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(@)

Hoja de

Fecha de transferencia:

(2)

No. de transferencia:

(3)

No. de remesa:

(4)

Unidad administrativa: (5)
Area generadora de la documentacion: (6)
Fondo: (7) Subfondo: (8)
Seccion: (9) Subseccién: (10)
Serie: (11) Subserie: (12)
Tradicién Valores Vigencia
Numerode | Cdédigo de Cantidad | Numero Descripcién Periodo documental (19) primarios documental Caracter de Observaciones
expediente | clasificacion de fojas de caja de tramite (20) (21) la
informacion
Original |Copia |A| L | F/C | AT AC
(13) (14) (15) (16) (17) (18) (22) (23)
(24 a) (24 b B (24 ¢)
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE CAJAS, Y AMPARA LA CANTIDAD DE ___  EXPEDIENTES DE LOS ANOS
(25) (26)
ENTREGO RECIBIO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

El Inventario de Transferencia Primaria describe los expedientes de los archivos de las dreas o unidades administrativas que son transferidos al Archivo de Concentracién.

Dicho inventario tiene el objetivo de contribuir al flujo documental controlado de los expedientes que han concluido su tramite, y de acuerdo a la valoracién documental pasan

a su etapa semiactiva, para su guarda precautoria dentro del Archivo de Concentracién. Por lo tanto, las dreas deben completar este instrumento con la informacién solicitada,

siendo responsables de la informacion 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: Hojalde 5

2. Fecha de transferencia Fecha en que se realiza la transferencia.

3. No. de transferencia Nuamero de transferencia realizada por el area o unidad generadora de la documentacién al Archivo de
Concentracién.

4. No. de remesa Nuamero de envios para realizar una misma transferencia.

5. Unidad administrativa Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece la documentacion.

0. Area generadora de la documentacién Nombre del area dentro de la unidad administrativa, que genera la documentacién que sera contenida en el
inventario.

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

8. Subfondo Nombre del subfondo documental al que pertenece la documentacién, con base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica. (Utilizar este campo en caso de ser necesario).

9. Seccion Nombre de la seccién documental a la que corresponde el expediente con base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
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10. Subseccién Nombre de la subseccién documental a la que corresponde el expediente con base en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica. (Utilizar este campo en caso de ser necesario).

11. Serie Nombre de la serie documental a la que pertenece el expediente con base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

12. Subserie Nombre de la subserie documental a la que pertenece el expediente con base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica. (Utilizar este campo en caso de ser necesario).

13. Numero de expediente Numero de expediente de forma consecutiva.

14. Caodigo Caodigo de clasificacion del expediente, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

15. Cantidad de fojas Numero de fojas que contenga el expediente.

16. Numero de caja Numero de caja donde se encuentre el expediente a transferir.

17. Descripcion Nombre del expediente y descripcion breve del asunto que trata el expediente.

18. Periodo de tramite Anos que abarca la documentacion del expediente, se coloca el ano de apertura y el ano de cierre o
conclusién del asunto.

19. Tradicién documental Marcar con una “X"” si la documentacion que contienen los expedientes, se presenta en original o copias.

20. Valores primarios Marcar con una “X" la opcién del valor primario que contenga el expediente. Las siglas correspondientes a los
valores son:
A: Administrativo
L: Legal
F/C: Fiscal o Contable

21. Vigencia documental Anos de guarda de la documentacion en archivo de tramite y en archivo de concentracion. Las vigencias se
retoman del Catalogo de Disposicién Documental.

22. Caracter de la informacién Colocar las condiciones de acceso a la informacién. Las siglas de clasificacion de la informacién son:
P: Informacién Publica.
R: Informacion Reservada.
C: Informacion Confidencial.

23. Observaciones Colocar las observaciones que se consideren necesarias.
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24.

Hoja de cierre

Resumen del contenido cuantitativo del inventario, bajo una leyenda en donde hay que rellenar tres campos:

a) Eneste campo se coloca el nimero total de cajas que se utilizaron para la transferencia.
b) Colocar el nimero total de expedientes contenidos en el inventario de transferencia.
c) Registrar los afnos que comprende la documentacién transferida.

25.

Entregd

Nombre, apellidos, cargo y firma autégrafa de la persona responsable de entregar la documentacién al
Archivo de Concentracién.

26.

Recibié

Nombre, apellidos, cargo y firma autégrafa del jefe (a) de Departamento del Archivo del Poder Ejecutivo
(Archivo de Concentracion).
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