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Recomendaciones Técnicas para la Baja Documental
de Archivo de Concentracion

Presentacion

En el marco de las atribuciones del H. Ayuntamiento de Coatepec y con-€l propdsit
de fortalecer la adecuada gestion documental en las distintas areas-ddministrativa
la baja documental constituye un procedimiento archivisticofundamental pa
garantizar la correcta depuracion, control y destino final de | documentacién qye
ha concluido sus plazos de conservacién Yy que carece de xalores administrativps,
legales, fiscales, contables o histéricos.

El presente Cuadernillo de Apoyo Archivistico N°5 titulado “Recomendaciones
Técnicas para la Baja Documental de Archivo de Concentracioén”, tiene como
finalidad brindar la correcta aplicacién de los procesos de baja documental, que
permita optimizar los espacios destinados al resguardo del archivo, ordenar de
manera eficiente la documentacién y asegurar que la baja documental de @
expedientes se realice bajo criterios técnicos, normativos y de transparencia,
salvaguardando en todo momento la integridad y trazabilidad de la informacién
institucional.

=

En este contexto, resulta indispensable establecer lineamientos claros y uniformes
que orienten a las unidades administrativas en la correcta integracion, revisién y
tramite de las solicitudes de baja documental, conforme a las disposiciones vigentes
en materia archivistica. O

Este material esta dirigido al personal encargado de la administracion, organizacion
y resguardo de los archivos institucionales, con el propdsito de fortalecer las buenas
practicas archivisticas, promover la homologacién de criterios técnicos y dar
cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivos, transparencia vy
conservacion documental.

Lo sefalado en este documento sera de observancia obligatoria en todas las dreas
de este H. Ayuntamiento. Lo no previsto en las presentes recomendaciones técnicas
sera resuelto por la Coordinacién de Archivos, en apego a los principios de
conservacion, legalidad, transparencia e integridad documental, de conformidad con
la Ley General de Archivos y demas disposiciones aplicables.

STt U PIPIPIIIIIIIIIIP PP 90

A



COATEPEC elree

2026-2029

Reglas Generales Para la Baja Documental

La baja documental se gestionara exclusivamente para aquellos expedientes
cuyas series hayan vencido su plazo de conservacion en el archivo de
concentracion, de conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental
CADIDO) vigente en los Instrumentos de Control Archivistico.

\’Previo a la baja, el Grupo Interdisciplinario de Archivos debera dictaminar
que los expedientes no poseen valores histdricos, evidénciales,
testimoniales o informativos que obliguen a su transferencia al Archivo
Historico.

e No podra gestionarse la baja de aquellos expedientes que estén sujetos a
procesos de auditoria, fiscalizacién, juicios, investigaciones en curso o
solicitudes de acceso a la informacién pendientes de resolver,

independientemente de que hayan cumplido su plazo de conservacion.

e El archivo de concentracién es el area responsable de gestionar la autorizacion
del tramite de baja documental ante el grupo interdisciplinario de Archivo, a
través del area coordinadora de archivos, ente especializado que autorizara el
destino final de los documentos.

e El expediente gue se genere por la baja documental debera conservarse en el
Archivo de Concentracién como evidencia del procedimiento realizado, de
conformidad con la normatividad archivistica vigente.

Definiciones

A\ Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en &l hasta su disposiciéon documental (Art. 4, Fracc. IV, LGA, DOF 14-11-2025).

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover vy vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestidn documental vy
administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema
/ institucional de archivos (Art. 4, Fracc. X, LGA, DOF 14-11-2025).

F

f
[

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
/bigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no
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posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley vy las disposiciones juridicas
aplicables (Art. 4, Fracc. XIl, LGA, DOF 14-11-2025).

Catalogo de disposicion documental (CADIDO): Al registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental; (Art. 4, Fracc. XlII, LGA, DOF 14-11-2025).

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha p ito,
con el fin de realizar transferencias ordenas o bajas documentales (Art. 4, Fracc.
XXIIl, LGA, DOF 14-11-2025).

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicaménte por un spjeto
obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo (Ar¥, 4, Fracc. XXXIII/LGA,
DOF 14-11-2025).

Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que debera estar integ’r/ado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de
las areas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de
control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyubar en la valoracién
documental; (Art. 4, Fracc. XXXV, LGA, DOF 14-11-2025).

