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PRESENTACION

En cumplimiento a los articulos 13 y 27 fraccidn | de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, la Secretaria de Administracién
e Innovaciéon Gubernamental (SAIG) presenta los formatos del Inventario de Trdmite y Concentracién, Inventario de
Transferencia Primaria y Secundaria y el Inventario de Baja Documental (Prescripcion de serie o siniestro); mismos que
permitiran que los expedientes en posesi6n de las Unidades Administrativas cumplan con los principios establecidos en [a Ley de
Archivos, ademds de garantizar el acceso a la informacién, incrementar la eficacia, eficiencia y transparencia de la gestion
archivistica.

Estos documentos fueron generados por un exhaustivo trabajo realizado entre el Area Coordinadora de Archivos y los
responsables de los Archivos de Tramite y Concentracién. El uso de estos formatos propiciard un adecuado registro, control y
organizacion de los archivos de correspondencia, tramite y concentracién; asi como facilitar la ubicacion para una consulta o
supervision.

Como todo Instrumento de Control y Consuita Archivisticos, los Inventarios {en cualquiera de sus modelos), cumplen con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco y el derecho que cualquier ciudadano debe tener de
acceso a la informacién publica en su mas amplio sentido.




INTRODUCCION

Los Inventarios Documentales son un registro que sirve para indicar la cantidad y ubicacion de los expedientes que existen en un
archivo y tienen como principal utilidad, el poder organizar correctamente los documentos existentes o nuevos de cada Unidad
Administrativa de la SAIG. Dentro de estos se contemplan cuatro tipos de inventarios documentales: Inventario de Tramite y
Concentracion, Inventario de transferencia Primaria y Secundaria y el Inventario de Baja Documental (Por Prescripcidn de Serie y
Siniestro} .

Estos documentos, describen las series documentales, ademds de ser los Unicos que permitiran realizar una transferencia
primaria (operacién de traslado al archivo de concentracién), secundaria {trasiado de documentos al archivo histérico) o baja
documental (archivos que por su vigencia documental o siniestro han perdido su valor documental}.

Ei tiempo de vigencia de los inventarios y que los documentos deberdn permanecer en ios distintos tipos de Archivos (Tramite y
Concentracién} se indica en el Catdlogo de Disposicién Documental y sera hasta que la documentacién contenida en los formatos
de inventario haya sido transferida a otro Archivo o en su caso, dada de baja.

Es de suma importancia que las Unidades Administrativas y sus dreas productoras de informacion observen, apliquen y se

familiaricen con los formatos de los inventarios arriba descritos.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer formatos homogeneizados y estandares para los distintos tipos de inventarios de informacién y documentacidn que se
generan en cada una de las Unidades Administrativas.

TIPOS DE INVENTARIO

= Inventario de Archivo de Tramite / Concentracidn.

« Inventario de Transferencia Primaria.

« Inventario de Transferencia Secundaria.

= Inventario de Baja Documental por Prescripcion de Serie.
* Inventario de Baja Documental por Siniestro,

AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacién y conservacion de los archivos v
documentacion institucional, serdn aplicables a todas las Unidades Administrativas de la SAIG, las cuales deberan observar en
todo momento los principios de conservacién, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefiala la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco y las normas aplicables en la materia.



MARCOJURIDICO

Nacional

= Ley General de Archivos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.
* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

* Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales.

Estatal

* Leyde Archivos para el Estado de Tabasco.

*  Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. A
*  Leyde Transparencia y Acceso a [a Informacién Plblica del Estado de Tabasco.

¢ Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.

Institucional

* Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.
*  Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental.

* Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario. / \




1. INVENTARIO DE ARCHIVO TRAMITE / CONCENTRACION

1.1 CONCEPTO

Es el instrumento que permite la organizacién detallada de los expedientes en los archivos de tramite y de concentracion; asi
como conocer de manera inmediata sus caracteristicas archivisticas (clasificacién, descripcién, valor y vigencia documental, etc.)
e informacion para facilitar su localizacién.

1.2 OBJETIVO

Establecer un formato generalizado y homogéneo para el registro de todos los expedientes y documentos institucionales, que
permita tener un dptimo control documental, que facilite la localizacidn y acceso a la informacién, que sefiale el ciclo vital del
documento y proporcione informacién veraz, comprobable y exacta del estado gue guardan los archivos de tramite y de
conservacion.

13ESTRUCTURA %
Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa.

Area Productora: Nombre del Area Productora de la Informacién.

