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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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ACTA DE INSTALACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS Y GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO DE TLALNELHUAYOCAN, VER.

En el Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de Ignacio de la Llave,
siendo las 12:00 horas del dia 25 de Febrero del afio dos mil veintidds,
se relnen en la Sala de Cabildo del H. Ayuntamiento Constitucional de
Tlalnelhuayocan ubicada en la cabecera Municipal San Andrés, en Calle
Rafael Ramirez s/n, Col. Centro; estando presentes la Lic.. Fanny
Alejandra Mufioz Alfonso Presidenta Constitucional del H. Ayuntamiento
de Tlalnelhuayocan Ver; Ing. Félix Hernandez Hernandez, Sindico
Municipal; Lic. José Roman Clemente Soto, Secretario de Ayuntamiento;
Lic..Samuel Antonio Lendechy Arellano, Titular del Area Coordinadora de
Archivos; Lic. Judith Miroslava Mendoza Garcia, Responsable de la
Unidad de Correspondencia; Responsables de los Archivos de Tramite;
Responsable de Archivo de Concentracion Ing. Ind. Luis Antonio Ollvares
Duran, asi como el Lic. Alfonso Eduardo Magallan Amores, Contralor
Interno Municipal y Titular de la Unidad de Transparencia; Lic. Jesus
Agustin Ramon Ortega, Titular del Area Juridica y Cont. Ana Maria
Hernandez Ronzon, Tesorera Municipal; de acuerdo a la convocatoria
emitida por la Lic. Fanny Alejandra Mufioz Alfonso Presidenta Municipal
y en cumplimiento a los dispuesto los articulos 11, fraccion II y V, 20, 21
y 50 de la Ley General de Archivos para la instalaciéon del Sistema
Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario de Archivos del H.
Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver., bajo el siguiente:

ORDEN DEL DIA

Lista de presentes y declaratoria de gudrum legal.
Aprobacion del orden del dia.

Instalacion del Sistema Institucional de Archivos.
Integracion del Grupo interdisciplinario de Archivos
Asuntos generales

Cierre de la Sesion.

QU AWM

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DiA

1. Lista de presentes y declaratoria de qudérum legal. En el
desahogo de este punto del orden del dia, la Presidenta Municipal Lic.
Fanny Alejandra Mufioz Alfonso, da los buenos dias a los titulares y
responsables de las areas convocadas, agradeciéndoles su presencia y
solicitando a la Secretaria del Ayuntamiento proceda a pasar lista de
asistencia a fin de verificar que existe quérum legal para su desarrollo.
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En uso de la voz el Lic. José Roman Clemente Soto, Secretario del H.
Ayuntamiento, procede a pasar lista de asistencia de los asistentes. A
continuacion, toma la palabra a la Presidenta Municipal, manifestando
que en virtud de que se encuentra presente la mayoria de los convocados
se declara formalmente que existe quorum para sesionar, por lo que los
acuerdos que se tomen en esta sesion, estaran dotados de plena validez.

2. Aprobacioén del orden del dia. Toda vez que se cuenta con quorum
legal para sesionar, se pone a consideracion de los asistentes, para su
aprobacion, el orden del dia de la sesion, respecto del cual, la totalidad
de los presentes levantaron la mano en senal de aprobaaon por lo que
es aprobado el orden del dia de la presente sesidn.

3. Integraci_én y toma de protesta del Sistema Institucional de
Archivos. En este punto, se expone la necesidad de que el H.
Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver., es un sujeto obligado que debe
contar con un Sistema Institucional de Archivos segun lo establece los
articulos 20 y 21 de la Ley General de Archivos entendido como el
conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla el Ayuntamiento y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental y regulado por las siguientes areas:

Un area coordinadora de archivos, y

I1. Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b) Archivo de tramite, por area o unidad;
c) Archivo de concentracion.

