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CRITERIOS DE VALORACION DOCUMENTAL PARA REALIZAR LAS
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL
INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ.

PRESENTACION

En la actualidad las Instituciones enfrentan un gran reto, en cuanto a la
administracién y manejo de los documentos generados, por lo que la custodia,
clasificaciéon y conservacion de los documentos representan una actividad
fundamental de la administracién publica.

Los archivos representan instrumentos que reflejan las actividades de las
instituciones y se constituyen como fuente de conocimientos indispensables para
el ejercicio de derechos fundamentales como lo son el derecho de acceso a la
informacién y el fortalecimiento de la transparencia y rendicién de cuentas, es
por ello que el presente documento resalta la importancia de la gestién
documental mismo que ofrecerd las herramientas necesarias para la
administracion, organizacién y conservacion de la documentacién que se genera
en el Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

Para coadyuvar con los archivos de tramite durante las transferencias primarias;
el Area Coordinadora de Archivos en colaboracion con el Archivo de
Concentracién, establecen los criterios de valoracién que se deberdn realizar,
para lograr el desahogo de expedientes que de acuerdo a sus vigencias
documentales ya vencieron en su fase activa y pueden ser transferidos al Archivo
de Concentracion del IEEV, esto dard como resultado el cumplimientQ al ciclo
vital de los documentos, apegado a lo establecido en el catalogo de disp osicién
documental, contenido en los instrumentos de control archivisticos de\este
Instituto. ’

de transferencia primaria que deberan realizar correctamente las are
productoras de la documentacién, asi como las acciones técnicas
administracién, organizacién y conservacion de los expedientes de archivo
se enviaran a concentracion para su resguardo.

Esto asegurara el traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta

%édica, de un archivo de trdmite a un archivo de concentracion.
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OBJETIVO

Establecer el procedimiento necesario para el control y traslado de los
expedientes concluidos ubicados en los archivos de tramite de las unidades
administrativas del IEEV, garantizando la conservacion de estos en el archivo de
concentracion.

ALCANCE

Los procedimientos establecidos en estos criterios son de observancia general y
obligatoria para los servidores publicos que desempefien funciones en todos los
archivos de trdmite y para todas las unidades administrativas que conforman la
estructura orgdnica del Instituto de Espacios Educativos del estado de Veracruz.

Los presentes criterios entraran en vigor una vez que sean autorizados por el
Grupo Interdisciplinario de archivos.

FUNDAMENTO LEGAL
Ley General de Archivos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz del Ignacio de la Llave.

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos para la gestion y
administracion documental del IEEV.

GLOSARIO

Archivo de Concentracién: Al integrado por los documentos transferidos
desde las &reas o unidades productoras (archivos de tramite), cuyo uso y
consulta es esporadica y que permaneceran en €l hasta su destino final.

Archivo de Tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

Area Coordinadora de Archivos: la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del

sistema institucional de archivos.
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Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos
obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion.

Expediente: Es una unidad de documentos reunidos por el productor para su
uso, se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es
generalmente la unidad basica de la serie documental.

Embalaje: Al conjunto global de elementos utilizados para proteger y asegurar
la documentacion para su posterior transporte o traslado.

Foliaciéon: Numeracion consecutiva que se le da a las fojas de un expediente,
se recomienda realizarlo de abajo hacia arriba, para un mejor control.

Inventario: Es un instrumento de consulta que describe las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para
la baja documental (inventario documental).

Legajo: Un legajo es un conjunto de documentos que se recopilan y organizan
con el fin de ordenarlos y es documentacion relacionada con una persona o
tema en particular o sobre la misma materia su utilizacién es muy variada y
puede aplicarse en diferentes campos como la administracion publicajen las
empresas privadas; educacién, entre otros.

Préstamo: Implica la salida temporal de documentos o expediente del Archio
de Concentracion con fines administrativos, legal, fiscal, contable o cualquier
su uso. La devolucién suele quedar registrada en el Vale de Préstamo.

RAT: Responsable de archivo de tramite.

Seccidon: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Serie: A la division de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucidon general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al

arc historico. C
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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 vigente aplicables.

Unidad Administrativa: Cada una de las areas que integran la estructura
organica del Instituto.

DE LA RESPONSABILIDAD DE LAS AREAS PRODUCTORAS:

Identificar los expedientes que, de acuerdo a su serie documental, ya
concluyeron su vigencia activa, sefialada en el catdlogo de disposicién
documental.

