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Inventario de Baja Documental

Hoja --/--

	Baja Documental No.:
	1

	Fecha de solicitud:
	2



	Fondo:
	3

	Unidad administrativa:
	4

	Área productora:
	5

	Sección:
	6

	Serie:
	7



	No.
	No. Caja/ paquete
	Código del expediente
	
Año de cierre
	Descripción o asunto
	Valor documental
	Plazo de conservación

	
	
	
	
	
	
	AT.
	AC.
	Total

	
	
	
	
	
	A
	J/L
	F/C
	
	
	

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	13
	13
	14
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Hoja de cierre
El presente inventario consta de (Total) fojas y ampara la cantidad de (total) expedientes de los años (fechas extremas) contenidos en (total) cajas/paquetes con un peso total aproximado de (total) kilogramos, equivalentes a (total) metros lineales.


	Elaboró
	Validó

	
16
	
17

	Nombre y firma
Responsable del Archivo de Concentración
	Nombre y firma
Titular de la Unidad Administrativa Productora



Instructivo de llenado


	Número
	Nombre
	Descripción

	1
	Baja Documental No. 
	
El número de folio asignado, el cual es consecutivo. 


	2
	Fecha de solicitud 
	Fecha de elaboración de la solicitud.

	3
	Fondo
	Nombre del Sujeto Obligado.

	4
	Unidad Administrativa
	Nombre de la Dirección.

	5
	Área Productora
	Nombre del departamento o área interna de la Dirección o equivalente que produce el expediente.

	6
	Sección
	Código y nombre de la sección documental de acuerdo al Cuadro General de Clasificación Archivística.

	7
	Serie
	Código y nombre de la serie documental de acuerdo al Cuadro General de Clasificación Archivística.

	8
	No.
	El número cronológico (1,2,3..etc)

	9
	No. Caja/paquete
	Anotar el número consecutivo de caja o paquete donde se resguarden los expedientes.

	10
	Código del expediente
	Código clasificador que identifica el expediente dentro de la estructura del archivo. Este código debe incluir fondo Sección y Serie.

	11
	Año de cierre
	Año de conclusión o cierre del expediente.

	12
	Descripción o asunto
	Asunto o tema general del expediente.

	13
	Valor documental
	De acuerdo al Catálogo de Disposición Documental, señalar si el expediente tiene valor documental administrativo, jurídico-legal y/o fiscal-contable.

	14
	Plazo de conservación
	El número de años que estuvo tanto en Archivo de Tramite (AT) como en Archivo de Concentración (AC).

	15
	Total
	Es la suma total de los años del Archivo de Tramite y el Archivo de Concentración.

	16
	Elaboró
	Nombre y firma de la persona Responsable del Archivo de Concentración.

	17
	Validó
	Nombre y firma de la persona Titular de la Unidad Administrativa Productora.



Nota: 
· 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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