GORIFRNO MUNICIPAL DE
COATEPEC (Wotpec
2026-2029 e —

w

GIA/EXTRA-1/15/05/2026

PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO D
ARCHIVOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE COATEPEC.

En la ciudad de Coatepec del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo las
diecisiete horas con quince minutos del quince de mayo del afio dos mil vei tiséis,
estando reunidos en el Departamento de Archivo Municipal de este H. Ayuntarpiento,
ubicado en calle Palacio S/N, Centro, C.P. 91500, Coatepec, Ver. Se encuentran
presentes: Mtro. Carlos Lopez Sanchez, Responsable del Archivo de Concentracion
y Secretario Técnico; Lic. Prisma Elena Gonzalez Rosas, Responsable del Archivo de
Correspondencia; Mtra. Paola Guadalupe Rivas Cuevas, Responsable del Archivo
Histérico; Mtro. Oscar David Guiot Tejeda, Vocal; Mtra. Dafne Wendolyne Ronzdén
Lépez, Vocal; Ing. Rafael de Jesus Ortiz Guzman, Vocal; y Lic. Luis Roberto Guerrero
Maciel, Vocal, integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos; en seguimiento a
la convocatoria promovida por la Lic. Jaguelyn Dominguez Martinez, en su calidad
de Coordinadora de Archivos Municipal, fundamentada en los articulos 50 y 51dela
Ley General de Archivos y 12, 13, 14, 15 y 16 de las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, bajo el siguiente orden deldigg--=-==--==-=-====-==-~
Primero. Pase de Lista y Declaracién de quorum. En uso de la voz la Lic. Jaquelyn
Dominguez Martinez, en su caracter de Coordinadora de Archivo

del H. Ayuntamiento de Coatepec, declara iniciada formalmente la Primera Sesio

Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos; enseguida el Secretario
Técnico, procede a pasar lista de asistencia invitando a las personas convocadas
levantar la mano cuando escuchen sunombre: - - ========---=-==--====°--=°°°
Una vez verificado que se encuentran presentes todas las personas integrantes del
grupo interdisciplinario de archivos, se procede a declarar el quérum legal para

Segundo punto. Lectura y, en su caso, aprobacién del orden del dia.
Continuando con el desarrollo de la sesién, el Secretario Técnico procede a dar
lectura al orden del dia:

1. Pase de asistencia y declaracién de quorum. Q{
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2. Lectura y aprobacién del orden del dia.

3. Presentacion, andlisis y en su caso, aprobacién de la propuesta de
Cuadernillo de Apoyo Archivistico No. 2 “Recomendaciones Técnicas para
la Foliacién y Cosido de Expedientes de Archivo”.

4. Presentacién, andlisis y en su caso, aprobacién de la propuesta
Cuadernillo de Apoyo Archivistico No. 3 “Recomendaciones técnicas para
la desincorporacién de DCAl y DAI".

5 Presentacién, andlisis y en su caso, aprobacion de la propuesta/ del
Calendario de Desincorporacion de DCAIl y DAI".

6. Asuntos generales.

7. Clausura.

Acto seguido, solicita a las personas presentes manifestar en forma econémica, el
sentido de su votacién; lo cual se hara constar levantando la mano si su voto es
afirmativo. Una vez realizada la votacion correspondiente, se informa a la
Coordinadora de Archivos que se aprueba por unanimidad el orden del dia.

ACUERDO GIA/EXTRA-1/15/05/2026-001. Se aprueba por unanimidad el orden

6)\_‘ /&

_...._-__-_-__--_-.._...--_-..-_.-—-..__-__.-__-..____-_ ___________

Tercero. Presentaciéon, analisis y en su caso, aprobacién de la propuesta de
Cuadernillo de Apoyo Archivistico No. 2 “Recomendaciones Técnicas para la
Foliacién y Cosido de Expedientes de Archivo”.-------==-=--==-=-===°°7°°%
Siguiendo con el orden del dia, la Coordinadora de Archivos, expone los objetivos
del cuadernillo, destacando que su finalidad es establecer criterios técnicos
estandarizados para llevar a cabo la foliacion y el cosido adecuado de los
expedientes, con el propésito de garantizar su integridad, conservacion y correcta

Asimismo, sefiala la importancia de contar con lineamientos claros que faciliten el
trabajo del personal responsable de la gestion documental y que contribuyan al
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente. - - ------=-=---------=-=-
Posteriormente, se describen los principales apartados que integran la propuesta,
enfatizando las recomendaciones practicas, los materiales a utilizar y los
procedimientos a seguir para asegurar la correcta integracion fisica de los
expedientes, - - - -----==-=---------s-s-oo-ooSSSooTooETTTIETTEETTITT
Acto seguido, se somete a consideracién de las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario. Quedando aprobado por unanimidad. ----=--=-===--===-----~
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ACUERDO GIA/EXTRA-1/15/05/2026-002. Con fundamento en el articulo 51
inciso Il. Se aprueba el Cuadernillo de Apoyo Archivistico No. 2,1
“Recomendaciones Técnicas para la Foliacién y Cosido de Expedientes de
Archivo”, instruyendo al Departamento de Archivo Municipal a promover su uso
para la correcta ejecucién de los procesos archivisticos correspondientes. - - - -/

