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Criterios especificos para elaborar los Instrumentos de Consulta Archivistica

Presentacion

El articulo 13 de la Ley General de Archivos sefiala que los suletos obfigados deben
os cuales [deben

De igual forma, este H. Ayuntamiento tien
publico la Guia de Archivo Documenta

general conozcan los f :
como el tratamient ibira chi espués de cumphr con los plazos
establecidos en el Ca DOSI

qué son los instrumentos de consulta

archivistica, su import , da gestion documental y cuales son los
principales |nstrumentos u »ara el control, organizacién y localizacién de la
documentacion en los archlvo nterior, tomando en cuenta que el articulo 30
de la Ley General det las &reas o unidades

administrativas el asegutami adogalizacio ta\de los expedientes.

Asimismo, se abordara la'ft
de Clasificacién Archivisti pental, los Inventarios
= rmiten mantener un

adecuado control docl! ( la consu 4 informacion y contribuir a la
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2026-2029

Fondo: 1
Unidad
Administrativa:

rea productora:
Seccién:
Serie:
N° Cédigo del | Descripcién | Valor Fechas Extremas [ Total | Ubicacion
de Expediente | o Asunto documental | Apertura | Cierre | de Topogréfica
Exp. Folios

6 7 8 9 12 13

Elaboré Autorizé Validé
14 16
Nombre y firm 3 Nombre y firma

F
4
\

b

&)



GORIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC
2026-2029

Instructivo de llenado

Numero Nombre Descripcion \

1 Fondo Nombre del Sujeto Obligado

2 Unidad Nombre de la Direccién

Administrativa

3 Area productora Nombre del departamento o darea interna de la
Direccién o equivalente que produce el expediente.

4 Seccién Cédigo y nombre de la seccién documental de acuerdo
al Cua Gen lasificacién Archivistica.

5 Serie Cédig om serie documental de acuerdo al
Cuadr er ificacion Archivistica.

6 N° de expediente | Numer e e edientes.

7 Cdédigo de igo zador q el expediente dentro

expediente aes 6digo debe incluir
oS

8 De n unt el expediente.

9 Val t De a Catalogo de Disposicién Documental,
sefia el expediente tiene valor documental
adm ivo, juridico-legal y/o fiscal-contable.

10 Afo | que se apertura el expediente.

1 Fecha e fio de conclusién o cierre del expediente.

(cierre)

12 Total, lios umero total de las fojas utiles al cierre de

nte.

13 Ub lizacién fisica d pediente.

topo
14 Ela mbre y firm la per ervidora publica que
15 A elap sponsable del archivo
Unid trativa.
16 firm rsona Titular de |la
ordinacid
Nota:

e Los puntos 14,15
« Todas las hojas deberan estar numerad
el ejemplo:1de 5, 2 de 5, 3de 5, 4 de

se colocaran alfi

ntario.
a tinuacién sefiala en

0\
4

;



GOBIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC
2026-2029

Inventario de Transferencia Primaria

Numero de Transferencia P
Fecha de Transferencia £
/ / Y
Fondo: 3 — i
Unidad 4
Administrativa:
Area productora:
Seccién:
Serie:
N° de [ N° de [ Cédigo del | Descripcion o | Valor Fechas Extremas Total
caja o | Exp. Expediente Asunto documental Apertura | Cierre de
paquete Folios
8 9 10 14 15

cierre:

cantidad de XXXX
XX cajas/paquetes

El presente inventariQic
expedientes de los afi
con un peso total apro

Elaboré aité Autorizé Visto Bueno

|

Recibié

16 17 18 20
Nombre y firma Nombre y Nombre y firma | Nombre y firma | Nombre y firma
firma

5



GOBIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC
2026-2029

Instructivo de llenado

Pl Y
Ndmero Nombre Déscripcién |
1 Numero de Indicar el numero c¢onsecutivo de transferencia
transferencia realizada en ese ejercicio.
2 Fecha de transferencia | Fecha de transferencia.
3 Fondo Nombre del Sujeto Obligado.
4 Unidad Administrativa
5 Area productora ento o &rea interna de la
gue produce el expediente.
6 Seccién secmén documental de acuerdo
7 Serie ental de acuerdo al
8 consecutivo de caja o paquete donde
9
10 asificador que identifica el expediente dentro
uctura del archivo. Este cédigo debe incluir
Seccidén y Serie.
1 Asunto’o tema general del expediente.
12 )e acuerdo al catdlogo de disposicién documental,
alar si el expediente tiene valor documental
nist o fiscal-contable
13
14
15 utiles al cierre de
16 ';' Titular del parea que
17 a responsable de Archivo
18 a Titular de la Unidad
19 Validé y Recibid sponsable de Archivo
20 Visto Bueno CHE
Coordinacién de Arc wos
Notas:

e Los puntos 18,19 y 20 se colocaran al finalizar el inventario.

o Todas las hojas deberan estar numeradas como a continuacién sefala en

el ejemplo:1de 5,2de 5, 3de 5, 4de5y5deb.

