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Organizar y clasificar la
documentacién
Proporcionar una estructura
légica
Facilitar la localizacién de
documentos.
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La destruccién inadecuada de
5 (o ¢+ documentos confidenciales o
| ' [; importantes puede 1levar a
' problemas legales. Los

; documentos sensibles pueden ser
-‘3 eliminados de acuerdo con las
\ » politicas y regulaciones
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Los inventarios documentales son
instrumentos de consulta que describen las

series documentales y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacién.

Tipos de General
inventarios De transferencia
documentales De baja

Inventario general:
Contiene informacion activa, que se

describe de manera exacta y precisa, las
series 0 asuntos de un fondo documental.

Inventario de transferencia:
A través de el se efectian las

transferencias primarias o secundarias
de los expedientes.

Inventario de baja documental:

Se describe la documentacién que ha
prescrito su vigencia documental, sus
valores documentales y plazos de
conservaciéon y que no posee valores
histoéricos.
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Un expediente integrado por asunto, se
compone por documentos de archivo

correspondientes a una serie documental,
contenidos en una carpeta los cuales
tienen un orden cronolégico.
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