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Inventario general de expedientes en Archivo de Concentración o Archivo Histórico.

	Fondo:
	1

	Unidad Administrativa:
	2

	Área productora:
	3

	Sección:
	4

	Serie:
	5



	N° de caja
	No. del expediente
	Código del expediente
	Descripción o asunto
	valor
	Fechas Extremas
	Total de Folios
	Ubicación Topográfica
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	Apertura
	Cierre
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	Elaboró
	Validó

	

15



	

16

	Nombre y firma
	Nombre y firma



Instructivo de llenado 

	Número
	Nombre
	Descripción

	1
	Fondo
	Nombre del Sujeto Obligado.


	2
	Unidad Administrativa
	Nombre de la Dirección.

	3
	Área productora
	Nombre del departamento o área interna de la Dirección o equivalente que produce el expediente.


	4
	Sección
	Código y nombre de la sección documental de acuerdo al Cuadro General de Clasificación Archivística.


	5
	Serie
	Código y nombre de la serie documental de acuerdo al Cuadro General de Clasificación Archivística.


	6
	N° de caja 
	Anotar el número consecutivo de caja o paquete donde se resguarden los expedientes.


	7
	N° de expediente
	Número consecutivo de los expedientes.


	8
	Código de expediente
	Código clasificador que identifica el expediente dentro de la estructura del archivo. 

	9
	Descripción o asunto
	Asunto o tema general del expediente.

	10
	Valor documental
	De acuerdo al Catálogo de Disposición Documental, señalar si el expediente tiene valor documental administrativo, jurídico-legal y/o fiscal-contable.

	11
	Fecha extrema (apertura)
	Año de apertura del expediente.

	12
	Fecha extrema (cierre)
	Año de conclusión o cierre del expediente.

	13
	Total de folios
	El número total de las fojas útiles al cierre de expediente. 


	14
	Ubicación Topográfica 
	Citar la localización física de cada caja donde se resguarda el expediente.

	15
	Elaboró
	Nombre y firma del responsable de Archivo de Concentración o del Archivo Histórico de la dependencia. 

	16
	Validó 
	Nombre y firma de la persona Titular de la Coordinación de Archivos.




      
Notas: 
· Los puntos 15 y 16 se colocarán al finalizar el inventario. 
· Todas las hojas deberán estar numeradas como a continuación señala en el ejemplo: 1 de 5, 2 de 5, 3 de 5, 4 de 5 y 5 de 5.
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