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Entidad remitente: debe colocarse el nombre de la entidad
responsable de la documentacién que se va a trasferir.

Entidad productora: debe colocarse el nombre completo o
razon social de la entidad que produce o prdujo los
documentos

Unidad administrativa: debe consignarse el nombre de la
dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquia de
la cual depende la oficina productora

Oficina productora: debe colocarse el nombre de la unidad
administrativa que produce y conserva la documentacion
tramitada en ejercicio de sus funciones.
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Objetivo : se debe consignar la finalidad del inventario que puede
ser trasferencias primarias, secundarias, valoracion 3 tjcam dos
acumulados, fusion supresion de entidades y /o dependencias ,
inventarios documentales

Hoja N.: se numerara cada hoja del inventario consecutivamente
.De: se registrara el total de hojas del inventario.

Registro de entrada se diligencia solo para trasferencias
primarias y trasferencias secundarias . Debe consignarse en las
primeras tres casillas los digitos correspondientes la fecha de
entrada de la trasferencia

N. de orden: debe anotarse en forma consecutiva el numero
correspondiente a cada uno delos asientos descritos, que
generalmente corresponde a una unidad de conservaci
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Cddigo : sistema convencional establecido por la entidad que identifica
las oficinas productoras y cada una de las series, subseries o asuntos
relacionados.

Nombre de la serie subserie y asuntos: debo anotar el nombre asignado
al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneo, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia de ejercicio de las funciones especificas. Para la

trasferencias primarias, secundarias y/o las ocasionales por fusion o
supresion de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada
una de las unidades de conservacion. En los inventarios individuales el
asiento corresponderd a los asuntos tramitados en ejercicios a las
funciones asignadas .

Fechas extremas: debe colocarse la fecha inicial y final de cada
unidad descrita (asiento).
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Unidad de conservacién : caja carpeta tomo otro se
colocara bajo la casilla que corresponda x.

Numero de folios: Se anotara el numero total de folios
contenidos en cada unidad de conservacién descrita.

Soporte : esta columna para anotar los soportes
distintos al papel.

Frecuencia de consulta: Alto,medio,bajo o ningun
indice de consulta.

Nota: Se consignaran los datos de sean relevantes y que
no se hayan registrado en las columnas anteriores
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