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Transferencias Primarias y Secundaria

Presentacion

En el marco de las atribuciones del H. Ayuntamiento de Coatepec, Ver y
propésito de fortalecer la gestion documental en las distintas _dnidadds
administrativas, las transferencias documentales constituyen prectedimientgs
archivisticos esenciales para garantizar la correcta organizdcion, contrgl,
conservacion y disposicion de la documentacion institucional dufante las distintas
etapas de su ciclo vital.

El presente Cuadernillo de Apoyo Archivistico N.°6 “Transferencias Primarias y
Transferencias Secundarias” tiene como finalidad establecer los criterios técnicos,
politicas de operacion, lineamientos, procedimientos y formatos que deberan
observar las unidades administrativas y las personas responsables de los archivos en
el desarrollo de las transferencias primarias y secundarias, con el propdsito de
garantizar la adecuada organizacion, control, conservacion, transferencia y
resguardo de los expedientes que integran el patrimonio documental del H.
Ayuntamiento de Coatepec.

La transferencia primaria consiste en el traslado controlado de los expedientes que
han concluido su vigencia en el Archivo de Tramite y que deberan ser resguardados
en el Archivo de Concentracion, conservando su orden original, integridad y
organizacion archivistica, para continuar con su resguardo durante el plazo de
conservacion establecido en el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
vigente. Esta actividad constituye una atribucién de la persona Responsable del
Archivo de Tramite (RAT), de conformidad con el articulo 30, de la Ley General de
Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de noviembre de 2025,
que establece como una de sus funciones realizar las transferencias primarias al
Archivo de Concentracion.

Una vez recibidos en el Archivo de Concentracion, corresponde a la persona
Responsable del Archivo de Concentracién (RAC) administrar, organizar, conservar
y controlar los expedientes bajo su resguardo, asi como realizar las Transferencias
Secundarias al Archivo Histérico y participar en los procesos de disposicion
documental, de conformidad con las funciones previstas en el articulo 31 de la citada
Ley.

Por su parte, la transferencia secundaria comprende el traslado de los expedientes
que, una vez concluido su plazo de conservacion en el Archivo de Concentracion y
realizado el proceso de valoracién documental, hayan sido determinados para su
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conservacion permanente por sus valores histéricos, evidenciales, testimoniales o
informativos, para su incorporacién al Archivo Histérico garantizando su
preservacion como parte del patrimonio documental institucional. En este sentido,
corresponde al Archivo Histdrico recibir las transferencias secundarias, organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo, funciones que seran ejercidas por la
persona Responsable del Archivo Histérico (RAH), de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 32 de la citada Ley.

La aplicacién de las disposiciones contenidas en el presente cuadernillo contribuira
a fortalecer la gestion documental institucional, asegurar la adecuada conservacion
del patrimonio documental del H. Ayuntamiento de Coatepec y promover el
umplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos, asi
de la demas normativa aplicable en materia archivistica.

Definiciones

rchivo de concentraciéon: Al integrado por documentos de archivo desde las areas
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicion documental (Art. 4, Fracc. |V, LGA, DOF 14-11-2025).

>> Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
d\ necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados

(Art. 4, Fracc. V, LGA, DOF 14-11-2025).

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico (Art. 4,
Fracc. VI, 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. Xlil, LGA, DOF 14-11-
2025).

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia de un archivo
historico (Art. 4, Fracc. X1V, LGA, DOF 14-11-2025).
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Disposicién documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenas o bajas documentales (Art. 4, Fracc.
XXIIl, LGA, DOF 14-11-2025).

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen

por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fungddmentales
para el conocimiento de la historia nacional, regional o local (Art. 4, Fracc. XXV, LG
DOF 14-11-2025).

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organica entr?;or un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo (Art/ 4, cc. XXXIII,
DOF 14-11-2025). /

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable (Art. 4, Fracc. XLVI, LGA,
DOF 14-11-2025).

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

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
historico (Art. 4, Fracc. LVII, LGA, DOF 14-11-2025).

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacién de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion 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). :
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estan en concentracién).

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

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

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
Isposiciones juridicas vigentes y aplicables (Art. 4, Fracc. LX, LGA, DOF 14-11-2025).

AN

Politicas de Operacién para la Transferencia Primaria

1. La persona Responsable del Archivo de Tramite debera coordinarse con la
persona Responsable de Archivo de Concentracién, para llevar a cabo el
procedimiento de transferencia primaria de los expedientes.

