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Dirección de Archivo General Municipal

Departamento de Supervisión de Concentración



INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Histórico
Es conveniente tener en consideración los siguientes criterios para el llenado del formato, la letra a utilizar debe ser Arial 10 puntos sin negrita para todo el documento, en mayúsculas y minúsculas.

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

2. Fecha de Recepción: Se anotará la fecha de recepción de documentación e inventarios transferidos al Archivo General Municipal.

3. No. de Folio: Se anotará el número consecutivo de cada uno de los formatos, en el momento que se levante el Acta Administrativa de Transferencia Ordinaria de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal. (REF. 341/SA/0611)
4. Dependencia u Organismo Descentralizado: Se anotará el nombre de la Dependencia u Organismo Descentralizado, a la cual está adscrita la Dirección o Jefatura, que hace la transferencia documental.

5. 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).

6. Departamento: Se anotará el nombre del departamento que transfiera (Incluir área, en caso de que aplique).

7. No. de Caja: Se anotará el número consecutivo de las cajas a transferir, especificando el total como sigue: 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 ó caja única.

8. No. de Expediente: Se anotará el número consecutivo que le corresponda a cada expediente que contenga cada unidad de instalación. Es importante mencionar que éste debe ser único e irrepetible por cada unidad de instalación.

9. Fecha Inicial, Fecha Final: Se anotará las fechas extremas de inicio y conclusión de cada expediente, para documentación archivada consecutivamente por fechas y en los casos de documentación diferente a ésta se tomará sólo una fecha como referencia, ya sea la elaboración o aprobación, ejemplo 00/00/00.

10. Folio Inicial, Folio Final: Se anotará el total de folios que contiene cada una de los expedientes, iniciando con el 001, ejemplo 001-500.1/2

11. Código de Clasificación y Nombre de la Serie: Se anotará claramente el Código de Identificación de la Serie, el cual deberá coincidir con lo indicado en la pestaña del fólder de cada expediente.
12. Asunto: Se anotará claramente el concepto que describa el contenido de cada uno de los expedientes. 

12a. Observaciones: Se anotaran las correcciones pertinentes, por ejemplo si faltaran algunos folios o en su defecto si estuvieran repetidos o bien la existencia de algún anexo, fotografía, planos etc.

13. Titular de la Secretaría, Dirección y/o Departamento que Transfiere: Se anotará el nombre, cargo y firma del titular de la unidad orgánica generadora que transfiere en la primera y última hoja siempre que las mismas sean más de 10.
14. Responsable del Levantamiento de Inventario: Se anotará el nombre completo y firma del responsable de levantar el inventario de la documentación a transferir al Archivo General Municipal en la primera y última hoja siempre que las mismas sean más de 10.

15. Director del Archivo General Municipal: Se presentará la firma del Director una vez que sea  recibida la documentación, acta e inventarios trasferidos al Archivo General

Municipal en la primera y última hoja siempre que las mismas sean más de 10.

16.- Jefe de Departamento de Archivo de Concentración: Se presentará la firma del Jefe de Departamento de Supervisión de Concentración una vez que sea recibida la documentación, acta e inventarios transferidos al Archivo General Municipal en la primera y última hoja.

17.- Las demás hojas que resultaren de la transferencia deberán ir rubricadas por el Titular de la Secretaría, Dirección y/o Departamento que Transfiere; Responsable del Levantamiento de Inventario; Director del Archivo General Municipal y Jefe de Departamento de Archivo de Concentración
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