N
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/
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Cédula de Identificacién

GOBIERNO MUNICIPAL DE

2 COATEPEC
2026-2029

Cédula de Identificacién

Fondo

Unidad
Administrativa

Area productora

Seccién

Serie

Total de
expedientes

Fechas extremas

Numero de
paquete




GOBIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC

2026-2029

Instructivo de llenado

OWres

i g, By tushed p Avves 04 rsddn.

Numero Nombre Descripcién e
1 Fondo Nombre del Sujeto Obligado. / A
/'
2 Unidad Nombre de la Direccién. /
Administrativa }/
3 Area productora Nombre del departamento o aread-interna de la Direccién
o equivalene que prouce el expediente.
4 Seccioén Cédigo vy Seccién Documental de acuerdo
ificacién Archivistica.
5 Serie ntal de acuerdo al
ivistica.
6
expedien
7
8 N° de caja o paque lmero consecutivo de caja o paquete donde
den los expedientes




GOBIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC
2026-2029

Histérico.

Fondo: 1
Unidad 2
Administrativa:
rea productora: 3
Seccién: 4
Serie:
N° de No. del Cédigo del Descripcién valor Fechas Extremas Total Ubicacién
caja expediente | expediente o asunto documental | Apertura | Cierre del Topogréfica
Folios
6 7 8 9 -y 13 14

Elaboré




GOBIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC
2026-2029

Instructivo de llenado

OWetyrec

b, B ranten £ Armst o undos

« Los puntos 15 y 16 se colocaré
e Todas las hojas deberdn estar numeradas c
el ejemplo:1de 5,2de5, 3de5,4de5Yy

Numero Nombre Descripcién
1 Fondo Nombre del Sujeto Obligado. . |
2 Unidad Nombre de la Direccién.
Administrativa /

3 Area productora | Nombre del departamento o arga interna de la Direccién o
equivalente que produce el expediente.

4 Seccién Cédigo y nombre de la seccién documental de acuerdo al
Cuadro Gen acion Archivistica.

5 Serie Cdédigo y n ie documental de acuerdo al
Cuadro Gen ién Archivistica.

6 N° de caja ; ide caja o paquete donde se

7 N° de expediente 4

8 Cédigo de pediente dentro de la

expedi
9 Descri del expediente.
asu /5
10 Valor doc alogo de Disposicion Documental, sefialar
te tiene valor documental administrativo,
o fiscal-contable.

n ira del expediente.

12 conclusién o cierre del expediente.

13 al cierre de expediente.

14 a taja donde se resguarda

15 able de Archivo de

storico de la dependencia.
16 itul f/de la Coordinacién de
Notas:

ntario.
’ontinuacion sefiala en

R



GOBIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC
2026-2029

Inventario de Transferencia Secundaria.

Numero de Transferepcia 1

Fecha de Transferericia 2
£
Fondo: 3 £ ;
Unidad Administrativa: 4 i 1
Area productora: 5 P
Seccién: L
Serie:
N° de caja | N° de | Cédigo del | Descripcién o | Valor Fechas Extremas | Total
o paquete | Exp. Expediente | Asunto documental | Apertura | Cierre | de
Folios
8 9 10 14 15

Hoja de cierre: ,
El presente inventario consta de XXX mpara la cantid
de los afios XXX a XX a XX centenidos en XXX cajas/paq
aproximado de XXX kilogrames. ' il

de XXXX expedientes
es con un peso total

Solicito Visto Bueno

16 18

Nombre y firma | Nombre y firma

g

G 4

)
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC
2026-2029

Instructivo de llenado

Numero Nombre Descripcién’
1 Numero de Indicar el nimero consecutivo ;é transferencia realizada
transferencia en ese ejercicio. /
2 Fecha de Fecha de transferencia.
transferencia / / Y
3 Fondo Nombre del Sujeto Obligado.

