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FONDO DOCUMENTAL: (1) ALCALDIA TLALPAN
CODIGO Y NOMBRE DEL AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTAGION: (2)
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: (3)

NUMERO DE EXTENSION DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: (4)
CORREO INSTITUCIONAL DEL ARCHIVO DE TRAMITE: (5)
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EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE FOJAS, Y AMPARA LA CANTIDAD DE EXPEDIENTES, EN CAJAS O PAQUETES, CON UN PESO APROXIMADO DE KHLOGRAMOS,
FORMULO Vo. Bo. FECHA DE ELABORACION
(NOMBRE) (NOMBRE)
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ALCALDIA TLALPAN
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Instrucciones: Todo documento debe estar inventariado,
por lo cual, el formato deberd ser llenado conforme a los siguientes datos:

1. FONDO DOCUMENTAL

Anotard el nombre de ALCALDfA TLALPAN

2. CODIGO Y NOMBRE DEL AREA
GENERADORA DE LA DOCUMENTACION

Se anotard el nombre del drea que genera la documentacién de confarmidad con lo
establecido en el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica

3. NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL

Se indicard el nombre del personal responsable del Archivo de Tramite (Personal

ARCHIVO DE TRAMITE de Estructura)
4, NUMERO DE EXTENSION DEL Se anotard el niimero de extension telefénica donde se puede localizar al
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE Responsable del Archivo de Trémite
5. CORREQ INSTITUCIONAL DEL Se deberd anotar el correo institucional del personal responsable del Archiva de
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE Tramite
6. NUMERO DE CAJA Se a'nota:-é ?!_numeru que le corresponde a cada una de las cajas a transferir al
Arhivo Historico
7. CLAVE DEL EXPEDIENTE Se ano‘tara la clave de clasificacién que le corresponde a cada uno de los
expedientes
4 N
S AENI Se anotard el nombre del expediente
. FECHAS \
% FE ERRRENAS Se anotard la fecha de Inicio y fecha de cierre del expediente
10. FOLIOS

Se anotara el nimero de fojas que integran a cada uno de los expedientes

11, OBSERVACIONES

Comentarlos que se tengan que realizar al expediente a transferir

12. CIERRE DEL INVENTARIO

Anotar el nimero de fojas, nimero de expedientes, cajas o paquetes y peso
aproximado en kilogramos de los expedientes.

12. FORMULG

Nombre y firma de la persona que realizd el inventario

14, VISTO BUENO

Nombre y firma del titular del drea que transfiere

15. FECHA DE ELABORACION

Se anotard la fecha de elaboracién del Inventario a transferir




