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Criterios especificos para realizar la desincorporacién de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata (DCAI) y de apoyo informativo (DAI).

En el H. Ayuntamiento de Coatepec, existen documentos que se reciben o gener
para la comprobacién de un acto administrativo y/o como material de consulta paya
el desarrollo de las actividades propias de las dreas de la dependencia, pero gue por
su naturaleza y funcién no son susceptibles de generar expediente estructuradds.

Los documentos de comprobacién administrativa inmediata (DCAI) nd son
considerados documentos de archivo por carecer de elementos técnicos/como
valoracion documental y plazos de conservacion, por lo cual no se transfieren al
archivo de concentracién y puede ser desincorporados en un plazo de seis meses o
un afo, cuando han cumplido su objetivo principal y ya no son de utilidad para las
areas administrativas.

En ese sentido, el proceso de desincorporacién de este tipo de documentacion es
diferente al que se determinara para las bajas documentales de los expedientes de
archivo, por lo cual en este cuadernillo se abordaran los criterios especificos para
que cada una de las areas productoras del Ayuntamiento pueda iniciar los tramites
correspondientes para la eliminacién de los DCAL.

La intencidn del presente cuadernillo es que la desincorporacién de este tipo de
documentacién se realice de forma ordenada y se encuentre bajo un marco
normativo interno que permita verificar y evidenciar que los documentos objeto de
este proceso no cuenten con valores documentales, ni elementos técnicos que
deban integrarse en forma de expediente de acuerdo con los instrumentos de
control archivistico.
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1.- Procedimiento

a) Durante el proceso de clasificacidn y organizaciéon de la documentagion
recibida o generada, las personas servidoras publicas deberan identificar los
documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
administrativo asi como notificar, cada seis meses a la persona Responsable
de Archivo de Tramite (RAT) de cada éarea, para que se promueva la
desincorporacién correspondiente.

b) La Coordinaciéon de Archivos propondran anualmente un programa de '
desincorporacién de DCAI, mismo que serd difundido a todas las unidades
administrativas para que ajusten sus procesos a las fechas establecidas. m

c) Segun la programacioén anual propuesta para esta actividad, la persona RAT
elaborara un oficio dirigido a la Coordinacién de Archivos, sefialando el
numero de cajas, paquetes o carpetas, el peso aproximado y el drea interna
donde se encuentran ubicada la documentacién en cuestién; asimismo debera
sefalar bajo protesta de decir verdad que no existen datos personales,
evitando vulnerar algun derecho o violentar alguna ley en la materia.

d) Cada solicitud de desincorporacién de DCAIl deberd estar acompafada de un
inventario simple donde se relacione la tipologia documental y su vigencia
administrativa; toda ésta documentacion debera ser firmada por la persona
titular del érea y la persona responsable de archivo de tramite.

/

e) La informacién entregada deberd ser validada por la Coordinacién de
Archivos. En caso de no ser procedente la solicitud, la persona RAT debera
atender las observaciones y sugerencias realizada en un plazo no mayor de
diez dias habiles, en caso de no hacerlo deberéa esperar al siguiente proceso
de acuerdo a la programacion.

—

f) Una vez validada la solicitud, la Coordinacién de Archivos, mediante oficio {
(Ver anexo Il), informara la fecha de visita al &rea solicitante con el objetivo de o=
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 Coordinacién de
Archivos, a la visita podran acudir las personas titulares de la Direccién
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Asuntos Juridicos, de la Unidad de Transparencia y del Organo Interno
Control o en su caso cada uno de ellos podra nombrar a un representante q
acuda en su representacion.

g9) 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 pefrsona
Coordinadora de Archivos.

h) La Coordinacién de Archivos levantara un "Acta de disposicién final de los
documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo” (Anexo Il1). Este documento debera indicar el numero de acta, la
unidad administrativa y drea generadora de la informacion que se solicita
eliminar, total de cajas, peso y metros lineales.

i) El acta que se levante para la desincorporacién de documentos debera contar,
por lo menos, con las firmas de las personas titulares de las unidades
administrativas y de las dreas generadoras asi como del Responsable de
Archivo de Tramite. De igual forma debera contener las firmas de las personas .,
titulares de la Direccion de Asuntos Juridicos, de la Unidad de Transparencia,

y del Titular del Organo Interno de Control.

) La Coordinacién de Archivos analizard, valorard y determinara el proceso de
destruccion de la documentacién desincorporada.

\
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Anexo |.

Formato de oficio de solicitud e inventario simple /

(Membrete autorizado por el H. Ayuntamiento de Coatepec.)

No de oficio:
Asunto: Solicitud de desincorporacién
, Ver., a --- de -- de 20-

(Nombre de la persona titular del drea coordinadora de archivos)
Coordinador o Coordinadora de Archivos
Presente

Con fundamento en el articulo 30, fraccion V de la Ley General de Archivos, asi como
en los instrumentos de control archivistico y en las recomendaciones técnicas para
desincorporaciones documentales ambas emitidas para el Ayuntamiento de
Coatepec, solicito a Usted la aprobacién para la desincorporacién y eliminacion de
(ndmero total) de cajas, tamafio (carta u oficio) que en total suman un peso de
(total) kilogramos y contiene documentacién de comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo resguardada en el drea de (nombre de la direccion,
departamento y/u oficina que solicita la baja.

Es importante mencionar qué la documentacién en cuestién, no forma parte de las
atribuciones y funciones de la unidad administrativa, ni del area generadora por lo
cual no amerita ser resguardada o transferida al Archivo de Concentracién del H.
Ayuntamiento de Coatepec.

De igual forma, bajo protesta de decir verdad se informa que dentro de la
documentacidén no existen datos personales, evitando vulnerar algun derecho o
violentar alguna ley en la materia.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo y agradezco de antemano la atencién
prestada.