—

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables (Art. 4, Fracc. XLIX, LGA, DOF 14-11-2025).

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico (Art. 4, Fracc. L,
LGA, DOF 14-11-2025).

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental (Art. 4, Fracc. LIX, LGA, DOF
14-11-2025).

R o

a) Valores primarios: Administrativo, legal, fiscal o contable (vigentes mientras

estan en concentracion).

D e o e PIDIIIIIPIIIIIIN I ISP

-



COATEPEC Oontiec

4 2026-2029
S

b) Valores secundarios: Evidencial, testimonial e informativo (propios del archivo
historico; si aparecen aqui, la baja se cancela y se van a transferencia

N secundaria).
Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene

sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables. (Art. 4, Fracc. LX, LGA, DOF 14-11-
025).

Procedimiento

Una vez que los expedientes resguardados en el Archivo de Concentracion hayan

documental.

Como paso inicial del registro, la persona Responsable del Archivo de Concentracion
integrard el Inventario de Baja Documental (F-01), asentando la informacion
correspondiente de cada expediente o unidad documental propuesta para baja.

Derivado de este inventario, la persona Responsable del Archivo de Concentracion
elaborard la Ficha Técnica de Valoracién Documental (F-02). A diferencia del
inventario detallado, este formato constituye una sintesis especifica donde se
traslada la informacién del Inventario de Baja Documental (F-01) a una forma
agrupada por series o secciones documentales.

Una vez integrada la documentacién anterior, se elaborara y turnara el Oficio de
Validacién de Baja Documental (F-03) para notificar al area productora la propuesta
de baja, anexando el Inventario de Baja Documental (F-01) y la Ficha Técnica de
Valoracion Documental (F-02) debidamente firmados. A partir de la recepcion, el
area contara con cinco dias habiles para emitir un oficio dirigido al Archivo de
Concentracién para proponer modificaciones, observaciones o autorizar el
inventario. En caso de no recibir respuesta en el tiempo estipulado, la propuesta se
dara por aceptada; en caso contrario, el Responsable del Archivo de Concentracion
realizara las correcciones sugeridas o fundamentara las razones por las cuales no
pudieron ser aplicadas.

cumplido los plazos de conservacién establecidos en el Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO) vigente, el Responsable del Archivo de Concentracion
realizard la identificacién de las series documentales susceptibles de baja

_De -manera subsecuente, la persona Responsable del Archivo de Concentracion
5 elaborara la propuesta de Declaratoria de Valoracion Documental (F-04). Mediante
este documento se hara constar que los expedientes cumplieron sus plazos de

O
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conservacion en el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), que han perdido
sus valores primarios v que no poseen valores secundarios que justifiquen su
conservacion permanente o su transferencia al archivo histérico.

Posteriormente, la persona Responsable del Archivo de Concentraciéon remitira
mediante un oficio la propuesta formal de baja documental al area productora,
anexando los formatos de Inventario de Baja Documental (F-01), la Ficha Técnica de
Valoracién Documental (F-02) y la Declaratoria de Valoracién Documental (F-04)
para su revision y validacién final.

Cuando se tenga toda la informaciéon necesaria para el process, la persona
Responsable del Archivo de Concentracion elaborara la convocatoria para la reunign
del Grupo Interdisciplinario de Archivo en funcién a las glas de Operacipn
vigentes, turnandola a las personas integrantes y a la persona titular del area
productora junto con una copia digital del expediente que/sustenta la solicitud de
baja.

De igual manera, la persona Responsable del Archivo depeﬁfentracién elaborara el
Acta de Reunion del Grupo Interdisciplinario de Archivo; en el cual recibiran y
analizaran el expediente digital de solicitud de baja emitiendo, de ser necesario, sus
observaciones a la propuesta.

Durante la sesién, la Coordinacién de Archivos presentara la propuesta ante los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo; una vez concluido el analisis este
formalizara la aprobacion de la solicitud de baja documental mediante un acta.

Con base en dicho acuerdo, la Coordinacién de Archivos elaborara el Dictamen de
Destino Final (F-05), documento mediante el cual se determina formalmente que la
documentacion es susceptible de eliminacién definitiva por haber concluido su
vigencia documental y carecer de valores secundarios.

