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Estos instrumentos de consulta archivistica, constituyen la columna
vertebral de una gestion documental eficiente y transparente, los
cuales permiten el control, localizacién y gestidon eficiente de los
documentos universitarios a lo largo de su ciclo de vida.

El objetivo es analizar los diferentes tipos de inventarios
documentales sus caracteristicas distintivas y su aplicacion
normativa, metodoldgica y practica para el manejo de expedientes
académicos y administrativos.
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Ley General de Archivos

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las
series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la
localizacion, transferencia o baja documental;

(Art. 4, fraccion XXX VI, LGA.)

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que
describen las series documentales y expedientes de un archivo y
que permiten su localizacién (inventario general), para las
transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental);

(Art 4, fraccién XXXIX, LGA)
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Ley de Archivos y Administracién
de Documentos del Estado de
México y Municipios (LAADEMyM)

Los Sujetos Obligados deberan contar con los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos conforme a sus atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al
menos con los siguientes:

|.  Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Il. Catalogo de Disposicion Documental, y
Ill. Inventarios Documentales.

LAADEMyM, Art. 13

Inventarios Documentales “A los Instrumentos de Consulta
Archivistica que describen las Series documentales y Expedientes
de un Archivo y que permiten su localizacién (inventario general),
para las Transferencias (inventario de Transferencia) o para la Baja
Documental (inventario de Baja Documental)”.



Ciclo Vital del Documento

del Estado de México

Los Inventarios se generan respetando el ciclo vital del documento.

Son las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccidon
0 recepcidon hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico.

Archivo de Archivo de Archivo
Tramite Concentracioén Historico
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:Cual es la Razébn de Elaborar Inventarios?

Eficiencia
Operativay
Localizacién

*Garantiza la
localizaciéon

+Agiliza procesos
*Optimiza espacio

Cumplimiento

Legal y
Transparencia

+Obligacion legal
«Transparencia y

rendisién de cuentas

«Validez de la

documentacién

Seguridad y
Control

«Control de custodia

Preservacioén

de la Memoria
Histoérica

«ldentificacion del

patrimonio

Un inventario documental
bien elaborado transforma
un cumulo de papeles en
un archivo organizado,
funcional, legalmente
respaldado y seguro.



e Caracteristicas Esenciales para su Gestidn

éxico

Un Inventario es « Es normalizado (estandarizado).
una herramienta « Esuninstrumento de consultay

dinamica que control. o
e « Es dindmico y de actualizacion
constante.

siguientes
propiedades: archivisticos.

« Esta vinculado a instrumentos
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Tipos de Inventarios Documentales

Existen diferentes tipos de inventarios segln la fase del archivo

Inventario de
Transferencias
Primarias:
Expedientes
semiactivos.

Inventario
General:
Expedientes
activos

Inventario de Inventario de
Transferencia Baja
Secundaria: Documental:

Documentos Documentos
con un valor que seran
historico. eliminados




Inventario General
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Es el instrumento de consulta que describe los expedientes que guardan los
archivos de tramite, para facilitar su localizacién fisica y conceptual. Se utiliza
para identificar y describir los expedientes generados por el area productora.

Responsable de la elaboracién: La persona encargada de la gestién vy
administracion del archivo de trdmite de cada espacio universitario.

¢Para que sirve?

« Facilitar la localizacién y consulta: Servir como guia rpida para ubicar
cualquier expediente requerido por las areas productoras

« Homogeneizar el control: Establecer un control agil, eficiente vy
estandarizado de la documentacién

« Soporte para procesos archivisticos: Es el insumo principal para ejecutar
las Transferencias Documentales (primarias y secundarias) y para justificar
los procesos de Baja Documental (eliminacion).
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INVENTARIO GENERAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad productara de la documentacidn:

Responsable de la unidad productora de la documentacidn:
Fersona encargada oe la gesnon y agmimnstracion ol arcnivo e concentracion:

El presente inventario consta de expedientes con un total de documentos, contenicajas.
Mombre y fima del titular del Nombre y fima de la personal Nombre y fima del titular de la
espacio universitario adscrito a la Direccidn de Archivo Direccidn de Archivo Universitario

Universitario



Universidad Auténoma
del Estado de México

Definicién
El Inventario de Transferencia Primaria es el
instrumento de consulta que describe de
forma sisteméatica y detallada aquellos

expedientes cuyo tramite ha concluido y
que han cumplido su plazo de conservacién

o vigencia en el Archivo de Tramite, pero

que adn conservan valores primarios

(administrativos, legales o fiscales/contables).

Responsable de la Elaboracién

La persona encargada de la gestiony
administracién del archivo de tramite de
cada espacio universitario.

Es quien identifica los expedientes que
han cumplido su plazo y diligencia el
formato con todos los datos descriptivos.

Inventario de Transferencia Primaria

Objetivo

Proporcionar una descripcidon completa y
precisa de todos los documentos
transferidos para facilitar su localizacién y
consulta posterior.

