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ARCHIVO DE TRAMITE
(TRANSFERENCIA PRIMARIA) Fecha: 17-maye-2016
e
NOMBRE

ARCHIVO DE TRAMITE

(TRANSFERENCIA PRIMARIA)

OBJETIVO

Realizar ol traslado sistematico y controlado de los expedientes del Archivo de Tramite (AT)
de las Unidades Administrativas, al Archivo de Concentracion del Archiva Genaral de la
MNacidn (AGN), mediante la identificacion de los expedientes cuyo plazo de conservacion
pravisto an el catilogo de dispesicion documental ha concluido an al AT,

Ddrecchin Genoral Adjunta de Administracion.
Cocetinpciin de Archivos del AGH.
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DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Archivo de concentracién.- Unidad responsable de la administracidn de documentos cuya
consulta es esporadica y que parmanecen en esta hasta su destino final.

Archivo de trimite.- Unidad responsable de la administracién de documentos de uso
cofidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Area coordinadora de archives.- La creada para desarrollar criterios en maleria de
organizacién, administracion y conservacion de archivos: elaborar en coordinacion con las
unidades administrativas los Instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos
de valoracian y destino final de la documentacidn; establecer un programa de capacitacion y
asasoria archivisticos: coadyuvar con el Comité de Informacién en materia de archivos, y
coordinar con el drea de tecnologias de la informacion la formalizacion informatica de las
actividades arriba sefialadas para la creacidn, manejo, uso, preservacion y gastion de archivos
electrdnicos, asi como la automatizacion de los archivos

Catalogo de disposicién documental- Registro general y sistematico que eslablece los
valores documentales, los plazos de consarvacion, la vigencia documental, la clasificacion da
rasarva o confidencialidad y el destino final.

Documento.- Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una
actividad o funcidn por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o
privadas, registrado en cualquler tipo de soporte (papel, cintas, discos magnélicos, peliculas,
fotografias, atcétera)

Expediente.- Unidad documental constiluida por uno o vanos documeantos da archivo,
ordenados légica y cronoldgicaments, y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramita.

Pariodo de reserva.- Plazo que se delermina para negar &l accesc a un documento
alguna de sus partes, por ubicarse en los supuastos pravisios an la normatividad aplica

la maleria.

Direceibn General Adjunta de Administrackn.
Cocrdinacidn de Aschivos del AGH.
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Responsable del archive de concentracion.- Servidor piblico nombrade por el titular de la
depandencia o antidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo
documental semiactivo.

Responsable del archivo de tramite.- Senidor plblico nombrado por el titular de cada
unidad adminisirativa, que tiene a cargo la administracidn del archivo de tramita da la unidad
administrativa que representa

Seccion.- Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad, de conformidad con las disposicionas legalas aplicables.

Serie.- Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrolio de una misma atribucion general y que versan sobre una maleria o asunlo
aspeacifico,

Titulo de la serie documental- Nombrea gque se asignd al conjunlo de expedienies
producidos an el desarollo de las funclones de las unidades administrativas.

Transferencia.- Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo da tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) v de expadiantes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
histdrico (ransferencia secundaria).

Valor documental.- Condicion de los documentos gque fes confiere caracterislicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de trdmite o concentracidn
{valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos historicos
(valores secundarios).

Vigencia documental.- Pericdo durante el cual un documento de archivo mantiena sus
valores adminisirativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

Ubicacion topografica.- Es una clave que se compone da los datos (baterla, anaqual y
charola), que permiten recuperar la localizacion fisica de las cajas.

Unidad Administrativa.- Area a la que se confiere atribuciones especificas en el reglamento
interior, astatulo orgdnico o disposicién equivalente dentro de las dependancias y entidadas.
En el caso del AGN son la Direccidn General Adjunta de Administracion, Direccion del
Sistama Macional de Archivos, Direccion del Archive Histdrico Central, Direcc

Direcclén General Adjunta de Administracidn,
Coordinssdn da Aschives del AGM.
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I

Desarrollo Institucional, Direccién de Publicaciones y Difusién, Direccion de Tecnologias de |a
infarmacién, Direccién de Administracion y la Direccidn de Asuntos Juridicos.

SIGLAS ¥ ACRONIMOS:

AGN.- Archivo General de la Nacion.

CA.- Coordinacion de Archivos.

RAC.- Responsable del Archivo de Concentracion.
RAT.- Responsable del Archivo de Tramile,

RCA.- Responsable de la Coordinacion de Archivos.
UA.- Unidad Administrativa.

