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No de oficio: ***
Asunto: Solicitud de desincorporación
, Ver., a --- de -- de 2026
Anexo I

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

 , así como en los instrumentos de control archivístico y en las recomendaciones técnicas para desincorporaciones documentales ambas emitidas para el Ayuntamiento de Coatepec, solicito a Usted la aprobación para la desincorporación y eliminación de (número total) de cajas, tamaño (carta u oficio) que en total suman un peso de (total) kilogramos y contiene documentación de comprobación administrativa inmediata y de apoyo informativo resguardada en el área de (nombre de la dirección, departamento y/u oficina) que solicita la baja.

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

De igual forma, bajo protesta de decir verdad se informa que dentro de la documentación no existen datos personales, evitando vulnerar algún derecho o violentar alguna ley en la materia.
Sin otro particular, le envío un cordial saludo y agradezco de antemano la atención prestada.

Atentamente


Nombre y firma del RAT
Nombre y firma de la persona titular del Área 


Ejemplo: 

Anexo. Inventario simple de documento de comprobación administrativa inmediata y/o de apoyo informativo

	N.
	Tipología documental
	Vigencia administrativa

	
	
	Archivo de trámite

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

	2
	Invitaciones
	6 meses

	3
	Acuses de servicios general o paquetería
	1 año

	4
	Copias de conocimiento de oficios 
	1 año

	5
	Borradores de oficios
	6 meses

	6
	Correspondencia cancelada
	6 meses

	7
	
	

	8
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