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do General de Documentos

Copias simples de oficios y circulares (el original debe estar en expediente

oficial).

Comprobantes de envio de correspondencia (mensajeria y correo institucional).

Relacion de viaticos y pasajes (copias simples, cuando ya exista comprobacién

en expediente financiero).

Solicitudes de material de oficina.

Bitacoras de registro de llamadas telefénicas realizadas y recibidas en oficinas 1
administrativas. 1
lListados de control de mensajerfa y paqueteria (entradas y salidas). |
Registros de acceso a inmuebles (visitantes, proveedores, personal externo). «
Hojas de control de asistencia del personal (cuando exista sistema oficial de {
control). i
Listados de control de vehiculos oficiales (entradas/salidas, bitdcoras de uso). "
Registros de reuniones internas (listas de asistencia sin acta formal).

Controles de papeletas de entrada y salida de expedientes. h
Vales de préstamo de expedientes (siempre y cuando estén cerradas las ‘
devoluciones). :

Listados de inventarios menores (material de oficina, consumibles).

Documentos de apoyo informativo (leyes, boletines, DOF, folletos, impresiones y 1
copias), siempre y cuando ya no tengan validez administrativa o juridica. |
Copias de respaldo de documentos electrénicos (cuando el original esté en el
sistema institucional).

Copias simples de constancias de capacitacion (cuando el original se encuentre }
en el expediente de personal). |
Listados de asistencia a eventos institucionales (cuando no exista acta o informe 5
oficial).

Controles de uso de espacios (salas de juntas).

Directorios internos y externos.

Invitaciones y felicitaciones que no formen parte de algln expediente.

Registros de envio y recepcion de correos electrénicos internos (cuando no

formen parte de un expediente oficial). \

Fotocopias duplicadas sin valor archivistico (copias de trabajo, borradores).
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