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I. PRESENTACION

Para evaluar la planeacién anual, el H. Ayuntamiento de Chicontepec, Ver, a través del departamento de

Archivo General Municipal, tiene a bien presentar su informe de cumplimiento 2025 de acuerdo a lo
sefialado en el articulo 26 Ley General de Archivos. El Programa Anual se integré de 8 actividades

relacionadas con cumplimiento normativo y el desarrollo de procesos de gestion documental.
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II. INFORME DE CUMPLIMIENTO

2022-2025

A continuacion, se enlistan las actividades archivisticas programadas para el ejercicio 2025

Actividad: 1.- Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025
Descripcion: Disefiar la planeacién de las actividades archivisticas para el ejercicio vigente
acorde a los sefialamientos técnicos en la materia
Estatus: Cumplida.
Desarrollo

General del Estado via correo electrénico, solicitando una revisién técnica, dias después se recibieron las
observaciones correspondientes. Solventadas las recomendaciones del Archivo General del Estado, el
documento se turné mediante oficio s/n de fecha 16 de enero del afio en curso, al area de Presidencia, para
su revisién y andlisis final, al no presentarse modificaciones por parte del titular del sujeto obligado, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 fue autorizado mediante firma el 16 de enero,/
posteriormente se digitalizd y fue turnado a la unidad de Transparencia para su publicacién en el portal de

transparencia del Ayuntamiento.
EVIDENCIA Q
/& |

En cumplimiento al articulo 23 de la Ley General de Archivos el 14 de enero se terminé de elaborar el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, una vez integrado el documento se envi6 al Archivo
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PORTAL DE TRANSPARENCIA

DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHICONTEPEC, VER.

https:// www.chicontepec.com.mx/wp.content/uploads/ TRANSPARENCIA-
2022/4%2 OEDUCACION/PADA%202023%20SCANER.pdf

Gl % :

Oficio: S/n

Expediente: SG/AGMWO0<2025

Asunto: Presenio para revision y aulonzacion
al PADA 2025

LIC. ARMANDO FERNANDEZ DE LA CRUZ.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL,
CHICONTEPEC, DE TEJEDA VERACRUZ
PRESENTE

£l gue suscnbn Lic. Felipe Jimenez Magdalena, Jofo do departamentc ae
Archivo General Municipal de este H Ayuntamiento de Chicontepec de Teedca
Veracruz, adminmtracion 2022-2025 anexo al presente:
« Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

para sOlCar tNgA & Dren TeviISar y €1 S CAs0 AUTaNZar dicha oblgacion de archvo
esto en cumphimiento al arlicuio 23 24 25 de la Ley Geneoral de Archvos

No dudando de la alencion que lenga a tven brndar aia presente reciba ms
agradecimientos y respetos

-« ATENTAMENTE
= CHICONTEPEC, VER: A 15 DE ENERO DE 2025

e
: %w.?.& ARCHIVQ
IC. FELIPE JIMENEZ MAGDALENA. | MUNICIPAL

JEFE DE CEFARTAMENTO DE ARCHIVO EM?D CHICONTEPEC

MUNI . AYUNTAMIEN' Hi ITE! 5 DE TEJEDA VER.
UNICIPAL H TO CHICONTEPEG. ! 2032.2025

OFICIO ENVIADO AL SUJETO OBLIGADO PARA LA
REVISION Y AUTORIZACION DEL PADA 2025

Bl (rerite

PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO
(PADA) 2025

MUNICIPIO DE CHICONTEPEC, VERACRUZ

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
ENERO 2025

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
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REVISION ¥ AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025

LIC. ARMANDO FERNANDEZ DE LA CRUZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. ROSENDO ADRIAN CRUZ BAUTISTA
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

14 DE ENERO DE 2025

AUTORIZACION PADA 2025 POR EL SUJETO OBLIGADO

\

r
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Actividad:

2.- Elaborar el Informe de Cumplimiento del PADA 2024

Descripcion:

Producir el informe de evaluacién de las actividades planeadas en el PADA anterior
donde se sefiale, al menos, la actividad, descripcion, estatus, Desarrollo y evidencia
fotografica.

Estatus:

Cumplida.

Desarrollo

El articulo 26 de la Ley General de Archivos estipula que los sujetos obligados deberan elaborar un informe
anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico a mas tardar el
Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.