Direccidn General Adjunta de Adminkstracion,
Crordinacidn de Archives ool AGH.
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POLITICAS DE OPERACION

. Las y los Responzables de los Archivos de Tramite, deberan:
= Coadyuvar con el Responsable del Archivo de Concentracitn, a fin de llevar a
cabo la transferencia primana de los expediantes.
= Alender lo establecido an los "Criterios especificos en materia de organizacidn y
consarvacion de los archivos del Archivo General de la Nacion”

Las y los Titulares de las unidades administrativas, contaran con 5 dias habiles, a partir
de |a recepcion de la propuesta del “Inventario de transferencia primaria’, para enviar a la
o &l Responsable del Archivo de Tramite, la validacion al mismo.

La o el Responsable del Archive de Concentracidn, contara con 5 dias habiles, para
revisar que la informacian requisitada sea correcta, en el “Inventario de transferencia
primara”, lalg) “etiqueta(s) de las caja(s)’, y asimismo, cotejar fisicamente los
expedientes.

. La trasferencia primaria de los expedientes se realizara en un horario de 9 hrs. a 15 hrs
de lunes a viernas, en dias habiles,

Las y los Responsables de los Archives de Tramite, deberan: [".
= Enviar, mediante correo electrénico, a la o el RAC, la dltima version dal inventano '-I A
de transferencia primaria, que @s la que s& imprime para firma de la persona J“" '
Titular de la Unidad Administrativa. \
— Gestionar el traslado de las cajas con los expedientes al archivo de concentracion

La o el Responsable de la Coordinacidn de Archives es responsable de actualizar pste
procedimiento, vigilar su correcto seguimiento y definir los indicadores que procedan phara

evaluar el servicio.

Direccidn General Adjenia de Administrociin,
Crandinacidn da Anchivos ded AGM.
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INDICADORES

Nombre: Promocion de transferencias primarias.

Responsable: Responsable de la Coordinacidn de Archives,

Periodicidad: Trimastral.

Formula: (Nimero de expedientes transferidos / nimero de expedientes cuyo plazo de
consenacion ya vancid) x 100

Unidad de medida: Porcantaje (%)

Meta:

Sobresaliente 90%- 100%

Satisfactorio BD% - B9%

Minimo 70% - 79%

Insatisfactonio <= 69%

X

Direccitn Genoral Adjunta de Administracidn, bﬂ%
Coordinacian da Archivos dal AGN '
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7

Mo, Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable ded | Ideniifica los  expedienies cuyo plazo  de | Catdlogo de disposicion
Archivo de conservacion en el archivo de irdmite ha conclukdo, | documental,
Tramite conforme al catéloge de disposicidn documental,
en la UA

2 Elabora la propuesia de inventario documental, | Inventario de transferencia
requisitando el formato “Inventano de fransferencia | primaria (Anexo 1),
primaria”

k] Solicita, medianie correo electrdnico, a la o al | Correo alectrdnico
Titwlar de la unidad administrativa, otorgue el vislo | adjuntande  propuesta de
buena a la propuesta de “inventaro de | invertare de transferencia
transferencia primaria” prifmaria.