/ 2. Unicamente seran objeto de transferencia primaria los expedientes que hayan
/ concluido su plazo de conservacién en el Archivo de Tramite, conforme a lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) vigente.

3. La documentacion debera conservar el orden original y la estructura con la
que fue integrada por la Unidad Administrativa, evitando alterar la secuencia
/de los expedientes durante su preparacion y traslado.

Q/ 4. Cuando durante la revision se detecten iInconsistencias, la unidad
administrativa debera atender las observaciones formuladas antes de
continuar con el procedimiento de transferencia.

5. Si durante la segunda revisién persisten inconsistencias o incumplimiento de
los requisitos archivisticos, la totalidad de la documentacién propuesta para

transferencia sera devuelta a la unidad administrativa y debera presentarse
nuevamente en el siguiente periodo de transferencias primarias que determine

la Coordinacion de Archivos.
Oﬂ 4
PALACIO MUNICIPAL S/N, CENTRO

C.P. 91500, COATEPEC, VERACRUZ LLLLLLLLLLLLL 222222 ) F



GOBRIERNO MUNICIPAL DI
COATEPEC (etepec
2026-2029 RO e

g

6. Los expedientes deberan encontrarse concluidos, integrados, ordenados,
expurgados, foliados y cosidos antes de ser propuestos para su transferencia
al Archivo de Concentracion.

7. Cada caja destinada a la transferencia primaria debera portar en su parte
exterior la Cédula de ldentificacion (F-02), debidamente requisitada.

8. La transferencia primaria unicamente podra realizarse durante los petj
establecidos por la Coordinacion de Archivos,

9. Concluida la transferencia primaria, la unidad administrativa
Concentracién deberan actualizar sus respectivos inventarigs.

Transferencias Primarias
Procedimiento

La Coordinacion de Archivos emitira una circular para notificar las fechas en las que A

se realizaran las Transferencias Primarias a las Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento.

Como primer paso, la persona Responsable del Archivo de Tramite (RAT) debera
identificar los expedientes que hayan cumplido el plazo de conservacion conforme
a los tiempos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
vigente, a fin de determinar su procedencia para ser transferidas al Archivo de
Concentracion.

Una vez identificadas los expedientes cuyo plazo en el Archivo de Tramite haya
concluido, la persona Responsable del Archivo de Tramite (RAT) elaborara la \
propuesta de Inventario de Transferencia Primaria (F-O0), registrando los
expedientes susceptibles de ser transferidos al Archivo de Concentracion.
Posteriormente, el inventario sera presentado al Titular de la unidad administrativa
para su revisién y validacién, verificando que la informacién registrada en el
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inventario corresponda con los expedientes fisicos. En caso de existir observaciones
o inconsistencias, la persona Responsable del Archivo de Tramite (RAT) realizara las
Q correcciones necesarias y sometera nuevamente el inventario a revision.

Una vez validado el Inventario de Transferencia Primaria (F-O1), la persona
Responsable del Archivo de Tramite (RAT) en conjunto con los servidores publicos
de la unidad administrativa, prepararan los expedientes para su transferencia. Para
tal efecto, los expedientes deberan encontrarse debidamente organizados, foliados,
osidos y previamente expurgados y libres de cualquier otro elemento que pueda

ionar su deterioro. En este proceso, los paquetes deberan envolverse en papel
kraft y cerrarse con hilo de algodén. Cada paquete deberd portar una cédula
elar?orada tomando como referencia la Cédula de Identificacién (F-02),
conservando la informacién establecida en dicho formato e incorporando, ademas,
los apartados de cddigo del expediente y contenido. La cédula debera colocarse
sobre un soporte rigido, como cartén, cartén minagris o material similar, y fijarse
Unicamente mediante el entrelazado del hilo de algodon por la parte exterior del
paquete, sin adherirse directamente a la documentacion. El grosor de cada paquete
no debera exceder de 11 centimetros; en caso de superar dicha medida, la
documentacion debera distribuirse en un paquete adicional.

La persona Responsable del Archivo de Tramite (RAT) va a emitir por primera vez

) la.-propuesta de Inventario de Transferencia Primaria (F-01) a la persona

Qs</"""'R‘es;:)onsable del Archivo de Concentracion (RAC) y a la persona Coordinadora del
Archivo para programar la visita de verificacion a la unidad administrativa.