E] 07 de enero del 2025 se terminé de elaborar el Informe de Cumplimiento del PADA 2024 y después de
enviar via correo electrénico al AGEV para su revision y recibir de ellos, las observaciones correspondientes,
y solventar las recomendaciones, el documento se turné mediante oficio s/n de fecha 16 de enero del afio en
curso, al area de Presidencia, para su revision y analisis final, al no presentarse modificaciones por parte del
titular del sujeto obligado, el Informe de Cumplimiento PADA 2024 fue autorizado mediante firma el 16 de
enero, posteriormente se digitalizé y fue turnado a la unidad de Transparencia para su publicacién en el
portal de transparencia del Ayuntamiento.

EVIDENCIA
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Ofigio: S'n
m-u“utai SG/AGM/004/2025
H. AYUNTAMIENTO DE CHICONTEPEC VERACRUZ

Asunlo: Presentc para rewision y autorzacion
SECRETARIA GENERAL

&l Informe de Cumplimento gel PADA 2024
ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

LIC. ARMANDO FERNANDEZ DE LA CRUZ.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.
CHICONTEPEC, DE TEJEDA VERACRUZ
PRESENTE

£1 que suscribe Lic. Felipe Jiménez Magdalena. Jefe de departamendo dea
Archivo General Municipal de este H. Ayuntamientic de Chicontepec de Tejeca
Veracruz, admimstracon 2022-2025, anexc al presante:
« Informe de C i del g Anual de Desarrollc
Archivistico (PADA} 2024

para sclictar lenga 3 bien revisar y &0 Su Cas0 aulenzar dr icha cbligacion de archivo
esta en cumplimiente al artculo 26 de la Ley General de Archivos

No dudando de la atencion gue tenga a bien brindar a la presente recida mis
agradecimientos y respelos

A

ATENTAMENTE
CHICONTEPEC, VER: A 16 DE ENERO DE 2025 ”l.an > I - -
= 7> | ARcHIvO INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL
w2 == A | MUNICIPAL
§ 25y CHICONTEPEC PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

LIC. FELIPE JIMENEZ MAGDALENA. || DETEJEDA VER,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO QMZMB.)L 2022-2025
MUNICIPAL H. AYUNTAMIENTO CHICONTEPEC.

{PADA) 2024

E

= -~

¥

OFICIO ENVIADO AL SUJETO OBLIGADO PARA LA REVISION INFORME DE CUMPLIMIENTO PADA 2024
Y AUTORIZACION DEL INFORME DE CUMPLIMIENTO PADA 2024
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REVISION ¥ AUTORIZACION DEL INFORME DE CUMPLIMIENTO
(PADA) 2024

El presente informe

11 Informacion Piblica para el Estado de Vera

Valida,

ARMANDO FE
OENTE MUND

SRR AR

Jefe de departa
Archivo General Mu

LIC. ROSENDO ADRIAN CRUZ BAUTINTA
TITULAK DFEL AREA COORNMINADORA DE ARCHIVOS

14 DE ENERO DE 2025

HOJA DE CIERRE

AUTORIZACION DEL INFORME DE CUMPLIMIENTO
PADA 2024 POR EL SUJETO OBLIGADO
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Actividad: 3.- Integrar la Guia de Archivo Documental 2024

Descripcion: Elaborar el registro de produccién de expedientes por unidad administrativa y serie
documental.
Estatus: Cumplida.
Desarrollo

La elaboracion de la herramienta archivistica se realizé en cumplimiento al articulo 14 de la Ley General de
Archivos donde se sefiala que ademas de los instrumentos de control archivistico, los sujetos obligados,
deberan contar y poner a disposicién del piblico su guia de archivo documental. Ademas, debe ser difundida
en la fraccién XLV del portal de transparencia dentro de los 30 dias posteriores de que concluya el primer
trimestre del ejercicio en curso como se indica en el Acuerdo CONAIP/ SNT/ACUERDO/EXT01-05/11/2020-
03 emitido por el sistema nacional de transparencia y la ley 875 de Transparenciay Acceso a la Informacion
Ptblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Por lo anterior, el H. Ayuntamiento de Chicontepec pone a disposicién del plblico su Gufa de Archivo
Documental 2024 donde se presenta la produccién documental de los archivos de tramite de las unidades
administrativas correspondiente al ejercicio 2024, asi como la documentacion resguardada en el Archivo de
Concentracion.