De forma complementaria, se redactard el Acta de Baja Documental (F-06),
instrumento que formaliza la autorizacién para ejecutar la eliminacién fisica de las
series y expedientes relacionados en el Inventario de Baja Documental (F-01).

Cabe destacar que los formatos de Declaratoria de Valoracién Documental (F-04)
y el Dictamen de Destino Final (F-O5) deberan ser revisados, rubricados y firmados
por los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, asi como por el titular
de la unidad administrativa productora, seguin corresponda.

En seguimiento al Dictamen de Destino Final (F-05) ya aprobado, se solicitara al
area productora la autorizacién para su eliminacién mediante un Acta Circunstancia

(F-07).
O 5
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Concluida la ejecucidn, el Area Coordinadora de Archivos integrara el expediente
completo del proceso de baja documental, el cual quedara conformado por: el
Inventario de Baja Documental (F-01), la Ficha Técnica de Valoracion Documental
(F-02), la Validacion de Baja Documental (F-03), la Declaratoria de Valoracion
Documental (F-04), el Dictamen de Destino Final (F-05), el Acta de Baja
Documental (F-06), la solicitud de baja documental, el Acta de Sesion del Grupo
Interdisciplinario y el Acta Circunstancia (F-07).

r Gltimo, durante el primer trimestre de cada afno, el drea publicara en el portal de
arencia los Dictamenes de Destino Final (F-O5) y las Actas de Baja

ntal (F-06) o de transferencia secundaria que hayan sido autorizadas
durante el ejercicio inmediato anterior.

\
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Formato F-01

Inventario de Baja Doc

Baja Documental No.: 1
Fecha de solicitud: 2

Fondo:
Unidad administrativa:
Area productora:

NI AW

Seccion:
Serie:
No vyl Plazo de
> i Ano ipci i
No. Caja/ Céd'ﬂ? df | de Descripcién documental COnSCaVRCIon @
paquete | SXPediente | gasuntg AT.| AC. | Total
cierre Al J/L|F/C .
8 9 10 1 12 13] 13 | 13 14 | 14 15

Hoja de cierre
El presente inventario consta de (Total) fojas y ampara la cantidad de (total) \—GJ
expedientes de los afios (fechas extremas) contenidos en (total) cajas/paquetes con
un peso total aproximado de (total) kilogramos, equivalentes a (total) metros
lineales.

Elaboré Validé
16 17
Nombre vy firma Nombre y firma
Responsable del Archivo de Titular de la Unidad Administrativa
Concentracion Productora
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Instructivo de llenado

Numero Nombre Descripcion

Baja Documental

—

El numero de folio asignado, el cual es consecutivo.

No.
2 Fecha de solicitud | Fecha de elaboracién de la solicitud.
=3 Fondo Nombre del Sujeto Obligado.
Unidad :

4 Administrativa Nombre de la Direccién.
Nombre del departamento o drea interna de la

? Area Productora Direccién o equivalente que produce el expediente.
Cédigo y nombre de la seccién documental de

6 Seccién acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

. Serie Cédigo y nombre de la serie documental de acuerdo

al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
No. El nimero cronolégico (1,2,3..etc)

2 Anotar el niumero consecutivo de caja o paquete
3 No. Caja/paquete donde se resguarden los expedientes.
Cédigo del Cédigo clasificador que identifica el expediente

10 3 dentro de la estructura del archivo. Este cédigo debe
expearcIn incluir fondo Seccién y Serie.
11 Afo de cierre Afo de conclusién o cierre del expediente.
Descripcién o y
12 aSinte Asunto o tema general del expediente.
De acuerdo al Catdlogo de Disposicion Documental,
13 Valor documental | sefalar si el expediente tiene valor documental
3 administrativo, jurfidico-legal y/o fiscal-contable.
Plazo de El nimero de afos que estuvo tanto en Archivo de
14 Tramite (AT) como en Archivo de Concentracién
conservacion (AC)
15 Total Es la suma total de los afos del Archivo de Tramite y
el Archivo de Concentracion.
Nombre y firma de la persona Responsable del
16 Elaboro Archivo de Concentracion.
7 Validé Nombre y firma de la persona Titular de la Unidad

Administrativa Productora.

Nota:

e Todas las hojas deberan estar numeradas como a continuacién sefiala en el ejemplo: 1
de5,2de5,3de5 4de5y5debs.

