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Instructivo del Formato de “Relación de Documentos de

Comprobación Administrativa Inmediata”


El llenado de este formato, deberá realizarse en letras mayúsculas y minúsculas, contendrá números y signos de puntuación, el tipo y tamaño de letra o fuente ya están configurados por lo que no se deberán modificar. Los campos a complementar se mencionan a continuación:
Encabezado
1. Unidad Administrativa. Nombre de la Coordinación General o Unidad Administrativa a la cual está adscrita el Área productora.
Ejemplo:
Coordinación General de Contaminación y Salud Ambiental
2. Área productora. Nombre de la Dirección (/), de la Subdirección y (/) el Departamento o Área, que generó los documentos de comprobación administrativa.
Ejemplo:
Dirección de Investigación de Calidad del Aire y Movilidad Sustentable / Subdirección de Calidad del Aire / Jefatura de Departamento de Calidad del Aire
3. Fecha de elaboración. Indicar la fecha en la que se realiza y/o actualiza la relación. Deberá registrarse con el siguiente formato: DD/MM/AAAA.
Ejemplo:
12/01/2021
Columnas
4. Núm. Consecutivo. Colocar el número consecutivo de registros (del 1 al “N”, sin saltos u omisiones), de cada uno de los atados que integran el total de la baja de documentos de comprobación administrativa inmediata.
5. Núm. Caja. Señalar de forma consecutiva el número de caja dentro de la cual se integra el atado que se describe. Hasta que se terminen de capturar todos los documentos integrados en una caja, se continuará con el número de caja siguiente.
6. Tipología documental (conforme al CADIDO). Señalar el tipo documental al que corresponde conforme a la Lista de Documentos de Comprobación Administrativa Inmediata del Catálogo de Disposición Documental validado por el Archivo General de la Nación (AGN) y vigente.
7. Descripción. Señalar breve contenido de los documentos. Se deberá tener cuidado con la redacción para que no quepa duda de que se trata de documentos de archivo originales. Por lo que se sugieren los ejemplos siguientes:
Copias de acuses de oficios firmados por …
Acuses de copias de conocimiento…
Copias de circulares …
Copias de oficios de los asuntos de la  ...
Duplicados de Manuales que ya no están vigentes …
Material de cursos (presentaciones) que no forman parte de las funciones del área …
Copias o duplicados de informes que no forman parte de un asunto o expediente ...
8. Fechas extremas. Señalar las fechas extremas, es decir el año más antiguo y el año más reciente de la documentación que se describe. Deberá registrarse con el siguiente formato: AAAA-AAAA.
Ejemplo:
2019-2020
9. Tradición documental. Colocar una equis “X” indicando el estado de los documentos que contiene el expediente, mismo que puede ser:
· Original.
· Copia.
Leyenda de cierre
10. La presente relación consta de (X) foja(s). Indicar el total de fojas (hojas), que consta que componen el inventario documental de transferencia primaria.
11. y ampara la cantidad de (X) atados. Indicar el total de expedientes que componen el inventario documental de transferencia primaria.
12. de los años (X). Señalar las fechas extremas, es decir el año más antiguo y el año más reciente de la documentación que se describe. Deberá registrarse con el siguiente formato: AAAA-AAAA. En casos de años discontinuos, observar lo siguiente:
Años continuos: Separados con guion. Ejemplo: 2020-2021.
Años discontinuos: Separados con comas. Ejemplo: 2018, 2020.
Años mixtos: Separados con guion y coma. Ejemplo: 2016-2017, 2019, 2021.
13. contenidos en (X) cajas. Señalar el número total de cajas que contienen los documentos descritos en la relación.
14. con un peso aproximado de (X) kilogramos. Señalar el peso aproximado total de las cajas. Se calcula multiplicando el factor (20 kg peso promedio) por el total de cajas.
Ejemplo:
20 kg  x  30 cajas = 600 kg
Explicación:
1) Se mide el largo de la caja (en dirección de profundidad). Ejemplo: 50 cm.
2) Se realiza la conversión a metros, dividiendo entre 100. Ejemplo: 50 cm / 100 m = 0.5 m
3) La cifra anterior 0.5 m, se multiplica por el factor 40 kg (cifra estandarizada por el AGN). Ejemplo: 0.5 m x 40 kg = 20 kg.
4) El resultado 20 kg, es el peso promedio por caja.
5) Para obtener el peso aproximado total, se multiplica el peso promedio por el total de cajas. Ejemplo: 20 kg x 30 = 600 kg.
15. equivalentes a (X) metros lineales. Señalar la longitud de la documentación registrada en metros lineales. Se calcula multiplicando el peso obtenido en kilogramos por el factor (.02 ml cifra estandarizada por el AGN).
Ejemplo:
600 kg  x  .02 ml = 12 ml
Firmas
16. Elaboró. Señalar nombre, cargo y firma de la persona servidora pública Responsable del Archivo de Trámite.
17. Revisó. Señalar nombre, cargo y firma de la persona servidora pública del área productora.
18. Autorizó. Señalar nombre, cargo y firma de la persona servidora pública Titular de la Unidad Administrativa productora.
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