La Gufa de Archivo documental 2024 se terminé de elaborar el 24 de enero de 2025 con esta misma mmnrm\
se turna mediante oficio s/n, al titular del drea coordinadora de archivos, para su revision y validacion, al no
presentarse modificaciones por parte del Area Coordinadora de Archivos, la Guia de Archivo Documental
2024 fue validado mediante firma el 24 de enero, posteriormente se digitalizé y fue turnado a la unidad de
Transparencia para su publicacién en el portal de transparencia del Ayuntamiento.

EVIDENCIA

10
B



Es tiempo de ia H. Ayuntamiento

_ m Wﬁw WM m@' Constitucional
.. Chicontepec, Ver.
Tra Ir)tu...:-.n-
. 2022-2025

ﬁ & # .- - - ug T p——

. - m 4 J [ o 5 % | Cenzttucional

ﬁmJl. =N m N L) 53, | Chicontepec, ver
T = - s 2022207

Oficio: S/n
Expediente: SG/AGMOD42025

Asunto: Prisento para revisisn y valdazien —_— mmn§>”“> mmzm&—n
SR ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

LIC. ROSENDO ADRIAN CRUZ BAUTISTA.

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.
H. AYUNTAMIENTO DE CHICONTEPEC, VERACRUZ
PRESENTE

El que suscribe Lic. Felipe Jimenez Magdalena, Jebe de departamento de
Archive General Muncpal ge este H. Ayuntamente de Chicontepec de Tejeca
Veracruz, adminmstracion 2022-2025. anexo al presems:

+ LaGuia de Archiva Documental 2022

para schotar tenga a ben revisdl y en su caso validar dicha obligacion de archve
este én cumplimiento al articula 14 de 1a Ley Genera! de Archivos.

No dudando de [ atenc:on que 1enga 3 Swen brindar 3 la presente reciba mia
agradecamentos y fespelos

1:Sx
WW” (wu_‘_m nzﬁazqmvmnwﬂhﬂummmzmmoamuﬂm \.\...r. : ﬁ—.—; —Um >mﬂn=—<o con:zmzqﬂ>—t NQN.&
iter & o DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHICONTEPEC

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL ._uscz.n.vb_..
z MUNICIPAL H. AYUNTAMIENTO CHICONTEPEC. HICONTEPEC
] oo . VERACRUZ

BN

&
ol
NE

OFICIO ENVIADO AL TITULAR DEL AREA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024
COORDINADORA DE ARCHIVOS PARA REVISION
Y VALIDACION DE LA GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL 2024

11
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H Ayuntamuaentao
Constiucianal
Chicontepec. Ver

zore

cerseleprc:

REVISION ¥ VALIDACION DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
2024

de trai

y presenta los expet
correspondientes al ¢
concentracion

en los archivos dv

onsable del archivo de
concentracion

Valido,

Adriin Cruz Bautista
coordinadora de
archivos

24 DE ENERO DE 2025

HOJA DE CIERRE

VALIDACION DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
2024 POR EL TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

12
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Actividad: 4.- Elaboraré e integré el inventario general por expediente en Archivo de Tramite
Descripcion: Supervisar que cada unidad administrativa elabore el inventario general por
expediente de acuerdo a las series que produce o resguarda.
Estatus: Cumplida.
Desarrollo

Para dar cumplimiento a esta actividad los Responsables de Archivo de Tramite de cada una de las areas, de
este H. Ayuntamiento “Elabor6 el Inventario General por Expediente en Archivo de tramite”, una vez que
concluyeron sus respectivos inventarios lo firmaron, sellaron y escanearon en PDF, después hice un
concentrado general y lo envié al titular de la unidad de transparencia para que lo publique en la plataforma,
en tiempo y forma y asi dar cumplimiento de informacién de la fraccion XLV.

De acuerdo a las nuevas disposiciones el Inventario general por expediente en archivo de tramite se subira
a la plataforma de transparencia de manera trimestral.

