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Inventario documental

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Se anotara si el inventario se trata de archivo de tramite, transferencia primaria (archivo de
concentracion), transferencia secundaria (archivo histérico) o si es baja documental, con los datos
respectivamente solicitados para realizar el inventario.

2. -Se anotara el Fondo documental al que pertenece la documentacion.

3. Se anotara el drea a la que pertenecen de acuerdo al Cuadro de Clasificacién Archivistica

4.- Se anotara el area a la que pertenece la documentacion generada

5.- Se anotaran las series o subseries de acuerdo al asunto o funcién del documento

6.- Se anotara el afio de la documentacion

7.- Se anotara el numero de la caja a donde se encuentra la documentacién

8.- Se anotara el consecutivo del expediente de acuerdo al orden en el que se genera la documentacion

9.- Se anotara el nombre del expediente, esté serd tnico y se evitaran denominarse "documentos varios",
"otros", "diversos"

A -

10.- Se anotara sobre que trata el expediente en una breve descripcion

11.- Se anotaran las fechas del primer expediente que fue generado y el concluido

12.- Se anotara el total de fojas que cuenta el expediente, una vez foliadas.

13.- Se marcara con una X que valores tiene la di rativo, fiscal, ble, juridico

14.- Se marcara con una X si la documentacién es reservada (una vez aprobada por el comité de
Transparencia) y confidencial (cuando contiene datos personales)

S -
15.- Se marcara con una X en que lugar fisico se encuentra para una mayor localizacién
Form oo -

16.- Se marcara con una X si la documentacién es original y/o copia

17.- Se anotaran los comentarios necesarios para hacer referencia a algo

18.-Se anotaran el total de fojas, expedientes, cajas, y peso aproximado de la d i6







