INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE DE
LA DELEGACION TLALPAN

No. Nombre Debe indicarse:
1 | Fondo Documental Anotara el nombre de la Delegacion Tlalpan.
Cddigo y nombre del éarea | Se anotara nombre del &rea que genera la documentacion de
2 | generadora de la | conformidad con lo establecido en el Cuadro General de
documentacion Clasificaciéon Archivistica.
3 Nombre del Responsable del | Se indicara el nombre del personal responsable del Archivo
Archivo de Tramite de Tramite (Personal de Estructura).
NUumero de extension del , , . -
. Se anotara el niumero de extension telefonica donde se
4 | Responsable del Archivo de . . ..
L puede localizar al Responsable del Archivo de Tramite.
Tramite
Correo Institucional del . L
. Se deberd anotar el correo institucional del personal
5 | Responsable del Archivo de . _
L responsable del Archivo de Tramite.
Tramite
. : . .| Colocara el total de fojas que ampara el Inventario de
6 | Namero de fojas del inventario L . jas 4 P
Tramite. Ejemplo 1/2, 2/2.
7 | Numero de caja Anotar el nimero de la caja que contenga los expedientes.
8 Numero consecutivo del | Se indicarA el ndmero consecutivo que corresponde al
Expediente expediente que se encuentra en el Archivo de Tramite
e g o Se anotara el cédigo de clasificacion archivistica, mismo que
Clasificacion Archivistica del I . h . . .
9 . debera incluir: Nomero de determinante de Oficina, Serie
Expediente , . ~ .
Documental, nimero del expediente y afio del expediente.
. Se anotara el nombre del expediente con que se identificd
10 | Nombre del Expediente P d
desde su apertura.
Descripcion del Contenido del , . .
11 p Se anotara un breve extracto del contenido del expediente.
Expediente
: Se anotara el nombre de la Serie Documental de conformidad
12 | Serie Documental . . .
con lo establecido en la Caratula del Expediente
13 Numero total de fojas del | Se anotaran el numero total de fojas que integran el
Expediente expediente
Se anotaran las fechas de apertura y cierre de conformidad
14 | Fechas Extremas . 3 :
con lo establecido en la Caratula del Expediente
Se anotaran los Valores Documentales, segun sea el caso
15 | Valores Documentales pudiendo ser: Administrativo, Legal y/o Fiscal de conformidad
con lo establecido en la Caratula del Expediente
Se anotara la Clasificacion de la Informacién, segun sea el
16 | Clasificacion de la Informacién | caso, esto es: Publica, Reservada o Confidencial de
conformidad con lo establecido en la Caréatula del Expediente




