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H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI, S..P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

(ARCHIVO VIGENTE)

UNIDAD ORGÁDELEGACION DE BOCAS SAN LUIS POTOSI ÁREA: SERVICIOS GENERALES
SECCIÓNASEO PUBLICO Y ALUMBRADO PUBLICO

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 27 DE NOVIEMBRE DEL 2018

FOLIO
TÍTULO

DESCRIPCIÓN O C
FECHA 

UBICACIÓN
PRIMERO ÚLTIMO

(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19)

1 X 28-400-411.2.1 4 23-10-18 22-11-2018 ARCHIVO 3

2 X 28-400-414.3 9 02-10-18 26-11-18 ARCHIVO 3

 

No. 
CONSE
CUTIVO

CÓDIGO DE         
CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS
VIGENCIA 

(AÑOS)
CLASIFICA

CIÓNSERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

BITACORA DE 
ALUMBRADO 
PUBLICO

BITACORA DE 
ALUMBRADO 
PUBLICO

BITACORAS DE SERVICIOS Y 
SOLICITUDES

BITACORA DE 
CONTENEDORES

BITACORA DE 
CONTENEDORES

SOLICITUDES Y BITACORAS 
DE SERVICIO
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El presente inventario consta de           hojas y ampara la cantidad de               expedientes del año             .

FORMULÓ REVISÓ V.B.

DR. JOSE EUSEBIO GONZALEZ DIAQUE
SERVICIOSM GENERALES

Cargo Cargo Cargo

(Nombre) (20) (Nombre) (21) (Nombre) (22)



H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI, S..P.
Instructivo de llenado del formato de Inventario

de Archivo de Trámite

1 Nombre de la Dirección o Unidad administrativa

2 Nombre de la Subdirección o departamento

3

4 Fecha de actualización del inventario

5 Número consecutivo de registro de expediente en el inventario

6 No. de la primera foja

7 No. de la última foja

8

9 Nombre específico del expediente

10 Breve descripción del asunto del expediente

11 Marcar con una X si los documetos son sólo originales

12 Marcar con una X si los documetos son sólo o con algunas copias

13 Código completo del expediente, según el Cuadro de Clasificación Archivística (funcional)

14 Total de fojas del expediente

15

16

17 Área o clave topográfica en dónde se encuentra físicamente el expediente.

18 No. de años de guarda en trámite, de acuerdo al Catálogo de Disposición Documental

19 En caso de existir: día, mes y año de la clasificación, de la desclasificación y/o confidencialidad

20

21

22

Nombre de la Sección y Subsección, en su caso, de acuerdo al Cuadro de Clasificación 
Archivística (funcional)

Nombre de la Serie documental y, en su caso, de la Subserie documental (serie/subserie)Nombre 
de la Serie documental y, en su caso, de la Subserie documental (serie/subserie)

Día, mes y año del primer documeto del expediente. En caso de no tener todos los datos, se 
anotarán los que se tengan.
Día, mes y año del último documeto del expediente. En caso de no tener todos los datos, se 
anotarán los que se tengan.

Nombre, cargo y firma de quien elaboró el inventario (si se entrega en archivo electrónico, puede 
no tener firma, pero en el oficio de entrega debera aparecer la misma)
Nombre, cargo y firma del coordinador, encargado o enlace de archivo del área (si se entrega en 
archivo electrónico, puede no tener firma, pero en el oficio de entrega debera aparecer la misma)
Nombre, cargo y firma del Director o Coordinador administrativo del área (si se entrega en archivo 
electrónico, puede no tener firma, pero en el oficio de entrega debera aparecer la misma)