Fecha de Inventario: Fecha del levantamiento del inventario. Se utilizara el siguiente formato: dd/mm/aaaa.
Nimero Consecutivo: Numero arabigo asignado para llevar un control de los registros en el formato. Ej. 1,2, 3,4, et/
icl

Nimero Caja: NGmero arabigo asignado a la caja en la que se encuentra el expediente o documento a registrar.
Numero de expediente: Nimero ardbigo de! expediente que se registrars.

Clasificacion Archivistica del expediente: Cédigo asignado al expediente o documento al momento de iniciar su ¢
documental.

Descripcidn del Expediente o Asunto: Breve descripcidn del tema que contiene el expediente o documento.

9. Periodo de tramite del expediente / Afio de Apertura: Debe colocarse la fecha del documento de archivo con la que se
inici6 el asunto, es decir, el documento inicial del expediente. La fecha que debe considerarse es la del sello de recepcion de 5 g
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la Unidad Administrativa. Debe utilizarse el formato de cuatro digitos para el afio empleando niimeros ardbigos.
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1.INVENTARIO DE ARCHIVO TRAMITE / CONCENTRACION

10.

11.
12.
13.

14.

15,

16.

17.

18

19.
20.

21.
22

23.
24,

Periodo de tramite del expediente / Afo de Cierre: Debe colocarse la fecha del documento de archive con la que se
concluyd el asunto, es decir, cuando se incluya el dltimo documento. La fecha que debe considerarse es la del sello de
recepcion de la Unidad Administrativa. Debe utilizarse el formato de cuatro digitos para el afio empleando nimeros arabigos.
En caso de que aln no se encuentre finalizado el expediente o documento, se debe dejar en blanco.

Nimero de Folios: Nimero ardhigo que indica la cantidad de hojas con las que cuenta el expediente, en la apertura
posiblemente no se cuente con ese dato, dejar en blanco.

Valor documental / A: Documentos con criterios o justificacion Administrativa. Se uitlizara una “X” para sefialar si el
documento 0 expediente tiene esa caracteristica.

Valor documental / L: Documentos con criterios o justificacién Legal. Se uitlizard una “X” para sefialar si el documento o
expediente tiene esa caracteristica.

Valor documental / C - F: Documentos con criterios o justificacion Contable o fiscal. Se uitlizard una “X” para sefalar si el
documento o expediente tiene esa caracteristica.

Plazos de Conservacion / AT: Numero arabigo que indica la vigencia del expediente o documento en el Archivo de Tramite.
Esta informacion se obtiene del Catdlogo de Disposicién Documental. Al término de este periodo, se debe realizar la
transferencia primaria, esto es, al Archivo de Concentracién,

Plazos de Conservacién / AC: Numero arabigo que indica la vigencia del expediente o documento en el Archivo de
Concentracidn. Esta informacidn se obtiene del Catalogo de Disposicién Documental.

Plazos de Conservacion / Total: Nimero ardbigo que resulta de la suma de los Plazos de Conservacién en el Archivo de
Tramite y en el de Concentracién. Al cumplimiento de este periodo, se debe realizar la transferencia secundaria, esto es, al
Archivo Histérico o en su defecto comenzar el trémite para la Baja Documental.

Condiciones de Acceso / R: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Reservado de acuerdo a
Titulo Sexto “Informacidn Clasificada” de la Ley Genera! de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Condiciones de Acceso / P: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Puiblico.

Condiciones de Acceso / C: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Confidencial de acuerdo
al Titulo Sexto “Informacién Clasificada” de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ubicacion topografica: Indicar la ubicacidn fisica en donde se encuentra el expediente.

Tradicion Documental / O: Indicar con una "X si el expediente es Original (se considera original porque no existe otro con la
misma informacién y puede estar conformado por documentos originales y copias).

Tradicién Documental / C: Indicar con una "X si inicamente se cuenta con [a Copia de un expediente.
Observaciones: Agregar cualquier dato importante con relacién al expediente o a su contenido.
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1.INVENTARIO DE ARCHIVO TRAMITE / CONCENTRACION

25. Tomos o Legajos: En caso de que el volumen del expediente o amerite, se deberd dividir en legajos, se sugiere un estimado
de 100 hojas por tomo y se deberd registrar cada tomo en el inventario de archivo de tramite o concentracién, de [a siguiente
manera: Legajo 1 de 3, Legajo 2 de 3, Legajo 3 de 3. Todos los legajos deben contener la misma descripcion y clasificacién
archivistica.

