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INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE LA CIUDAD DE MEXICO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa que genera la documentacion.

AREA DE PROCEDENCIA: Se anotard el nombre del drea a la que pertenece la Unidad Administrativa generadora de la documentacién,
por ejemplo Direccién General, Direccién Ejecutiva de Area o Gerencia de Area, etc.

FECHA: Se debera anotar la fecha con dia, mes y afio en que se realizé el inventario, por ejemplo: 31 de marzo de 2019.

HOJA: Se anotara el niumero progresivo de la hoja que corresponda. DE: y el nimero total de hoja(s) que abarque el inventario, por
ejemplo: Hoja 1 de 25.

CLAVES SECCION: Se anotaran las claves de la Seccidn asignadas conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Por ejemplo:
Clave Seccién 200 000 Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

CLAVES SERIE: Se anotaran las claves de la Serie asignadas al tipo de documentacidon que corresponda por actividad o funciones
conforme al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

NUMERO DE EXPEDIENTE Y ASUNTO: Se anotard el nimero consecutivo que asigne a cada expediente la Unidad de Archivo de Tramite y
el asunto que trata.

PERIODO DE TRAMITE INICIO CONCLUSION: Se deberd anotar la fecha de apertura y de cierre del expediente conforme a la Caratula
Estandarizada de Expediente.

VIGENCIA DOCUMENTAL: Se anotara el plazo de conservacidn en afios que debera permanecer el expediente en resguardo de la Unidad
de Archivo de Tramite.

NUMERO DE FOJAS Y TIPOS DE DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE:

10. NUMERO DE ORIGINALES: Se anotara el nimero de hojas originales de que consta el expediente.
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NUMERO DEOCOPIAS: Se anotara el nUmero de copias de que consta el expediente.

NUMERO DE ACUSES: Se anotara el nimero de acuses de que consta el expediente.

TOTAL DE FOJAS: Se anotara el nimero total de hojas que integran el expediente.

UBICACION FiSICA DEL EXPEDIENTE: Se deberd anotar la clave del drea donde se encuentra fisicamente el expediente.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: Se deberd anotar la letra que corresponda segn la clasificacién (P) Publica, (R) Reservada 6 (C)
Confidencial.

ELABORO: Se anotar4 el nombre, cargo y firma del responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa.

REVISO: Se anotard el nombre, cargo y firma del personal jefe inmediato del Archivo del drea en trdmite.

AUTORIZO: Se anotara el nombre, cargo y firma del jefe inmediato del titular del rea a la que pertenece el archivo en trdmite.



