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Dirección de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentración



INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Histórico
 (ANEXO 2)

[bookmark: _GoBack]
Para el llenado del formato deberá utilizarse letra Arial 8 puntos en mayúsculas y minúsculas.


1. Fecha de Elaboración: Se anotará la fecha de elaboración del Inventario.

2. No. de Folio: Se asignará un número de folio consecutivo de cada uno de los formatos en el momento que se levante el Acta Administrativa de Transferencia de Archivo Administrativo Semiactivo al Archivo General Municipal. 

3. Dependencia o Entidad: Se anotará el nombre de la Dependencia o Entidad  que realiza la transferencia documental.

4. Dirección y/o Subdirección: Se anotará el nombre de la Dirección y/o Subdirección que transfiere.

5. Departamento: Se anotará el nombre del Departamento que transfiere (Incluir área, en caso de que aplique).

6. No. de Caja: Se anotará el número consecutivo de las cajas a transferir por cada Unidad Administrativa; ejemplo: 1/6, 2/6, 3/6, 4/6, 5/6, 6/6. En caso que sólo se transfiera una sola caja se hará la anotación en el formato 1/1.

7. No. de Expediente: Se anotará el número consecutivo que le corresponda a cada expediente dentro de cada caja. Es importante mencionar que éste debe ser único e irrepetible.

8. Fecha inicial; fecha final: Se anotará las fechas extremas de inicio y conclusión de cada expediente.

9. Folio inicial; folio final: Se anotará el total de folios que contiene cada una de los expedientes, iniciando con el 001, ejemplo: (folio inicial) 001 (folio final) 500.




10. Código de Clasificación y nombre de la Serie Documental: Se anotará el Código de Clasificación y nombre de la Serie documental. 

11. Asunto: Se anotará la descripción clara y breve de los datos que identifiquen el contenido de cada uno de los expedientes. 

12. No. de Etiqueta: Se anotará en una etiqueta el número consecutivo de caja que el Archivo asignará a cada Fondo Documental (Para uso exclusivo del Archivo de Concentración)

13. Notas: Se registrarán los datos necesarios para la identificación documental que no puedan asentarse en otro campo del anexo.

14. Unidad Administrativa que Transfiere: Se anotará el nombre, cargo y firma del titular de la Unidad Administrativa que transfiere. 

15. Responsable de la Elaboración del Inventario: Se anotará el nombre completo y firma del responsable de levantar el inventario de la documentación a transferir al Archivo General Municipal.

16. Director (a) del Archivo General Municipal: Se anotará el nombre y la firma del Titular Archivo General Municipal.

17.-Jefe (a) de Departamento del Archivo de Concentración: Se anotará el nombre y la firma del Jefe (a) del Departamento del Archivo de Concentración.
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