Cuarto. Presentacién, andlisis y aprobacién de la propuesta de Cuadernillo de
Apoyo Archivistico No. 3 denominado “Recomendaciones técnicas pard la
desincorporacién de DCAI y DAI”. En seguimiento al orden del dia, la Coordinadora
de Archivos, presenta la propuesta del Cuadernillo de Apoyo Archivistico No. 3
denominado “Recomendaciones Técnicas para la Desincorporacion de DCAI y' DAI”.
Dicho cuadernillo tiene como finalidad establecer criterios técnicos vy
recomendaciones para el correcto proceso de desincorporacion documental dentro
de la administracion municipal. = === ========----=-=-==------=----=-===--- -
Posteriormente, se somete a consideracién del Grupo Interdisciplinario de Archivos,
siendo aprobado por unanimidad por las personas integrantes presentes. - ------

-----------------------------------------------------------

ACUERDO GIA/EXTRA-1/15-05-26/003. Con fundamento en el articulo 51 inciso
II. Se aprueba el Cuadernillo de Apoyo Archivistico No. 3 denominado
“Recomendaciones técnicas para la desincorporacién de DCAI y DA,
instruyendo al Departamento de Archivo Municipal a promover su uso para la

correcta ejecucion de los procesos archivisticos correspondientes.
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Quinto. Presentacién, analisis y en su caso, aprobacién de la propuesta del
Calendario de Desincorporacién de DCAIl'y DAI”. Continuando con el uso de la voz,
la Lic. Jaguelyn Dominguez Martinez, Coordinadora del Archivo Municipal, presenta
la propuesta de Calendario de Desincorporacion de DCAIl y DA, siendo el siguiente:

La Coordinacién de Archivos propondran anualmente un programa de
desincorporacién de DCAIl y DAL, mismo que sera difundido a todas las
unidades administrativas para que ajusten sus procesos a las fechas
establecidas.

Programa de Desincorporaciones

Primera Fechas Descripciéon
desincorporacion
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Fase 1

Del 08 al 12 de junio
de 2026

La persona RAT elaborara un oficio
dirigido a la Coordinaciéon de
Archivos, sefialando el nimero de
cajas, paquetes o carpetas, el pes
aproximado y el drea interna don
se encuentran ubicada
documentacioén en cuestion;
asimismo debera sefalar j
protesta de decir verdad qu
existen datos personales, evitando
vulnerar algun derecho o violentar
alguna ley en la materia.

Fase 2

Del 15 al 26 de junio
de 2026

Una vez validada la solicitud, la
Coordinacién de Archivos, mediante
oficio (Ver anexo Il), informara la
fecha de visita al area solicitante con
el objetivo de verificar el contenido
de las cajas y/o paquetes con el
inventario simple adjunto. Posterior
a la revisién, se debera notificar al
RAT sobre posibles situaciones que
deberan ser solventadas. Ademas
de la Coordinacion de Archivos, a la
visita podran acudir las personas
titulares de la Direccién Asuntos
Juridicos, de la Unidad de
Transparencia y del Organo Interno
de Control o en su caso cada uno de
ellos podrda nombrar a un
representante que acuda en su
representacion.

/
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Fase 3

Del 29 de junio al 03
de julio de 2026

Una vez verificado y aceptado el
tramite de solicitud, el RAT
gestionard el traslado de las cajas
y/o paquetes al lugar que designe la
persona Coordinadora de Archivos.
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La Coordinacion de Archivos
levantara un "Acta de disposiciéon
final de los documentos d
comprobacién administratiya
inmediata y de apoyo informatiyo"
(Anexo Il).

Este .documento debera indigar el
nimero de acta, la

la" ‘informacion que se /solicita
eliminar, total de cajas,
metros lineales.

Fase 4

Del 06 al 08 de julio
de 2026

La Coordinacién de Archivos
analizarda, valorard y determinara el
proceso de destruccion de la
documentacion desincorporada.

Segunda
desincorporacion

14 de noviembre de 2026

Fase 1

Del 09 al 13 de
noviembre de 2026

La persona RAT elaborara un oficio
dirigido a la Coordinacion de
Archivos, sefalando el numero de
cajas, paquetes o carpetas, el peso

aproximado y el area interna donde

se encuentran ubicada la
documentacion en cuestion;
asimismo debera sefalar bajo
protesta de decir verdad que no
existen datos personales, evitando
vulnerar algun derecho o violentar
alguna ley en la materia.

