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Un Inventario Documental, es un registro que sirve para indicar la cantidad de los expedientes que existen en un archivo,
y tiene como principal utilidad, el poder expedientar correctamente los documentos existentes o nuevos, de cada UDT,
ademas de que seran los Unicos que permitan realizar una Transferencia Primaria, que es la operacion de traslado al
Archivo de Concentracion de los expedientes, cuyo tramite ha terminado, o su consulta es muy esporadica.

El tiempo que deberan permanecer los expedientes en el Archivo de Tramite, se indica en el Catalogo de Disposicidén
Documental, y la vigencia de este Inventario, es hasta que la documentacion registrada en él, se encuentre en el Archivo
de Concentracion.

(1) Serie Documental: Se anotara la Serie Documental a la que pertenezcan los expedientes, de acuerdo al Catalogo
de Disposicion Documental.

(2) Clasificacion Archivistica: Se anotara la clasificacion de cada expediente tomando en cuenta Seccién, Serie,
Numero consecutivo y afo, de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental. El orden en el Inventario debera ser
progresivo.

(3) Clasificacion Documental: Se anotara de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental, si la documentacion fue
clasificada como reservada o confidencial, segun sea el caso.

(4) Titulo de Expedientes: Se anotara el nombre del expediente, ejemplo: Curso de Capacitacion en Materia
Archivistica, Juicio Laboral en contra de..., etc.

(5) Periodo: Se anotaré el afo en el cual se gener6 la documentacion, es decir, cuando se apertura el expediente.

(6) Observaciones: Se hara cualquier anotacién que se considere pertinente con respecto al expediente.



