g-?:z — DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
\3 /s ' COORDINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION, DATOS PERSONALES Y ARCHIVOS

4 L cla ol ppga E ek JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Guia de archivo documental: Es el esquema que contiene la descripcién general
de la documentacion de fa Unidad de Archivo de Tramite contenida en las series
documentales, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

Los Titulares Responsables o Encargados de las Unidades de Archive de
Tramite, Concentracidn y en su caso, Historico del Sistema Institucional de
Archivos del Alcaldia Tlalpan de la Ciudad de México, tendran la atribucidn y
obligacién de elaborar y difundir gufas, inventarios, catalogos, indices, registros,
censos y otros instrumentos de descripcion que faciliten la organizacién,
consulta y acceso de sus Fondos de acuerdo al tipo de archivo de su titularidad
o responsabilidad.

Describir de manera general la identificacidn del
Archivo de Tramite y el Contexto de la documentacion
contenida en sus series documentales, de conformidad
Finalidad: con el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

Se usa en los procesos descripcién documental, acceso
a la informacién archivistica y difusién, de cada una de
las Unidades de Archivos de Trdmite del Sistema
Institucional de Archivos de la Alcaldia Tlalpan de la

Uso: Ciudad de México.
El formato se aplicara en las Unidades de Archivos de
Unidad(es) de Tramite integrantes del Sistema Institucional de
Aplicacién: Archivos del Alcaldia Tlalpan de la Ciudad de México.
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