4 Titular de ia Revisa la propuesia de “Invenlario de transferencia | Inventario de transferencia

Unidad primaria®, y de ser necesario, selecciona y revisa | primaria {Anexa 1).
Administrativa fisicamente los expedientas.
cValida la propuesta?
5l- Pasa a la actividad 7.
NO- Pasa a la actividad 5.
5 Thular de la Solicita a la o el RAT, realice las modificaciones
Unidad correspondientas.
Adminisirativa
6 | Responsable del | Realiza los ajustes respectivos al formato de | Inventario de transferencia
Archivo de “Inventario de transferancia primaria®. primaria (Anexo 1),
Tramite Continta en la aclividad namera 3.
it a
7 Titular de la Otrga ® visto bueno al Claventario  de | Correo slactrobi
Unidad transferencia primaria®, ¥ o remile al RAT, | adjuntando propuesta
Administrativa | medianie comreo electronico. invantario de ftransferenc
primaria con vislo bueno,
8 Responsable dal | Recibe vislo bueno & instala los expedientes en | -Etiqueta de caja de Archive
Archivo de cajas debidamente identificadas. elaborando la | de concentracion (Anaxo 2),
Tramite ‘Etiqueta de caja” respectiva, a fin de identificar las | -Caja de  Archiva de
an la UA mismas. concentracion,(Angxo A),
Mota: La “Etiqueta de la caja” se colocara en &l
lomo de ésta.
Direccitn Genarsl Adjunta do Adminstracidn ¥
Coordinacian de Archivos del AGH.
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo
o Envia a la o e RAC, mediante correo elecirdnico, | -Inventario de transferencia
el formato requisitado “Inventario de transferancia | primarta (Anexo 1),
primaria® junto con las etiquetas de las cajas, para | -Eliqueta de caja de Archivo
revisidn. de copcentracion (Anexo 2).
10 Responsable del | Revisa que la informacidn plasmada en el formalo | -Inventario de transferencia
Archivo de “Invantario de transferencia primaria®, y en la(s) | primara (Anexo 1)
Concentracidn | eliqueta(s) de las cajals), sea correcia, y asimismo. | -Etiqueta de caja da Archivo
coteja fisicamente los expedientes. de concentracion [Anexo Z)
LLa infarmacian es comecta?
Sl Pasa ala actividad 13.
NO- Pasa a la actividad 11.
11 | Responsabledel | Comunica @ |a o & RAT, mediante correo | Coreo elecironico
Archivo de electrinico, sobra las modificacionas a realizar.
Cancentracian
12 | Responsable del | Realiza las modificaciones sefialadas por la o el | -Inventario de transferencia
Archiva de RAC, Continda en la actividad nimero 9. primaria (Anexo 1),
Tramite -Etiguela de caja de Archiva
en la UA de conceniracidn (Anexo 2)
T 13 Responsable del | Envia commeo electrénico a la o el RAT, dando el | Correo  elecirdnico  dando
Archivo de visto buano al formato “lnventarie de transferencla | vislo bueno,
Concentracion | primaria” y a las etiquetas de las cajas, asi como a
la instalacidon de los expedienies an las cajas.
14 | Responsable del | Recibe comunicacion y elabora "Memordndum™ | -Memardndum =
Archivo de dirigido a Ia o el RAC, solicitando la transferencia | Transferencia primaria
Tramite primaria de expedientes, imprime el formalo | (Anexo B).
en la Ua *Inventario de transferencia primarta® final, y los | -Inventario de transferencia
ramila para firma de la o del Tiular de la UA, primaria {Anexo 1)
15 Tiular de la | Firma & “Memorandurm®, asl como, @ “Inventana | -Memorandum.
Unidad de transferencla primaria”™, v lo tuma a la o el RAT | Transferencia primaria
Administrativa para su gestion. (Anexo B},
-Imventario de trans
primaria firmado,
16 Responsable del Recibe los documentos y gestiona la cita con la o | -Memordndum
Archivo de el RAC, para la entrega de la trasferencia de los | Transferencia primaria
Tramite expedienias. (Anaxa B),
en la UA -Inventaro da sferencia
primaria.

- e

Direccién General Adjunta de Administrackin.

Coordinacsin de Archivos del AGH.
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Responsable Actividad Documento de trabajo
17 | Responsable del | Agenda cita con Ia o el RAT, comunicandole el dia
Archivo da v [a hora para la recapcidn de la frasferancia
Concentracidn primaria de log expedientes
18 Responsable dal | Traslada las cajas que confionan los expadiantes | Cajas.
Archivo de ge |la firasferencia primariz &l Archiva de
Tramide concentracibn.
enla UA
19 Responsable del | Acude a la cita en al Archivo de concentracion | -Memorandum.
Archivo de reciblendo el “Memordndum”™ y el “lnveniario de | Transferancia primarta
Concanfracion transferancia primana”, debidamenta requisitados v | (Anexo B).
firmados. -inventario de transferencia
1 primaria (Anaxo 1). Il
20 Colaja, en conjunto con la o of RAT, el “Invantario | -Inventario de transferencia
da transferencia primarna” contra los expadientes. primaria (Anaxo 1),
-Expadientes.
LLa informacidn es correcia?
sl Pasa a la actividad 23.
NO- Pasa a la aclividad 21,
21 Responsable del | Explica a la o & RAT o molivo del porgué no se
Archivo de recibe |3 frasferencia, solicitando se realicen las
Conceniracidn COMBEGIONGS.
72 | Responsable del | Realiza las modificaciones sugeridas @ la | Inventario de transferencia
Archivo da documentacidn vy vuelve a agendar una cila con la | primaria (Anexo 1)
Tréimite o &l RAC para la transferencia. Continla en |a
enla UA actividad 17.
23 Rasponsable dal | Sella de recibido en &l "Memorandum™ y en el | -Memorandum,
Archivo de "Inventario de transferencia primaria”, Transferencia primaria
Concantracion (Anexo B)
- Inventario de transh 3
primaria (Anaxo 1).
24 Instala las cajas dindole ubicacidn topografica en | Cajas.
&l Archivo de concentracion.
25 Registra en |a base de datos “Conirol de | Base de daios Conirol de
transferencias”. los datos comaspondiantes. fransferancias (Anexo C)
26 integra el expediente, fisico y electrdnico, la | Expediente.
trasferencia primaria para su control. -Memorandum.
Transfarancia primaria
FIM DEL PROCEDIMIENTO {Anexo B).
«lnveniano de rencia
primarial A naxo

