UNIDAD ADMNISTRATIVA:

HOSPITAL INFANTIL DE MEXICO

FEDERICO GOMEZ

INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVOS POR EXPEDIENTES

(A PARTIR DEL 12 DE JUNIO DE 2003)
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ELEMENTOS DE DESCRIPCION PARA EL
INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVOSPOR EXPEDIENTES
(A PARTIR DEL 12 DE JUNIO DE 2003)

1. NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (RESPONSABLE)
Seindicarael nombre oficial de la unidad administrativa conforme al reglamento interior vigente.

2. NOMBRE Y CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE (VER CUADRO DE CLASIFICACION DE ARCHIVOS)
Obligatoriamente se anotara:
0 LaSeccion (Clavey Nombre)
0 LaSerie(Clavey Nombre)
0 LaSubserie (Clavey Nombre)
o0 El Expediente (Clavey Nombre)
Con excepcion de laclave y nombre de la seccion, serie y subserie que corresponde al Cuadro de Clasificacién de Archivos, los demas
podréan determinarse por €l &rea productora (ALFABETICO, NUMERICO, ALFANUMERICO ETC).

3. FECHA
Afio de apertura del expedientey afio en el que se cierrael expediente.
Existen expedientes que por €l asunto que tratan solo tendran la duracion del afio en el que se gestiond €l tramite.

4. CONTENIDO
Se escribird un resumen del asunto o temadel expediente considerando: personas morales o fisicas, lugares, fechasy asunto.

5. NUMERO DE FOJAS
Se anotara el nimero de fojas al cerrar €l expediente.



