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Presentacion

El inventario de baja documental describe las series y expedientes que seran dados de baja debido a que prescribieron sus valores
primarios, a saber: administrativos, juridicos, fiscal o contable y, no contienen valores secundarios. Para llevar a cabo la baja de la
documentacion, misma que debera ser sometida al proceso de valoracién documental, tomando como base los plazos establecidos
en el Catalogo de Disposicion Documental, asi mismo debera contar con el dictamen de un grupo interdisciplinario. En caso de que
los expedientes contengan informacion clasificada, como reservada, no se pueden eliminar. Por lo tanto, las areas deben
complementar este instrumento con la informacién solicitada, siendo responsables de la informacidn escrita en él. A continuacién, se

describen los elementos requeridos.

Elementos descriptivos:

1. Hoja Numero de hoja utilizada en relacién al total de hojas.
Ejemplo: Hoja 1de 5.

2. Fecha Dia, mesy ano en que se realiza la baja documental de los documentos.
3. Unidad Administrativa Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece la documentacion
4. Area generadora de la documentacion Nombre del area dentro de la unidad administrativa, que genera la

documentacién que sera dada de baja.

5. Fondo Nombre del fondo documental al que pertenece la documentacién, con
base en la Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

6. Seccién Nombre de la seccién documental a la que corresponde el expediente con
base en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

7. Serie Nombre de la serie documental a la que corresponde el expediente con
base en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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8. No. de expediente Numero de expediente de forma consecutiva.

9. Cddigo Caodigo de clasificacion del expediente, de acuerdo con el Catalogo de
Clasificacion Archivistica.

10. | Nombre del expediente Colocar el nombre del expediente.

11. | Descripcion Breve descripcién del asunto que trata el documento.

12. | Fechas extremas Fecha de apertura y fecha de cierre del expediente.

13. | Tradicién documental Marcar con una “X” si la documentacién que contienen los expedientes, se
presentan en original o en copia.

14. | Vigencia documental cumplida. Colocar los anos en los que el expediente estuvo resguardado en el
Archivo de Tramite, en el Archivo de Concentracién, asi como la suma total
de ambos; antes de su baja documental.

Las vigencias se retoman del Catalogo de Disposicion Documental.

15. | Hoja de cierre Resumen del contenido cuantitativo del inventario, bajo una leyenda en
donde hay que rellenar tres campos:

Numero de cajas totales en las cuales se encuentran los expedientes que
seran dados de baja.

Numero de expedientes que seran dados de baja.

Anos que abarcan los expedientes.

16. | Elaboré Nombre completo, apellidos y firma autégrafa de la persona que elabora el
inventario de baja documental.

17. | Revisd Nombres completos, apellidos y firmas autégrafas de las personas que
revisan el inventario.

Este debera ser revisado por el grupo interdisciplinario.

18. | Aprobd Nombres completos, apellidos y firmas autégrafas de las personas que
revisan el inventario.

Este debera ser aprobado y validado por el grupo interdisciplinario.
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INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL Hoja___de_

| Fecha | (2)

Unidad administrativa: (3)

Area generadora de la documentacion: (4)

Fondo: (5)

Seccioén: (6)

Serie: (7)

No. de Codigo Nombre del Descripcién Fechas Tradicién documental | Vigencia documental cumplida

expediente expediente extremas (13)

(14)

Original Copia AT

AC

Total

(8) ) (10) (1) (12)

NOTA: El inventario deberd estar validado por el grupo interdisciplinario como medida de verificacién del cumplimiento de las vigencias

documentales en apego al catdlogo de disposicion documental.

(15a) (15b) (15¢)
El presente inventario consta de cajas, que ampara la cantidad de expedientes, de los anos
(16) (17) (18)
ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre, cargo y firma. Nombre, cargo y firma. Nombre, cargo y firma.
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