(F-CB/AG-03)

LLENADO DEL FORMATO (F-CB/AG/03)

“ INVENTARIO DE ARCHIVO HISTORICO “

1.- NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: En este espacio se anotará el nombre de la Unidad Administrativa que genera la documentación.

2.- FECHA DE ELABORACIÓN: En  este espacio se contemplará la fecha en que se llena el formato.

3.- NO. PROGRESIVO: En este espacio se debe considerar el número progresivo de los expedientes referentes a la transferencia.

4.- CLAVE DEL EXPEDIENTE: En este espacio se debe  contemplar la clave clasificadora de la Unidad Administrativa o código asignado.

5.-PERIODO: Fecha de inicio y terminación del asunto.

6.- NOMBRE O DESCRIPCIÓN DEL EXPEDIENTE: En este espacio se debe de contemplar el nombre o descripción asignado en el borde del expediente según el asunto de que se trate.

7.- NUMERO DE LEGAJO: En este espacio se debe contemplar, el número de legajos del que forma parte un expediente (por lo general un legajo debe medir dos centímetros máximo de grosor una vez que se excede automáticamente se  debe de comenzar otro legajo pero que pertenece al mismo expediente).

8.- NUMERO DE HOJAS: En este  espacio se deberá de contemplar en número de hojas que tiene cada expediente.

9.- NUMERO DE CAJA: En este espacio se deberá de indicar el número de caja en el que se encuentra cada expediente.

10.- OBSERVACIONES: En este espacio se debe contemplar datos como: estado de observación de la documentación u otras cuestiones que se consideren relevantes.

LLENADO DEL FORMATO (F-CB/AG/04)

INVENTARIO DE ARCHIVO VENCIDO O BAJA DOCUMENTAL”

1.- NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: En este espacio se anotará el nombre de la Unidad  Administrativa generadora de la documentación.

2.-FECHA DE ELABORACIÓN: En este espacio se contemplará la fecha en que se llena el formato.

3.- NO. PROGRESIVO: En este espacio se debe de considerar el número progresivo de los expedientes.

4.- CLAVE DEL EXPEDIENTE: En este espacio se debe de contemplar la clave clasificadora de la Unidad Administrativa o código asignado por el área correspondiente.

5.- NOMBRE O DESCRIPCIÓN DEL EXPEDIENTE: En este espacio se debe de contemplar el nombre o descripción asignado en el borde del expediente según el asunto de que se trate.

6.- PERIODO: Fecha de inicio y terminación del asunto.

7.- NUMERO DE HOJAS: En este espacio se deberá de contemplar en número de hojas que tiene cada expediente.

8.- NUMERO DE CAJA: En este espacio se deberá de indicar el número de caja en el que se encuentra cada expediente.