26. Paginas: Numero arabigo del total de paginas que integra del inventario.
27. Cantidad de Expedientes: Nimero arabigo del total de expedientes que integra el inventario.
28. Periodo de aiios: Son los afios de apertura de los expedientes que se registran en el Inventario. Se utilizard el formato aaaa.

29. Contenido en cajas: Nimero arabigo que representa la cantidad de cajas que integra el inventario. En caso de no encontrarse
en cajas colocar una “X”.

30. Peso (kg): Es la cantidad aproximada en kilogramos que integra el inventario.

31. Firma Responsable de Archivo de Tramite / de Concentracién: Nombre y firma del servidor responsable de la elaboracién
del Inventario del Archivo de Tramite o Archivo de Concentracion,

32. Firma del Titular del Area Productora de Informacién: Nombre y firma del servidor titular del Area generadora de Ia
Informacion, comao responsable de la revisidn de ia informacidn contenida en el formato.

33. Firma Coordinador de Archivos: Nombre y firma del servidor titular de la Coordinacién de Archivos, como responsable del
Visto Bueno de la informacidn contenida en el formato.

Se debe incluir en los formatos numeracion de paginas en el formato: (# pagina) de (# paginas).
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2. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

2.1 CONCEPTO

Es el instrumento que describe la relacién ordenada y detallada de los expedientes del archivo de tramite que, de conformidad
con el Catalogo de Disposicién Documental vigente, deben trasladarse al archivo de concentracion.

2.2 OBJETIVO

Establecer un formato institucional generalizado, en el que los datos requeridos sean suficientes para poder contribuir al flujo
documental controlado de los expedientes que han cumplido su plazo de conservacién en el archivo de tramite y deben
transferirse, para su guarda precautoria, al archivo de concentracion.

2.3 ESTRUCTURA
1. Unidad Administrativa: Nombre de [a Unidad Administrativa.
2. Area Productora: Nombre del Area Productora de la Informacién.
3. Numero de Transferencia: Nimero ardbigo consecutivo de las transferencias realizadas en el ejercicio.
4. Fecha de elaboracién: Fecha de elaboracién de la transferencia. Se utilizard el siguiente formato: dd/mm/aaaa.
5. Nimero Consecutivo: Numero arabigo asignado para llevar un control de los registros en el formato. £j. 1, 2, 3, 4, etc.
6. Numero Caja: Numero ardbigo asignado a la caja en la que se encuentra el expediente o documento a registrar.
7. Nimero de expediente: NUmero ardbigo del expediente que se registrara.
8. Clasificacién Archivistica del expediente: Cddigo asignado al expediente o documento al momento de iniciar su ciclo

documental.
9. Descripcion del Expediente o Asunto: Breve descripcion del tema que contiene el expediente o documento.

10. Periodo de tramite del expediente / Afio de Apertura: Debe colocarse la fecha del documento de archivo con la que se
inici6 el asunto, es decir, el documento inicial del expediente. La fecha que debe considerarse es la del sello de recepcion de
la Unidad Administrativa. Debe utilizarse el formato de cuatro digitos para el afio empleando nimeros ardbigos.

11. Periodo de tramite del expediente / Afio de Cierre: Debe colocarse la fecha del documento de archivo con la que se
concluyé el asunto, es decir, cuando se incluya el dUltimo documento. La fecha que debe considerarse es la del sello de
recepcion de la Unidad Administrativa. Debe utilizarse el formato de cuatro digitos para el afio empleando niimeros arabigos.

R e ]




2. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

12. Numero de Folios: Niimero ardbigo que indica la cantidad de hojas con las que cuenta el expediente.

13. Valor documental / A: Documentos con criterios o justificacién Adminstrativa. Se uitlizard una “X” para sefialar si el
documento ¢ expediente tiene esa caracteristica.

14. Valor documental / L: Documentos con criterios o justificacién Legal. Se uitlizard una “X” para sefialar si el documento o
expediente tiene esa caracteristica.

15. Valor documental / € - F: Dacumentos con criterios o justificacion Contabfe o Fiscal. Se uitlizard una “X” para sefialar si el
documento o expediente tiene esa caracteristica.

16. Plazos de Conservacién / AC: Numero arabigo que indica la vigencia del expediente o documento en el Archivo de
Concentracion. Esta informacidn se obtiene del Catalogo de Disposicién Documental.