Verificar que los expedientes que van a ser transferidos estén en un nuevo
contenedor (félder) con su caratula de clasificacion, expurgados, sin elementos
de metal, ordenados, cocidos, foliados y registrados en el Inventario General por
Expediente. (Formato F4)

Embalar los expedientes que van a ser transferidos en sus contenedores
(paquetes de papel kraft) con su cédula de identificacién y registrados cada uno
de ellos en el Inventario de Transferencia Primaria. (Formato F2)

Elaborar el oficio de solicitud de transferencia primaria y anexar inveytario de la
misma, para remitilo a la coordinaciéon de archivos para j
correspondiente de la informacion.

DE LA RESPONSABILIDADES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACI

Recibir las solicitudes de transferencias primarias que realicen las areas
productoras del Instituto.

Garantizar que las series documentales hayan vencido en los plazos de
conservacion establecidos en el catadlogo de disposicién documental.

Cotejar la informacién presentada en la solicitud de transferencia primaria con
la documentacién que se resguarda fisicamente en el area generadora, para
determinar si es procedente o improcedente dicho procedimiento.

Gestionar ante la coordinaciéon de archivos la aprobacion de la transferencia

primgria.
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En caso de no ser procedente la solicitud de transferencia primaria, se haran las
recomendaciones correspondientes, para que sean atendidas y continuar con el
tramite de transferencia primaria.

En caso de ser procedente la solicitud, recibir la documentaciéon de la
transferencia primaria en tiempo y forma, la cual debe de venir acompafiada por
el inventario de transferencia primaria. '

Asignar la ubicacién fisica en el espacio correspondiente en el archivo de
concentracién para su correcta administracion, conservacién y resguardo de los
documentos que fueron aprobados en la transferencia primaria.

Elaborar el Inventario general por expediente en el archivo de concentracion.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTACION EN EL
ARCHIVO DE CONCENTRACION. (TRANSFERENCIAS PRIMARIAS)

1.- Las dreas productoras de documentos de archivo, de las unidades
administrativas del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz,
deberan solicitar la transferencia primaria de los expedientes que hayan
concluido su tiempo en el archivo de tramite (documentos que se encuentran en
las oficinas) para lo cual deberdn de considerar los siguientes puntos:

% Identificar las series documentales que han concluido sus plaz
conservaciéon en el archivo de tramite. (Primer periodo de vig
documental)

la integracién de los expedientes que seran transferidos al archivg de

concentracion; ademas de contar con la caratula establecida por el drea

coordinadora de archivos. (Formato F1)

Realizar oficio de solicitud de transferencia primaria dirigido al area

coordinadora de archivos (Oficio 1), la peticion debera de ir acompafnada

del inventario de transferencia primaria. (Formato F4)

% Presentar al titular de la unidad administrativa el oficio de solicitud e
inventario de transferencia primaria para que sea revisado y aprobado.

< El coordinador de archivos recibira la solicitud de transferencia primaria y
lo turnard al responsable de archivo de concentracién para su revision y
anadlisis, y mediante oficio de respuesta informara la fecha de visita al area
solicitante, con el objetivo de cotejar el inventario anexo a la solicitud con
la dggumentacion fisica que se resguarda en el archivo de trédmite del
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area, después de dicha revision se notificara al solicitante, si existen
observaciones con la intenciéon de que sean solventadas.

% En caso de tener alguna observacion, se tendra que subsanar todas las

observaciones detectadas por la coordinacién de archivos o por el

responsable de archivo de concentracion.

Una vez verificado y aceptado el trémite de solicitud, el solicitante

gestionara el traslado de los paquetes y/o cajas de la documentacién a

transferir al lugar que indique al drea coordinadora de archivos.

% El drea coordinadora de archivos recibira el inventario de transferencia

primaria (Formato F2) y el inventario general por expediente en archivo

de trémite. (Formato F4), debidamente requisitados y firmados, ambos
deberdn presentarse en formato fisico y digital, previamente autorizados
por el responsable de archivo de concentracion. '

Una vez recibida en la Oficina de Archivo, el responsable de archivo de

concentracién se encargard de verificar que la documentaciéon no haya

sufrido alguna modificaciéon desde su cotejo inicial hasta su traslado a

dicho archivo.

