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INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE EN ARCHIVO DE TRÁMITE

	Fondo:
	1

	Unidad administrativa:
	2

	Área productora:
	3

	Sección:
	4

	Serie:
	5



	No. cons.
	Código del expediente
	Descripción o asunto
	Valor documental
	Fechas extremas
	Total de folios
	Ubicación topográfica

	
	
	
	
	Apert.
	Cierre
	
	

	6
	7
	8
	9
	10
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	Elaboró
	Autorizó
	Validó

	
13
	
14
	
15

	Nombre y firma
	Nombre y firma 
	Nombre y firma



				

[bookmark: _GoBack]


Instructivo de llenado
	1
	Fondo
	Nombre del sujeto obligado, en nuestro caso Secretaría de Gobierno o SEGOB

	2
	Unidad administrativa
	Nombre de la Dirección, su equivalente o superior, que tiene la función del desarrollo del proceso administrativo.

	3
	Área productora
	Nombre del área interna responsable de ejecutar el proceso administrativo.

	4
	Sección
	Función por la cual se produce la serie de acuerdo al catálogo de disposición documental

	5
	Serie
	Nombre del proceso administrativo citado en el catálogo de disposición documental.

	6
	No. Cons.
	Numero progresivo 1, 2, 3, 4, 5, 6, etc.

	7
	Código del expediente
	Clave que identifica y jerarquiza el expediente. La estructura del código es la presentada en los instrumentos de control archivístico: Fondo/unidad administrativa+área productora/ código de clasificación/ número de expediente/ año de apertura y cierre del expediente. Ejemplo. SEGOB/UA-DRH/4C.3/01/2021-2022.

	8
	Descripción o asunto
	Descripción del asunto que identifica al expediente

	9
	Valor documental
	Señalar el o los valores del expediente de acuerdo al catálogo de disposición documental: Administrativo; Jurídico/Legal; Fiscal/Contable

	10
	Apertura/Cierre
	Año de inicio y cierre del asunto del expediente

	11
	Total de folios
	Número total de folios útiles del expediente

	12
	Ubicación...
	Ubicación física del expediente... archivero, gaveta, etc.

	13
	Elaboró
	Nombre y firma del personal que integro el inventario

	14
	Autorizó
	Nombre y firma del titular del área donde se produce la serie del inventario

	15
	Validó
	Nombre y firma del titular del área coordinadora de archivos



Nota: El inventario se realiza por cada serie documental que produce o resguarda la unidad administrativa o área productora
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