DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

7 — COORDINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA,
\§ / i ACCESO A LA INFORMACION, DATOS PERSONALES Y

A ARCHIVOS
TR

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

ALCALDEA TLALPAN

Inventario de Archivo de Concentracion

Es el instrumento de consulta que describe las series o expedientes de |a
Unidad del Archivo de Concentracidn, con el objeto de tener el control
general del acervo documental transferido anualmente a sus
instalaciones.

La Alcaldia Tlalpan deberd contar con los Inventarios de Descripcion
Basica de los expedientes y series que se encuentren depositados en los
diversos archivos de la institucién, en los que deberd registrarse la
informacién que permita la plena identificacién, descripcion y
localizacién de los expedientes y series que se incluyen en los propios
inventarios.

Describir |las series y expedientes del Archivo de
- Concentracion para permitir su localizacidn, transferencia o

Finalidad: | . o i
disposicién documental, de la documentacién generada
por cada una de las Unidades Administrativas.
Instrumento auxiliar en los procesos de la UAC como:

Uso: descripcion documental,.transferencia prin_warie? \Y%

secundaria, valoracién primaria y secundaria, disposicion
documental.

Unidad(es) | El inventario se aplicara en la Unidad de Archivo de

de Concentracion UAC integrante del Sistema Institucional
Aplicacién: | de Archivos.
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