UNIDAD DE CONTROL

ARCHIVISTICO

¢Cémo
identifico mis
documentos?

cSabias que?

Existen 3 tipos de 0
documentos

| DOCUMENTOS DE ARCHIVO
-Es aquel que registra un hecho, acto

administrativo, juridico, fiscal o contable

producido, recibido y utilizado en el . L o
ejercicio de las facultades, competencias o - Expediente técnico de obra publica.
funciones. (Reglamento de CMAS). * " Procesos legales.

s Libro de actas. -E
TIPOS - convenios. @g

i) =
-No tienen relacién con un asunto o
tramite derivado de las funciones.
-No se transfieren al Archivo de H
Concentraciéon, por no ser parte de un Copias de oficios o
expediente. de conocimiento. O -
-Pueden ser desincorporados al cumplir Oficios sin firmas. — ==
el objetivo por el cual fueron creados Circulares. —
(utilidad).

| DOCUMENTOS INFORMATIVOS
-Generalmente son ejemplares multiples

gue proporcionan informacion.

-No son documentos originales. *Notas.

-Carecen de vigencias y valores *Impresion de normatividad
administrativos. (gacetas oficiales, leyes, etc.)

-No se transfieren al archivo de TIPOS *Invitaciones personales
concentracion. *Instructivos. .A
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