La persona Responsable del Archivo de Concentracién (RAC) en conjunto con la
persona Coordinadora del Archivo emitiran un oficio de respuesta dirigido a la
unidad administrativa para programar la visita de revisién, indicando la fecha y hora
en que se llevara a cabo el cotejo de la propuesta de Inventario de Transferencia
Primaria (F-01) con los expedientes fisicos correspondientes.

Posteriormente, en la fecha programada, la persona Responsable del Archivo de
Concentraciéon (RAC) y la persona Coordinadora de Archivo acudiran a la unidad
administrativa para hacer una revisién general de la propuesta de Inventario de
Transferencia Primaria (F-O1) con los expedientes fisicos, y verificar que los
: expedientes hayan cumplido el plazo de conservacion establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO) vigente y que cumplan con los requisitos
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archivisticos previamente descritos para su transferencia al Archivo de
Concentracion. De detectarse observaciones o inconsistencias, se emitira un oficio
dirigido a la unidad administrativa en el que se describirén las irregularidades
identificadas y las acciones correctivas que deberan atenderse.

continuar con el procedimiento de transferencia primaria

La nueva visita tendra caracter de revisién general de la propuesta de transferencia
primaria. En ella se verificara que las observaciones notificadas hayan sido atendidas
y que el Inventario de Transferencia Primaria (F-O1) coincida con los expedientes
fisicos, asi como los requisitos archivisticos. Si durante esta revision se detectan
nuevamente inconsistencias, irregularidades o incumplimiento de los requisitos
archivisticos establecidos, la totalidad de la documentaciéon propuesta para
transferencia serd declarada improcedente, por lo que debera presentarse
nuevamente durante el siguiente periodo de Transferencias Primarias que determine
la Coordinacion de Archivos o en su caso solicitar una nueva fecha de transferencia
para que sea sometido al Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).

Si durante la primera o, en su caso, la segunda revision se verifica que la unidad
administrativa atendioé las observaciones y gue la documentacion cumple con los
requisitos archivisticos establecidos, la persona Responsable del Archivo de Tramite
(RAT) remitira los expedientes al Archivo de Concentracion, o al lugar que determine
la Coordinacion de Archivos, acompafados del Inventario de Transferencia Primaria
(F-01), para este paso debera contar con las firmas correspondientes de las personas
servidoras publicas que intervienen en el procedimiento. La persona Responsable
del Archivo de Concentracién (RAC) y la persona Coordinadora de Archivos
recibiran la documentacién para realizar una revision exhaustiva en cada uno de los
expedientes y verificar su correspondencia con la informacién registrada en el
Inventario de Transferencia Primaria (F-01), asi como el cumplimiento de los
requisitos archivisticos establecidos.
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Si en la revision se determina que los expedientes cumplen con los requisitos
archivisticos establecidos, la persona Responsable del Archivo de Concentracidon
(RAC), en conjunto con la persona Coordinadora de Archivos, emitiran un oficio
dirigido a la persona Titular de la unidad administrativa y a la persona Responsable
del Archivo de Tramite (RAT) mediante el cual se hara constar la procedencia de la
transferencia primaria y su aceptacién formal en el Archivo de Concentracion. En
caso de que durante la revision se detecten nuevamente inconsistencias o
incumplimiento de los requisitos archivisticos, la persona Responsable del Archivo
de Concentracion (RAC) devolvera en su totalidad la transferencia a la unidad
X:ndministrativa, sefalando mediante oficio las observaciones correspondientes, a fin
de que sean atendidas y la documentacién cumpla con las especificaciones

| archivisticas establecidas.

7 =

Concluida la transferencia primaria, se entregara un ejemplar del Inventario de
Transferencia Primaria (F-01) y de la documentacién que ampare la recepcién de los
expedientes al Titular de la unidad administrativa y a la persona Coordinadora de
Archivos. Asimismo, la persona Responsable del Archivo de Tramite (RAT)
actualizara el inventario de los expedientes bajo su resguardo. Por su parte, la
persona Responsable del Archivo de Concentracién (RAC) registrara los
expedientes recibidos en su Inventario y procedera a su organizacion fisica dentro
del Archivo de Concentracién, conforme al orden establecido.
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Politicas de Operacion para la Transferencia Secundaria

1. La persona Responsable del Archivo de Concentracion (RAC) debera cumplir
las funciones establecidas en el articulo 31 de la Ley General de Archivos; por
su parte, la persona Responsable del Archivo Histérico (RAH) de
desempefiar las funciones previstas en el articulo 32 del mismo orde
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de noviembr

2. Unicamente seran objeto de Transferencia Secundaria los-expedientes que
hayan concluido el plazo de conservacion establecido fara el Archivo de
Concentracién, conforme al Catalogo de Disposicion
vigente.