Por lo que, el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Ver., que en este acto se instala, estard integrado de
la forma siguiente:

Area Titular y/o Responsable de
_ Archivo
Area coordinadora de archivos Lic. Samuel Antonio Lendechy Arellano
Area operativa de Lic. Judith Miroslava Mendoza Garcia

correspondencia.
Area operativa de archivo de Ing. Ind. Luis Antonio Olivares Duran
concentracion. '

Responsables de los archivos de tramites, segin sea necesaria su
intervencion en el ambito de sus respectivas competencias.
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AREAS PRODUCTORAS
DE LA DOCUMENTACION

Presidencia

Sindicatura

Regiduria

Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria

Direccién de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Acceso a la Informacién y Transparencia
Organo de Control Interno

DIF Muntclpal

Instituto de la Mujer
Catastro .
Desarrollo Ecofiémico
Comercio

Turismo

Servicios Municipales
Proteccion Civil

Medio Ambiente
Fomento Agropecuario

Procuraduria Municipal de proteccién de
Nifios, Nifias y Adolescentes
Juridico

Participacion Ciudadana
Comunicaciéon Social

RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE
Lic. Judith Miroslava Mendoza Garcia
C. Carlos Roberto Martinez Garcia
Lic. Norma Angélica Mendoza Garcia
C. José Hernandez Flores

Cont. Mireya Murrieta Rosas
Arq. Francisco Nery Landa Gonzélez

LA. Cristal Yareli Ortiz Ballesteros"
Lic. Victor Manuel Garcia Romero

C. Inda Hernandez Rodriguez

C. Maria Monserrat Ferral Franét:
Lic. Jorge Antonio Hernandez Hernandez
C. Alejandra Juarez Hernandez

C. Alejandra Juarez Hernandez

C. Alejandra Juarez Hernandez

C. Yadira Hernandez Alba

L.E.F. Christian Rodolfo Jiménez Diaz
Antrp. Martin lvan Hernandez Martinez
Antrp. Martin lvan Hernandez Martinez
Lic. Luis Antonio Burillo Arenas

C. Maria Elizabeth Garcia Hernandez
C. David Ismael Méndez Morales
Lic. Carlos Nava Alarcon

Acto seguido, en uso de la palabra la Presidenta Municipal Lic. Fanny
Alejandra Mufioz Alfonso, procede a la instalacién formal del Sistema
Institucional de Archivos.

4. Integracion del Grupo interdisciplinario de Archivos. En este
punto, se expone que ademas del Sistema Institucional de Archivos, el
H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver., debe conformar su Grupo
Interdisciplinario de Archivos, mismo que la Ley General de Archivos
define como un equipo de profesionales de la misma institucidon que
coadyuvara en el anadlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las
areas o unidades administrativas productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion
de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en
conjunto, conforman el catdlogo de disposicion documental.
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Segun el articulo 50 de la Ley General de Archivos, el Grupo
Interdisciplinario de Archivos debe integrarse con las siguientes areas:

I. Juridica

II. Planeacion o Mejora Continua
III. Area coordinadora de archivos

IV. Tecnologias de la informacion

V. Unidad de Transparencia;

VI. Organo Interno de Control, y .
VII. ‘Las 4&reas o unidades administrativas productoras de la

documentacion. |

Por lo que, el Grupo Interdisciplinario de Archivos del H. Ayuntamiento
de Tlalnelhuayocan, Ver., que en este acto se instala, estara integrado
de la forma siguiente:

Unidad administrativa - Titular y/o responsable

Area juridica Lic. Jesus Agustin Ramén Ortega

Area coordinadora de archivos Lic. Samuel Antonio Lendechy Arellano
Secretaria de Ayuntamiento Lic. José Roman Clemente Soto
Direccion de Educacion Lic. Norma Angélica Mendoza Garcia
Tecnologias de la informacion; Ing. Luis Antonio Olivares Duran
Unidad de Transparencia; Lic. Alfonso Eduardo Magallan Amores
Organo Interno de Control Lic. Victor Manuel Garcia Romero
Tesoreria Cont. Ana Maria Hernandez Ronzén

Las unidades administrativas productoras de la informaciéon solo seran
convocadas cuando el tema de la sesidn del GIA sea de su competencia.

El fundamento de lo aqui expuesto, asi como las funciones de las areas
antes mencionadas, se encuentra en los articulos 50, 51, 52, 53 y 54 de
la Ley General de Archivos.

