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Nota: Se deberán incluir todos los archivos informáticos relacionados con las funciones del servidor público que entrega, así como las del área en cuestión.

	CLAVE: TIPO DE SOPORTE

	A) MICROFILM: 1. ROLLO, 2. MAGAZINE, 3. CARTERA DE PLÁSTICO, 4. MICROFICHA, 5. TARJETA DE ABERTURA.

	B) AUDIOVISUAL: 1. VIDEOCASSETTE, 2. FONOCASSETTE, 3. CORTOMETRAJE, 4. DIAPOSITIVAS, 5. NEGATIVOS, 6. ACETATOS, 7. FILMINAS, 8. DISCO COMPACTO.

	C) MATERIAL DE CÓMPUTO: 1. CINTA MAGNÉTICA, 2. DISKETTE, 3. DISCO COMPACTO, 4. DVD, 5. VIDEO DISCOS Y 6. ARCHIVOS ELECTRÓNICOS EN GENERAL.

	D) PAPEL: 1. ESTUDIO, 2. PROYECTO, 3. INVESTIGACIÓN, 4. MANUALES, 5. PRESUPUESTOS, 6. ESTADÍSTICAS, 7. FOTOGRAFÍAS, 8. PLANES, 9. PROGRAMAS Y 10. MATERIAL CARTOGRÁFICO. 

E) OTRO, PRECISAR CUÁL.


	RESPONSABLE DE LA ELABORACIÓN

	

	

	

	(11)

	NOMBRE Y FIRMA


INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de la documentación no convencional de la unidad administrativa que se entrega, especificando sus características.

OBLIGADOS: Los establecidos en el artículo 3 del Acuerdo conforme al objeto de la Unidad Administrativa, sus atribuciones y/o funciones.

VIGENCIA DE LA INFORMACIÓN: Información actualizada a la fecha de la entrega y recepción.

	NÚMERO
	SE ANOTARÁ (N)

	(1)
	Número de hoja que le corresponde y la referencia del número total de hojas utilizadas para un mismo formato.

	(2)
	Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberá corresponder al formalmente autorizado en la estructura de organización respectiva.

	(3)
	Día, mes y año en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepción. .    

	(4)
	Número secuencial que corresponda.

	(5)
	Letra y número (clave) que corresponda al tipo de soporte del documento, como se describe a continuación:

CLAVE            TIPO DE SOPORTE 

a)   Microfilm: 1. Rollo, 2. Magazine, 3. Cartera de plástico, 4. Microficha, 5. Tarjeta de abertura.

b)  Audiovisual: 1. Video cassette, 2. Fono cassette, 3. Cortometraje, 4. Diapositivas, 5. Negativos, 6. Acetatos, 
 7. Filminas, 8. Disco Compacto.

c)  Material de Cómputo: 1. Cinta magnética, 2. Diskette, 3. Disco Compacto, 4. DVD, 5. Video Discos, 6. Dispositivos de almacenamiento externo.
d)   Papel: 1. Estudio, 2. Proyecto, 3. Investigación, 4. Manuales, 5. Presupuestos, 6. Estadísticas, 7. Fotografías, 8. Planes, 9. Programas, 10. Material Cartográfico.

e) Otro: precisar.

	(6) 
	Clave de clasificación interna que se lleve en la unidad administrativa.

	(7)
	Número de partes o unidades del documento inventariado, tomando como referencia los tipos de soporte.


Nota: En aquellos casos en que el anexo exceda 20 hojas, sólo se deberán imprimir la primera y última hojas, firmando ambas y señalando: “El anexo completo se adjunta en disco magnético y el titular saliente es responsable de su contenido”.    
Nota: Para los efectos de la integración de la carpeta de entrega recepción se deberán suprimir la numeración de referencia que corresponde al instructivo. 

	NÚMERO
	SE ANOTARÁ (N)

	(8)
	Nombre, descripción o título que identifique el documento, tomando como referencia el tipo de información que contiene. 

	(9)
	Día, mes y año en que se elaboró cada documento inventariado.

	(10)
	Observaciones pertinentes para precisar la situación del acervo inventariado.

	(11)
	Nombre y firma del servidor público responsable de la elaboración.


