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                Instructivo de llenado


	Número
	Nombre
	Qué debe anotarse

	1
	Unidad administrativa
	Nombre de la dirección o su equivalente de acuerdo a la estructura orgánica del sujeto
obligado

	2
	Áreas productoras
	Nombre de las áreas internas que integran la
unidad administrativa.

	3
	Responsable de Archivo de Trámite
	Nombre del Responsable de archivo de la unidad administrativa de acuerdo al Sistema Institucional
de Archivos.

	4
	Nombre serie
documental
	Proceso administrativo que se realiza en la
unidad administrativa.

	5
	Descripción general de
la serie
	Descripción general del proceso administrativo.

	6
	Asuntos de la serie
	Relación de los asuntos que versan sobre los
procesos documentales.

	7
	Marco jurídico de la serie
	Normatividad (Ley, Decreto, Reglamento, Manual, etc.) que fundamenta la realización del proceso administrativo. Citar artículo, fracción, apartado, numeral donde se cita la función.

	8
	Observaciones
	Registrar cualquier comentario o aclaración.

	9
	Elaboró
	Nombre del Responsable de archivo de la unidad administrativa de acuerdo al Sistema Institucional
de Archivos.

	10
	Validó
	Nombre del Titular de la unidad administrativa.
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