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OBJETIVO:

Contar con unarelacion de expedientes de

los documentos que se resguardan en el
archivo, que sirva de control e identificacion
de los mismos y faciliten su localizacion y
manejo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

" INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL DE ARCHIVO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA "

1 Expedientes del Ejercicio Registrar el afo al que corresponden los expedientes que se
relacionaran en el formato ( se requisitara cada formato, con
expedientes del mismo ejercicio o afio )

2 Fecha de actualizacion Indicar el dia, mes y afio en el que se esta requisitando el
formato/o actualizando
3 Unidad Administrativa o Direccion de
area Indicar el nombre de la Unidad Administrativa de adscripcion
4 Area Productora de la Infomacién  |Requisitar el nombre del drea que generé la documentacion e
integracion del expediente
5 Numero consecutivo de expediente [Indicar el nUmero progresivo que le corresponde al expediente,

con relacion al afio y serie de Clasificacion archivistica. Ejemplo:
Serie: 6C.3, Subserie: 6C.3.1 Licitaciones, expediente: no 1, ejercicio: 2024 Asunto:

Servicios de Fumigacién
Serie: 6C.3, Subserie: 6C.3.1 Licitaciones, expediente: no 2, ejercicio: 2024 Asunto:

Servicios de Vigilancia

6 Seccion Indicar la clasificacion que le corresponda, de acuerdo al

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Subsistema.
Ejemplo: Seccidn: 2.S Pogramas Sociales

7 Serie Indicar la clasificacion que le corresponda, de acuerdo al

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Subsistema.
Ejemplo: Serie: 2S.2 Padrdn de Beneficiarios de Programas Sociales

8 Subserie (en su caso)
Indicar la clasificacién que le corresponda, de acuerdo al

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Subsistema.
Ejemplo: Subserie: 25.2.1 Becas PILARES

9 Titulo del Expediente Indicar el nombre con el cual se identifica al expediente

10 Asunto Breve descripcion del asunto o tema de la documentacion que
integra el expediente

11 Numero de Legajos Indicar el total de legajos que comprende el expediente.

Ejemplo: Expediente no. 1, No. de Legajos 3

12 Folios Registrar el no de folio con el cual se cerrd el expediente




13 Fecha de Apertura Indicar la fecha de apertura del expediente
Ejemplo: 02/08/2023
14 Fecha de Cierre Indicar la fecha de cierre del expediente
Ejemplo: 31/12/2023
15 Ubicacidn Fisica Lugar donde se encuentra resguardado el expediente, Ejemplo:

Librero de madera 1 (no. de invemtario 5111000148-20) 1, nivel 2, en archivo de
Tramite

OBJETIVO: Contar con una relacién de expedientes que sirva de control, identificacidon de los documentao
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INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL DE ARCHIVO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

FONDO: MX09-CDMX-SECPL EXPEDIENTES DEL EJERCICIO 1 FECHA DE ACTUALIZACION: o
3 AREA PRODUCTORA DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA INFORMACION

No Consec. de
expediente

Seccion

Clasificacion del Expediente Titulo del expediente Asunto

Serie subserie

©) ONENO )

No. de Folios Fecha Ubicacion Fisica

legajos apertura

cierre

ELABORO

Nombre, Cargo y Firma

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Nombre, Cargo y Firma
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