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Inventarios Documentales

Los Inventarios documentales son los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion y el control
documental.

Es responsabilidad de los responsables de Archivo de tramite de las unidades administrativas
actualizar la informacion de la documentacion generada.
¢, Qué es un inventario?

Es una relacion ordenada de bienes o existencias de una entidad u organizacién, en una fecha
determinada. Es una relacién hecha con orden y claridad de los bienes que posee la
organizacion.

Inventarios de archivo

Instrumento de consulta que describe las series documentales y expedientes de un archivo,
que permiten:

* Localizacion
* Transferencia primaria o secundaria

 Baja documental

Los instrumentos de control archivistico:

Instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y conservacion de los documentos
de archivo a lo largo de su ciclo vital como son el cuadro general de clasificacion archivistica y
el catalogo de disposicion documental.

Instrumentos de consulta:

Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten
la localizacién, transferencia o baja documental.
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ESTRUCTURA DEL CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Instrumentos de Control
Archivistica

Catdlogo de Disposicién
Documental

Instrumentos de control y consulta
archivistico

Inventarios Documentales:

1.Generales (de Tramite, Concentracion e
Histérico).

2. Transferencia (Primaria y Secundaria)

3. Baja Documental
Instrumentos de Consulta

Archivisticos

Guia Simple de Archivos

Tipos de inventarios documentales
* Generales (Tramite, Concentracion e Historico)
* De transferencia (primaria y secundaria)

* De baja documental
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Objetivos de los Inventarios
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5 Y cuantos encuentran publico es correspondi
expedientes expedientes resguardados responsable entes para
qude se existen en de ellos el proceso
pro U‘:;’-" cada area de entrega-
en cada recepcion.
area.

¢ Quién es el responsable de la elaboracion de inventarios?

Los servidores publicos responsables de los expedientes derivados de los tramites. Son los
expedientes que han producido en el ejercicio de sus funciones.

¢, Cuadl es el papel del Coordinador de archivos para este proceso?

Coordina la elaboracion de inventarios a nivel organizacional con los responsables del archivo
de tramite.

Responsable del archivo de tramite

Promueve la elaboracidon de inventarios en el area.

Inventario General del Archivo de Tramite

El objetivo de la elaboracion del inventario general del archivo de tramite, es administrar los
expedientes activos por cada unidad administrativa del Sujeto Obligado, mediante el
establecimiento de un control agil y eficiente.
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Recomendaciones
* Realizar el formato de inventario en formato Excel. (Para quien los elabora)

 Conjuntar un excel por cada &rea de trdmite (para el responsable del archivo de tramite)

PROPUESTA DE CALENDARIO
PARA GENERAR LOS INVENTARIOS DE ARCHIVO DE TRAMITE

Primer Trimestre (Enero - Marzo)
Inventario General Inventario por Area de Tramite
lera. Semana de abril 2da. Semana de abril
Segundo Trimestre (Abril - Junio)
Inventario General Inventario por Area de Tramite
lera. Semana de julio 2da. Semana de julio
Tercer Trimestre (Julio - Septiembre)
Inventario General Inventario por Area de Tramite
lera. Semana de octubre 2da. Semana de octubre
Cuarto Trimestre (Octubre - Diciembre)
Inventario General Inventario por Area de Tramite
2da. Semana de Enero préximo afio 3era. Semana de Enero proximo afio

FORMATO DE INVENTARIO GENERAL

SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
SECRETARIA DE ADMINISTRACION, ACTAS, ACUERDOS Y PATRIMONIO SINDICAL
COORDINACION DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE TRAMITE
INVENTARIO GENERAL

Serie:

Subserie

g | MM 1 codigo de FEDED ) WCHEED ST Valor documental | VigenciaDocumental | Condiciones de |, de Archivo de Tramit
| de 5 . Descripcion del asunto que tratael trémite Nim. de D Acceso
1 clasificacion Titulo del Expediente . Observaciones
2 [expedie : expediente Afiode | fojas |origina ¥ Electronic .
| archivistica apertur |20 | [copial Fisico 5 AflL]Flc| AT |ac | Toa [ P [ R|AR| C | inmueble | Mueble | Posicion
El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de ig de los afios contenidos en cajas, con un peso { de
ELABORO REVISO AUTORIZO
FECHA DE
ENTREGA:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "INVENTARIO DOCUMENTAL"

1 ENCABEZADO

1.1 Nombre del documento: Inventario General.

1.2 Colocar el logotipo del sujeto obligado.

1.3 Anotar el nombre de la Unidad Administrativa (unidad tramitadora) a la que pertenece la documentacion.

1.4 Anotar la denominacion del Area productora (generadora) de la documentacion: direccion de area,
subdireccion, departamento o equivalente.