/
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Formato F-02

Ficha Técnica de Valoracién para Baj

Documental

Lugar y fecha
Y gary

Fondo: [ 1

Unidad administrativa:
2

Funciones de la unidad administrativa: \
3

Area productora: N\
4 Q

Caracter de la funcién o | Coman Sustantiva '

funciones 5 5

Valores documentales @

Administrativo Legal Fiscal Contable

6 6 6 6

Datos de la serie

Periodo Total de Total de Peso Metros 2

documental | cajas expedientes | aproximado | lineales Estado fisico

7 8 9 10 1 12

Metodologia de valoracién

13
Elabord Valido 4
Ly 15
Nombre y firma Nombre y firma
Responsable del Archivo de Titular de la Unidad Administrativa
Concentracion productora
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Instructivo de llenado

9. 9~ @ *

5

Numero Nombre Descripcién
1 Fondo Nombre del Sujeto Obligado.
2 Adnl;:?z;gté:'gtiva Nombre de la Direccion.
Funciones de la Senalar las atribuciones y actividades sustantivas o de
3 unidad apoyo que realiza la Unidad Administrativa, mismas
sdministrativa que dieron origen a la documentacion sujeta a
valoracién documental.
Nombre del departamento o area interna de la
4 Area Productora Direccién o equivalente que produce el expediente.
Indicar si la documentacién deriva de funciones
. comunes (administrativas y de apoyo institucional) o
5 fun(c::iaér?\cct)efzjggitl)anes de funciones sustantivas (relacionadas directamente
con las atribuciones y objetivos principales de la
unidad administrativa).
De acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental,
6 valor documental | sefalar si el expediente tiene valor documental
administrativo, juridico-legal, fiscal y/o contable.
7 d oiir:t?::tal Registrar las fechas extremas
Total de cajas Indicar el numero total de cajas.
9 ech;t:iL?\: - Registrar la cantidad total de expedientes.
" Anotar el peso estimado de la documentacién
i Peso aproXimado expresado en kilogramos.
’ Registrar la cantidad aproximada de metros lineales
il Metros lineales gue ocupa la documentacién dentro del archivo.
Indicar las condiciones fisicas: (optimo, adecuado,
12 Estado fisico Bueno), (aceptable, Regular, con observaciones) o
(Deteriorado o deficiente)
13 Metodologia de Describir de manera breve el procedimiento aplicado
valoracién para el andlisis de la documentacion.
Nombre y firma de la persona Responsable del
e L RS Archivo de Concentracién.
E\ Validé Nombre y firma de la persona Titular de la Unidad
Administrativa Productora.
Nota:

e Todas las hojas deberan estar numeradas como a continuacion sefala en el ejemplo: 1
de5,2deb5 3de5 4de5y5deb5.

N
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Formato F-03

XXX
XXX

DEL H. AYUNTAMIENTO DE COATEPEC
PRESENTE

En cumplimiento al articulo 31, fraccion VI, de la Ley General de Archivos donde se faculta al Archivo
de Concentracién promover la baja de la documentacién que haya cumplido su vigencia documental y
que no posea valores histéricos, por este conducto turno a usted la ficha técnica de valoracién
documental, la declaratoria de valoracién y el inventario de baja documental que sustentan la propuesta
de baja de XXX expedientes concentrados en XXX paquetes que suman XXX metros lineales con peso
aproximado de XXX kilos producidos por la XXXXXXXXXX en los afios de XXXXXXX con la finalidad
de que realice la revisién, andlisis, observaciones y validacién de los documentos citados.

Hago de su conocimiento que una vez validados por su unidad administrativa productora, seran J

turnados al Grupo Interdisciplinario de archivos del Ayuntamiento quien determinara la autorizacién del
destino final de la documentacién, en este sentido pido su apoyo para tener la documentacion
analizada, o en su caso, validada en un plazo de cinco dias habiles.

Sin otro particular, le saludo cordialmente y qued6 pendiente para cualquier duda o comentario.

ATENTAMENTE

00O XX (%
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION %\

& "
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Formato F-04

Declaratoria de Valoracion para Baja Documental
Lugar y fecha

Se declara, bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda los
expedientes cuya baja documental se promueve consta de (total) fojas que amparan las
unidades documentales procedentes de (drea productora), adscrita a la (unidad
administrativa).