17. Condiciones de Acceso / R: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Reservado de acuerdo al
Titulo Sexto “Informacién Clasificada” de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

18. Condiciones de Acceso / P: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Publico.

19. Condiciones de Acceso / C: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Confidencial de acuerdo
al Titulo Sexto “Informacién Clasificada” de [a Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

20. Tradicion Documental / O: Indicar con una "X si el expediente es Original (se considera original porque no existe otro con la
misma informacién y puede estar conformado por documentos originales y copias).

21. Tradicién Documental / C: Indicar con una "X si Unicamente se cuenta con la Copia de un expediente.
22, Observaciones: Agregar cualquier dato importante con relacién al expediente o a su contenido.

23. Tomos o Legajos: En caso de que el volumen del expediente lo amerite, se debera dividir en legajos, se sugiere un estimado
de 100 hojas por tomo y se deberd registrar cada tomo en el inventario de archivo de trimite o concentracién, de la siguiente
manera: Legajo 1 de 3, Legajo 2 de 3, Legajo 3 de 3. Todos los legajos deben contener la misma descripcién vy clasificacion

L4

archivistica.
24. Paginas: Nimero arabigo del total de paginas que integra del inventario. /
25. Cantidad de Expedientes: Nimero arabigo del total de expedientes que integra el inventario.

26. Periodo de afios: Son los afios de apertura de los expedientes que se registran en el Inventario. Se utilizara el formato aaaa.

27. Contenido en cajas: NUmero arabigo que representa la cantidad de cajas que integra el inventario. En caso de no encontrarse
en cajas colocar una “X”,

28. Peso (kg): Es la cantidad aproximada en kilogramos que integra el inventario.

29. Firma Responsable de Archivo de Tramite: Nombre v firma del servidor responsable de la elaboracién y transferencia del
Inventario del Archivo de Tramite.




30. Firma del Titular del Area Productora de Informacién: Nombre y firma del servidor titular del Area generadora de la
Informacién, como responsable de la revisién de |a informacion contenida en el formato.

31. Firma Coordinador de Archivos: Nombre y firma del servidor titular de la Coordinacién de Archivos, como responsable del
Visto Bueno de la informacién contenida en el formato.

32. Firma Responsable de Archivo de Concentracién: Nombre y firma del servidor responsable del Archivo de Concentracién y
responsable de la recepcién del Inventario del Archivo de Tramite.
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3. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

3.1 CONCEPTO

Es el instrumento que describe la relacién ordenada y detallada de los expedientes del archivo de concentracidn, de conformidad
con el Catalogo de Disposicién Documental vigente, deben trasladarse al archivo historico.

32 OBJETIVO

Establecer un formato institucional generalizado, en el que los datos requeridos sean suficientes para poder contribuir at flujo
documental controlado de los expedientes que han cumplido su plazo de conservacién en el archivo de concentracién y deben
transferirse, para su guarda permanente en el archivo histérico.

3.3 ESTRUCTURA
1. Unidad Administrativa; Nomhre de la Unidad Administrativa.
2. AreaProductora: Nombre del Area Productora de fa Informacion.
3. Numero de Transferencia: Nimero arabigo consecutivo de las transferencias realizadas en el ejercicio. *
4. Fecha de efaboracién: Fecha de elaboracién de la transferencia. Se utilizard el siguiente formato: dd/mm/aaaa.
5. Namero Consecutivo: Nimero ardbigo asignado para llevar un control de los registros en el formato. Ej. 1, 2, 3, 4, etc.
6. Nudmero Caja: Numero arabigo asignado a la caja en la que se encuentra el expediente o documento a registrar.
7. Numero de expediente: NOmero arabigo del expediente que se registrara.
8. Clasificacion Archivistica del expediente: Codigo asignado al expediente o documento al momento de iniciar su ciclo /f

documental.
9. Descripcidn del Expediente o Asunto: Breve descripcion del tema que contiene el expediente o documento.

10. Periodo de trdmite del expediente / Afio de Apertura: Debe colocarse la fecha del documento de archivo con la que se
inici¢ el asunto, es decir, el documento inicial del expediente. La fecha que debe considerarse es la del sello de recepcion de
la Unidad Administrativa. Debe utilizarse el formato de cuatro digitos para el afio empleando numeros ardbigos.

Periodo de tramite del expediente / Afio de Cierre: Debe colocarse la fecha del documento de archivo con la que se ‘ :
concluyé el asunto, es decir, cuando se incluya el Ultimo documento. La fecha que debe considerarse es la del sello de 14 il
recepcion de la Unidad Administrativa. Debe utilizarse el formato de cuatro digitos para el afio empleando nimeros arabigos.