EVIDENCIA

13
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INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES EN ARCHIVO DE TRAMITE
Inventano General de Archivo de Tramite
W, . R~ -]IEEIQ
 Fondo: H. AYUNTAMIENTO DE CHICONTEPEC
e AMIE
 Unidad PRESIDENCIA MUNICIPAL
_administrativa:
|Area productora: | T GECRETARIAGENERAL |
| Seccldn: “mmommﬂm U
General por 1 un Archive de e .
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Las Expedicntes de cada drea o unidad administrativa | { Fechas
2&8“ . &_ | Descripciénoasunte E_.._L extremas | de _SE&___.
Pt | ! Apert. | Cierre | folios
| H an |
| AYUNTAMIENTO PLANEAR, DESARROLLAR Y | FECHA PALACIO
DE REALIZAR LAS SESIONES DE CABILBO 0104 | DELA MUNICIPAL PLANTA
CHICONTEPEC! EXTRAORDINAREA Y LOS 2024 | ULTIMA BAJA ANAQUEL NO
PAL- DOCUMENTOS QUE DE ELLA EMANEN ACTR 4
m@.mk il 23 | 1
, AL |
| »4:7?:&240 REALIZAR LAS SESIONES DE CABILDO | FECRA PALACIO
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Ph- (LIBRO DE ACTAS DE CABILDO | ACTA 4
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AN I
»é?qt—.:mz«o PLANEAR. NESARROLLAR Y | FECHA PALACIO
CE REALIZAR LAS SESIONES DE CABILDO 0101~ | DELA MUNICIPAL, PLANTA
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INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE EN ARCHIVO DE TRAMITE
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Constitucional

2022-2025

Actividad: 5.- Refrende la Inscripcion del sujeto obligado en el Registro Nacional de Archivos
Descripcion: Realizar el tramite de refrendo del sujeto obligado ante el AGN en la plataforma
nacional
Estatus: Cumplida.
Desarrollo

Realizar el tramite de refrendo del sujeto obligado ante el AGN en la plataforma nacional es obligatorio de
acuerdo a la Ley General de Archivos, articulo 10,11, del 20 al 32,

Por tal motivo el dia 15 de Julio de 2025 se inicia el tramite de Refrendo, recibiendo primeramente la carta
responsiva para refrendo en el registro nacional de archivos, se continua con el tramite, al finalizar el registro
me enviaron una Constancia de Refrendo al Registro Nacional de Archivos, con el cédigo de registro
MX/2447 /15072025, con fecha de emisién 15 de Julio 2025 y vigencia 15 de Julio 2026. Cumpliendo asi con
esta obligacion.

EVIDENCIA

15

H. Ayuntamiento

Chicontepec, Ver.
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GON|ERNO DE Ly

MEXICO

— Registro Nacional
area e Archivos

CARTA RESPONSIVA PARA REFRENDO EN EL REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS

Constancia de Refrendo al
Registro Nacional de Archivos

Veractu: de Ignacia de ta Llave , Mexico a 15 de julic de 2025

A qQuien corresponas

Presente La cua

Por medic de 05ta carta MaNtiesta exPreIMente o servidor pubiico del/ de la Municipia e

Chicontepec. Veracruz do 1gnacio « Liave y haber tido dosignado por el titular de mi Suerc

obligado como coordinador de arcnive?

Exprezo que s Informacion proporcionada zan relacion al sistema institucronal de archivos del

de fa Municipio de Chicontepec. Veracruz de Ignacio de |3 Liave dande laboro o3 fidedigna »

veras, la cual cumple con L Ley Gereral de Archives confarme lo eutablecido en los articulos 10

T.del 20 al 32

Asi también, expresc gue lan dowgnaciones del coordinador de archivos. asl came de lon
responaablos de archiva de tramite, CONCENTracion (e historico, en caso de que el area cuente
con oif oRlan $pegados a la catablecido en Ios articulos 21 27, 2% 30. 31 y 32 de 1a ley n

reterencia
Por 1o mancianado antoriormente libero de toda responsabilidad a las autoridades del Archive

Coneral de 13 Nacion que administran of Registro Nacionat de Archivos (RNA) de 1a informacion
¥ GOCUMENTon COMPArTIAos on |a platalorma del RNA. bk e Registro vl

atentamente: [
4 \ A

ROSENDO ADHIEK CHUZ RAUTISTA

CARTA RESPONSIVA PARA REFRENDO EN EL RNA CONSTANCIA DE REFRENDO AL RNA
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Actividad: 6.- Promovi y brindé capacitaciones y asesorias técnicas al personal del
Ayuntamiento.
Descripcion: Promover capacitaciones y asesorias archivisticas al personal responsable de
archivo de cada unidad administrativa de este H. Ayuntamiento.
Estatus: Cumplida.
Desarrolio