4 Unidad Nombre de
Administrativa ; A
5 Area productora Nombre de o area interna de la Direccién
o equival B gue éhexpediente.

6 Seccién Codigo y n Jocumental de acuerdo
cuadro Ger de Cl Chivistica.
7 Serie - L Umental de acuerdo al
S | Cuat ene acién Archivistica.
8 N° de caja_o pa B An o onsecutivo de caja o paquete donde
- \ S ¢ s expedientes
9 N° de expedieiité | Niimerg con: tivo de los expedientes.
10 Cédigode Codigo el cador que identifica el expediente dentro de
expedien & | la estructi del archivo. Este cédigo debe incluir fondo
L Seéccién ¥y Serie.
11 Descripcién o asunto | Asunto o tema general del expediente.
12 Valor documental De acuerdo al Catdlogo de Disposicion Documental,
s sefalar si el expediente tiene valor documental -
dministcativo, juridico-legal y/@ fiscal-contable.
13 '™y ' ra del expedientesh
14 Fecha ext i ie Xpediente.
(cierre) ; :
15 Total de féliosh | nero 3 itiles al cierre de expediente.
16 Sol : /- firm ona Titular del drea que realiza
17 Validé y a résponsable de Archivo de
18 Visto Bueno 4 itular de la Coordinacién
Notas: S E 2 &b

¢ Los puntos 16, 17 y 18 se colocaran al finalizar el inventario.
¢ Todas las hojas deberdn estar numeradas como a continuacién sefiala en

el ejemplo:1de 5,2de 5, 3de5 4de5y5deb.

R

N



GOBIERNO MUNICIPAL DE
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2026-2029 e
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Vale de Préstamo de Expediente de Archivo

Vale de Préstamo Numero / 1 |
Fecha de Elaboracién __/ 2 |
No. de Solicitud / 3 |
Datos del Solicitante /
Nombre y Puesto: 4 / ] v
Area de Adscripcién: 5 i o i

Fondo:
Unidad Administrativa:
Area Productora:

Seccién:

Serle:

No. de caja o paquete:

Cédigo de Expediente: | : 12
Descripcién o Asunto del : REgSaE 13
Expediente: ] i

| Total de  de Fojas: : 14
[ Estado Fisico: : : 15

Control de Préstamo

16
17

: Prérroa de Préstamo

Fecha y Hora de la
Solicitud:
Fecha de la Devolucién:

Fecha y Hora de Ila
Solicitud:
Fecha de la Devolucién:

Solicité

20[

Nombre y firma

Autorizé Visto Bueno
-

22 23

Nombre y firma Nombre y firma

e,
Cx



GOBMERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC
2026-2029

Instructivo de llenado

Nimero Nombre Deséripcion’ X
1 Vale de Préstamo Numero consecutivo del vale producido.
Numero
2 Fecha de Elaboracién | Fecha de elaboracién del vale.
3 No. de Solicitud Numero de oficio de solicitud.
4 Nombre y Puesto Nombre y Puesto del Titular del Area Solicitante del
Expediente.
5 Fondo
6 Unidad Administrativa
7 Area productora | o drea interna de la Direccién
N e prod el expediente
8 Seccién Documental de acuerdo
pArchivistica.
] Serie ocumental de acuerdo al
A G ‘ a acion Archivistica.
10 N° de cajaloF ‘% | A | ) consecutivo de caja o paquete donde
TN R s expedientes
n Cédigo de expediente 1 cador que identifica el expediente dentro
o= bty i ctura del archivo. Este cédigo debe incluir:
- e d Sl iccidn y Serie.
12 De cién o asunto tema general del expediente.
13 Total'de Fojas | El numero total de las fojas utiles al cierre del expediente.
14 Estado Fisico'" _ | Condiciones fisicas del expediente gue se prestara.
15 Fecha y hora del" | Fécha y hora del préstamo del expediente.
Préstamc ke \
16 Fecha de 4n | Fecha programada de la dev@lucién.
17 Fecha y 3 Fecha Y hora de la solicitud prorroga (S| APLICA).
Solic 4
18 g luc
19 ' 2 ifular del parea que realiza
20 a de’'la Persona que recibié el
21 Autorizé \responsable de Archivo de
f Concentraci R
22 Visto Bueno Nombre y fi na Titular de la Coordinacion
de Archivos. i
Nota: L
Es responsabilidad de la Persona Responsable (Archivo de Concentracién e Histérico),
determinar la vigencia del préstamo del expediente de acuerdo a los criterios acordados con

la persona Titular de la Coordinacion de Archivos.

