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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
(1) HOJA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: ) @)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DIiA MES ANO
FONDO: | (5) SUBFONDO: (6)
SERIE Y/O TIEMPO DE
No. NO. DEL c SECCION Y/O FORMULA NOMBRE DEL TOTAL DE TOTAL DE :
NUMERO SUBSERIE PERIODO CONSERVACION | OBSERVACIONES
PROGRESIVO | EXPEDIENTE | =o't SUBSECCION AL CLASIFICADORA EXPEDIENTE LEGAJOS DOCUMENTOS AT
(7 (8) 9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18)

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

(21)

(20)
NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

(19)
NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO SE ANOTARA (N)
Uumero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo formato.
1 \[¥ de hoj I de y la ref ia del nu total de hoj tilizad i f It
enominacion de la Dependencia u Organismo, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento juridico de creacion.
2 D inacion de la D dencia u Organi d formidad lo establecid d iento juridico d i6
ombre de la Unida ministrativa, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la estructura de organizacién respectiva.
3 Nombre de la Unidad Administrati | | deber3 der al f | t torizad la estructura d ti
ia, mes y afio en que se llena el formato. Ejemplo: .
4 Di A I | f to. Ej lo: 16/01/2021
5) Nombre del fondo documental al que pertenece el Archivo de Tramite, conforme al cuadro general de clasificaciéon archivistica de la Dependencia u Organismo, ejemplo: Secretaria de Finanzas.
ombre del subfondo documental, en caso de existir, al que pertenece el Archivo de Tramite, conforme al cuadro general de clasificacion archivistica de la Dependencia u Organismo, ejemplo:
©) Nombre del subfondo d tal d istir, al rt | Archivo de Tramit f | d | de clasificacié hivistica de la D dencia u O i j |
Subsecretaria de Administracion.
Umero progresivo que corresponda.
7 NU progresivo pond
Umero asignado al expediente al momento de su apertura en cada serie documental existente en el Archivo de Tramite.
8 N ignado al diente al to d rt d ie d tal existent | Archivo de Tramit
s el nimero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los expedientes a transferir.
9 Es el nd ignado a la caja d hivo dond tran | dientes a transferi
ave y nombre de la seccién y/o subseccion (en caso de existir) a la que pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de clasificacion archivistica de la Dependencia u Organismo,
(10) Cl bre de | i6n y/o sub i6 d istir) a | rt I dient f | d | de clasificacié hivistica de la D dencia u O i
ejemplo: 26S. Verificacion aduanera.
ave y nombre de la serie y/o subserie documental (en caso de existir) a la que pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de clasificacion archivistica de la Dependencia u
(11) Cl bre de | ie y/ bserie d tal d isti | rt | dient f | d | de clasificacié hivistica de la D denci
Organismo, ejemplo: 27S.1 Politica de ingresos del Gobierno del Estado de México/27S.1.1 Proyecciones fiscales en materia de ingresos.
6rmula clasificadora asignada al expediente conforme al cuadro general de clasificacién archivistica de la Dependencia u Organismo, que debera de coincidir con la que tenga en la ceja de la
(12) Férmula clasificad ignada al dient f | cuadro g | de clasificacio hivistica de la D dencia u Organi debera de coincidi | teng la cejade |
carpeta. La clave sera formada por: fondo/subfondo/seccion/serie/numero de expediente, utilizando unicamente diagonales para separar, ejemplo: SF/SUBA/47S/47S.13/E. 1
(13) Nombre del expediente inventariado, que debera de coincidir con el que tenga en la ceja de la carpeta.
(14) Numero total de legajos que integran el expediente.
(15) Numero total de documentos que integran el expediente.
(16) Periodo del expediente (en afios extremos), ejemplo: 2005-2013.
(17) Tiempo que se debera de conservar la documentacion en el Archivo de Concentracion de la Dependencia o del Organismo, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de archivos y
gestion documental en el Estado de México.
(18) Servira para adicionar algun dato importante de manera particular al inventario que se esta elaborando. La informacion debera estar relacionada Uunicamente con el expediente que se esta
describiendo.
(19) Nombre y firma de la persona responsable del Archivo de Tramite.
(20) Nombre y firma de la persona titular de la Unidad Administrativa.

(21)

Nombre y firma de la persona responsable del Archivo de Concentracion.
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