% El responsable de archivo de concentracién elabora el inventario general
por expediente en archivo de concentraciéon (Formato F3), asignando la
nueva ubicacién topografica, para su resguardo y conservaciéon (segundo
periodo de vigencia documental), firmando de visto bueno el responsable
del area coordinadora de archivos.
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2.- Se recibirdn las solicitudes y las transferencias primarias
documentacion en los meses de enero a mayo del afio inmediato posteri
vencimiento de su periodo activo en el archivo de tramite.

3.- Los expedientes se entregaran en paquetes de papel kraft al archivo
concentracion, mismos que deberdn de contar con una caratula de identificacio

4.- El archivo de concentracién no recibird expedientes con informacién
reservada, esta serd resguardada por el titular del area administrativa y se le
dard el trato que corresponde a lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en conjunto de la titular de
la unidad de transparencia de este Instituto.

5.- El archivo de concentracion no recibird expedientes que contengan
informacién confidencial conforme al articulo 116, de Ley General de

Tra rencia y Acceso a la Informacién Publica.
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ACCIONES TECNICAS PARA LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES
QUE SERAN TRANSFERIDOS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

1.- Se deberdn cambiar los documentos que integran un asunto o un tramite de
sus contenedores (carpetas), para colocarlos en un folder perforado a 3 orificios.

2.- Colocar en su nuevo contenedor (folder) y adherir la portada de identificacion
y clasificacién del expediente (Formato F1).

3.- Espurgar de los expedientes, los documentos duplicados, indtiles o sin valor.

4.- Retirar los elementos metalicos (grapas, clips, broches, etc.) que dafian al
expediente.

5.- Verificar que los documentos lleven un orden cronoldgico de acuerdo a su
tramite.

6.- Foliar el expediente correctamente con tinta que sea indeleble, de
preferencia color azul o foliador automatico.

7.- Integrar expedientes en legajos con medidas de hasta 10 cm de grosor, para
el caso de los expedientes que corresponden a series documentales que al
término de su vigencia documental seran dados de baja y de hasta 5 cm para
aquellas series documentales cuya técnica de seleccién sea la de consexyacion o
muestreo, lo anterior para su facil conservacién y manipulacién en el
institucional.

8.- Coser los expedientes con hilo blanco de algodén y aguja capotera
orificios.

9.- Envolver los documentos de un tramite o asunto que por su naturaleza o
relevancia no deban de ser perforados o cosidos (este se realizara con papel
libre de &cidos para el correcto cuidado y conservacion de los mismos).

PARA EL PRESTAMO Y DEVOLUCION DE EXPEDIENTES RESGUARDADOS
EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION, SE TOMARAN EN CUENTA LOS
SIGUIENTES PUNTOS:

> La solicitud de préstamo documental se solicitard al responsable del area
coordinadora de archivo o al responsable del archivo de concentracion del
Instituto.

> Quien solicite algtin expediente del archivo de concentracién debera de llenar
el vale respectivo de préstamo, establecido por el area coordinadora de
archiiyos. (Formato No. 6)

f j(//“g“;;7
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El préstamo de documentos resguardados en el archivo de concentracién, sera
Unicamente por expediente, el cual se realizard a través del llenado de un vale
de préstamo, que contendrd nombre de quien solicita el expediente, de qué
tipo de expediente se trata, asi como su contenido, numero de fojas, y las
demds caracteristicas que se consideren necesarias, asi como las firmas
correspondientes del titular del area administrativa solicitante, asi como del
responsable de archivo de concentracion.

Solo se prestaran expedientes al drea generadora de la documentacion. Este
criterio sera aplicable a todas las unidades administrativas. Excepto cuando sea
autorizado por escrito por el drea generadora que otra unidad administrativa
pueda tener acceso a dicha documentacidn.

La persona autorizada para localizar el expediente, es el responsable del
archivo de concentracién o en su caso el servidor publico jefe de la oficina de
archivo general en su caracter de coordinador de archivos.

El titular del drea administrativa generadora de la informaciéon enviard un
listado del personal a su cargo que estara autorizado para solicitar en préstamo
los expedientes, a la coordinacién de archivos.

Los expedientes se dardn en préstamo por una vigencia maxima de una semana
en dias habiles, prorrogables, por periodos similares previa solicitud al
coordinador de archivos y/o al responsable del archivo de concentracion.

