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1. Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece la documentacion.

2. Nombre del area que genera la documentacidon que serd contenida en el inventario.

3. Nombre del rondo documental al que pertenece la documentacion, con base en el cuadro general de clasificacion archivistica.
4. Nombre de la seccién documental a la que corresponde el expediente, con base en el cuadro general de clasificacidn archivistica.
5. Nombre de la serie documental a la que corresponde el expediente, con base en el cuadro general de clasificacion archivistica.
6. Numero de hojas utilizadas conforme al nimero de expedientes contenidos en la caja o paquete a transferir.

7. Fecha del memorandum con el que se solicita la transferencia.

8. Numero del memorandum con el que se solicita la transferencia.

9. Numero consecutivo de expedientes que serdn transferidos.

10. Cdodigo de clasificacidon archivistica del expediente. De acuerdo con el catdlogo de disposiciéon documental.

11. Namero de caja donde se encuentre el expediente a transferir.

12. Numero de expediente de forma consecutiva.

13. Nombre del expediente y descripcién breve del tema o asunto que trata el expediente.

14. Aios que abarca la documentacién del expediente, se coloca el afio de apertura y el afio de cierre o conclusién del asunto.
15. Marca con una 'x' si la documentacién que contienen los expedientes, es en original o copias.

16. Marca con "x" la opcién del valor documental que contenga el expediente, las siglas correspondientes a los valores documentales son: a=administrativo,

I=legal. f= fiscal y c= contable.

17. Aiios de guarda de la documentacién en archivo de tramite y en archivo de concentracién, asi corno la suma total de ambos. Las vigencias se retoman

del catdlogo de disposicion documental. Debe tomarse en consideracion que los plazos de vigencias cuentan a partir de la fecha de cierre de los expedientes.
18. Marca con x la clasificacidn de la informacién, debe ser retomada del apartado de la clasificacion de la informacién, establecido en catdlogo de disposicién
documental. las siglas de la clasificacién de la informacion son: p= informacién publica, r= informacidn reservada, ar =afios de reserva de la informacién,

c= informacién confidencial.

19. Resumen del contenido cuantitativo del inventario, bajo una leyenda donde hay que llenar 5 campos:
a) En este apartado de incluirse el numero total de hojas del inventario.
b) Colocar el nimero total de expedientes, contenido en el inventario.

c) Registrar las fechas extremas del periodo de trdmite de los expedientes contenidos en el inventario, considerar si las fechas son consecutivas

poner (-), si hay saltos de fechas, separar con ().
d) Numero total de cajas que se utilizaron para la transferencia.
e) Peso aproximado del total de cajas tomando como referencia un peso de 8kgs. Por cajas.
20.- Nombre, apellido, cargo y firma autodgrafa de la o del responsable que elaboro el inventario.

21.- Nombre, apellido, cargo y firma autografa de la o del responsable del archivo de tramite del area generadora de la unidad administrativa.

22.- Nombre, apellido, cargo y firma autdgrafa de la o del titular del area generadora del drea generadora de la documentacion.
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