Formato inventario de transferencia primaria de expedientes.
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Instructivo de llenado del inventario de trasferencia primaria de expedientes.
1. Anotar el nimero de hojas que contempla el inventario.

2. Anotar el nimero consecutivo de transferencia.

3. Anotar la fecha de elaboracién del inventario de transferencia primaria.

4. Anotar el nombre completo del 6rgano o area.

5. Anotar el nombre completo del area generadora.

6. Anotar el nombre de la serie documental.

7. Anotar el codigo de clasificacion.

8. Anotar el numero del expediente.

9. Anotar titulo y breve descripcion del contenido del expediente.

10. Anotar el periodo de guarda en el archivo de tramite.

11. Marcar con una X si los expedientes tienen valor administrativo.

12. Marcar con una X si los expedientes tienen valor legal.

13. Marcar con una X si los expedientes tienen valor contable.

14. Marcar con una X si los expedientes tienen valor fiscal.

15. Marcar con una X si el expediente se encuentra clasificado como reservado.

16. Marcar con una X si el expediente se encuentra clasificado como confidencial.
17. Anotar las observaciones que se presenten en el andlisis de las series y de los expedientes.
18. Anotar con numero la cantidad de expedientes.

19. Anotar las fechas extremas de la serie documental.

20. Anotar con numero la cantidad de cajas.

21. Anotar nombre y firma de la persona responsable de la Unidad de Archivo de Tramite.
22. Anotar nombre y firma de la persona responsable del Archivo de Concentracion.

23. Anotar nombre y firma de la persona responsable del archivo del 6rgano o area que transfiere.



