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ACTA DE INSTALACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE COATEPEC, VER.

En la Ciudad de Coatepec, Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo las 10:00 horas
del dia 30 de marzo del afio dos mil veintidés, se retnen en las instalaciones del
H. Ayuntamiento de Coatepéec, Ver., ubicadas en Calle Palacio Municipal S/N Col.
Centro, C.P. 91500, Coatepec, Ver,, los C.C. Marlen Alondra Ramirez Morales,
Titular del Area Coordinadora de Archivos; Arturo Mondragén Ortiz, Titular del
Organo Interno de Control; Arturo Lépez Ortega, Director de Asuntos Juridicos;
Jorge Ricardo Lépez Santacruz, Director de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas; Monserrat Quevedo Verénica, Titular de la Unidad de Transparencia;
Adrian Zambada Posadas, Analista Administrativo; Leonardo Daniel Rodriguez
Hernandez, Analista Administrativo e Ivanna Beristain Ruiz, Analista
Administrativo: acuerdo a la convocatoria emitida por el Ing. Raymundo Andrade
Rivera, Presidente Municipal Constitucional y en cumplimiento a los dispuesto los
articulos 11, fraccion H y V, 20, 21 y 50 de la Ley General de Archivos, para la
instalacion del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de
Archivos del H. Ayuntamiento de Coatepec, Ver., bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA

1. Pase de lista y declaratoria de quérum legal.

2. Aprobacién del orden del dia.

3. Instalacion y toma de protesta del Sistema Institucional de Archivos.
4. Instalacion y toma de protesta del Grupo interdisciplinario de Archivos
5. Asuntos generales

6. Cierre de la Sesion.

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DIA

1. Pase de lista y declaratoria de quérum legal. En el desahogo de este punto
del orden del dia, hace uso de la voz el Ing. Raymundo Andrade Rivera, Presidente
Municipal Constitucional del H. ayuntamiento de Coatepec, Ver., agradeciendo la
presencia a los titulares y responsables de las areas convocadas, acto seguido
solicita a la Secretaria del Ayuntamiento proceda a pasar lista de asistencia a fin
de verificar que existe quérum legal para su desarrollo. En uso de la voz al Lic.
Gaspar Pérez Alvarez, procede a pasar lista de asistencia de los asistentes. En
virtud de que se encuentra presente la mayoria de los convocados se declara
formalmente |la existencia de quorum legal para sesionar, por lo que los acuerdos
que se tomen en esta sesion, estaran dotados de plena validez.
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2. Aprobacion del orden del dia. Toda vez que se cuenta con quorum legal para
sesionar, se pone a consideracion de los asistentes, para su aprobacién, el orden
del dia, respecto de la cual la totalidad de ios presentes levantaron ia mano en
sefial de aprobacion, por lo que es aprobado el orden del dia de la sesion.

3. Instalacion y toma de protesta del Sistema Institucional de Archivos. En
este punio, se expone la necesidad de que el H. Ayuntamiento de Coatepec, Ver.,
como sujeto obligado, debe contar con un Sistema Institucional de Archivos segun
lo establece los articulos 20 y 21 de la Ley General de Archivos, siendo este 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, el cual esta
regulado por las siguientes areas: :

I. Un area coordinadora de archivos, ¥
Il. Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por area o unidad;

¢) Archivo de concentracion, y

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto ala capacidad presupuestal y
técnica del sujeto obligado.

Habiéndose hecha la presentacion de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos del H. Ayuntamiento de Coatepec, Ver., que en este acto se instala, queda
integrado de la forma siguiente:

Area coordinadora de archivos Marien Alondra Ramirez Morales,
Area operativa de correspondencia. Adrian Zambada Posadas.

Area operatva de archivo de Leonardo Daniel Rodriguez
concentracion. Hemandez.

Area operativa de archivo historico. lvanna Beristain Ruiz.

Area operativa de archivo de tramite de:

Sindicatura Unica -} Lluvia Jahzeel Ortega Medrano.
Regiduria 1era. Maarat Dominguez Lozano
Regiduria 2da. Flor Esther Castillo Valenzuela
Regiduria 3ra. Claudia Alarcén Valdivia
Regiduria 4ta. Ana Paola Viveros Sanchez.
Regiduria 5ta. Luis Alberto Tejada Martinez
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Regiduria 6ta.

Roxana Rivas Ramos.

Regiduria 7ma.

Oswaldo Salvador Gomez Sanchez.

Regiduria 8va.

Luis Geovanni Lopez Lozada.

Secretaria. Edgar Allan Ciprian Méndez.
Organo Interno de Control. Maria de la Luz Meiia Lozano.
Tesoreria. Viridiana Pavoén Coria.

Unidad de Transparencia.

Laura Enriquez Martinez.

Direccion de Asuntos Juridicos.

Coraida Lizeth Cortazar Hernandez

Direccién de Comunicacién Social.

José Daniel Justo Pérez.

Direccion de Seguridad Publica.

Tania Marielena Pérez Torres.

Direccion de Servicios Municipales.

Obdutia Garcia Silva.

Direccion de Desarrolio Humano y
Social.

Laura Yaideth Hernandez

Hernandez.

Direccion de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano.

Maria de la Luz Patricia Solis Lopez.

Direccion de Fomento Agropecuario y
Medio Ambiente.

Marian Lizbeth Beltran Gémez.