Este inventario es el documento formal que
acompana el traslado controlado y
sistematico de estos expedientes a la
siguiente fase del Ciclo Vital del Documento:
el Archivo de Concentracion.
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:Cual es su finalidad?

El Inventario de Transferencia Primaria
es fundamental porque:

Soporte de la Transferencia
Consulta Semiactiva
Base para el Destino Final

Organizacion en el Archivo de
Concentracion



SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ARCHIVO UNIVERSITARIO

Universidad Auténoma INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA PARA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
del Estado de México

Espacio universitario que transfiere:

Unidad productora:

Ubicacion topografica  Edificio: Estanteria: Pasillo:
Fondo: Universidad Autdnoma del Estado de Maxico

Seccidn:

Fecha de transferencia:

Numero de oficio:
Numero de remesa:
Fecha de remesa:

El presents inventario consta de expedientes con un total de documentos, contenidos en cajas.
Mombre y fima de la
persona el:rwargada de Nombre y fima def titular del Membre y fima de I3 personal bre v fima del tiular de |
eorod Esmd espacio universitario adscrito a la Bireccian de Archivo .N'Dm. _re y fima .E tltl.l_ ar F a_
ontrol Escolar Direccian de Archivo Universitario

Universitario



Inventario de Transferencia Secundaria
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Es el Ultimo instrumento de control en el ciclo de vida de los documentos, pues
formaliza el paso de la documentacidén con valor permanente o histérico a la institucion
que preservara la memoria institucional.

Definicién
Es el instrumento de consulta que describe de

forma sistematica y detallada aquellos Responsable de la elaboracién

@f;'/ expedientes que han agotado su vigencia P’ ! ,: Responsable del Archivo de Concentracién.

Ny f administrativa, legal o fiscal en el Archivo de &0 es quien ha custodiado los documentos durante
Concentraciony que, tras un proceso de = su fase semiactiva, identifica los que deben

valoracién documental, han sido dictaminados
con valores secundarios (evidénciales,
testimoniales e informativos) para su
conservacién permanente.

conservarse y diligencia el inventario.

Objetivo Este inventario acompana el traslado controlado

y sistematico de dichos expedientes desde el
Archivo de Concentracion al Archivo
Histérico (archivo inactivo)

Asegurar la preservacion de la memoria
institucional y la continuidad histérica de la
documentacion.




:Cual es su finalidad?
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El Inventario de Transferencia Secundaria
es fundamental porque:

Garantia de la Memoria

Base para Instrumentos Histdricos
Control de Preservacidn
Rendicidn de Cuentas Histoérica



P = SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Universidad Auténoma DIRECCION DE ARCHIVO UNIVERSITARIO

del Estado de México INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA
Fonda: Universidad Autdonoma del Estado de México
Fecha de elaboracign:

Seccibnyfo  Serieyfo Valor
o, . ot trsars Cédigo de Nombre del Descripcién del No.de No.de No.de Fechade Fechade

— documental Observaciones

Progresivo documental  documental clasificacion expediente expediente ETN fojas legajos cajas apertura cierre

El presente inventario consta de expedientes con un total de documentos, contenidos en rajas.

MNombre y fima de la persona Nombre y fima del Responsable del Nombre y fima del Responsable del Nombre y fima del titular de la Direcci6n de
gue elabors Archivo de Concentracidn Archivo Histdrico Archivo Universitario



Inventario de Baja Documental
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Es el instrumento de consulta archivistico que describe las series vy
expedientes que haya prescrito su vigencia, valores administrativos, legales,
fiscales, contables, valores documentales vy, en su caso, plazos de conservacion,
asi como aquella que no posea valores histéricos, testimoniales o informativos.

Responsable de la elaboracion: Responsable del Archivo de Concentracidn
(o el de Tramite, si la baja se da en esa fase). Se encarga de identificar,
seleccionar y describir los expedientes cuyos plazos de conservacidn han
vencido.

Objetivos especificos:
 Justificar la Eliminacidn

* Liberar Espacio

« Asegurarla Transparencia

« Servir de Acta de Destruccidn



:Cual es su finalidad?
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El Inventario de Baja Documental es crucial para
mantener un sistema de archivos sano y eficiente
porque:

Evita la Sobrecarga de Archivos.

Proteccién Legal.

Fuente de Informacidn de la Depuracion.
Conserva el "Registro de la No-Conservacion”.



Universidad Auténoma SECRETARIA DE ADMINISTRACION
del Estado de México DIRECCION DE ARCHIVO UNIVERSITARIO
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

Fondo: Universidad Autdnoma del Estado de México
Unidad preductora:
Archivo al que pertenece la
documentacidn: Tramite: Concentracicn: B
Fecha de elaboracidn:
Valor
Nombre del Soporte
No.defojas No.delegajos documental Periodo
expediente ALC) documental
1
2
3
4
5
&
7
B8
]
10
11
12

El presente inventario consta de I:I expedientes con un total de I:I documentos.