RN =}
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3. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

12. Numero de Folios: Nimero ardbigo que indica la cantidad de hojas con las que cuenta el expediente, en la apertura
posiblemente no se cuente con ese dato, dejar en blanco.

13. Valor documental / A: Documentos con criterios o justificacion Adminstrativa. Se uitlizara una “X” para sefnalar si el
documento o expediente tiene esa caracteristica.

14. Valor documental / L: Documentos con criterios o justificacion Legal. Se uitlizard una “X” para sefialar si el documento o
expediente tiene esa caracteristica.

15. Valor documental / C - F: Documentos con criterios o justificacién Contable o fiscal. Se uitlizara una “X” para sefialar si el
documento o expediente tiene esa caracteristica.

16. Condiciones de Acceso / R: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Reservado de acuerdo al
Titulo Sexto “Informacidn Clasificada” de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

17. Condiciones de Acceso / P: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Piblico.

18. Condiciones de Acceso / C: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Confidencial de acuerdo
al Titulo Sexto “Informacién Clasificada” de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Phblica.

19. Tradicién Documental / O: Indicar con una "X si el expediente es Original (se considera original porque no existe otro con la
misma informacién y puede estar conformado por documentos originales y copias).

20. Tradicion Documental / C: Indicar con una "X si Ginicamente se cuenta con la Copla de un expediente. R
21. Observaciones: Agregar cualquier dato importante con relacién al expediente o a su contenido.

22. Tomos o Legajos: Se deberd registrar cada tomo en el formato de inventario de archivo de la siguiente manera: Legajo 1 de 3,
Legajo 2 de 3, Legajo 3 de 3. Todos los legajos deben contener la misma descripcién y clasificacion archivistica.

23. Paginas: Nomero arabigo del total de paginas que integra del inventario.
24. Cantidad de Expedientes: Nimero arébigo del total de expedientes que integra el inventario.
25. Periodo de aiios: Son los afios de apertura de los expedientes que se registran en el Inventario. Se utilizar el formato aaaa.

26. Contenido en cajas: Nimero arabigo que representa la cantidad de cajas que integra el inventario. En caso de no encontrarse
en cajas colocar una “X”.

27. Peso (kg): Es la cantidad aproximada en kilogramos gue integra el inventario.

28. Firma Responsable de Archivo de Concentracién: Nombre y firma del servidor responsable de la elaboracién y transferencia i
del Inventario del Archivo de Concentracidn. i s 15 F

29. Firma del Titular del Area Productora de Informacién: Nombre y firma del servidor titular del Area generadora de la

Informacidn, como responsable de la revisién de la informacién contenida en el formato. % e e




30. Firma Coordinador de Archivos: Nombre y firma del servidor titular de la Coordinacién de Archivos, como responsable del
Visto Bueno de la informacién contenida en el formato.

31. Firma Responsable de Archivo Histérico: Nombre y firma del servidor responsable del Archivo Histdrico y responsable de
la recepcién del Inventario del Archivo de Concentracién.

34 INSTRUMENTO
rﬁ ST B L2 2 L E3E S F YA NS AL I INVENTRRIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA
E N B LU RERMANMENT, 20218
Unidad Administrativa: 1
Area Productor: 2
Ndmero de Transferencia; 3
Fecha de elaboracion: 4

8 presente inventario consta de (33} paginas v ampara 2 cantidad de_{24) expedientes de los afos de _{25)_, contenidos an_(26}_rajas y un peso sproimado de {27 kilogramos.

ELABORG Y TRANSFIRIO AUTOREZO Ve. Bo. RECIBIO
28 13 a0 31
FIRMA FIRMA FIRMA FiIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TITULAR DEL AREA PRODUCTORA COORDINADOR DE ARCHIVOS RESPONSABLE DEL ARCHIVC HISTORICO
CONCENTRACION DE INFORMACION




4. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL POR PRESCRIPCION DE SERIE

4.1 CONCEPTO

Es el instrumento que describe la relacion ordenada y detallada de los expedientes destinados a su destruccion, debido a que
prescribieron sus valores primarios y no contienen valores secundarios, ademds de que se extinguieron sus plazos de
conservacion establecidos en el Catdlogo de Disposicién Documental.