En el caso de consultar el expediente por mas tiempo del que se indica en el
vale de préstamo (una semana), el titular del area administrativa solicit
tendréd que solicitar una prérroga mediante oficio dirigido a la coordinacion\de
archivos para extender el tiempo de préstamo del mismo.
El drea solicitante, serd la responsable de la conservacién y manejo de |
documentacién, mientras se encuentre en préstamo, por lo que el archivo ]
concentracion se deslinda de cualquier faltante o maltrato del contenido de |
expedientes.
Cuando los expedientes sean devueltos al archivo de concentracién, deberan
de estar en las mismas condiciones en las que fueron prestados, de lo contrario
no podrdn ser recibido y el area coordinadora de archivos levantara un acta de
hechos correspondiente para dejar evidencia de lo sucedido, notificando a los
titulares del drea correspondiente para su intervencién.

Solo se prestaran los expedientes a los responsables de archivo de tramite de
las unidades generadoras de dicha informacién, asi como a las personas
autorizadas para solicitar en préstamo dichos expedientes.

En caso de que el usuario dafie o altere un expediente o informacién del mismo,
el jefe de la oficina de archivo en su caracter de coordinador de archivos,
notificara la situacion al titular del drea administrativa solicitante, para realizar
las acciones correspondientes, conforme al articulo 46 fraccion 1V, de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano
de Veracruz del Ignacio de la Llave.
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» Cuando un expediente sea prestado al area generadora para atender una
solicitud de acceso a la informacién o algin otro que se considere prudente,
atendiendo a las funciones del IEEV, se hard del conocimiento del area
coordinadora de archivos,

> Los vales de préstamo, serdn registrados mensualmente en un reporte, mismo
que servira de referencia y apoyo al responsable de archivo de concentracion,
en la elaboracidn de los dictdmenes de prevalorlzacmn de la documentacién, al
momento de promover Ias baJas d expedientes que hayan

Vo. Bo.

L.C. Karla Liliang’Gomez Galicia
Coordinadofa de Archivos

APROBO

Integrantes del po Interdisciplinario de Archivos

i6 Eduardo Sanchez Mtro. Julio Carmel

Hernandez Subdirector de P

Enc¢argado de la Subdireccién
Adminj iva

L.A.E Ma

Sub ctor de Planeacién y Seguimiento Subdir struccié
Técnico

Mtro. Juan Antobié,@ﬁvt’inez Ramirez Ing. Osca Xw&z Va
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.
L.C.P. Perla Gonzalez Peredo L.A. Danita Berenice \Camacho
Encargada del Departamento de orgado
Recursos Financieros Jefa del Departa e Recursos
manos
Lic. Maria de los Angeles Damian L.S.C.A. Fernando Izquierdo
Araoz Hernane
Titular de Unidad de Transparencia Jefe de Oficina de Tecnologiasde la
rmajio

L.C. Karla Liliana/S6mez Galicia C.P. y/L.D Martin Meneses Mofa

Coordinadorg’de Archivos
Concentracién
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FORMATO NO. 1

CARATULA DE EXPEDIENTE

Fondo: (1)
Unidad Administrativa: (2)
Area productora: (3)
Seccion: 4)
Serie: (5)
Cédigo del expediente: (6)
Descripcién o asunto del expediente:
(7)
Fechas i o
R (8) Fojas utiles: (9)

Valor documental (10)

Administrativo Juridico/Legal Fiscal/Contable

Plazos de conservacion (en afos) (11)

Archivo de Tramite Archivo de Concentracion Total:

Técnicas de seleccién (12)

lfminacion: Conservacion: Muestreo:

//

g ¥ AT 0
vz



VERACRUZ . 5’2;3
GOBIERNO . ;@;
DEL ESTADO ‘S

. SEV

« Secretaria
de Educacién

eV

instituto de Espacios Educativos
det Estado de Veracrul

Fondo

Nombre del sujeto obligado

Unidad Administrativa

Nombre de la Direccion General o su equivalente.

Area productora

Nombre del drea interna de la Direccién que produce el
expediente o carpeta.

Seccion

Cbdigo y nombre de la seccién documental de acuerdo
al Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Serie

Codigo y nombre de la serie documental de acuerdo al
CADIDO.

Codigo del expediente

Cédigo de clasificacion que identifica al expediente o
carpeta dentro de la estructura del archivo:
Fondo/Unidad Administrativa-Area Productora/Cddigo
de la seccién/Cédigo de la serie/nimero de expediente/
afo de apertura y cierre del expediente

Descripcion o asunto

Asunto o tema general que identifica al expediente o
carpeta.