Durante el periodo enero-diciembre de 2025 se realizaron capacitaciones y asesorias archivisticas dentro
de las que destacan las siguientes:
1.- E1 8 de enero de 2025 se envi6 oficio a los Responsables de archivo de tramite de las diferentes areas 'y
unidades administrativas del H, Ayuntamiento de Chicontepec, para 1 capacitacién presencial en el salén
chikometepetl el dia 13 de enero del afio en curso con 2 temas:

e Elaboracién de Inventarios Generales por Expediente en Archivo de tramite

e y Elaboracién de la Guia de archivo Documental 2024
2.- E1 14 de enero del presente afio, recibi 1 asesoria virtual del Archivo General del Estado de Veracruz con
los siguientes temas:

e Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 e \

e Informe de Cumplimiento PADA 2024.

17 < |
.
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OFICIO: S/N
EXPEDIENTE: SG/AGM/ 04/2025
ASUNTO: EL QUE SE INDICA

&. €. RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE (RAT)
DE LAS DIFERENTES DIRECCIONES, AREAS Y UNIDADES DEL H.

AYUNTAMIENTO, DE CHICONTEPEC VERACRUZ.
PRESENTE:

EL QUE SUSCR
PERSONALIDAD QL
ARCHIVOS DUL

IBE LIC ROSENDO ADRIAN CRUZ BAUTISTA CON LA
S ME HA CONFERIDO EN CARACTER DE COORDINADOR Dt

H AYUNTAMIENTG COM RESPETO A USTEDES EXPONGO Lo

SIGUIENTE
POR MEDIO DEL PRESENTE SE LES COMUNICA QUE EL PROXIMO LUNES 13
_DE ENERC DE 20285, A LAS 12:00 PM. EN EL SALON CHIKOMETEPETL,

. SE LLEVARA
—SATABO UNA REUNION PARA TRATAR LOS SIGUIENTES TEMAS. "ELABORACION DC

CA'@ULA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024 Y “ELABORACION DEL INVENTARIO
—GENERAL POR EXPEDIENTE EN ARCHIVO DE TRAMITE 2074™

;Eli?l‘[

i

o CvL |

N

POR LO QUL
FTERIEITO BU PUNTUAL ASISTENCIA. PARA CUMPLIR EN TIEMPO ¥ FORMA CON
EESTW RESPONSABILIDAD. ¥ ASI PODER PUBLICARLO EN LA PLATAFORMA DI
($dNsPARE N

2 UNIBAD M
|0 o prnicE

rﬁ\
o

::%
g
H
i
2

[
|

Gl DICHA ACTIVIDAD LA REALIZARAN EN CODRDINACION CON EL
M@MHWNEUM JIMENEZ MAGDALENA JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

N MAS POR EL MOMENTC, LES ENVIO UN CORDIAL SALUDT

n\.\ o .
fsder ¢
ATENTAMENTE NG !
CHICONTEPEC VER. A 00'DE ENERO DE 2025 ARCHIVO
e {12025 i | muNICIPAL
ST A CHICONTE
LIC ROSENDO ADRIAN CRUZ BAUTISTA | BE TeseDa ver
COORDINADOR DE ARCHIVOS

2022-2025
H. AYUNTAMIENTO DE CHICONTEPEC, VER.

OFICIO ENVIADO A LOS RATS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHICONTEPEC
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Chicontepec, Ver.

2022-2025

S

i3

ASESORIA PARA LA ELABORACION DE LA
< GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024
= INVENTARIOS GENERALES POR EXPEDIENTE EN
ARCHIVO DE TRAMITE 2024
SALON CHIKOMETEPETL

13 DE ENERC DE 2025

CAPACITACION (ELABORACION DEL INVENTARIO GENERAL
POR EXPEDIENTE EN ARCHIVO DE TRAMITE Y ELABORACION
DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL2024)
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F [ H. Ayuntamientas
L~y I & Constitucional
3 Chicontepec, Ver.

