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INVENTARIO DE BAJAS 
Instructivo de llenado 

1.- Se anotará el nombre de la Secretaría de  Gestión Integral de Riesgos y Protección Civil o 

Dirección ejecutiva de Administración Finanzas, según sea el caso,  a la que pertenece la 

documentación

2.- El Archivo Histórico asignará este número en cuanto reciba la transferencia, será 

consecutivo y por ejercicio

3.- Se deberá anotar el numero del oficio en donde el Archivo Histórico de la Ciudad de México 

dictamina la documentación como histórica

9.- Se anotarán con una X los Valores Secundarios de la documentación, según sea el caso 

Evidencial, Testimonial e Informativo, puede ser mas de uno

10.- Se anotarán el total de los soportes documentales que contenga la transferencia, según 

sea el caso Fotografías, videos y/o grabaciones, planos u otro soporte

11.- Se anotará la ubicación Topográfica de la documentación indicando el número de pasillo, 

anaquel, charola y número de caja donde se resguarda la información

12.- Se anotará el estado físico en que se encuentra la documentación (esto es si se encuentra 

en buen estado, dañada, manchada, rota, etc.)

4.- Se anotará la fecha en que es recepcionada la Transferencia Documental por el Archivo 

Histórico

5.- Se anotará el número total de cajas que conforman la transferencia documental

6.- Se anotará el número total de expedientes que conforman la transferencia documental

7.- Se anotará el nombre de la serie documental en la cual se clasificaron los expedientes

8.- Se anotará la fecha del primer documento y del último documento de la transferencia 

documental