Atentamente

Nombre y firma del RAT

Nombre y firma de la persona titular del Area
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Anexo. Inventario simple de documento de comprobacién administrativa
inmediata y/o de apoyo informativo

Tipologia documental Vigencia administrativa

Archivo de tramite
1 Copias simples de documentos cuyos originales | 6 meses
obren en un expediente

2 | Invitaciones 6 meses /
3 | Acuses de servicios general o paqueteria 1 anfo /
4 | Copias de conocimiento de oficios 1ano /
= .
6

Borradores de oficios 6 meses
Correspondencia cancelada 6 meses

%
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Anexo Il.

Oficio de respuesta por parte de la Coordinacién de Archivos 7

(Membrete autorizado por el H. Ayuntamiento de Coatepec.)

No de ¢ficio:

Asunto: Se notifica fecha de revigién de
Documentacion para su desincorporacion
, Ver,, a --- de /- de 20-

(Nombre de la persona responsable de Archivo de Tramite)
(Area solicitante)

Presente
Con fundamento en los articulos 4, fraccién X, 27, 28, fracciones Il y X| de la Ley

General de Archivos, asi como en los instrumentos de control archivistico y en las
recomendaciones técnicas para desincorporaciones documentales ambas emitidas
para el H. Ayuntamiento de Coatepec y en atencidn a su oficio No. (-----)

mediante el cual solicité la desincorporacién y eliminacién de documentos de
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo; al respecto le
informo que personal de esta Coordinacién de Archivos realizara una visita de
verificacion en su drea el (fecha de la visita) a fin de cotejar el inventario anexo de
su solicitud con el contenido de las cajas (o paquetes) y proceder a recopilar los
datos necesarios para el Acta de disposicién final de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo con base en lo
sefialado en el apartado Ill, punto 4 de los Instrumentos de Control Archivistico.

No omito manifestar que visita podra acudir personal de la Direccién de Asuntos
Juridicos, de la Unidad de Transparencia y del Organo Interno de Control de esta
dependencia.

Sin otro particular reciba un cordial saludo.
Atentamente

(Nombre y firma de la persona Titular de la Coordinacién de Archivos)
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Anexo lll. Acta de disposicién final de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo. 7

(Membrete autorizado por el H. Ayuntamiento de Coatepec.)

Acta de desincorporacién N.
, Ver.,, a --- de -- de 20-

Acta de disposicién final de los documentos de comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo.

Vistos los documentos de comprobacidn administrativa inmediata y de apoyo
informativo ubicados en (nombre de la unidad administrativa y/o drea generadora
de la informacién), que fue registrada en el inventario anexo a la solicitud bajo el
oficio No. ...., se procedié a su revisién y se determind que dicha informacién no
refleja funciones comunes o sustantivas del H. Ayuntamiento, no contiene valores
juridicos, legales, fiscales, contables, evidénciales, informativos o testimoniales Yy no
amerita se transferida al Archivo de Concentracién por lo que se procede a la
desincorporacion, y en su momento eliminacién de (total de cajas) cajas tamarnio
(tamafio de cajas) que en su conjunto tienen un peso aproximado de (peso total)
kilogramos y (total de metros lineales) metros lineales.

Se firma la presente en el lugar vy la fecha sefalada en el encabezado de la presente.

“ N

Solicito Vo. Bo.

Nombre y firma de la persona|Nombre y firma de la persona Titular
Responsable de Archivo de Tramite del Area Productora

Autorizo Valido

Nombre y firma de ala persona Titular | Nombre y firma del Titular del Organo

de la Coordinacién de Archivos Interno de Control

Valido Valido (
Nombre de la persona Titular de la Nombre y firma de la persona Titular de
Direcciéon Asuntos Juridico la Unidad de Transparencia
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El presente cuadernillo forma parte de las recomendaciones técnicas que emite la
Coordinacién de Archivos para desincorporaciones documentales, con la finalidad
de aplicar medidas para la debida organizacién, administracién y gestion
documental. De igual forma, este cuadernillo cuenta con la autorizacién del Grupo

Interdisciplinario en materia de Archivos.

Autorizd

Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del H. Ayuntamiento de
Coatepec, Veracruz.

>

.

O

Lic. Jaquelyn Dominguez Martinez
Presidenta del GIA
Titular del Area Coordinadora de
Archivos

9

Mtro. Carlos zZ Sanchez
Secret elGIA Yy
Responsable del Archivo de
Concentracioén
Titular de la Direccion de Asuntos
Juridicos

Mtra. Paola Guadalupe Rivas Cuevas
Asesora y Responsable del Archivo
Historico
Titular del Departamento de
Planeacién y Evaluacién

Lic. Prisma Blfena Gonzalez Rosas
Vocal del GIA y Responsable del
Area de Correspondencia
Titular del Departamento de Oficialia
, de Partes
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Mtra. Dafne Wehdolyne Ronzén Miko. @scar Pavid Guiot Tejeda
Lépez Vocal del GIA

Vocal del GIA Secretario del H. A miento

Titular de la Unidad de Transparencia
. r
Ing. Rafael Jesus Ortiz Guzman Lic. Luis Roberto Guerrero Maciel
A ocal del GIA Vocal del GIA
Titulatr del Departamento de Titular del Organo Interno de Control

T?ologi’as de la Informacion

/
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La presente hoja de firmas corresponde a la aprobacién del Cuadernillo de Apoyo Archivistico
N°3 - Recomendaciones Técnicas para la desincorporacién de Documentacién de Comprobacién
Administrativa Inmediata y Documentacién de Apoyo Informativo del H. Ayuntamiento de
Coatepec, Veracruz, de fecha quince de mayo de dos mil veintiséis.
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