Fechas extremas

Fecha de apertura y cierre del expediente

Fojas utiles

El nimero total de folios al cierre del expediente o
carpeta. (antes de foliar se recomienda realizar un
expurgo)

10

Valor documental

Marcar con X el valor o valores documentales del
expediente de acuerdo a la serie documental con base
en el CADIDO.

11

Plazos de conservacion

Citar los afios de plazo de conservacién del expediente
en archivo de trdmite, archivo de concentracién y el
total, de acuerdo a la serie documental con base en el
CADIDO.

12

Técnicas de seleccion

Marcar con X la técnica de seleccién del expediente de
acuerdo a la serie documental con base en el CADIDO.
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FORMATO NO. 2
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ
Inventario de transferencia primaria

Hoja --/--

Niamero de transferencia:

Fecha de transferencia:

[ Fondo:

(\ynidad administrativa:

| Area productora:

Seccion:
% Serie:
No. No. de caja Cédigo del S Valor Fachasoxtiamas Total
Descripcion o asunto decumantal de
OC St Apert. | Cierre | folios

/ cons. o paquete expediente

Hoja de cierre

El presente inventario consta de ***** fojas y ampara la cantidad de ***** expedientes de los afjos *¥¥¥kk g kxkkk contenidos en ¥k

cajas/paquetes con un peso aproximado de ***** kilogramos.

Solicité Autorizo Validé y Recibi6

Visto Bueno

q Nombre y firma "~ Nombre y firma Nombre y firma

Nombre y firma

N
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NUmero de transferencia

Qué de

Indicar el nimero consecutivo de transferencia realizada en el afio corriente.

2 Fecha de transferencia Fecha de la transferencia documental.

3 Fondo Nombre del sujeto obligado

4 Unidad Administrativa Nombre de la Direccion General o su equivalente.

5 Area productora Nombre del drea interna de la Direccién que produce el expediente.

6 Seccidén Cédigo y nombre de la seccién documental de acuerdo al CADIDO.

7 Serie Cédigo y nombre de la serie documental de acuerdo al CADIDO.

8 No. Consecutivo Anotar el nimero consecutivo: 1, 2, 3, 4, 5, etc.

9 No. de caja/paquete Anotar el nimero de caja o paquete donde se resguardan los expedientes.

10 Cédigo del expediente Cébdigo clasificador que identifica al expediente o carpeta dentro de la estructura del archivo.

i Descripciéon o asunto Asunto o tema general del expediente.

12 Valor documental Sefalar el valor documental de la serie: Administrativo, Juridico-Legal o Fiscal-Contable

13 Fecha extrema (apertura) Fecha de apertura del asunto del expediente o carpeta.

14 Fecha extrema (cierre) Fecha de cierre del asunto del expediente o carpeta.

15 Total de folios El numero total de fojas Utiles al cierre del expediente. (antes de foliar se recomienda realizar un
expurgo)

16 Solicité Nombre y firma del titular del drea que solicita se realice la transferencia documental.

17 Autorizé Nombre y firma del titular de la unidad administrativa

18 Validé y Recibid Nombre y firma del responsable de archivo de concentracion

19 Vistp Bueno Nombre y firma del titular del drea coordinadora de archivos

P
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+ Secretaria
de Educacién

instituto de Espacios Educativos
del Estado de Vetaciuz

o 88

ME LLENA DE ORGULLO

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE EN ARCHIVO DE TRAMITE

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ
Inventario General de Archivo de Tramite

Hoja --/--
Fondo:
Unidad
administrativa:
Area productora:
Seccion:
Serie:
Fechas
st Total gk
o COd'g? gl Descripcién o asunto et extremas de Ublcac:u?n
Cons. expediente documental foli topografica
Apert. | Cierre | T0lloS
Elaboré Autorizé Validé