En caso de que la persona solicitante requiera maés tiempo el expediente, se deberéa volver a
remitir el formato indicando la prérroga del vale respectivo.
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Gufa de Archivo Documental por Secciones y Series Documentales producidas
en cada Unidad Administrativa.

Fondo:

Unidad Administrativa: /

Responsable del Archivo de
Tramite:
Domicilio:

Teléfono Institucional:

Correo electrénico
Institucional:
7
P 2=
Seccién:
Cdédigo Nombre de la Descripcién de la Serie Fechas Volumen
Serie Extremas
(Se llenard un formato por [ 'jf' a. unidad administra iva, p ando la totalidad

de la informacién en un soloidocume



GOBERNO MUNICIPAL DE
COATEPEC OWilepec
2026-2029 NS - ==
l. Archivo de Concentracién y Archivo Histérico.

Fondo:

Unidad
Administrativa:

Responsable del
Archivo de
Tramite:

Domicilio:

Teléfono
Institucional:

Correo
electrénico
Institucional:

Unidad
Administrativa

Area Productora

Descripcién del
Grupo Documental

Volumen

Feci;as
Extremas

L Archivo de Tr e.

Unidad Administrativa Total de Expedientes
Nombre de la Unidad Administrativa de acuerdo nt oducidos en la Unidad
a las sefialadas en el Sistema Institucional de -
Archivos.
Nota:

Cuando el Archivo de Tramite se encuentre debidamente clasificado se debera
llenar el presente formato.

16
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GOBERNO MUNICIPAL DE
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2026-2029 s

P S S P

que contempla los expedientes producidos en el Archivo de Tramite de las Un dades
Administrativas y, en el momento oportuno correspondiente, los expedientes/que se

Cuando los Archivos de Tramite de Concentracuﬁn Histéricos se encuentren

debidamente organizados y clasificados, 5& era llehar una hoja de cierre de la
Guia de Archivo Documental, en la cual se Je §tar la informacién reportada
por las dreas a través de sus Responsables dé Arghivo ¢de Tramite, de Concentracion
e Histdrico. A by

De igual forma cuando estos af¢ on los elementos necesarios para
dar certeza de que lagi 3cion n la Suia de Archivo Documental
(en el apartado corr, fe) e -' imbién se debera llenar la hoja de
cierre correspondien o 3l'archivo que se trate.

Ejemplo de Hoja ¢

PN e cierre

La Guia de Archivo Documental del'H: Ayuntamiento de Coatepec, fue elaborada (fecha de
la elaboracion) y completgile roducndos y/o resguardados en los Archivos de
Tramite, de Concentracidl Hi ‘segun corresponda). Ellgédigo y nombre de las
secciones y series docum lo establecido @n, el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica; |a dée: ' 3Ny ubicacion topogréfica
de cada serie fue retomad locumental elaboradas
por las unidades adminis '

Elaboré
nsable de Archivo de

Coordinacién de Archiy
4 Jancentracion

isto Bueno

Elaboré
Responsable de Archivo Organo Interno de Control
Histérico
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Autorizé

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

yn Dominguez Martinez
Presidenta del GIA
Titular del Area Coordinadora de

Archivos

Mtra. Paola Guada jvas Cuevas / maéEl a Gonzélez Rosas
Asesora y Respo Archivo | Vocal del GIA y Responsable del
Hist Area de Correspondencia
Titular del Depar nto ol =V Titular del Departamento de Oficiatia

Planeacidiiy 3

eccidon.de Asuntos

%

Javid-Guiot Tejeda
okalidel GIA
1. Ayuntamignto

Vocal del GIA S
Titular de la Unidad de an

Ing. -“.:’EW us Ortjz
/ Vocal del GIA ™

Titular del Departamento de
Tecnofogias de la Informacidn

. o Guerrero Maciel
Vo del GIA
rgane Interno de Control

La presente hoja de firmas corresponde a la aprobacién del Cuadernillo de Apoyo Archivistico
N°4 - Recomendaciones técnicas para la Identificacién y Organizacién Archivistica denominado

“Criterios Especificos para Elaborar Instrumentos de Consulta” de fecha 12 de junio de dos mil
veintiséis.
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