La baja documental se realiza con base en la caducidad de los plazos de conservacion
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental aprobado el (fecha) por el Grupo
Interdisciplinario y porque han prescrito los siguientes valores primarios: (anotar los valores
de la documentacion).

Concentracion y las unidades administrativas productoras en el cual no se identifico
documentacién con valores histéricos; se verificd que los expedientes han cumplido su
vigencia documental de (numero de) afios en el Archivo de Tramite y de (niumero de) afios
en el Archivo de Concentracién respectivamente.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se verificd que este refleja el contenido
de (total) expedientes con periodo de (fechas extremas), contenidos en (total) cajas o
paquetes, con un peso aproximado de (total) kilogramos equivalentes a (total) metros
lineales de documentacion.

@ Cabe sefalar que se llevé a cabo un proceso de valoracion documental entre el Archivo de

Asimismo, se declara que en los expedientes no estén contenidos documentos de archivo
originales referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital,
entre otros asuntos financieros, asi como juicios, denuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades pendientes de resoluciéon, o expedientes con
informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito conforme a las
isposiciones aplicables.

Atentamente
Elaboro Autorizo
Nombre y firma Nombre y firma
Responsable del Archivo de Titular de la Unidad Administrativa
Concentracion productora

G
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Formato F-05

Texto referencial para la integracién del Dictamen de Destino Final. Se.debe considerar el
tipo de baja para emitir el total de considerando que sustenten la orizacion del destino
final.

e

Dictamen de Destino Fina

Conforme a la revisién del inventario de baja documental de ***** fojas, ficha técnica de
valoracion, declaratoria de valoracion en los gue se consigna la documentacién producida
por la ***** integrados por la documentacién resguardada en ***** cajas con un peso
manifestado por la unidad administrativa productora de aproximadamente *****, de acuerdo
a la solicitud de baja documental presentada en el oficio nimero ***** de TR

De conformidad con los articulos 50, 52 fraccion | y 54 de la Ley General de Archivos, donde
se sefiala que en cada sujeto obligado debera existir un Grupo Interdisciplinario quien
coadyuvara en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a

las series documentales, con el fin de establecer y autorizar, entre otros procedimientos, la @
disposicion documental de los expedientes de archivo; y las Reglas de Operacién del mismo

grupo, y:

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que los documentos y registros que integran el expediente de baja documental
presentan las firmas autégrafas de las autoridades que intervinieron en el proceso de
identificacion, valoracion y validacion de la informacion. —

SEGUNDO. Que el inventario de baja documental registra exclusivamente la documentacion
correspondiente a ***.

TERCERO. Que, de conformidad a lo manifestado en la ficha técnica de valoracion
documental, la documentacién presentd un analisis metodolégico de valoracién y se
encuentra en buen estado de conservacion, entendiéndose asi que no presenta dafo por
siniestro o que por sus condiciones implique un riesgo sanitario.

CUARTO. Que la declaratoria de valoracion sefala que la documentacion sujeta a baja
documental ha desactivado sus valores administrativos, juridicos, legales, fiscales o
contables y no posee valores testimoniales, informativos o evidénciales que ameriten su
conservacion en el archivo histérico de acuerdo al analisis de los criterios archivisticos y
marco juridico aplicable.

QUINTO. Que es responsabilidad del area de ***** la informacién presentada en la
documentacién, asi como la validacion del inventario de baja documental, ficha técnica de
valoracion y la declaratoria de valoracion.

Se tiene a bien expedir el siguiente.
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COATEPEC
2026-2029

Dictamen

Con base en el analisis técnico del inventario de baja, las fichas técnicas de valoracion y la
declaratoria de valoracién y la aplicacion de las disposiciones juridico administrativas en la
materia, la propuesta de baja documental presenta es PROCENDENTE.

