
El inventario documental

1.1 Inv. General

1.2  Inv. transferencia primaria

1.3 Inv. baja documental 
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Instrumento que ayudaa conocer la cantidad de
expedientes que integran un archivo.

Existen 3 tipos:

Expedientes que resguardan los archivos de
trámite, concentración e histórico y facilitan su

rápida localización

Expedientes que resgaurdan los archivos de
trámtie y que serán transferidos al archivo de

concentración

En este tipo de expresión solo hace falta nuestro
cuerpo para demostrar las emociones de cada

momento a través de la música.

Trabajo realizado por: 
Juana Ivonne Hernández Barrón

Ejemplo de Inventario documental de la Coordinación Jurídica, donde
reporta la serie: Convenios y contratos de bienes muebles e

inmuebles, del año 2021
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Del instrumento que arriba describo que es el inventario
documental,  el cual solicito anualmente a cada una de mis
direcciones de área coordinaciones, presentandolo como una
obligación de transparencia. 

De la experiencia de la cual si puedo abonar porque fui testigo
y  participé en su elaboración fue de las Fichas técnicas de
valoración documental que dieron origen al Cuadro General
de Clasificación Archivística vigentes a partir de enero del
2023; menciono un poco el contexto de la unidad donde
desempeño mis labores. La Dirección General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Catastro, adscrita a la
Secretaría de Finanzas, está conformada por 5 direcciones de
área y 2 coordinaciones, donde se desprenden 25 series y 47
procesos. 
La elaboración de tales fichas, fue un trabajo arduo,
interesante, complejo, en equipo y de constante
retroalimentación por parte de una servidora y a su vez del
área de archivos, aunque se tuvo una capacitación del llenado
había muchas dudas al respecto porque era la primera vez
que se tenía este reto, pero algo que hizo fácil su
entendimieto sobre el llenado y la comprensión fue la
alineación normativa a la que estamos sujetos,  Reglamento
Interior y Manual de Procesos y procedimientos, una vez en la
revisión de este último nos dimos cuenta que había cosas que
se tenían que incluir, entonces había doblemente trabajo,
porque las áreas se metieron a sus manuales a realizarlos a
conciencia para estar en posibilidades del llenado de las FTVD;
otro reto interesante al que más nos enfrentamos fue a la
resistencia al cambio de las personas porque aún y cuando
había señalamientos de las correcciones los servidores
públicos se negaban a hacerlos o bien mandaban los mismos
archivos; al final después de meses y reuniones con personal
del Archivo General,  la Unidad de Enlace para el  Acceso a la
Información Pública se obtuvo nuestro Cuadro General de
Clasificación Archivística que permitió de forma estructurada
y lógica organizar la documentación e información producida
por nuestra institución.

El aprendiaje que tuve en esta experiencia fue la de trabajar
en equipo y saberme orgullosa que fuí parte de este Grupo
Multidisciplinario que tomó decisiones para dar lugar a los
instrumentos de Control y Consulta Archivística, que nos
permiten tener de manera eficiente los documentos
generados, permitiendo mejorar la toma de decisiones,
transparencia, rendición de cuentas y el establecimiento e
mecanismos  para la organización, conservación y difusión del
patrimonio documental.
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