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Instructivo del Formato de “Constancia de Revisión Documental”


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:
Datos de la Transferencia Primaria
1. Unidad Administrativa. Nombre de la Coordinación General o Unidad Administrativa responsable de la información contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesión de sus áreas adscritas.
Ejemplo:
Coordinación General de Contaminación y Salud Ambiental
2. Área productora. Nombre de la Dirección (/), de la Subdirección y (/) el Departamento o Área, que por atribuciones y/o funciones le corresponde la generación (producción, recepción), integración, seguimiento, registro, organización y conservación de los expedientes de archivo.
Ejemplo:
Dirección de Investigación de Calidad del Aire y Movilidad Sustentable / Subdirección de Calidad del Aire / Jefatura de Departamento de Calidad del Aire
3. No. Oficio de solicitud. Señalar el número de oficio con el que se realizó la solicitud de la transferencia primaria.
4. Fecha . Indicar la fecha del oficio con el que se solicitó la transferencia primaria. Deberá registrarse con el siguiente formato: DD/MM/AAAA.
Ejemplo:
12/01/2021
5. No. Transferencia. Indicar el número de transferencia primaria que asigna el Archivo de Concentración. El número se compone por: las siglas TP, más el número consecutivo anual a tres dígitos o caracteres y el año en que se gestiona la transferencia, independientemente del área generadora.
Ejemplo:
TP/001/2021
6. No. Cajas. Señalar el número total de cajas que contienen los expedientes descritos en el inventario documental de transferencia primaria.
7. No. Expedientes. Indicar el total de expedientes que componen el inventario documental de transferencia primaria.
8. Peso. Señalar el peso aproximado total de las mismas. 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.
9. 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. 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.
Resultados de la revisión (cotejo)
10. Fecha/hora de inicio. Señalar el día y la hora en el que se inicia el cotejo documental, es decir, la revisión física de expedientes comparando con el inventario de transferencia primaria. Deberá registrarse con el siguiente formato: DD/MM/AAAA, XX:XX h.
Ejemplo:
12/03/2021, 12:00 h
11. Fecha/hora de término. Señalar el día y la hora en el que se concluye el cotejo documental. Deberá registrarse con el siguiente formato: DD/MM/AAAA, XX:XX h. Seguir el ejemplo del campo anterior.
12. Lugar de la revisión. Indicar el lugar de trabajo o el local físico donde se revisan los documentos, comenzando con: calle, número, colonia, alcaldía o municipio, código postal, estado.
13. Descripción y observaciones. Indicar si se detectan o no inconsistencias, derivado del cotejo del inventario con los expedientes de la transferencia primaria, bajo las políticas para recibir los expedientes, es decir, si se encuentran debidamente clasificados, identificados, registrados e inventariados conforme a la normativa aplicable, así como, identificar algún faltante de expedientes o documentos foliados, o cualquier otra irregularidad. Así mismo se señalará el número del Catálogo de disposición documental con el que se clasificaron los expedientes transferidos.
14. Conclusión. Se indicará el estatus de la revisión o cotejo, señalando alguna de las opciones siguientes: Procedente (recepción formalizada), No procedente (rechazado por inconsistencias).
Firmas
15. Revisó. Señalar nombre, cargo y firma de la persona servidora pública del Archivo de Concentración.
16. Vo. Bo. Señalar nombre, cargo y firma de la persona servidora pública Responsable del Archivo de Concentración.
17. Aprobó. Señalar nombre, cargo y firma de la persona servidora pública Responsable del Archivo de Trámite del área productora.
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