3. La persona Coordinadora de Archivos y la personatResponsable deﬁﬂxrchivo
de Concentracién (RAC) deberan verificar, previo al inicio del procedimiento, @
la técnica de seleccién documental aplicable a cada expediente, a fin de
determinar si corresponde su conservacion permanente, eliminacion o
muestreo.

4. Los expedientes cuya técnica de seleccidén corresponda a conservacion
permanente continuaran el procedimiento de Transferencia Secundaria para
su incorporacién al Archivo Histérico. /

5. Los expedientes cuya técnica de seleccién corresponda a eliminacion deberan
sujetarse exclusivamente al procedimiento de Baja Documental, conforme a la
normativa aplicable.

6. Cuando la técnica de seleccién documental corresponda a muestreo, los
expedientes deberdn someterse al proceso de prevaloracién documental
mediante la elaboracién de la Ficha Técnica de Prevaloracion Documental para
Transferencia Secundaria (F-04) y la Declaratoria de Prevaloracion
Documental para Transferencia Secundaria (F-05), para su analisis por el
Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) y la persona Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente.

7. Los expedientes que sean objeto de Transferencia Secundaria deberan
conservar su orden original, integridad fisica y organizaciéon archivistica,
evitando cualquier alteracién durante su preparacion, traslado y recepcion.

8. Durante la recepcién de la documentacién, el Archivo Histérico verificara la o 2
correspondencia entre los expedientes fisicos y el Inventario de Transferencia
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(v Secundaria (F-03). En caso de detectarse inconsistencias, la documentacién
: no sera recibida hasta que las observaciones hayan sido atendidas.

9. Antes de su transferencia al Archivo Histérico, los expedientes deberan estar
completos, ordenados, foliados, expurgados, cosidos y empaquetados con
cédula.

10.La Transferencia Secundaria Unicamente podra realizarse una vez que el

Inventario de Transferencia Secundaria (F-03) y, en su caso, la Ficha Técnica
\ de Prevaloracién Documental para Transferencia Secundaria (F-04) y la
\ Declaratoria de Prevaloracién Documental para Transferencia Secundaria (F-
05), hayan sido debidamente revisados y validados.

1. Concluida la Transferencia Secundaria, la persona Responsable del Archivo de
Concentracion y la persona Responsable del Archivo Histérico deberdn
actualizar sus respectivos inventarios.

Transferencias Secundarias

Procedimiento

La persona Responsable del Archivo de Concentracién (RAC) en conjunto con la
persona Coordinadora de Archivos, identificaran en los inventarios los expedientes
que hayan concluido su vigencia documental en el Archivo de Concentracién,
conforme a los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicién
Documental (CADIDO) vigente.

Posteriormente, se verificara la técnica de selecciéon documental aplicable a cada
expediente: conservacién (C), eliminacién (E) o muestreo (M), con la finalidad de
determinar el procedimiento de disposicién documental que corresponda en cada
caso.

_———/ I3 - L . - .-

k‘ Cuando Ia técnica de seleccion corresponda a conservacién (C), la documentacion
continuara el procedimiento de Transferencia Secundaria para su incorporacion al
Archivo Histérico de manera permanente.

Si la técnica de seleccién corresponde a eliminacion (E), los expedientes continuaran
el procedimiento de Baja Documental, conforme a las disposiciones aplicables y al
procedimiento especifico establecido en el Cuadernillo de Apoyo Archivistico No. 5
“Recomendaciones Técnicas para la Baja Documental de Archivo de Concentracién®”.

@I .
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En los casos en que la técnica de seleccién documental corresponda a muestreo (M),
la persona Responsable del Archivo de Concentracion, en conjunto con la persona
Coordinadora de Archivos, elaboraran la Ficha Técnica de Prevaloracién Docu
para Transferencia Secundaria (F-04) y la Declaratoria de Prevaloracién D

analisis y valoraciéon del Grupo Interdisciplinario del Archivo”(GIA), con
participacion de la persona Titular de la Unidad Administrativa £orrespondiente, [a
fin de determinar, con base en los valores documentales de’ los expedientes, [si
procede su conservacion permanente mediante Transferencia’Secundaria al Archiyo
Histoérico o, en su caso, su Baja Documental.
Una vez identificados los expedientes que seran objeto de-transferencia Secundaria
al Archivo Histdrico, la persona Responsable de Archivo de Concentracién (RAC),
en conjunto con la persona Coordinadora del Archivo elaboraran la propuesta del
Inventario de Transferencia Secundaria (F-03), la cual sera remitida a la persona
Titular de la Unidad Administrativa y a la persona Responsable del Archivo de
Tramite (RAT) para su revisidon y validacion.

