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ANEXO 2: FORMATO “INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN”

1.- Número de hoja de inventario referente al número total de hojas que lo componen.
2.- Unidad administrativa que transfiere.
3.- Número de caja correspondiente.
4.- Día, mes y año de transferencia al archivo de concentración del IPCET.
5.- Número de oficio de transferencia.
6.- Número progresivo de cada uno de los expedientes que contiene la caja.
7.- Número o clave del expediente en su caso.
8.- Especificar el nombre del expediente.
9.- Periodo del expediente.
10.- Indicar tiempo de guarda y custodia del expediente.
11.- Número de legajos que integran el expediente.
12.- Número de hojas que integran el expediente.
13.- Espacio para cualquier información que el área administrativa considere.
14.-
· Nombre y firma del titular del área administrativa;
· Nombre y firma del responsable de Archivo de Tramite;
· Nombre y firma del responsable del Archivo de Concentración del IPCET.
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