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H. AYUNTAMIENTO DE COATEPEC, VERACRUZ

CARÁTULA DE EXPEDIENTE


	Fondo:
	

	Unidad Administrativa:
	

	Área productora:
	

	Sección
	

	Serie:
	



	Código del expediente:
	

	Contenido o asunto del expediente: 

	

	Fechas extremas:
	
	Fojas útiles:
	



	Valores documentales 

	Administrativo
	
	Jurídico/Legal
	
	Fiscal/Contable
	



	Plazos de conservación 

	Archivo de Trámite
	
	Archivo de Concentración
	
	Total:
	



	Técnicas de selección 

	Eliminación:
	
	Conservación:
	
	Muestreo:
	
















Instructivo de llenado

	Núm.
	Nombre
	Qué debe anotarse

	1
	Membrete
	Membrete, imagen o diseño institucional del sujeto obligado.

	2
	Fondo
	Nombre del sujeto obligado

	3
	Unidad Administrativa
	Nombre de la Dirección General o su equivalente.

	4
	Área productora
	Nombre del área interna de la Dirección que produce el expediente o carpeta.

	5
	Sección
	Código y nombre de la sección documental de acuerdo al Catálogo de Disposición Documental (CADIDO).

	6
	Serie
	Código y nombre de la serie documental de acuerdo al CADIDO.

	7
	Código del expediente
	Código de clasificación que identifica el expediente o carpeta dentro de la estructura del archivo:  Fondo/Unidad Administrativa-Área Productora/Código de la serie/número de expediente/ año de apertura y cierra del expediente

	8
	Descripción o asunto
	Asunto o tema general que identifica al expediente o carpeta.

	9
	Fechas extremas
	Fecha de apertura y cierre del expediente

	10
	Fojas útiles
	El número total de folios al cierre del expediente o carpeta. (antes de foliar se recomienda realizar un expurgo)

	11
	Valor documental
	Marcar con X el valor o valores documentales del expediente de acuerdo a la serie documental con base en el CADIDO.

	12
	Plazos de conservación
	Citar los años de plazo de conservación en archivo de trámite, archivo de concentración y el total del expediente de acuerdo a la serie documental con base en el CADIDO.

	13
	Técnicas de selección
	Marcar con X la técnica de selección del expediente de acuerdo a la serie documental con base en el CADIDO.







LOMO DE CARPETA
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Fondo: (1) H. Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz



Sección Documental
2


Serie Documental
3


Año
4


N° de Carpetas
5
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Instructivo de llenado

	[bookmark: _Hlk224128263]Núm.
	Nombre
	Descripción

	1
	Fondo
	Membrete, imagen o diseño institucional del sujeto obligado.

	2
	Sección Documental 
	Nombre de la sección documental de acuerdo al Cuadro General de clasificación Archivística.

	3
	Serie documental
	Código de la Serie Documental de acuerdo al Cuadro General de clasificación Archivística.

	4
	Año
	Año de la apertura de la carpeta.

	5
	Número de carpeta
	Número de carpeta (señalando el número de carpeta y el número total de carpetas que comprenden el mismo asunto, por ejemplo, ½ y 2/2).
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