Lugar y fecha

Nombre y firma de los integrantes del grupo interdisciplinario. Incluir al titular de la unidad
ministrativa productora de la serie autorizada para baja

). 9,9.9.0.9.0.4 ?(XXXXXXXXXXXXXXXXX
Presidente (a) del GIA

Titular del Area Coordinadora de
Archivos

1 00.00.000¢0.0006.69.00.6099604
r (a) y Responsable del Archivo
Historico

Titular del Departamento de Planeacion
y Evaluacion

P 8.09009.0.0.0066000.09696000999.0
Vocal del GIA
Titular de la Unidad de Transparencia

) 9.0.90.00.000660.66.9696.90.8009909.00
Vocal del GIA

Titular del Departamento de
Tecnologias de la Informacién

3\ OO K XX XX

Titular de la Unic!a'd Administrativa

y

PALACIO MUNICIPAL S/N, CENTRO
C.P. 91500, COATEPEC, VERACRUZ

1

)0 0.0.660000.900000.0.060.600.099
Secretario (a) Técnico del GIA 'y
Responsable del Archivo de
Concentracion

Titular de la Direccioén de Asuntos
Juridicos

100900000000 6006060.600000004
Vocal del GIA y Responsable del Area
de Correspondencia

Titular del Departamento de Oficialia

de Partes

b 0.0.00000000000.0900.09.000000.04
Vocal del GIA
Secretario (a) del H. Ayuntamiento

) 009000009000 0000000600009.$.0
Vocal del GIA
Titular del Organo Interno de Control
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Formato F-06

tipo de baja para emitir el total de considerando que sustenten la autorizacion del acta.

Texto referencial para la integraciéon del Acta de Baja Documental. Se debe considerar el |
Acta de Baja Documental

\

N

Conforme al analisis del inventario de baja documental, la ficha técnica valoracién y la
declaratoria de valoracion del archivo producido en el area de ****** petrteneciente a *****,
correspondiente a los afios de *****,

Considerando y

Primero. Que, de conformidad con lo establecido en el Inventario de Baja Documental, las
Fichas Técnicas de Valoracion, la Declaratoria de Valoracion y el oficio No. ***** de fecha
*****, la documentacion cuya baja se promueve ha cumplido su plazo de conservacion
conforme al Catdlogo de Disposicién Documental vigente y no presenta valores secundarios.

Segundo. Que las series documentales sujetas a baja documental, producidas por *****, han
sido previamente analizadas y no ameritan su incorporacion al acervo del Archivo Histérico
de *****, ni su reproduccién en otro tipo de soporte documental antes de llevar a cabo la

baja a que se refiere la presente Acta.

Tercero. Que la documentacion no contiene valores o elementos susceptibles de
conservacion, conforme a lo establecido en la legislacién vigente en materia de proteccion
del patrimonio documental del pais, ni en la relativa a la administracién de los bienes del
dominio publico del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuarto. Que es responsabilidad del Area Operativa del Archivo de Concentracién y de *****
la veracidad de la informacién contenida en el Inventario de Baja Documental, asi como la
correcta elaboracion y validacién del mismo, de las Fichas Técnicas de Valoracion y de la
Declaratoria de Valoracién; por lo que no se les exime de las responsabilidades que pudieran
derivarse de esta accion conforme al marco juridico aplicable.

En virtud de lo anterior, y con fundamento en las facultades conferidas al Grupo
Interdisciplinario de Archivos por los articulos 50, 52, fraccién I, y 54 de la Ley General de
Archivos, asi como en las Reglas de Operacién vigentes, se tiene a bien dictar Ia siguiente:

(X
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GOBIERNO MUNICIPAL 1]

COATEPEC
2026-2029

Declaratoria

Articulo 1. Con las formalidades de rigor y a instancia del oficio No. ***** suscrito por la C.
«=xxx Dasponsable del Archivo de Concentracion, se llevo a cabo el analisis técnico de la
documentacién que integra el expediente que sustenta la propuesta de baja documental,
conformado por el Inventario de Baja Documental, las Fichas Técnicas de Valoracién vy la

Declaratoria de Valoracién, correspondiente al archivo con plazo de conservacion vencido

e ***** integrado por ***** expedientes, resguardados en ***** cajas/paquetes, con un peso
aproximado de ***** kilogramos y un volumen de ***** metros lineales.

Articulo™ 2. Girese la solicitud correspondiente para la ejecucién de la baja de la
documentacién aprobada ante el area de Recursos Materiales y Servicios Generales, o su
equivalente, a efecto de que lleve a cabo el procedimiento de eliminacion fisica de los
documentos sefialados en la presente Acta, garantizando en todo momento la transparencia
del proceso v la proteccion de los datos personales.