4.2 OBJETIVO

Establecer un formato generalizado con el que se de cumplimiento a los tiempos de conservacién establecidos en el Catdlogo de
Disposicion Documental. Este documento deberd ser presentado ante el Grupo Interdisciplinario de Archivos, el que podra
valorar la documentacién y emitir un dictamen cuando la Unidad Administrativa presente una solicitud para determinar el
destino final de la documentacion.

Sirve para relacionar el material documental que sera objeto del procedimiento de destino final y acredita que la documentacién
ya no obra en los archivos institucionales.

4.3 ESTRUCTURA
1. Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa. '
2. Area Productora: Nombre del Area Productora de la Informacion.
3. Numero de Baja Documental: Nimero arabigo consecutivo de las bajas documentales realizadas en el ejercicio.

6. Ndmero Caja: Numero arabigo asignado a la caja en la que se encuentra el expediente o documento a registrar.
7. Numero de expediente: NUmero arabigo del expediente que se registrara.

4. Fecha de elaboracion: Fecha de elaboracion de la transferencia. Se utilizars el siguiente formato: dd/mm/aaaa.
5. Numero Consecutivo: Nimero ardbigo asignado para llevar un control de los registros en el formato. Ej. 1,2, 3, 4, etc.
8. Clasificacion Archivistica del expediente: Codigo asignado al expediente o documento al momento de iniciar su cicl

documental. g
9. Descripcion del Expediente o Asunto: Breve descripcidn del tema que contiene el expediente o documento. SRR
10. Periodo de tramite del expediente / Afio de Apertura: Debe colocarse la fecha del documento de archivo con la gue se 17

inicié el asunto, es decir, el documento inicial del expediente. La fecha que debe considerarse es la del sello de recepcién de [ e
la Unidad Administrativa. Debe utilizarse el formato de cuatro digitos para el afio empleando nimeros arabigos. v

Nty



4. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL POR PRESCRIPCION DE SERIE

11.

12.

13

14

15.

16.

17.

18

19

20

21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.

28

Periodo de trdmite del expediente / Afio de Cierre: Debe colocarse la fecha del documento de archivo con la que se
concluyd el asunto, es decir, cuando se incluya el Gltimo documento. La fecha que debe considerarse es la del sello de
recepcion de la Unidad Administrativa. Debe utilizarse el formato de cuatro digitos para el afio empleando niimeros arabigos.

Nudmero de Folios: Ndmero ardbigo que indica la cantidad de hojas con las que cuenta el expediente, en la apertura
posiblemente no se cuente con ese dato, dejar en blanco.

Valor documental / A: Documentos con criterios o justificacién Adminstrativa. Se uitlizard una “X” para sefialar si el
documento o expediente tiene esa caracteristica.

Valor documental / L: Documentos con criterios o justificacién Legal. Se uitlizard una “X” para sefalar si el documento o
expediente tiene esa caracteristica.

Valor documental / C - F: Documentos con criterios o justificacion Contable o fiscal. Se uitlizard una “X” para sefalar si el
documento o expediente tiene esa caracteristica.

Condiciones de Acceso / R: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Reservado de acuerdo al
Titulo Sexto “Informacion Clasificada” de la Ley General de Transparencia y Acceso a [a Informacién Publica.

Condiciones de Acceso / P: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Publico.

Condiciones de Acceso / C: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Confidencial de acuerdo
al Titulo Sexto “Informacién Clasificada” de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Tradicién Documental / O: Indicar con una "X si el expediente es Original (se considera original porque no existe otro con la
misma informacién y puede estar conformado por documentos originales y copias).

Tradicién Documental / C: Indicar con una "X" si linicamente se cuenta con la Copia de un expediente. /;

(3

Observaciones: Agregar cualquier dato importante con relacién al expediente o a su contenido.

Tomos o Legajos: Se deberd registrar cada tomo en el formato de inventario de archivo de Ia siguiente manera: Legajo 1 de
3, Legajo 2 de 3, Legajo 3 de 3. Todos los legajos deben contener la misma descripcion y clasificacién archivistica.

Paginas: Ndmero ardbigo del total de paginas que integra del inventario.
Cantidad de Expedientes: Nimero ardbigo del total de expedientes que integra el inventario.
se

Periodo de afios: Son los afios de apertura de los expedientes que se registran en el Inventario. Se utilizard el formato aaaa.

Contenido en cajas: Numero arabigo que representa la cantidad de cajas que integra el inventario. En caso de no encontrar.
en cajas colocar una “X”.

