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EMILIANO ZAPATA

Unidad de Administracion y Finanzas.
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Area Coordinadora de Archivos.

LISTADO DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI)

VIGENCIA
No. TIPOLOGIA DOCUNETAL ARCHIVO DE DESTINO FINAL
TRAMITE
1 Actas administrativas de entrega-recepcion y sus anexos (copia fotostatica). 1afo
2 Acuses de recibo de oficios y soporte documental en copia, tramites administrativos que se realizan ante otras 1afo
Unidades Administrativas conforme a las facturas de éstas (copia fotostatica). )
3 Agendas (copia fotostatica). 1afo Una vez concluida su
P o - g =T — — vigencia la Unidad
4 Copias de atentas notas, notas informativas, memorandums, (copia fotostatica). 1afo Administrativa elaborara
5 Carpetas de las sesiones de los comités cuando las Unidades Administrativas acusen como invitadas (duplicados o 1afo la Relacién y a través del
copias). Responsable de Archivo
6 Carpetas de 6rganos de gobierno (duplicados o copia). 1afo de Tramite proceda al
7 Comunicados diversos y copias para conocimiento que no requieren llevar a cabo una gestion (copia fotostatica). 1afo Ievantar“niAento‘de un
— — - - - - — ~ acta administrativa en la
8 Comprobante del servicio de mensajeria (Guias de envios de correspondencia) (copia fotostatica). 1afo .
que se determinara su
9 Copias simples de expedientes originales (copias fotostaticas). 1afo baja definitiva. Un tanto
10 Comprobante de formatos de solicitud de servicios generales, tales como 6rdenes de trabajo, (cambio de focos, 1ano de dicha acta se entrega
mantenimiento de tuberias, compostura de cerraduras, etc.), préstamos de vehiculos, etc. (copia fotostatica). al area Coordinadora de
1 Invitaciones y felicitaciones (copia fotostatica). 1afio Archivos quien
- - - — ~ derd a informar al
12 Minutarios (copia fotostatica). 1afo proce o
( |o ) — _ _ _ AGN y someter al Comité
13 Orden de trabajo de reproduccion y copia (fotocopiado y engargolado). 1afo de Bienes Muebles. con
14 Registro de visitantes y proveedores y contratistas (copia fotostatica). 1afo la finalidad de promover
15 Registro de visitantes (copia fotostatica). 1afo IadauFor|zaC|én para la
- - — — nc cién
16 Vales de comida (copia fotostatica). 1afo esincorporacion, a
través de la donacién a
17 Vales de préstamo de expedientes (copia fotostatica). 1afo CONALITEG.
18 Vales de préstamo de material bibliografico (copia fotostatica). 1afo
19 Vales de salida de almacén y/o documentos de entrega de material (copia fotostatica). 1afo
20 Volantes de turno (turnos de control de gestién) (copia fotostatica). 1afo

*Los originales que genera el area que por motivo de su naturaleza desarrollan esas funciones, si debera conservar el documento original y darle el
tratamiento como documento de archivo.




