DIRECCIGN GENERAL DE ADMINISTRACION i

COORDINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA , ACCESO A LA INFORMACION, d‘:ﬁ , [ m
LN
-

DATOS PERSONALES Y ARCHIVOS \ '
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS
EE M S - 2 T B P A

Inventario de Baja o Depuracién \

Es el instrumento auxiliar para realizar 1a baja documental o depuracion, proceso de eliminacién razonada y sistematica de

documentacion que haya prescrito en sus valores primarios: administrativos, legales o fiscales, y que no posea valores secundarios o
histéricos: evidénciales, testimoniales o informativos, de conformidad con la valoracion de los documentos de archivo, La temporalidad y \
los procesos de baja o depuracién documental se determinaran en el Catdlogo de Disposicién Decumental que cada ente publico

genere.

La Alcalda Tialpan, debera contar con los Inventarios de Descripcion Basica de los expedientes y series que se encuentren depositados
en los diversos archivos de esta Alcaldra, en los que debera registrarse la informacién que permita la plena identificacion, descripcién,

localizacién y demdas procesos archivisticos. \k

El Area Generadora y el Responsable de Archivo de Tramite RAT, en coordinacion con la Unidad de Archivo de Concentracion {(UAC)
revisara las caducidades de la documentacion bajo su resguardo, conforme a lo establecido en el Catélogo de Dispesicion Documental
vigente, con el objetivo de identificar la documentacién que ha concluido su periodo de guarda,

Describir las series y expedientes cuya vigencia (afios establecidos en el Catélogo de Disposicion Documental

Finalidad: CADIDO) ha concluide en la Unidad de Archivo de Trdmite, para permitir realizar el proceso de Bajao Depuraciéno
de la documentacién generada par cada una de las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan />
Uso: Instrumento auxiliar en los procesos de la UAC come: descripcion documental, Baja o Depuracion documental, g

Aplicacion: {Unidad de Archivo de Tramite, Oficina UAT y Unidad de Archivo de Concentracién UAC)

disposicién documental.
Unidad{es) de El inventario se aplicara en las Unidades integrantes del Sistema Institucional de Archivos
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