Dada en las instalaciones de *****, ubicadas en calle *****, a los ***** dias del mes de ***** de

'g:ios mil veintidos.

) 0.0000.000000.¢0800909.6.00060601
Presidente (a) del GIA

Titular del Area Coordinadora de
Archivos

P00900900 080000 0.0.6.9.0.90069.0.9.04
Asesor (a) y Responsable del Archivo
Historico

ombre y firma de los integrantes del grupo interdisciplinario. Incluir al titular de la unidad .
dministrativa productora de la serie autorizada para baja

1 9.0.9.0.09006.0.99.0.0.0.9.0.9.6.0.0.0.0.0.00.
Secretario (@) Técnico del GIA y
Responsable del Archivo de
Concentracion, Titular de la Direcciéon
de Asuntos Juridicos

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)_(XX
Vocal del GIA y Responsable del Area
de Correspondencia

Titular del Departyen’to de Planeacion y Titular del Departamento de Oficialia

Evaluacion _
P
/

PALACIO MUNICM@/N. CENTRO

C.P. 91500, COATEPEC, VERACRUZ

de Partes
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1 9.0.9.0.90.09.0.0.0.900000000000000004 19.0.0.0.9.90.0.0900060006900000000.04
Vocal del GIA Vocal del GIA
Titular de la Unidad de Transparencia Secretario (a) de

1 9,0.0.0.9.0.0.00.000000006900000004 0900000000000 000000000000
Vocal del GIA Vocal del GIA

Titular del Departamento de Tecnologias Titular del Organo Interno de Control
de la Informacién

i Ayuntgmiento

1 9,0.9.0.0.09.0000000000 0000000004
Titular de la Unidad Administrativa
Productora

17
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Formato F-07

Acta Circunstancia

En la ciudad de ***** el dia ***** del mes de ***** del afio ******, a las ***** horas y en las
instalaciones de ******, ubicadas en ****** reunidos los CC. *****, manifiestan que se levanta
a presente Acta Circunstanciada con motivo de la entrega al area de ******, la
cumentacioén registrada en el inventario adjunto integrado por ***** fojas utiles y que
corresponde a los documentos autorizados por el grupo interdisciplinario de archivos de
xsex* an o] Dictamen de Destino Final y Acta Baja Documental emitidos el ***** de ***** de
202*,

Las firmas hacen constar expresamente que han presenciado la entrega de la
docdmentacién autorizada a ******, asi como copia del dictamen de destino final, acta de
~ baja documental e inventario de baja documental. Ademas, que el original de la presente
| Acta queda en poder de ****** con cargo de responsable del archivo de concentracion,
quien la integrara al expediente correspondiente.

En el acto de entrega se plantearon las siguientes observaciones:

LE R L

] 8 % 0 ok
( I A las ****** horas del dia **** de ****** de 20***, se dio por concluido el acto firmando de

conformidad las personas que en el mismo intervinieron.

Entregd Recibid

Nombre y firma Nombre, firma y puesto de quien recibe la
Titular del &rea coordinadora de archivos documentacién
Valido

Nombre y firma
Responsable del Archivo de Nombre y firma del titular o representante
h ~ ——"Concentracion del érgano interno de control.
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GORITERNO MUNICIPAL DI

COATEPEC (%@"“‘/
2026-2029 I ...

Autorizé

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

Lic. Luz del Garmen Libreros Martinez Mtro. Carlos |Lope Sanchez
Presidenta del GIA Secretario Téenicodel-GIA y
Titular del Area Coordinadora de Responsable del Archivo de
Archivos Concentraciol
Titular de la Direccién de Asuntos
Juridicos

Mtra. Paola Guadalupe Rivas Cuevas Lic. Prisma na Gonzalez Rosas

Asesora y Responsable del Archivo Vocal del y Responsable del
Histérico Area de Correspondencia

Titular del Departamento d jeialia

Vocal del GIA
Titular de la Unidad de Transparencia

Lic. Luis Roberto Guerrero Maciel
Vocal del GIA
Titular del Organo Interno de Control

La presente hoja de firmas corresponde a la aprobacién del Cuadernillo de Apoyo Archivistico
N°5 titulado “Recomendaciones Técnicas para la Baja Documental de Archivo de Concentracién”

de fecha 29 de julio de 2026.
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