Peso (kg): Es la cantidad aproximada en kilogramos que integra el inventario.
Firma Responsable de Archivo de Tramite: Nombre y firma del servidor requ\nsable de la valoracién de los documentos que

estan siendo propuestos para baja documental. @(
r\\_N/ /




4. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL POR PRESCRIPCION DE SERIE

29. Firma Responsable de Archivo de Concentracién: Nombre y firma del servidor responsable de la elaboracién del
inventario de baja documental y la valoracién de los documentos que se porponen para haja.

30. Firma Coordinador de Archivos: Nombre y firma del servidor titular de la Coordinacién de Archivos, como responsable de
la revisian de los documentos propuestos para baja documental.

31. Firma del Titular del Area Productora de Informacién: Nombre y firma del servidor titular del Area generadora de la
informacién que est4 siendo propuesta para baja documental.

T SAIG R L
1N
% RECIRETARLA L3R ATDAMMINISTHRADR ARiS OE HENY,
SR B IRNOVACTEN CUIBERRNA R LMNTAL 2021
Unidad Administrativa: 1
Area Productora; F3
N e Baja Ex i 3
Focha de elaboracidn: 4
Tomos oL
- [«u] Toral
L3 & 7 & k4 10 k33 1z 13j14) 15 |16 17 18] 15 20 z2x 22
Elpmumemtaﬁommde_{zsj_pagimyamataMMWHJRLW&mm#&‘ﬂﬂﬂmnmgnunﬂ_amvmpaso..,.. smado de _{2F}_ kilog
VALORG ELABORO ¥ VALORO HEVISO Vo. Bo.
28 2 20 31
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE

RESPONSARBLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE CONCENTRACION

COORBINARCHR FYE ARCHIVOS

TITULAR DEL AREA PRODUCTORA DE
INFORMIACION

%\Q.J&/@cﬂf%ﬁ




5. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL POR SINIESTRO

5.1 CONCEPTO

Es el instrumento que describe la relacién ordenada y detallada de los expedientes destinados a su destruccién, debido a que
sufrieron dafios por casos fortuitos (incendio, inundacién, terremoto, etc.) o fuerza mayor.

5.2 OBJETIVO

Establecer un formato generalizado con el que se relacione la documentacion que sufrié dafio irreparable por causas fortuitas
(incendio, inundacidn, terremoto, etc.) o fuerza mayor. Este documento debera ser presentado ante el Grupo Interdisciplinario
de Archivos, el que podra valorar la documentacién y emitir un dictamen cuando la Unidad Administrativa presente una solicitud
para determinar el destino final de la documentacién.

Sirve para relacionar el material documental que serd objeto del procedimiento de destino final y acredita gue la documentacién
va no obra en los archivos institucionales.

5.3 ESTRUCTURA
1. Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa.
2. Area Productora: Nombre def Area Productora de la Informacién.
3. Numero de Baja Documental: Nismero ardbigo consecutivo de las bajas documentales realizadas en el ejercicio.
4. Fecha de elaboracidn: Fecha de elaboracion de Ja transferencia. Se utilizard el siguiente formato: dd/mm/aaaa.
5. Numero Consecutivo: Niimero ardbigo asignado para llevar un control de los registros en el formato. Ej. 1, 2, 3, 4, etc.
6. Numero Caja: NOmero arabigo asignado a la caja en la que se encuentra el expediente o documento a registrar.
7. Nidmero de expediente: Nimero ardbigo del expediente que se registrara.
8. Clasificacién Archivistica del expediente: Cddigo asignado al expediente o documento al momento de iniciar su ciclo

documental.
9. Descripcion del Expediente o Asunto: Breve descripcidn del tema que contiene el expediente o documento.

10. Periodo de tramite del expediente / Afio de Apertura: Debe colocarse la fecha del documento de archivo con la gue se
inici6 el asunto, es decir, el documento inicial del expediente. La fecha que debe considerarse es |a del sello de recepcion d
la Unidad Administrativa. Debe utilizarse el formato de cuatro digitos para el afio empleando nlimeros arabigos.

11. Periodo de trémite del expediente / Afio de Cierre: Debe colocarse la fecha del documento de archivo con la que se
concluy el asunto, es decir, cuando se incluya el dltimo documento. La fecha que debe considerarse es la del sello de

recepcion de la Unidad Administrativa. Debe utilizarse el formato de.cuatro digitos para el afio empleando nimeros
arabigos.




5. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL POR SINIESTRO

12. Numero de Folios: Nimero aradbigo que indica [a cantidad de hojas con las que cuenta el expediente, en la apertura
posiblemente no se cuente con ese dato, dejar en hlanco.