Nombre y firma

Nombre y firma

Nombre y firma

N A

Pidgina 16119



4

SEV v . wiYERA
DEL ESTADO S Gul Esado de vermcra oo CRY

de Educacién

ME LLENA DE ORGULLO

Nomre dl éujéto bullgadb '
2 Umd.ad. ) Nombre de la Direccién General o su equivalente.
Administrativa
3 Area productora Nombre del drea interna de la Direccién que produce el expediente o carpeta.
4 Seccién Cédigo y nombre de la seccién documental de acuerdo al CADIDO.
5 Serie Cédigo y nombre de la serie documental de acuerdo al CADIDO.
6 Numero consecutivo | Anotar el nimero consecutivo: 1, 2, 3, 4, 5, etc.
Cédiao del Cédigo de clasificacién que identifica al expediente o carpeta dentro de la estructura del archivo:
7 g. Fondo/Unidad Administrativa-Area Productora/Cédigo de la secciéon/Cddigo de la serie/nimero de
expediente d - . .
expediente/ aflo de apertura y cierre del expediente
8 aDSejI:trlopcmn ° Asunto o tema general que identifica al expediente o carpeta.
9 Valor documental Sefialar el valor documental de la serie: Administrativo, Juridico-Legal o Fiscal-Contable
10 REchial extrema Fecha de apertura del asunto del expediente o car’peta.
(apertura)
11 Fgcha extrema Fecha de cierre del asunto del expediente o carpeta.
\ (cierre)
\ . El nimero total de fojas Utiles al cierre del expediente o carpeta. (antes de foliar se recomienda
12 Total de folios )
realizar un expurgo)
13 Ublcaa,op Citar la localizacion fisica del expediente o carpeta.
topografica
14 Elaboro Nombre y firma del servidor publico que integré el inventario
Autorizé Nombre y firma del Responsable de Archivo de Tramite de la unidad administrativa.
)‘ 16 Validd ‘ Nombre y firma del titular del drea coordinadora de archivos.
P
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Oficio 1
Formato de oficio de solicitud de transferencia primaria al archivo de
concentracién

Xalapa, Ver.,a ___de de 20
Asunto: Solicitud de transferencia primaria al archivo de concentracion.

(Nombre del titular de la Subdireccién Administrativa)
DEL INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DE VERACRUZ
PRESENTE:

AT 'N: (Nombre del titular del area coordinadora de archivos)
DEL INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DE VERACRUZ

De conformidad con lo establecido en los articulos 30, fraccién VI y 31 fraccion II
de la Ley General de Archivos, y de acuerdo con lo estipulado en el capitulo III,
apartado 3, de los Instrumentos de Control Archivistico del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, solicito a usted la aprobacién para realizar la \
transferencia primaria al archivo de concentracion de los expedientes que integran
la series documentales que forman parte de las atribuciones y funciones de la unidad
administrativa a mi cargo, y que en consecuencia, ya cumplieron con su primer
periodo de vigencia documental en el archivo de tramite y por lo cual ameritan ser
transferidas al archivo de concentracién a su cargo, para cumplir con su segundo
periodo de vigencia documental, dicha documentacion consta de (total) de cajas y/o
paquetes, con un peso aproximado de (total) kilogramos, enlistada en el inventario
general por expediente anexo a este oficio (Formato F4).

Agradeciendo de antemano su atencion, le envio un cordial saludo.
ATENTAMENTE

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACION A TRANSFERIR “
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\\ FORMATO NO. 6
\ § N VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE NUMERO
0. RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION DE VALE
DIA M ANO DI E N
FECHA DE SOLICITUD = FECHA DE PRESTAMO b 122 Ao
: . DIA MES ANO } DIA ME AN
SOLICITUD DE RENOVACION FECHA DE DEVOLUCION S 9
NOMBRE DEL USUARIO
AREA, TELEFONO
MOTIVO DEL PRESTAMO
OBSERVACIONES
TRANSFERENCIA | SECCION SERIE | SUBSERIE TIPO DE INFORMACION DEL EXPEDIENTE
' PUBLICA | | PRIVADA | CONFIDENCIAL |
UBICACION TOPOGRAFICA No. DE IDENTIFICACION NOMBRE DEL EXPEDIENTE NUMERO DE FOJAS DEL
NO. DE PAQUETE - =5 AQUEL | CHAROLA | PASILLO DEL EXPEDIENTE (DESCRIPCION QUE INDICA SU CONTENIDO) FECHIAPEL EARERIENTE EXPEDIENTE

NOMBRE Y,FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO EN CONCENTRACION NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

ENTREGA DE EXPEDIENTE USO EXCLUSIVO EN INFORMACION RESERVADA Y CONFIDENCIAL
AUTORIZA RECIBE Vo.Bo. AUTORIZA Vo.Bo. RECIBE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEVOLUCION DEL EXPEDIENTE DE ARCHIVO EN CONCENTRACION
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