Nombre, firma y cargo de la Nombre y firma del titular del Mombre y firma del Responsable

persona gue elabord el inventario Espacio Universitario de la Direccion de Archivo Universitario




Inventario Topografico
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Es un instrumento esencial para el control fisico de los documentos que
registra la ubicacion exacta de cada unidad documental. A diferencia de otros
inventarios que describen el contenido, este se enfoca en el lugar.

Responsable de la elaboracidén: Los encargados de los archivos en sus
distintas etapas: tramite, concentracién e histérico (o personal operativo
asignado).

Objetivos:

« Control de Ubicacidn

« Control de Existencia

« Optimizacidén de Espacio
* Mejora de la Referencia

Garantiza la localizaciéon expedita y la recuperacion controlada de cualquier
documento o expediente dentro de un gran volumen de acervo.



:Cual es su finalidad?

El Inventario Topografico es la columna vertebral
de la logistica documental dentro de un archivo:

- Agiliza la Consulta

« Base para Auditorias Fisicas
* Respaldo en Desastres

« Control de Flujo



Direccion de Archivo Universitario
Archivo de concentracidn

Universidad Auténoma .
del Estado de México Inventario General Topogréfico

Fecha de elaboracidn : Ubicacion Topografica Hoja de

1 1 Control Escolar Mo. de cuenta 060001-280020 1 1 1 1 A
2 2 Control Escolar Mo. de cuenta 280021-280100 1 1 1 1 A
3 3 Control Escolar Mo. de cuenta 280101-290030 1 1 1 1 A
4 4 Control Escolar Mo. de cuenta 250031-290100 1 1 1 1 A
5 5 Control Escolar Mo. de cuenta 250101-300060 1 1 1 1 A
6 6 Control Escolar Mo. de cuenta 300061-300130 1 1 1 2 A
7 7 Control Escolar Mo. de cuenta 310002-310060 1 1 1 2 A
8 8 Control Escolar Mo. de cuenta 310061-320020 1 1 1 2 A
9 9 Control Escolar Mo. de cuenta 320021-320090 1 1 1 2 A
10 10 Control Escolar Mo. de cuenta 320091-330050 1 1 1 2 A
11 11 Control Escolar Mo. de cuenta 330051-340030 1 1 1 3 A
12 12 Control Escolar Mo. de cuenta 340031-350010 1 1 1 3 A
13 13 Control Escolar Mo. de cuenta 350011-350070 1 1 1 3 A
14 14 Control Escolar Mo. de cuenta 350071-360060 1 1 1 3 A
15 15 Control Escolar Mo. de cuenta 360061-370020 1 1 1 3 A
16 16 Control Escolar Mo. de cuenta 370021-370090 1 1 1 4 A
17 17 Control Escolar Mo. de cuenta 370091-380040 1 1 1 4 A
18 18 Control Escolar Mo. de cuenta 380041-380120 1 1 1 4 A
19 19 Control Escolar Mo. de cuenta 380121-390070 1 1 1 4 A
20 20 Control Escolar Mo. de cuenta 390071-400030 1 1 1 4 A
21 21 Control Escolar Mo. de cuenta 400031-400110 1 1 1 5 A
22 22 Control Escolar Mo. de cuenta 400111-410040 1 1 1 5 A
23 23 Control Fsenlar MNn. de cusnta 410041-210110 1 1 1 5 i)
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CONCLUSION

Los inventarios documentales son pilares
fundamentales de la archivistica y la gestion
documental, funcionando como instrumentos
de control, descripcidén y acceso a los archivos
de una institucion.
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Preguntas
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Direccion de Archivo Universitario
Teléfono: 722 4811800 Ext. 19600
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Universidad Auténoma del Estado de México

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y ASESORIA EN

GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE 2025
Modalidad Virtual y Presencial

TALLER: Conservaciéon Preventiva:
Elaboracion de Guardas de Primer Nivel
MODALIDAD: Presencial HORA: 10:00 Hrs.

TALLER: Limpieza Profunda Aplicada a
Documentos en Soporte Papel
MODALIDAD: Presencial HORA: 10:00 Hrs.

PLATICA: El Funcionamiento del Cémite
Técnico del Archivo Universitario
MODALIDAD: En Linea  HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Restauracién de Documentos
MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Lineamientos de Valoracién y Baja
Documental Dentro de los Archivos de Tramite

MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Plazos de Conservacién de la

Documentacion
MODALIDAD: En Linea  HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Consejos Practicos para
Archivar Documentos Digitales
MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Tipos de Inventarios
MODALIDAD: En Linea  HORA: 11:00 Hrs.

5 = 10 PLATICA: Transformacién ICLA-UAEMéx
Través de Medios Digitales MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

MODALIDAD: En Linea  HORA: 11:00 Hrs.

a0 2o z8 2] o
NI

23 PLATICA: La Gestién Archivistica a
OCT.

Secretaria de Gestion ) . i . L
2 y Direcciéon de Archivo Universitario

Administracién Universitaria

ADMINISTRACION UNIVERSITARIA
2025-2029
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