Cuando corresponda la técnica de seleccién por muestreo (M), también se anexaran
la Ficha Técnica de Prevaloracion Documental para Transferencia Secundaria (F-04)
y la Declaratoria de Prevaloracién Documental para Transferencia Secundaria (F-
05).

La persona Titular de la Unidad Administrativa revisara la propuesta en conjunto con
la persona Responsable del Archivo de Tramite (RAT). En caso de que se detecten
observaciones o modificaciones, estas seran notificadas mediante oficio a la persona
Responsable del Archivo de Concentracion (RAC) vy a la persona Coordinadora de
Archivos para su atencién. Una vez solventadas las observaciones, la persona
Responsable del Archivo de Concentracion remitird nuevamente la propuesta a la
Unidad Administrativa para su aprobacién y, en su caso, continuar con el
procedimiento de Transferencia Secundaria.

Una vez validado el Inventario de Transferencia Secundaria (F-03), la persona
Responsable del Archivo de Concentracion (RAC) preparara los expedientes para su
transferencia, verificando que se encuentren expurgados o retiro de cualquier otro
elemento que pueda ocasionar su deterioro.

La persona Responsable del Archivo Histérico (RAH) elaborara un oficio dirigido a
la persona Responsable del Archivo de Concentracién (RAC) mediante el cual
notificara la fecha, hora y lugar establecidos para la recepcion formal de la

documentacion objeto de la Transferencia Secundaria. ug\

El dia de la entrega la persona Responsable del Archivo Histérico cotejara los
expedientes fisicos con el Inventario de Transferencias Secundaria (F-03).
11

2N
{
Y,

X

PALACIO MUNICIPAL S/N, CENTRO FYFFFFFFFFY 3 0..9..9.5_ FY YT T Y

C.P. 91500, COATEPEC, VERACRUZ



e

GORIERNO MUNICIPAL DE
COATEPEC W
2026-2029 DS, s

h

imismo, corroborard que los expedientes estén debidamente foliados, cosidos,
empaqguetados con papel kraft y cerrados con hilo de algodén. Cada paquete debera
portar una cédula, colocada sobre un soporte rigido Unicamente mediante el
entrelazado del hilo de algoddén por la parte exterior del paquete, sin adherirse
directamente a la documentacion.

Una vez concluido el cotejo de la documentacién, se recabaran las firmas de la
persana Titular de la Unidad Administrativa, la persona Responsable de Archivo de
Concentracién (RAC) vy la persona Responsable del Archivo Histérico (RAH) en el
Inventario de Transferencia Secundaria (F-03) y si es el caso de muestreo (M)
también la Ficha Técnica de Prevaloracién Documental para Transferencia
Secundaria (F-04) y Declaratoria de Prevaloracion Documental para Transferencia
Secundaria (F-05) formalizandose con ello la entrega y recepcion de los expedientes
al Archivo Histdrico.

Concluida la Transferencia Secundaria, tanto la persona Responsable del Archivo de
Concentraciéon como la persona Responsable del Archivo Histérico actualizaran sus
inventarios y procedera a su organizacion y resguardo permanente en el Archivo
Historico.

C
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC

h

Formato F-01

2026-2029

Inventario de Transferencia Primaria

Numero de Transferencia P 1 /
Fecha de Transferencia: / 2 |
/ v
Fondo: 3 "
Unidad administrativa: 4
Area productora: 5
Seccion: 6
Serie: 7
N° de caja o N° de Cédigo del Descripcion o Valor Fechas Extremas Total de
paquete Exp. Expediente Asunto documental Apertura | Cierre Folios
8 9 10 1 12 13 14 15

Hoja de cierre:

El presente inventario consta de XXXX fojas y ampara la cantidad de XXXX expedientes de los afios
XXX a XX a XX contenidos en XXX cajas/paquetes con un peso total aproximado de XXX kilogramos

Elaboré

Tramité

Autorizé

Validé y Recibid

Visto Bueno

16

17

18

19

20

Nombre y firma

Nombre y firma

Nombre y firma

Nombre y firma

Nombre y firma

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

COATEPEC

2026-2029

Q/ Instructivo de llenado

Nombre

Descripcién

Nuamero de
transferencia

Indicar el nimero consecutivo de transferencia
realizada en ese ejercicio.