Direccion de Comercio y Desarrollo
Econdmico.

Maria Elena Ruiz Texon.

Direccién de Turismo y Cultura.

Josep Edward Domiguez Virgen

Direccion del Sistema Municipal de
Coatepec DIF.

Daniel lvan Hemandez Vasquez.

Direccion de Proteccion Civil.

Luis Alberto Trujillo Mufioz.

Acto seguido, en uso de la voz, el Ing. Raymundo Andrade Rivera, Presidente
Municipal Constitucional, procede a la instalacién forma! y toma de protesta del
Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de Coatepec, Ver.,

informando que seran expedidos los nombramientos respectivos.

“; 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 Orgéanica del Municipio Libre,
la Ley General de Archivos, y los demas ordenamientos legales
aplicables y cumplir leal, responsable, honesta con los deberes del
cargo que se les ha sido conferido?’, y habiendo contestado los
interrogados: jSi, protestol, nuevamente en uso de la voz, la
Presidente contesta: “Sino lo hicieren asi, que el pueblo se lo

demande”.

4. Instalacion y toma de protesta del Grupo interdisciplinario de Archivos. En
este punto, se expone que ademas del Sistema Institucional de Archivos, el H.
Ayuntamiento de Coatepec, Ver., debe conformar su Grupo Interdisciplinario de
Archivos, mismo que, de acuerdo con el articuio 50 de la Ley General de Archivos
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ESLI-TBLS

define como un equipo de profesionales de la misma institucion que coadyuvara
en el analisis de los procesos y procedimientos 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
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 ja serie documental y que, en
conjunto, conforman el catalogo de disposicién documental; mismo que debera
integrarse por los titulares de las siguientes areas:

. Juridica;
[l. Planeacion y/o mejora continua;
ill. Coordinacién de archivos;
V. Tecnologias de la informacion;
V. Unidad de Transparencia;
VI.  Organo interno de Control, y
VI. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

Por lo que, de acuerdo con la citada Ley, el Grupo Institucional de Archivos (GIA) {
del H. Ayuntamiento de Coatepec, Ver., que en este acto se instala, queda i

integrado de la forma siguiente:

Direccion de Asunfos Jundlcos.' ArtL”iro'Lopez Ortega
Planeacién y/o mejora continua. Edgar Allan Ciprian Méndez.

Coordinacién de archivos. Marlen Alondra Ramirez Morales.
Tecnologias de la informacién. Jorge Ricardo Lopez Santacruz
Unidad de Transparencia. Monserrat Quevedo Veronica.

| Organo Interno de Control. Arturo Mondragén Ortiz.
Areas o unidades administrativas | Sindicatura  Unica; ~ Regiduria  1era,
productoras de la | Regiduria 2da; Regiduria 3ra; Regiduria 41a;
documentacién. Regiduria 5ta; Regiduria 6ta; Regiduria 8va;

Secretaria; Tesoreria;  Direccién  de
Seguridad Publica; Direccion de Servicios
Municipales; Direccién de Desarrollo
Humano y Social; Direccion de Desarrollo
Humano y Social, Direccién de Obras
Publicas y Desarrolio Urbano; Direccion de
Fomento Agropecuario y Medio Ambiente;
Direccion de Comercioc y Desarrollo
Econémico; Direccion de Turismo y Cultura;
Direccién del Sistema Municipal de
Coatepec DIF y Direccién de Proteccion
Civil.
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Al respecto de la integracion del GIA, las areas © unidades administrativas
productoras de fa informacién solo seran convocadas cuando algln tema lo amerite
y sea de su competencia. En este mismo sentido, Jas funciones y atribuciones del
GIA se encuentran descritas en los articulos 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General
de Archivos.

Acto seguido, en uso de la voz, el Ing. Raymundo Andrade Rivera, Presidente
Municipal Constitucional, procede a la instalacion formal y toma de protesta del
Grupo Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de Coatepec, Ver.

“; 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,
fa Ley General de Archivos, y los demas ordenamientos legales
aplicables y cumplir leal, responsable, honesta con los deberes del
cargo que se les ha sido conferido?’, y habiendo contestado los
interrogados: Si, protesto!, nuevamente en uso de la voz, la
Presidente contesta: “Sino lo hicieren asi, que el pueblo se o
demande”.

5. Asuntos Generales. Continuando con la sesion se pregunta a los asistentes si
es su deseo fratar algiin otro asunto, derivado de lo anterior, no sé emite alguna
manifestacion por parte de los asistentes por [o que se declaran agotados todos
los puntos de la sesion.

6. Cierre de la Sesion. Acto seguido, habiéndose agotado los puntos del orden
del dia, en uso de la voz, el Ing. Raymundo Andrade Rivera, Presidente Municipal
Constituciona! del H. Ayuntamiento de Coatepec, Ver., manifiesta que, siendo las
11:30 horas del dia de su inicio, se declara clausurado el acto de instalacion del
Sistema Institucional de Archivos e integracion del Grupo Interdisciplinario del H.
Ayuntamiento de Coatepec, Ver., levantandose la presente acta, la cual firman para
su debida constancia al calce y margen quienes estuvieron presentes y desearon

hacerlo.
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Ing. Raymundo Andrade Rivera T T T L
Presidente Municipal Constitucional 2022-2025
PRESIDENCIA

H. Ayuntamiento de Coatepec, Ver.
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