13. Valor documental / A: Documentos con criterios o justificacién Adminstrativa. Se uitlizard una “X” para sefialar si el
documento o expediente tiene esa caracteristica.

14. Valor documental / L: Documentos con criterios o justificacion Legal. Se witlizard una “X” para sefialar si el documento o
expediente tiene esa caracteristica.

15. Valor documental / C - F: Documentos con criterios o justificacién Contable o Fiscal. Se uitlizara una “X” para sefalar si el
documento o expediente tiene esa caracteristica.

16. Condiciones de Acceso / R: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Reservado de acuerdo al
Titulo Sexto “Informacidn Clasificada” de la Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

Condiciones de Acceso / P: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Pablico.

Condiciones de Acceso / C: Sefialar con una “X” en caso de que el documento esté declarado como Confidencial de acuerdo
al Titulo Sexto “Informacion Clasificada” de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

19. Tradicién Documental / O: Indicar con una "X si el expediente es Original (se considera original porgue no existe otro con la
misma informacién y puede estar conformado por documentos originales y copias).

20. Tradicién Documental / C: Indicar con una "X si Ginicamente se cuenta con la Copia de un expediente,

21. Tipo de Siniestro: Indicar el tipo de siniestro por el que la informacién o documentacion fue afectada, por ejemplo: incendio,
inundacidn, terremoto, etc.

22. Observaciones: Agregar cualquier dato importante con relacién al expediente o a su contenido.

23. Tomos o Legajos: Se deberad registrar cada tomo en el formato de inventario de archivo de la siguiente manera: Legajo 1de
3, Legajo 2 de 3, Legajo 3 de 3. Todos los legajos deben contener la misma descripcidn y clasificacién archivistica.

24. Paginas: Nimero ardbigo del total de paginas que integra del inventario.

25. Cantidad de Expedientes: Nimero ardbigo del total de expedientes que integra el inventario.

26. Periodo de afios: Son los afios de apertura de los expedientes que se registran en el Inventario. Se utilizara el formato aaaa.

27. Contenido en cajas: Nimero arabigo que representa la cantidad de cajas que integra el inventario. En caso de no encontrarse
en cajas colocar una “X”. 7

28. Peso (kg): Es la cantidad aproximada en kilogramos que integra el inventario. /

29. Firma Responsable de Archivo de Tramite: Nombre y firma del servidor responsable de la valoracién de los documentos qu
estan siendo propuestos para baja documental.

30. Firma Responsabie de Archivo de Tramite o Concentracién: Nombre y firma del servidor responsable de la elaboracién y

valoracidén de los documentos que estan siendo propuestos para baja dogumental.
AN %@@T —
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5. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL POR SINIESTRO

31. Firma Coordinador de Archivos: Nombre y firma del servidor titular de la Coordinacién de Archivos, como responsable de

la revisién de los documentos propuestos para baja documental.

32. Firma del Titular del Area Productora de Informacién: Nombre y firma del servidor titular del Area generadora de la

informacidn que estd siendo propuesta para baja documental.

54 INSTRUMENTO

SAIG
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Unidad Administrativa:

Area Productora:
Ndmero de Baja Dotumentak:
Fetha de elaboracion:

INVENTARIO DE BAJA DOGCUMENTAL POR SINIESTRO

L1 £
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Tomos & teggon
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El presents inventario consta de_(24)_ pdginas y ampars fa cartidad de A25)_expedientes de los afics de (28] , contenidos en_[27)_caias y un peso aproximadada (28] kilogramas,

VALORO
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TRAMNE
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REVISO
31
FIRMA

COCRDINADOR DE

T
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FIRMA

TITULAR DEL AREA PRODUCTORA DE
INFORMACION




HOJA DE CIERRE

Los formatos de Inventarios Documentales estan constituidos por: INVENTARIO DE ARCHIVO TRAMITE / CONCENTRACION, INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA, INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA, INVENTARIO DE BAIA DOCUMENTAL POR PRESCRIPCION DE SERIE
E INVENTARIO DOCUMENTAL DE BAJA POR SINIESTRO y fueron aprobados en la Segunda Sesidn Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de
Archivo de la SAIG, el dia 11 de agosto del 2021. Este instrumento entrara en vigor a partir del dia 23 de agosto del 2021,

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS CORRESPONDIENTE A LA APROBACION Y APLICACION DE LOS FORMATOS DE INVENTARIOS DOCUMENTALES DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
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