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Anexo 2

Inventario de transferencia secundaria

	
	Hoja 1 de __ 6



	Unidad administrativa tramitadora: ________1____
Área generadora de la documentación: ______2___
Fondo: ______________3________
Sección: _______4______________
Serie: __________5_____________



	No. Consecutivo
	No. De caja
	Clasificación del Exp.
	No. De expediente
	Descripción del asunto que trata el expediente
	Periodo de tramite
(fechas extremas)
	Folios totales
	observaciones

	
	
	
	
	
	Inicial
	final
	
	

	7
	8
	9
	10
	11
	12
	
	13
	14


	El presente inventario consta de (14) fojas y ampara la cantidad de (15) expedientes, de los años (2009-2010) contenido en (16) cajas o paquetes con un peso aproximado de (17) kilogramos. 15
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	No.
	Espacio
	Descripción 

	1
	Unidad administrativa
	Nombre de la Unidad Administrativa que tramita la transferencia secundaria; ejemplo: “Secretaría Administrativa”

	2
	Área generadora de la documentación
	Nombre del área que generó la documentación; ejemplo: Secretaría administrativa

	3
	Fondo
	Nombre del fondo documental al que pertenece la documentación, con base en el cuadro general de clasificación archivística; ejemplo: _______

	4
	Sección
	Nombre de la sección documental a al que corresponde el expediente, con base en el cuadro general de clasificación archivística; ejemplo: ______

	5
	Serie
	Nombre de la serie documental a la que corresponde el expediente, con base en el cuadro general de clasificación archivística; ejemplo: 

	6
	Hoja
	Número de hojas utilizadas conforme al número de expedientes contenidos en la caja; ejemplo hoja 1 de 1. 

	7
	No. consecutivo
	Número consecutivo de expedientes que serán transferidos al archivo histórico. 

	8
	No. de caja
	Número de caja donde se encuentre el expediente a transferir. 

	9
	Clasificación del expediente
	Código de clasificación archivística del expediente, de acuerdo con el Catálogo de Disposición Documental

	10
	No. De expediente
	Número consecutivo asignado al expediente.

	11
	Descripción del asunto que trata el expediente
	Nombre del expediente y descripción breve del tema o asunto que trata el expediente.
Ejemplo: juicio ciudadano en el que el motivo de agravio emana de actos de violencia política contra las mujeres en razón de género, en contra de una diputada. 

	12
	Periodo de tramite (fechas extremas)
	Años que abarca la documentación del expediente, se coloca el año de apertura y el año de cierre o conclusión del asunto.

	13
	Folios totales
	Número de folios totales que contiene el expediente.

	14
	Observaciones
	Datos extras que no se incluyan en los rubros anteriores pero que sean relevantes en la descripción del expediente; ejemplo: contiene un CD con la presentación del proyecto.

	15
	Hoja de cierre
	Resumen del contenido cuantitativo del inventario, bajo una leyenda donde hay que llenar 5 campos. 
a) En este apartado debe incluirse el número total de hojas del inventario.
b) Colocar el número total de expedientes contenidos en el inventario 
c) Registrar las fechas extremas del periodo de trámite de los expedientes contenido en el inventario; considerar si las fechas son consecutiva pones un (s), si saltas de fechas separar con (,). 
d) Número total de cajas que se utilizaron para la transferencia.
e) Peso aproximado del total de cajas tomando como referencia un peso de 8 kg por caja. 

	16
	Elaboró
	Nombre, apellidos y firma autógrafa de la persona del archivo de concentración que elaboró el inventario de transferencia secundaria. 

	17
	Revisó
	Nombre, apellido y firma autógrafa de la o el responsable del archivo de concentración.

	18
	autorizó
	Nombre, apellidos y firma autógrafa del titular del área generadora de la documentación. 
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