INSTRUCTIVO DE INTEGRACION DEL INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa Productora: (1)

Area generadora de la documentacidn: [2]

INTEGRACION DEL INVENTARIO GENERAL DEL ARCHIVO DE TRAMITE

iy

Como parte las atribuciones concedidas al drea Coordinadora de Archivos, referidas en el articulo 51, fracciéon Il de la
Ley General de Archivos, se presenta el instructivo para la elaboracion de inventarios documentales, como una
herramienta metodologia para el uso cotidiano de las unidades administrativas. Asi, en cumplimiento con lo establecido
en los articulos 4, fraccion XXXIX y 13, inciso lll la Coordinacion de Archivos del Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo, pone a disposicion los elementos bdsicos que debe integrar un
inventario.
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Descripcion

Es el drea administrativa a la que le pertenece la documentacion. (Este dato se puede visualizar en la guia
de archivo documental en el apartado de Area de procedencia del archivo).

Es el drea que genera la documentacion que serd contenida en el inventario. Ejiemplo: Departamento de
Recursos Humanos, Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Direccidon de medios
de impugnacion, etc.

Es el nombre del fondo documental al que pertenece la documentacion, siendo IDAIPQROO.

Clave y nombre de la seccién documental a la que corresponde el expediente, el cual se refleja en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Estas secciones estdn divididas en sustantivas y comunes, el
cual se refleja en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Ejemplos: 1S Secretaria Ejecutiva, 2S
Tramitacion, Sustanciaciéon y Notificacién de Recursos, 3S Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, 4S5 Derecho de Acceso a la Informaciéon y Proteccién de Datos Personales, 5S
Coordinacion, Verificacion, Vigilancia, Seguimiento y Evaluacion del Cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia de los Sujetos Obligados, 6S Capacitacion, Formacion y Promocién en Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, 1C Legislacion, 2C Asuntos Juridicos, 3C Programacioén ,
Organizacién y Presupuestacion, 4C Recursos Humanos, etc.

efc.

Clave vy titulo de la serie documental a la que corresponde el expediente, con base al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica. Eiemplos: 1S.1 Sesiones, 2S.1 Asistencia y defensa legal del IDAIPQROO, 5S.1 Padréon
de Sujetos Obligados, etc.

Es el nUmero consecutivo de los expedientes que serdn descritos.
Es el nUmero interno con la que identifican su expediente. Ejemplo: IDAIPQROO/35.8/T1/2020

Seintegra con el fondo, seccidn, serie y subserie de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Ejemplo IDAIQPROO/1S.1.01

Titulo del expediente
Describir brevemente el contenido del expediente.
ANo de apertura y cierre de expediente
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Marcar si la documentacion que contiene el expediente con las siguientes siglas:

A: Administrativo

L: Legal

F/C: Fiscal/Contable

Esta informacién se encuentra reflejoda en el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) en el
apartado de valor documental.

Se deberd indicar los anos de guarda de la documentacién en el archivo de trdmite y en el archivo de
concentracion, asi como la suma total de ambos anos. Esta informacion se encuentra plasmada en el
Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) en el apartado de plazos de conservacion.

Se deberd indicar si el expediente se encuentra en soporte fisico y/o electrénico. Esta informacion se
encuentra plasmada en la guia de archivo documental en el apartado de volumen documental.

Es el nUmero total de fojas que contiene el expediente.

Se deberd indicar sila documentacion es original o copia.
Indicar si la informacién que integra el expediente es publica, reservada o confidencial.

Ubicacion fisica donde se encuentra resguardado el expediente. Esta informacion se encuentra plasmada
en la guia de archivo documental en el apartado de ubicacion fisica.

Indicar las observaciones que por su naturaleza no estdn considerados dentro de los otfros rubros.

NUmero total de pdginas que integra el Inventario General.

NUmero total de expedientes que se registraron en el Inventario General.

Anos extremos de los expedientes que se registraron en el Inventario General.

Nombre y firma del responsable de integrar el Inventario General del archivo de tradmite.

Nombre y firma del responsable del archivo de trdmite de la unidad administrativa productora

Nombre completo del titular de la unidad administrativa, encargada de revisar y autorizar el Inventario
general de la unidad productora.

Archivo General de la Nacién (AGN), Procedimiento del Archivo de Tramite, 9 de mayo 2019, disponible en:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/328419/Archivo_de tr mite2.pdf

Zarate Romero, Cristina; Médulo IV. Administraciéon de Archivos, Diplomado en Gestidon Documental y Administracion de Archivos, 5y 6

de noviembre 2020.
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