Fecha de transferencia

Fecha de transferencia.

Fondo

Nombre del Sujeto Obligado.

Unidad Administrativa

Nombre de la direccién.

(L E- I | N

Area productora

Nombre del departamento o area interna de la
direccién o equivalente que produce el expediente.

6 Seccién Cadigo y nombre de la seccion documental de
acuerdo al cuadro general de clasificacién
Archivistica.
Serie Cadigo y nombre de la serie documental de acuerdo

al cuadro general de clasificacién
Archivistica.

N° de caja o paquete

Anotar el nimero consecutivo de caja o paquete
donde se resguarden los expedientes

N° de expediente

Numero consecutivo de los expedientes.

Cddigo de expediente

Cédigo clasificador que identifica el expediente
dentro de la estructura del archivo. Este cédigo debe
incluir fondo Seccién y Serie.

1

Descripcién o asunto

Asunto o tema general del expediente.

Nl]n;ero
Sy
N
7
8

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

12 Valor documental De acuerdo al catdlogo de disposicién documental,
sefnalar si el expediente tiene valor documental
administrativo, juridico-legal y/o fiscal-contable.

13 Fecha extrema Ano de apertura del expediente.

(apertura)

14 Fecha extrema (cierre) | Aio de conclusién o cierre del expediente.

15 Total de folios El numero total de las fojas utiles al cierre de
expediente.

16 Elaboré Nombre y firma de la persona Titular que realiza la
transferencia.

17 Tramité Nombre y firma de la persona responsable de Archivo
de Tramite de la Unidad Administrativa.

18 Autorizé Nombre y firma de la persona Titular de la Unidad
Administrativa.

19 Validé y Recibié Nombre y firma de la persona responsable de Archivo
de Concentracién.

Visto Bueno Nombre y firma de la persona Titular de la
Coordinacion de Archivos
Nota:

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

das las hojas deberan estar numeradas como a continuacién sefala en el ejemplo: 1
de5,2de5,3de5 4de5y5des.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC
2026-2029
Formato F-02 K
Cédula de Identificacién
Cédula de Identificacién &
Fondo ]
Unidad
Administrativa 2
Area
productora 3 i
Seccién 4
Serie .
Total, de @
Expedientes 6
Fechas
extremas 7
Numero de
paquete 8
f
15
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC
2026-2029

Instructivo de llenado

Nuamero Nombre Descripcién
1 Fondo Nombre del Sujeto Obligado.
Unidad P -
\ 2 Administrativa Nombre de la Direccién.
Nombre del departamento o area interna de la Direccién
3 Area productora o equivalente que produce el expediente.
|
o Cédigo y nombre de la Seccién Documental de acuerdo
4 Seccién al Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.
Cédigo y nombre de la Serie Documental de acuerdo al
5 Serie Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
‘ N° total de 2 .
6 expediente Nuamero consecutivo de los expedientes.
7 Fechas BRirhmas Afio de apertura del expediente.
o 5 Anotar el nimero consecutivo de caja o0 paquete donde
8 N° degaia.o Rasiet e resguarden los expedientes
Ejemplo:
/ e
1
i
Fondo
Uridad Administrativa
Area productora |
Seccion |
Sene
Tolal de expadientes
———. Fechas extremas y
Numero de paquetes: -
~ - -

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

COATEPEC
2026-2029

Formato F-03

Inventario de Transferencia Secundaria.

Numero de Transferencia

—

Fecha de Transferencia 2 N

Fondo:

3
Unidad Administrativa: 4
Area productora: 5
Seccion: 6
Serie: 7
N° de caja | N° de | Cédigo del | Descripcién o Valor Fechas Extremas | Total
0 paquete Exp. | Expediente Asunto documental | Apertura | Cierre de

Folios

8 9 10

n 12

13 14 15

Hoja de cierre:

los anos XXX a XX a XX contenidos en XXX cajas/paquetes con un peso total aproximado

de XXX kilogramos.