Una vez formalizados el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario, la Presidenta Municipal Lic. Fanny Alejandra Mufioz
Alfonso, procede a tomar protesta de sus integrantes en los siguientes
términos:

“¢Protestan guardar y hacer guardar, la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley Organica del Municipio Libre,
la Ley General de Archivos, y los demds ordenamientos legales
aplicables y cumplir leal, responsable, honesta con los deberes del
cargo que se les ha sido conferido?”, y habiendo contestado los
interrogados: iSi, protesto!, nuevamente en uso de la voz, la
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Presidente contesta: “Sino lo hicieren asi, que el pueblo se lo
demande”.

Finalizando la toma de protesta se informdé que seran expedidos los
nombramientos y designaciones respectivas a los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos y de Grupo Interdisciplinario de Archivo
del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver.

5. Asuntos Generales. Una vez agotados los puntos anteriores, se
pregunta a los asistentes si es su deseo tratar algun otro asunto en esta
sesion, derivado de lo anterior, no se emite alguna manifestacion por
parte de los asistentes por lo que se declaran agotados todos Itas puntos
de esta sesion.

6. Cierre de Ia Sesion. Acto seguido, en uso de la voz el ciudadano, Lic.
Fanny Alejandra Mufoz Alfonso, Presidente Municipal, manifiesta que,
habiéndose agotado el orden del dia, siendo las 13:00 del dia de su inicio,
se declara clausurado el acto de instalacion del Sistema Institucional de
Archivos e integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del H.
Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver., con caracter de ordinaria, da
gracias a los asistentes y finaljza el acto:

Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de
Tlalnelhuayocan, Ver.

Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo

i

Lic. Jesus gustln Ramon Ortega
Departamento Juridico

Lic. José Roman Clemente Soto
Secretaria de Ayuntamiento
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Arq. Francisco Nery Landa Gonzalez
Obras Publicas y Desarrollo Urbano

s

LA. Cristal Yareli Ortiz Ballesteros
Unidad Municipal de Transparencia

.

Lic. A

C. Inda HernahAdez Rodriguez
DIF Municipal

LN/ G J=h | FCrd <C>
C. Maria Monserrat Ferral Franco
Instituto Municipal de la Mujer
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Lic. Norma
Di

gélica Méndoza Garcia
ccion de Educacion

VP

Ing. Luis Afitohi6 Olivares Duran

Tecnologias de la In o macion

y
Lic. Alfonso Ed(a agallan Amores
Unidad Munici le Transparencia

Lic. Victor ManuelGarcia Romero
Organo-de Contrgl Interno

Cont. Anaf?;ﬁHernéndez Ronzén
Orgafio de Control Interno

Lic. Pedg. Samuel Antonio Lendechy Arellano

Area Coordinadora de Archivos
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Integrantes del Sistema Institucional de Archivos

|

—

SR |

Lic. Judifﬁﬁ@%‘ﬂl@ndozaﬁarcia
Presidencia

C. Carlos Roberto Martinez Garcia
Sindicatura

/g"._}_;,/";
Lic. Norma Andélica Mendoza Garcia
Regiduria

——

C. José Hernandez Flores
Secretaria de Ayuntamiento

L

Cont. Miréya Murrieta Rosas
Tesoreria

—
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Lic. Jorge Anténio Hernandez Hernandez
Catastro

L.E.F. Chfiétian Rodolfo Jiménez Diaz
Proteccion Civil

Lic. Luis Antonio Burillo Arenas
Procuraduria Municipal de proteccion
de Ninos, Nifas y Adolescentes

gu f(’}:
C. Yadira Hernandez Alba
Servicios Municipales

C. Alejandra Juarez Hernandez
Comercio
Turismo
Desarrollo Econémico
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o Antrop. Maftin I¥an Hernandez Martinez i
Medio Ambiente Rl
Fomento Agropecuario

/)
g

C. Maria Elizabeth Garcia Hernandez
Juridico

{
C. David Ismael Méndez Morales
Participacion Ciudadana

—

Lic. Carlos Nava Alarcon
Comunicacion Social




