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ARCHIVO DE TRÁMITE

INVENTARIO DOCUMENTAL TRIMESTRAL 2025
	Hoja No  
	    
	de
	(1)

	Fecha
	(2)


	Fondo(3):
	

	Unidad administrativa productora(4):
	


	No.(5)
	Código de  clasificación

archivística(6)
	Número 

de expediente(7)
	Número de  caja (consecutivo)(8)
	Descripción del asunto que trata cada expediente(9)
	Periodo de trámite del expediente(10)
	No. total de fojas(11)
	Soporte documental(12)
	Valor documental(13)
	Vigencia documental(14)

	
	
	
	
	
	Fecha 
 inicio
	Fecha final 
	
	Papel 
	Electrónico
	A


	L
	C/F
	AT
	AC
	Total de años

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Hoja de cierre del inventario documental (15)
	El presente inventario consta de
	
	fojas y ampara la cantidad de
	
	expedientes de los años
	

	contenidos en
	
	cajas, con un peso aproximado de
	
	kilogramos.
	


Área de firmas
	ELABORÓ


	
	REVISÓ


	
	AUTORIZÓ


	
	Vo. Bo.



	Nombre, cargo y firma
	
	Nombre, cargo y firma
	
	Nombre, cargo y firma
	
	Lic. Héctor Olivares Clavijo

Jefe del Departamento de Hemerobiblioteca y

Coordinador General de Archivos


INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA ELABORACIÒN DE INVENTARIOS DOCUMENTALES  2025
	No. 
	                    Elemento
	            Descripción (debe anotarse)

	1
	Hoja No. 
	Anotar el número de hoja que corresponda y el número total de hojas.

	2
	Fecha
	Indicar la fecha de elaboración del inventario documental.

	3
	Fondo
	Hospital Infantil de México Federico Gómez.

	4
	Unidad Administrativa productora
	Nombre de la unidad administrativa que genera los expedientes.

	5
	No.
	Número que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con el uno y hasta completar el total de expedientes generados en un año.

	6
	Código de  clasificación archivística
	Clave y número de la serie perteneciente a la sección que corresponda conforme al Catálogo de Disposición Documental del Hospital Infantil de México Federico Gómez.

La clave será formada por: fondo/sección/serie/número de expediente/año, utilizando únicamente diagonales para separar

	7
	Número del expediente
	El número que le corresponde al expediente, que se haya generado de las series.

	8
	Número de caja (consecutivo)
	Contenedor de los expedientes en número consecutivo

	9
	Descripción del asunto que trata cada expediente
	Describir brevemente el contenido del expediente.

	10
	Periodo de trámite del expediente
	Fecha inicio: Fecha de apertura del expediente con el siguiente formato:

dd/mm/aaaa. Ejemplo: 16/ene/2025.

Fecha final: Fecha de terminación del asunto del expediente con el siguiente  formato: dd/mm/aaaa. Ejemplo: 08/oct/2025.

	11
	Número total de fojas
	Número total de hojas que conforman el expediente (Se considerará la hoja por anverso y reverso).

	12
	Soporte documental
	Marcar con una X si los documentos se encuentran en soporte papel, electrónico o ambos.

	13
	Valor documental
	Administrativo (A): Corresponde al valor que poseen los documentos recibidos o producidos por la Institución y documentan su evolución administrativa; se encuentra en todos los documentos y está relacionado al trámite que motivo su creación.

Legal (L): Corresponde al valor que poseen los documentos que establecen derechos u obligaciones legales, es decir la ejecución de las leyes para cumplir un derecho u obligación.
Contable / Fiscal (C/F): Corresponde al valor que poseen los documentos originales o copias autorizadas que generan y amparan registros en la contabilidad de la Institución y pueden ser utilizados para justificar las operaciones destinadas al control presupuestario. 

	14
	Vigencia documental
	Colocar el número de años de guarda de los expedientes conforme al Catálogo de Disposición Documental, el cual se refiere al plazo de guarda en  el Archivo  de Trámite (AT), en el Archivo de  Concentración (AC) y el total de años.

	15
	Hoja de cierre de inventario
	El presente inventario documental consta de fojas:

Indicar
el número total de fojas que integran el inventario general por expediente correspondiente.

y  ampara la cantidad de ____________________
Indicar
el número total de expedientes que
se relacionaron en el inventario.

expedientes de los años contenidos____________________
Anotar
los años extremos de
la documentación que se relaciona,
el de apertura
y el de cierre.

Contenido en____________________cajas:

Anotar
el número total de cajas que
se relacionan,
cuando corresponda.

Con un peso total aproximado de ____________________kilogramos:

Anotar
el peso total aproximado de
la documentación que se relaciona
(ej. 1,500 kg aproximadamente).
FIRMAS

ELABORÓ

Nombre, cargo y firma del servidor público autorizado por
el titular del área para elaborar el inventario general por expediente correspondiente.

REVISÓ

Nombre, cargo y firma del servidor público autorizado por
el titular del área que revisó el llenado del inventario correspondiente.

AUTORIZÓ

Nombre, cargo y firma del titular de
la unidad administrativa que
autorizó el inventario documental.
Vo. Bo.

Nombre, cargo y firma del Coordinador General de Archivos del Hospital.