Solicité

Validé y Recibié

Visto Bueno

16

El presente inventario consta de XXX fojas y ampara la cantidad de XXXX expedientes de A

17

18

Nombre y firma

Nombre y firma

Nombre y firma

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

COATEPEC

2026-2029

Instructivo de llenado

Numero Nombre Descripcién
1 Numero de Indicar el niumero consecutivo de transferencia realizada
NG transferencia en ese ejercicio.
~2 Fecha de Fecha de transferencia.
transferencia
3 Fondo Nombre del Sujeto Obligado.
S 4 Unidad Nombre de la Direccién.
Administrativa
5 Area productora Nombre del departamento o area interna de la Direccién
o equivalente que produce el expediente.
6 Seccién Cadigo y nombre de la Seccién Documental de acuerdo
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
7 Serie Coédigo y nombre de la Serie Documental de acuerdo al

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

N° de caja o paquete

Anotar el nimero consecutivo de caja o paquete donde
se resguarden los expedientes

N° de expediente

Numero consecutivo de los expedientes.

10 Cédigo de Cadigo clasificador que identifica el expediente dentro de
expediente la estructura del archivo. Este coédigo debe incluir fondo
Seccion y Serie.

L Descripcién o asunto | Asunto o tema general del expediente.

12 Valor documental De acuerdo al Catdlogo de Disposicién Documental,
sefialar si el expediente tiene valor documental
administrativo, juridico-legal y/o fiscal-contable.

13 Fecha extrema Afio de apertura del expediente.

(apertura)
14 Fecha extrema Afo de conclusion o cierre del expediente.
(cierre)

15 Total de folios El nimero total de las fojas utiles al cierre de expediente.

16 Solicité Nombre y firma de la persona Titular del drea que realiza
la transferencia.

17 Validé y Recibié Nombre y firma de la persona responsable de Archivo de
Concentracién.

18 Visto Bueno Nombre y firma de la persona Titular de la Coordinacién
de Archivos.

Nota:

¢ Los puntos 16, 17 y 18 se colocaran al finalizar el inventario.

e Todas las hojas deberdn estar numeradas como a continuacion sefnala en el ejemplo: 1
de5,2de5 3de5 4de5yS5debs.

)

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

18

POPPPDPDPP P PP PP P PP O LSOO




Formato F-04

Ficha Técnica de Prevaloraciéon Documental

GOBIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC
2026-2029

ara Transferencia S

bcundaria

L
-
Lugar y fecha
Fondo: |
Unidad administrativa:
2
Funciones de la unidad administrativa:
3
Area productora:
4
Caracter de la funcién o Comun Sustantiva
funciones 5
Valores documentales
Administrativo Legal Fiscal Contable
6 6 6 6
Antecedentes
7
Datos de la serie
Periodo Total de Total de Peso Metros L
documental | cajas expedientes | aproximado | lineales Estado fisico
8 9 10 1 12 13
Metodologia de valoracion
14

PALACIO MUNICIPAL S/N, CENTRO
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GORIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC
2026-2029

s

Observaciones

15
Elaboré Revisé Autorizé
16 17 18

Nombre y firma del
Responsable del Archivo de

S~ Concentracién

Nombre y firma
Titular del Area Coordinadora
de Archivos

Nombre y firma
Titular de la Unidad
Administrativa productora

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

COATEPEC

w

2026-2029

Instructivo de llenado

)
y

w
Numero Nombre ( Descripcién x
1 Fondo Nombre del Sujeto Obligado.
Unidad . .
2 Administiativa Nombre de la Direccion.
Eificicnas do 1 Senalar las atrit_)ucmnes_y actlwdqdf.-s su:stantlyas o de
3 iiriciad apoyo que regllza la Unidad Administrativa, mismas
adiministrativa que dieron origen a la documentacién sujeta a
valoracion documental.
Nombre del departamento o drea interna de la
4 Area Productora Direccién o equivalente gue produce el expediente.
Indicar si la documentacion deriva de funciones
Cardcter de la comunes (administrativas y de apoyo institucional) o
5 funcién o funcionsl de funciones sustantivas (relacionadas directamente
con las atribuciones y objetivos principales de la
unidad administrativa).
De acuerdo al Catdlogo de Disposicién Documental,
6 Valor documental | sefalar si el expediente tiene valor documental
administrativo, juridico-legal, fiscal y/o contable.
Anotar los antecedentes relevantes de los
expedientes sujetos a prevaloracién documental y
7 Antecedentes cualquier otra informacidén que contribuya a su
analisis y valoracioén.
Periodo )
8 docugaantal Registrar las fechas extremas
9 Total de cajas Indicar el nimero total de cajas.
10 Tota} de Registrar la cantidad total de expedientes
expedientes )
3 Anotar el peso estimado de la documentacion
n Peso aproximado expresado en kilogramos.
: Registrar la cantidad aproximada de metros lineales
2 Metros lineales que ocupa la documentacién dentro del archivo.
Indicar las condiciones fisicas: (optimo, adecuado,
13 Estado fisico Bueno), (aceptable, Regular, con observaciones) o
(Deteriorado o deficiente)
14 Metodologia de Describir de manera breve el procedimiento aplicado
valoracién para el andlisis de la documentacion.
15 Observaciones Registrar las observaciones que se consideren
pertinentes respecto de la documentacion analizada.
Nombre y firma de la persona Responsable del
16 Elaboro Archivo de Concentracién.
) Nombre y firma de la persona Titular del Area
v Revisd Coordinadora del Archivo
18 Autorizé Nombre y firma de la persona Titular de la Unidad
Administrativa productora
Nota:

» Todas las hojas deberan estar numeradas como a continuacion sefala en el ejemplo: 1

de5,2de5 3de5 4de5y5deb5.

PALACIO MUNICIPAL S/N, CENTRO
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC Olarec
2026-2029 v

N Formato F-05

Declaratoria de Prevaloracion Documental para Transferencia Secundaria

Lugar y fecha

Se declara, bajo protesta de decir verdad, que el Inventario de Transferencia Secundaria (F-

1) que respalda los expedientes cuya Transferencia Secundaria se promueve consta de
&otal) fojas, las cuales amparan la documentacién procedente de (area productora),
adscrita a la (unidad administrativa).

La presente Transferencia Secundaria se realiza con base en la caducidad de los plazos de
conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) vigente,
una vez que los expedientes concluyeron su vigencia documental en el Archivo de
Concentracion y fueron sometidos al proceso de prevaloracién documental conforme a las
disposiciones archivisticas aplicables.

Derivado del proceso de prevaloracion documental realizado por el Grupo Interdisciplinario
de Archivos, en conjunto con la persona Titular de la Unidad Administrativa
correspondiente, se determiné que los expedientes objeto de esta declaratoria conservan
valores secundarios de caracter histérico, testimonial, evidencial e informativo, por lo que
resulta procedente su conservacién permanente mediante Transferencia Secundaria al
Archivo Historico.

plenamente con los expedientes fisicos, identificandose (total) expedientes, integrados en
(total) cajas o paquetes archivisticos, que abarcan el periodo comprendido entre (fechas
extremas), con un peso aproximado de (total) kilogramos equivalentes a (total) metros
lineales de documentacién mismos que cumplen con los requisitos archivisticos
establecidos para su conservacion permanente. ,

(3% Asimismo, se verific6 que el Inventario de Transferencia Secundaria corresponde

al Archivo Histérico, a efecto de garantizar su preservacion, organizacion, consulta y
conservacion como parte del patrimonio documental del H. Ayuntamiento de Coatepec.

Elaboré Revisoé Autorizé

Con base en lo anterior, se declara procedente la Transferencia Secundaria de los
expedientes descritos en el Inventario de Transferencia Secundaria, para su incorporacion

— — ] Nombre v firma del Nombre y firma Nombre y firma
_“"‘< Responsable del Archivo de | Titular del Area Coordinadora Titular de la Unidad
Concentracién de Archivos Administrativa productora

PALACIO MUNICIPAL S/N, CENTRO
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COATEPEC (Oontepec

2026-2029 At Pemtier £ Aot et

Autorizé

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

Lic. Luz del £armen Libreros Martinez Mtro. Carlos Lopez-8anchez
Presidenta del GIA Secretario T€cnico y
Titular del Area Coordinadora de Responsable del Ar thivo de
Archivos Concentracio
Titular de la Direccion t{; Asuntos

\g/——‘—/ Juridicos

Mtra. Paola Guadalupe Rivas Cuevas Lic. Prisma El Gonzalez Rosas
Asesora y Responsable del Archivo Vocal del y Responsable del
Historico Area de Correspondencia
Titular del Departamento de Titular del Departamento de Oficialia
Planeacjén.y Evaluacion de Partes :

dolyne Ronzén
ez

Vocal del GIA rétario del H. Ayyntamiento
Titular de la Unidad de Transparencia

=

ecal del GIp

7. Y
us Ortiz Guzman Lic. Luis Roberto Guerrero Maciel
}locai del GIA
Departamento de Titular del Organo Interno de Control

Tecnolegias de la Informacion

La presente hoja de firmas corresponde a la aprobacion del Cuadernillo de Apoyo Archivistico
N°6 titulado “Transferencias Primarias y Secundarias” de fecha 29 de julio de 2026.
23
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