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RECOMENDACIONES TECNICAS PARA LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION
ARCHIVISTICA

PRESENTACION

El Departamento de Archivo Municipal, com
ambito de su competencia la Ley General

producir, registrar, organizar y conservar lo
deriven del ejercicio de sus facultades y atri

ligado, debe de aplicar dentro del
r lo que tiene la obligacién de

De igual forma, una vez que el

archivos, sobre todo, las que
entos de control
archivistico debldamente aproba Archivos y validado
por el Archivo General t chivo debe realizar acciones
donde indique el pro i stos instrumentos, asi como las ]
correspondientes para i

Estas recomendaci
formatos de los el
que serviran como gu
criterios al momento de confor

propdsito homologar las actividades y
on vy organlzauon en materla archlwstlca

Por lo tanto, en cada
archivistica se privilegiar
las categorias documenta

ntos de identificacign para la organizacidn
rotulac:on de los

En este cuadernillo se abordara
los documentos de archij
produccion de inventari
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ELEMENTOS PARA LA ORGANIZACION ARCHIVISTICA

1. CARATULA
Membrete Institucional: (1)

Fondo: (2)

Unidad Administrativa: (3)
Area Productora: (4)
Seccion: (5)

Serie: (6) ‘
tL

Cédigo de expedien

Contenido o asu

Fechas

Administrativ Contable

Archivo de Total:

Técnicas de Seleccié

Eliminacion: Conservacio
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Instructivo de llenado

INﬁhie}OJ__u ITf; %ﬁg}mambre T o T .)'“ = ; _—:’- -'.‘ r: ‘G 6 '1'. v 3 ,.,,k \_. AT -

-LH

Membrete, imagen o d|seno mstltucmnal del su3eto
1 Membrete obligado.
2 Fondo Nombre del sujeto Obligado
Nombreg de lammRireccién, oficina dependiente
3 Unidad Administrativa | directafénte dé la [ficina de la persona Titular de \
la depepdencig equivalente.
) Nombre depe epto o area interna de la
4 Area productora Digeccionf@rgguivalen 8produce el expediente
rpeta
‘ i6n documental de
5 Se d Uadro General de clasificacién

odig nbre de la serie documental de acuerdo
al cua seneral de Clasificacion Archivistica.
Cddid asificador que identifica el expediente o
7 Cddigé arpetaydentro de la estructura del archivo. Este
6digo'debe incluir: fondo, seccién y serie.

6 Se

Contenido o asun

8 del expediente nto o tema general del expediente o carpeta
Fechas extremas | A 3 apertura y cierre dehexpediente o carpeta.
El nC >de fojas dtiles allGierre del expediente o |,
10 Fojas Ut carpeta (el numergyde foj e determina despu7
ealizar el e ¥go cor ndiente).
acuerdo al Cs posicion Docur:?t /
mentos que inte
i Valor dg rcar con una “ % 4/
Plazos de 'sp9sici6n Docum_e tal, '
12 CONSErVACIS ; cion en el Archivo de
Tramite'V ion.
De acuerdo al Q Hosicion Docu/ﬁ'nental,
13 Técnicas de seleccion | indicar el desti del ¥@Xpediente o carpeta.
Marcar con una ' opcion*que correspondan.
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LOMO DE CARPETA
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Instructivo de llenado

BRRHAE A S DesCRpClON N
Membrete, imagen o disefio institucional del sujet

obligado.

. Nombre la secgion n
2 Seccion Doclmental ombr -_ on documental de acuerdo al

3 Serie documental

Ano

mental de acuerdo al Cuadro
Archivistica. //‘

el ndmero de

@ de carpetas que
0 asunto, por ejemplo, %2 y
Vi

5 NUumero de

N
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3. Pestaiia o ceja del expediente (Ejemplo)

FONDO
H. Ayuntamiento de
Coatepec, Veracruz

R A

UNIDAD NUMERO DE
FONDO ADMINISTRATIVA SECCION EXPEDIENTES

l l l l

MCV/SA-DAM/1S.1/2026/0001-2
I I f !

NOMEMCLATURA SERIE ANO DE NUM. DE
DEL AREA APERTURA LEGAJOS
PRODUCTORA DEL
EXPEDIENTE

INTRUCTIVO DE LLEI!‘

Cédigo clasificador ¢
de la estructura del 3
seccion y serie.

Caddigo del expediente
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Comprwmivn, Susstostos y Areow ul fasviiis

Hoja de cierre

El presente cuadernillo forma parte de las recomendaciones técnicas que emite el
Departamento de Archivo Municipal para la identificacidn Y organizacién archivistica, con
la finalidad de aplicar los instrumentos de control archivistico en cada una de las dreas de
H. Ayuntamiento. De igual forma, este cuadernillo cuenta con la autorizacién del Grupo
Interdisciplinario en materia de Archivos.

untamiento de

Lic. Jaquelyn Domi
Presidenta scnicq del GIA y
Titular del Area Co el Archivo de
Archivo tracion
ciéon de Asuntos
icos

Secretario

H

Mtra. Paola Guadalupe Rivas Cuevas Lic. Prisma Eléha Gonzalez Rosas
Asesora y Responsable del Archivo Vocal del GIA y Responsable del
Histérico Area de Correspondencia
Titular del Departamento de Titular del Departamento de Oficialia
Planeacién y Evaluacion de Partes
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Mtra. Dafne We\n‘dolyne Ronzén Guiot Tejeda

Lépez Vocal del GIA
Vocal del GIA Secretario

Titular de la Unidad de Transparencia

Ing/&i e 5 Lic. Luis Roberto Guerrero Maciel
_Vocal del GIA
Titular del Organo Interno de Control

Tecrologias de la

c

La presente hoja de firmas corresponde a la aprobacion del Cuadernillo de Apoyo Archivistico
N°1 “Recomendaciones Técnicas para la Identificacién y Organizacién Archivistica - Formatos de
los Elementos para la Organizacion Archivistica” del H. Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz, de
fecha treinta y uno de marzo de dos mil veintiséis.
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