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Instructivo de Llenado del Inventario General de Expedientes de la Unidad de Archivo de Tramite y
Archivo de Concentracion
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Anotar el nombre del inventario general de expedientes, ejemplo: Unidad de Archivo de Tramite o Unidad
de Archivo de Concentracion.

Anotar la fecha en que se elabora el inventario, ejemplo: DD/MM/AAAA.
Anotar el nombre del drgano o area que detenta los expedientes, ejemplo: Coordinacién de Archivo.

Anotar el nombre del area generadora de los expedientes, ejemplo: Direccidn, Subdireccién, Jefatura de
Departamento etc.

Anotar el nimero consecutivo de expediente, ejemplo: 001,002,003 etc.

Anotar la clave y nombre del fondo documental, ejemplo: MX:09. TECDMX. Tribunal Electoral de la
Ciudad de México.

Anotar las siglas y el nombre del drgano o area que detenta los expedientes, ejemplo: CA Coordinacidn
de Archivo.

Anotar la clave y nombre de la seccién, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Tribunal, ejemplo 13C. Organizacion y Conservacidn de Archivos.

Anotar la clave y nombre de la serie documental, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Tribunal, ejemplo: .3 Bajas Documentales.

Anotar la clave y nombre en su caso, de la Sub-serie documental, de conformidad con el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Tribunal, ejemplo: 6C.3.01. Licitacion Publica Nacional.

Anotar en su caso, el nombre del Sistema de Datos Personales a que corresponde la serie documental,
ejemplo: SDP Registro, control de personal y némina del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

Anotar el cédigo de clasificacion archivistica, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Tribunal, ejemplo: MX.09.TECDMX.CA.13C.11.001/2020.

Anotar el nombre del expediente.
Anotar una breve descripcidn del asunto.

Anotar la fecha de inicio, esto es, la primera fecha que se identifique en el documento que abrid el
expediente, ejemplo: DD/MM/AAAA.

Anotar la fecha de cierre del expediente, es decir, la Ultima fecha identificada en el documento con que
se concluye el asunto, ejemplo: DD/MM/AAAA.

Anotar con una (X) el valor documental: administrativo, legal, fiscal o contable, de acuerdo con el
Catalogo de Disposicién Documental del Tribunal.

Anotar el nimero de afios que permanece en el Archivo de Tramite (AT), el que se conservara en el
Archivo de Concentracién (AC) y la vigencia completa (VC), esta ultima es el resultado de la suma de los
anos de AT+AC= VC.

Sefalar el destino final del expediente (histdrico, muestreo o eliminacidn).

Anotar con una X la clasificacién de la informacién en el expediente, ejemplo: Publica, Reservada o
Confidencial.

Anotar la fecha de apertura publica, ejemplo. DD/MM/AAAA.

Anotar el nombre de la persona servidora publica que cierra el expediente.
Anotar las observaciones pertinentes al expediente.

Anotar en su caso, el nimero de legajos del expediente.

Anotar el nimero de caja a que corresponde cada expediente.

Anotar el nimero consecutivo de registro.

Anotar el nimero total de hojas del Inventario General de Expedientes.
Anotar el niumero total de expedientes.

Anotar las fechas extremas de los expedientes, ejemplo: 2002-2020.
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Anotar numero de cajas que contienen los expedientes.
Anotar el peso aproximado del total de cajas.

Anotar el nombre y firma de la persona servidora publica que elabord el Inventario General de
Expedientes.

Anotar el nombre y firma de la persona servidora publica quien validd el Inventario General de
Expedientes.