P ’ ;...u.. -1
nw- S ety e 3
friciifopiee — e e

ASESORIA VIRTUAL ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE DESARRCLLO ARCHIVISTICO
(PADA) 2025 ¥ EL INFORME DE CUMPLIMIENTO 2024

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
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Actividad:

7.- Regular las Transferencias Primarias

Descripcion:

Controlar el traslado de expedientes que han cumplido su plazo de conservacién en
tramite y que deben ser transferidos al archivo de concentracidn.

Estatus:

50%.

Desarrollo

Con la finalidad de controlar el traslado de los expedientes que han cumplido su plazo de conservacién en
trAmite y que deben ser transferidos al archivo de concentracién, durante este afio 2025 elaboré el
procedimiento operativo para las transferencias documentales, del H. Ayuntamiento de Chicontepec,
atravez de una tabla en donde especifica paso a paso como realizar la transferencia primaria, asi como los
insumos y productos para la transferencia documental:

1.- Triptico Guia para la transferencia de archivos de tramite.

2.- F-01 Cedula de Identificacidn.

3.- Inventario de Transferencia Primaria. /)
4.-Inventario General por Expediente en Archivo de Concentraci6n.

Observaciones: Cabe hacer mencién que no se realizaron transferencias primarias, por cuestiones de
tiempo, en cuanto a la actividad de Entrega-Recepcién, unicamente se elabord la informacién y
descripcién del procedimiento y los formatos a utilizar para dicha actividad. Se retomara y se dara
seguimiento en el Pada 2026

EVIDENCIA
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INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE EN ARCHIVO DE CONCENTRACION

Nombre de ia dependencia o entidad
Inventaria geraral por expedients en archvo de concentracion
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FOTO 20: INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE EN ARCHIVO DE CONCENTRACION
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Actividad: 8.- Gestionar y controlar las bajas documentales.
Descripcion: Promover la baja documental de aquellas series que han vencido su plazo de

conservacion en archivo de concentracion y que no ameritan ser transferidas al
archivo historico.
Estatus: 50%

Desarrollo
Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no ameritan ser transferidas al archivo
histérico, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.
Durante este ejercicio 2025 elaboré el procedimiento para la gestién de bajas documentales, del Archivo
General Municipal del H. Ayuntamiento de Chicontepec, atravez de una tabla en donde especifica paso a
paso como realizar dicha actividad, asi como los insumos y productos para la Gestion de bajas documentales:
1.- Oficio notificacién area productora.
2.- Nota de valoracién \
3.- Inventario de baja documental
4.- Oficio validacién area productora
5.- Oficio de solicitud area coordinadora
6.- Declaratoria de valoracién
7.- Dictamen de destino final
8.- Acta de baja documental
9.- Oficio recoleccion oficialia mayor
10.- Acta de entrega
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Observaciones: Cabe mencionar que no se gestionaron bajas documentales, por cuestiones de tiempo,
en cuanto a la actividad de Entrega-Recepcidn, Ginicamente, se elaboré la informacion y descripcion del
procedimiento y los formatos a utilizar para dicha actividad. Se retomard y se dara seguimiento en el Pada

2026

EVIDENCIA
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Acta de Baja Nigm, GIA/G1/2025

ACTA DE BAJA DOCUMENTAL

Conforme al Digamen de Desting Final numero GIA/01/2025, la Declaratona de valoracion
documental, la Nota de valoracon y al Inventario gc Bad doCumental Oei archivo
TNVENTARTO DE BAJA DOCUMENTAL commespondente al pericée afia 2017 4 2019, producda por ko Direscdn de Catastro
e Gependiente Gel M, Ayuntaments de Cheonteped, Ver., v
_Baja Documental No.:
Fecha e solicitud: CONSIDERANDC
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2 SEGUNDO. (Que de acuerdo con & Dictamen ce Desting Final GIA/0L/2025 v I

) Towide | Eg Drclaratona de valoracién documental, Las senes documentales propuestas para bagas de

Descripeidn o asunto fojas. Cierre Drreccidn de Catastre, fue analizada y valcraca por ios senvdores pOblicos competentes, v

B - —— - v iy s e L s G TINA G GUE NG MErecen Ser NCOrporasas al Archivo Mstonoo Muniaps, ni amentan