15 Anotar el nombre del Fondo documental, productor de la documentacion (Sujeto Obligado).

1.6 Anotar el codigo clasificador con el que se identifica la seccion y el nombre de la seccion, de acuerdo
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

1.7 Anotar el cédigo clasificador con el que se identifica la serie y el nombre de la serie, de acuerdo al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Ejemplo:
25.9.13 Capacitacion y Asesoria en Gestion Documental y Administraciéon de Archivos

1.8 Anotar el cédigo clasificador con el que se identifica la subserie (cuando aplique) y el nombre de la
subserie (cuando aplique), de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Ejemplo:
2S.9.13.1 Dependencias

2 CUERPO

2.1 Colocar el numero consecutivo del Inventario (que indicara la secuencia de cada elemento que
conforma el inventario)

2.2 Colocar el numero consecutivo del expediente (que indicara la secuencia de cada elemento que
conforma el inventario del expediente)

2.3 Anotar la clasificacion o identificaciéon archivistica del expediente conforme a la portada o guarda
exterior del expediente a inventariar.

2.4 Indicar el asunto, tema, motivo, argumento, materia, cuestiéon, negocio o persona de que se trata el
expediente o documento de archivo a inventariar, asi como su contexto y que se genera en
consecuencia de una accion administrativa, de conformidad a la portada o guarda exterior del
expediente.

2.5 Indicar la descripcién de que se trata el expediente o documento de archivo a inventariar, como su
contexto y que se genera en consecuencia de una acciéon administrativa, de conformidad a la portada
0 quarda exterior del expediente.

2.6 Se indica la fecha inicial (més antigua - "de apertura") y final (mas reciente - "de cierre") del
expediente, en formato: dd 'de mes' de 'aaaa.

Ejemplo:

01 de Enero de 2020

La informacién consignada en el inventario debe ser coincidente con la registrada en la portada o
guarda exterior del expediente.

2.7 Colocar el numero de folios que integran el expediente, de conformidad a lo registrado en la portada
0 guarda exterior del expediente a inventariar.

2.8 Anotar si la tradicion documental del expediente es original o copia.

2.9 Anotar si el soporte documental del expediente es tradicional (papel / fisico) o electrénico.

2.10 | Los Valores Primarios (administrativo, legal, fiscal o contable), de conformidad con lo establecido en

el Catalogo de Disposicion Documental de conformidad a lo registrado en la portadas o guarda
exterior del expediente.
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2.11 | Indicar el numero de afios que el expediente debe permanecer en el archivo de tradmite, asi como en
el archivo de concentracion, posterior a su fecha de cierre, de acuerdo a los valores establecidos en
el Catalogo de disposicion documental, informacion que debe ser coincidente con lo registrado en la
portada o guarda exterior del expediente.

2.12 | Anotar la condicion del acceso del expediente a inventariar: Publico, Reservado o Confidencial, de
conformidad a lo registrado en la portadas o guarda exterior del expediente.

2.13 | Anotar la ubicacién fisica del expediente, siendo lo mas preciso posible para su localizacién. Ejemplo:
Cajon 2, archivero 3, del area de la Secretaria General (tratdndose de Archivo de Tramite

2.14 | Anotar Observaciones del expediente, asi como nota para transferencia: "Ordenado y foliado. Listo
para realizar transferencia primaria.”

3 HOJA DE CIERRE

3.1 Anotar el nimero de fojas de las que integran el Inventario Documental, asi mismo colocar el nimero
de expedientes registrados en el Inventario y el nimero de cajas que contienen a los expedientes
inventariados, anotando el peso aproximado de las mismas.
De conformidad con la estructura siguiente:
El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes del afio(s)

, contenido en caja (s), con un peso aproximado de kilogramos.

3.2 Anotar nombre y cargo del servidor publico que elabor6 el Inventario Documental.

3.3 Anotar nombre y cargo del servidor publico que reviso el Inventario Documental.

34 Anotar nombre y cargo del servidor publico que autorizé el Inventario Documental
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