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	1
	SESIONES DE 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

1.- FONDO: SE ANOTARÁ EL NOMBRE DEL INSTITUTO ELECTORAL.
2.- SECCIÓN: SE ANOTARÁ EL NOMBRE COMPLETO DE LA DIRECCIÓN DE ÁREA EN CUYA ADSCRIPCIÓN ESTÉ LA UNIDAD PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACIÓN A INVENTARIAR.
3- HOJA: TODAS LAS HOJAS DEL INVENTARIO, SIN EXCEPCIÓN, DEBERÁN FOLIARSE, INDICANDO EN EL RECUADRO EL NÚMERO DE HOJAS, EN EL ORDEN NUMÉRICO SECUENCIAL DE ELLAS, HASTA EL TOTAL QUE SE UTILICEN, EJEMPLO: INICIO 01 DE 45   CIERRE 45 DE 45.

4.- FECHA: DÍA, MES Y AÑO DE ELABORACIÓN DEL INVENTARIO.

5.- NO. CAJA: SE ANOTARÁ EL NÚMERO DE LA CAJA A DAR DE BAJA  

6.- SERIE DOCUMENTAL: FUNCIÓN QUE DESARROLLA EL ÁREA CONFORME A LA NORMATIVIDAD.

7.- CLAVE DE CLASIFICACIÓN: SE ANOTARÁ LA NOMENCLATURA ASIGNADA CONFORME AL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA.

8.- TIPOLOGÍA DOCUMENTAL: SE PONDRÁ UNA BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE DOCUMENTAL. EJEMPLO: OFICIOS, TARJETAS NOTAS, VACACIONES, CURSOS, ETC.
9.- FOJAS: INDICAR EL TOTAL DE FOJAS QUE CONTIENE EL EXPEDIENTE DE LA SERIE DOCUMENTAL.

10.- AÑO: SE ANOTARÁ EL AÑO A QUE CORRESPONDE LA DOCUMENTACIÓN 
11.- TOTAL DE EXPEDIENTES: SE INDICARÁ EL NÚMERO DE EXPEDIENTES QUE TIENEN LAS SERIES QUE SE DARÁN DE BAJA.

12.- TOTAL DE FOJAS: SE ANOTARÁ EL  NÚMERO TOTAL DE FOJAS QUE TIENEN LOS EXPEDIENTES QUE CONFORMAN LAS SERIES DOCUMENTALES.

13.- NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL INVENTARIO: SE ANOTARÁ EL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO.

14.- NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN DÁ EL VISTO BUENO: SE ANOTARÁ EL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL COORDINADOR DE ARCHIVOS.  