PP S ——— N —— = St I REEEE LS sor reproducdas en o0 TP de soporte antes de efectudr 3 bajs que se refiere la
presente Acta

HOJA DE CIERRE desenton Qzﬁu.nun..o: wigente para la proteccion del patrMonio documental del Extaco
de Verscruz de lgnacio de la Liave 0 Dais, para la administracdn de los Denes del gominio
£l presene mventanc consta e 4 fojas y ampara 12 carticad o= 36 expedientes <1 soporte de papel o2 o5 afios 2047 pbhio ogo?a.}.ﬁwn.on clamficada como resarvada o confidencial de conformidad con ia

a 2019 corvencos en 10 paquetes £37 un (eSO T aproxmade de 40 kilogrames, squnaientes & 1.20 metros becistatade dr roateri 08 CrMPSINGHN . proneCokiy) e Caos DirSondies.
lineales. CUARTO. Que es responsabilicad del Archivo de Concentracion, Area Coordinadora del
archivos v 1a Dwectidn de Catastro, la versodad de la informacin presentada en el
Elabord validé .:S.:r:ruguow. documental, Nota de valoracion y DeClaratona o waloracon secundana
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LIC. FELIPE JIMENEZ MAGDALENA LIC. ROSENDO ADRIAN CRUZ BAUTISTA Conforme a la facultad que ie confiere al Grupo IMergisapinanc los srticulos 50, 52

aEs <amE ARCH, RACT! cErmETEEY TR an.?u<mann§§§_unbﬂy<ﬂgﬂagn5§§“un_
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION SECRETRRIO DEL H. AYUNTAMIENTC Ayuntamiems gue toadyuvard en 105 procedimientos de valaracion documental v desing

final de (05 expedientes, dictar lo siguente:
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INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL ACTA DE BAJA DOCUMENTAL
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III. ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA

Durante el desarrollo de las actividades archivisticas se presentaron los siguientes riesgos:

Riesgo

Accion

El espacio destinado para Archivo de
concentracion no es suficiente y no se encuentra
en las condiciones para su resguardo

Se acondicioné la planta baja del Archivo General
Municipal (pasillo) para ampliar el espacio
destinado para el resguardo de expedientes en
concentracion, pero aun no es suficiente el espacio.

Inexistencia de cajas adecuadas para
almacenamiento y conservacién de los
expedientes.

Se solicito, nuevamente al departamento de
Recursos Materiales, para la adqusicién de cajas
adecuadas y de facil manejo, pero a la fecha, no
hay respuesta aun a este requerimiento.

Hay animales, roedores e insectos (cucarachas)
que provocan dafio a los documentos.

Se sigue aplicando insecticida y veneno para
combatir a estos roedores en todo el espacio %ﬁx
ocupa el archivo de concentracion.
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Conforme a los objetivos planteados se detectaron las siguientes oportunidades de mejora en:

Area de oportunidad Propuesta de mejora
Cumplimiento con las obligaciones en materia | Durante el Desarrollo de estas obligaciones de
archivistica. archivo, se detectd, que es muy importante

concientizar a los responsables encargados de
llevar acabo esta actividad, para entregar en
tiempo y forma dichos requerimientos y asi evitar
sanciones en un futuro.

Organizacién de los expedientes en archivo de | Durante las actividades de ordenacién de acervos
tramite y concentracion documentales en archivo de trdmite vy
concentracion se detect6 la necesidad de capacitar
al personal del area, a fin de que puedan ejecutar
correctamente las tareas de identificacion.
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IV. HOJA DE CIERRE

El presente informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ejercicio 2025
fue elaborado por el titular del Departamento de Archivo General Municipal, validado por el titular del
area coordinadora de archivos y autorizado por el sujeto obligado el 05 de diciembre de 2025. El informe
sera publicado en el portal de transparencia conforme al articulo 26 de la Ley General de Archivos y al
articulo 15 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptiblica para el Estado de Veracruz.

Elaboré \@%@

Lic. Felipe Jiménez Magdalena Lic. Rosendo a:ms Cruz Bautista

Jefe de departamento del Titular del drea coordinadora de
Archivo General Municipal Archivos

Autorizd

—

Lic. Armando FerndAdez de la Cruz
Presidente Municipal Constitucional
H. Ayuntamiento Chicontepec, Ver.
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