Fase 2

Del 16 al 27 de
noviembre de 2026

Una vez validada la solicitud, la
Coordinacion de Archivos, mediante
oficio (Ver anexo II), informara la
fecha de visita al area solicitante con
el objetivo de verificar el contenido
de las cajas y/o paquetes con el
inventario simple adjunto. Posterior
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a la revision, se debera notificar al
RAT sobre posibles situaciones qu
deberan ser solventadas. Adema
de la Coordinacién de Archivos, ajfa
visita podran acudir las persomnas
titulares de la Direccion Asuntos
Juridicos, de la Unidad [/ de
Transparencia y del Organo Inferno
de Control o en su caso cada uho de
ellos podra nombrar un
representante que acuda fn su
representacion.

Fase 3

Del 30 de noviembre
al 04 de diciembre de
2026

Una vez verificado y aceptado el
tramite de solicitud, el RAT
gestionara el traslado de las cajas
y/o paquetes al lugar que designe la
persona Coordinadora de Archivos.

La Coordinacién de Archivos
levantara un "Acta de disposicion
final de los documentos de
comprobacion administrativa
inmediata y de apoyo informativo”
(Anexo IlI).

Este documento debera indicar el
nimero de acta, la unidad
administrativa y area generadora de
la informacién que se solicita
eliminar, total de cajas, peso V¥
metros lineales.

Fase 4

Del 07 al 09 de
diciembre de 2026

La Coordinacion de Archivos
analizard, valorard y determinara el
proceso de destrucciéon de la
documentacion desincorporada.

Comprobacidn Administrativa Inmedia
el calendario aprobado, éstas podrén
documental ni el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Las fechas establecidas en el presente calendario tendrdn cardcter referencial, en caso de que por causas operativas,
administrativas o de fuerza mayor no sea posible llevar a cabo las actividades de desincorporacién de Documentacion de
ta (DCAI) y Documentacién de Archivo Intermedio (DAI) en las fechas serialadas en
ser reprogramadas, procurando en todo momento no afectar la adecuada gestion
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Una vez expuesto lo anterior, se solicité a las y los integrantes del Gru
Interdisciplinario de Archivo manifestar el sentido de su voto respecto a
aprobacién del Calendario de Desincorporacién de DCAIl y DAl previamente
propuesto. Acto seguido, se somete a consideracion de las personas integrantes del

ACUERDO GIA/EXTRA-1/15/05/2026/004. Con fundamento en lo dispuesto en
los Instrumentos de Control archivistico, se aprueba por unanimidad el
Calendario de Desincorporacion de DCAl y DA, para todas las dreas productoras
del Ayuntamiento de CoatepeC. - - =---=====-c-ccccoccc o=

Noveno. Asuntos Generales. La Coordinadora del Archivo Municipal, consulta a las
personas integrantes del Grupo Interdisciplinario si existe algun asunto adicjonal que
deseen someter a consideracién. No habiendo intervenciones, se tiene por
desahogado el presente punto del ordendel dia. - -----------------------

Décimo. Clausura. Una vez agotados los puntos del orden del dia, la Coordinadora
de Archivos procede al cierre de la sesion, siendo las dieciocho horas con quince
minutos del mismo dia de su inicio. Se cierra la presente acta firmando de
conformidad los que en ella intervinieron. = = = === -==---cce--c--o--omoo--

Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del H. Ayuntamiento de

Coatepec, Veracruz.
/%z’(//f
, L)

Lic. Jaquelyn Dominguez Martinez Mtro.

‘Sénchez
Presidenta del GIA Secretario Téchi el GIAy
Titular del Area Coordinadora de Responsable del Archivo de
Archivos Concentgacioén
Titular de la Direccién de Asuntos
Juridicos
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Mtra. Paola Guadalupe Rivas Cuevas
Asesora y Responsable del Archivo
Histérico
Titular del Departamento de
Planeacién y Evaluaciéon

Lic. Prisma Efep§ Gonzalez Rosas
Vocal del GIA y Responsable del
Area de Correspondencia
Titular del Departamento de Oficialia
de Partes

ndolyne Ronzén
Spez

Vocal del GIA
Titular de la Unidad de Transparencia

N\
Mtra. Dafn‘e\

 Mtro. O d Guiot Tkjeda

Vocal del GIA
Secretario del H. Ayuntamiento

gy ' }/
Ing:- ael de us Ortiz Guzman Lic. Luis Roberto G[berrero Maciel
Vocal del GIA Vocal del GIA

Titular dgl Departamento de
Tecnglogias de la Informacion

Titular del Organo Interno de Control

La presente hoja de firmas corresponde al Acta de la Primera Sesién Extraordinaria del Grupo
Interdisciplinario en materia de Archivos del H. Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz, de fecha

quince de mayo de dos mil veintiséis.
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