y en
su caso dar fe, de que la documentacion resguardada en las instclaciones de
comresponde a documeniccidon de comprobacién
administrativa inmediata y de apoye informativo, esto en corespondencia con la solicitud turnada por
, mediante Oficio No. _ /202__ del de

del presente ahc.
HECHOS
PRIMERO. Que =l irémite de desincorporacion doecumenta! estd sustentado en el Apartede 4, Capiiulg

Tercero de los Instrumentos de Control Archivistico de este H. Ayuntamiento de Jalacingo, Ver,, vigentes,
autorizados y  actudlzados per el  Grupo  Interdisciplinariec  medionte aocta  de

Y(AX((’// ANN\VZZ 7 o A A S G
. A( 7((\\\VI/A\\VII B L

SEGUNDO. Que el ____ de del ano en curso, la , titular del
area coordlnodora de archivos, realizd la visitc de inspeccién en el drea
luger donde se efectud la revision y cotejo de documentos sujetos a desincorporacién documental. Por
lo gue se verficd que diches documentos coresponden ¢ lo sefalado en lc relacion de tipologias
documentales anexa al oficic de solicitud y al infforme que incluyd un anexo fotografice de la
documentacion.

N2/

7L

TERCERO. Que es responsabilidad de la y el servidor piblice gue intervinieron en la propuesta, lo
veracidad de los datos e imdagenes presentadas en el frdmite de desincorporacién documental.

CUARTO. Que Ia , en su caracter de titular del drea
coordinadora de archivos, integrd un expediente con los documentes que sustentan lo propuesic de
desincorporacidon documental y convocd alos CC. , ituler del
Organc de Conirel Intemo y a , titular de la Unidod de

Transparencia para realizar el andlisis técnico corespondiente.

QUINTO. Que después de la revisidn de los documentos del expediente que sustenta el procedimiento
g operative de desincomoracion documental, se declaré que no era necesario un segunde cotejo de la

documentaciéon y se acordé que se trata de documentacién de comprobacién administrativa
@ inmedictc y de apoyo infermative, debide a gue:
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. Son cepias simples de documentos cuyo onginal ya se resguarde en los expediente: de las dreas
productoras.

. Son decumentos de conocimienio que no desarrolian trémites completos de acuerde a las
funciones de las dreas productoras.

. Son documentos gue no tienen plozo de conservacién y su utilidad administrative es inmediaia
o no mds de un afio;

. Son documentos que por carecer de valores documentcles no son transferidos al archivo de
ceoncentracion del Ayuntamiento;

SEXTO. Que la documentacidn contiene informacidn de movimientes financieres en caracter de
resguardo, por lo gue es necesano que durante el proceso de eliminacién se garantice la corecia
destruccidn de los datos.

Una vez acordados los hechos, se emite la presente:
RESOLUCION

1. Se determina procedente la desincorporacién de los documenios de comprobacion

administrativa inmediata vy de cpoyo informativo  resguerdados en el drec  de

del H. Ayuntamiento de Jalacingo, Ver., contenidos en ___ cajas tameno
caria, en buen estado de conservacion, con un peso total aproximado de kg

2. Se instruye al drea ceordinadera de archivos scolicitar ol drec de recursos materiales ia
recoleccidon y eliminacién de los documenios autorizados mediante la presente acia.

3. Se instruye ol drea responscble de le eliminacién que, para garantizar la proteccién de la
informacidn resguardada, sea destruida en su totalidad.

Se da por concluida la presente acta administrative de desincorporacién documental, siende les
haras de la fecha de su inicio, previa lectura de los que en ella intervinieran, firmande de conformidad
al margen y al calce.

Titular del drea coordinadera de archivos Titular del Organce de Control Intemo

Titulor de lc Unidad de Transparencia
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