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Dirección de Archivo General Municipal 
Departamento de Supervición de Concentración



INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: Identificación de Series Documentales y Plazos de Conservación
1. No. de Folio.- Se anotará el número consecutivo de cada uno de los formatos

2. Fecha de elaboración: Se anotará la fecha de elaboración del formato.

3. Dependencia u Organismo Descentralizado: Se anotará el nombre de la Dependencia u Organismo a la cual está adscrita la Dirección y/o Jefatura que hace la  transferencia.

4. Dirección: Se anotará el nombre de la Dirección que transfiere, o a la que pertenece la Jefatura  que va a transferir (en caso de que aplique).

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

6. Serie documental: Se anotará el nombre de la serie, entendida como el conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneo, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas sustantivas, comunes o específicas, en apego a lo que señala el Cuadro General de Clasificación Archivística.

7. Total de expedientes transferidos: Se anotará el número de expedientes que conforman la serie  y que son transferidos al Archivo General Municipal.
8. Fechas (años): Se anotará  la fecha en lapso de años correspondiente a los expedientes que conforman la serie. 

9. Plazo de Conservación en Archivo de Concentración: Se anotará en lapso de años, es decir, el tiempo que la serie debe permanecer en guarda en el archivo de concentración del Archivo General Municipal.

10. Observaciones: Se anotará alguna indicación especial. 

11. Funciones sustantivas de la unidad orgánica remitente: Se anotarán de manera breve las funciones sustantivas que desarrolla la unidad orgánica, mismas que se verán reflejadas en la documentación  que transfiere (seis renglones máximo).
12. Titular de la Secretaría,  Dirección y/o Departamento que transfiere: Se anotará el nombre, cargo y firma del titular de la unidad orgánica que transfiere.
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