Direccitn General Adjunta de Administrecidn,
Coordinacedn de Archivos dal AGH.
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Direccidn General Adjunta de
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ANEXO No._1
NOMBRE: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA.
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Direccitn Ganeral Adjunta do Administracion,
Cocodinacion de Archivos del AGH,



PROCEDIMIENTO AGH-DGAA-CA-OB

(TRAMSFEREMNCIA PRIMARIA]Y

Varsian: O

ARCHIVO DE TRAMITE

Facha: 17-maya-2016

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

NOMBRE:

ANEXO No._1

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA.

ESPACIO

DESCRIPCION (debe anotarse)

Linkiad administratva

Nombre de la Unidad Administrativa a la que perenece la
documantaciin,
Ejemplo: Direccidn de Administracidn.

Area generadora de la
documeamacidn.

Mombra del Area que genera la documentacion que sera
contenida en el Inveniaria.
Ejempla: Subdireccidn de Organizacidn y Plangacion,

Fondo.

Mombre del fondo documental al que pertenece [a
documentacidn, con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Seccion.

Mombra de [ seccidn documental a la que comesponde el
expediente, con base en e Cuadro General da Clasificackn
Archivistica.

emplo: Recursos Humanos.

Sarin,

Nombre de la serie documental a2 |a que corresponde ol
expadienta, con base en o Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
Ejempia: Sarvicios sociales y culturales y de seguridad e higiena
an &l rabajo

Hoja.

Nimero de hojas utiizadas conforme al ndmearo de expadientas
contenidos en la caja o paquete a transferir,

Ejgrmplo: Hoja 1 de 1

MNomero cansecutivo,

Mumero consecutivo de expedientes que seran transfaridos.

Codigo de clasificacion
archivistica (original),

Caodigo de clasificacidn archivistica del expediente, de acuerdo
con &l Catalogo de Disposicion Documental.

Inicia con Ias siglas de fondo documental (AGHN), ta Seccidn (4C)
Recursos Humanos y la nomenciatura de la serie documental
{21) Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el
trabajo.

Ejemplo. AGNMC.21

MNumaro de caja

Numero de caja donde s& encuentre el expediants a ransferir.

Miam. de axpedianio.

10

Mimero de expadients da forma consecutiva

Descripcién  del  asunto
gue trata al expadisnis,

"

Nombre del expediente y descripcion breve del lema o asunio

que frata el expediante.
Ejamplo: Clima y Cultura organizacional 2016/ Encuesta de Clpa

y Cultura Organizacional, presentan los resultados derivados del

andlisis del ejercicio 2015 de la ECCO en la que sé obiu

Direccidn Genaml Adjunta de Administracidn,

Coordinacitn oa Archhios del AGN.

participacion de 22 colaboradores de la DDNA,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._1
NOMBRE: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA.
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Periodo de iramite, 12 | ANhos que abarca la documentacion del expediente, se coloca el |
afo de aperiura_y el afio de cierre o conclusidn del asunta.
Ejampia: Afg da
: Alo da o
2008 1
Tradickin documental, 13 | Marcar con una “X° si la documeniacion gue contienen los
expedientes, se ta @n original o copias.
Ejemplo; | ﬂ-n'.l!l'l'lll Copin
| X
Valor documental. 14 | Marcar con X" la opcidn del valoe documental que contenga el

expedientas, Lss siglas comespondienies a |os  valores
documeniales son: A=Adminisirativo, L=legal, F= Fiscal v C=

Contable.
Ejemplo: A L F c
X
Vigencia documental. 15 | Afios de guarda de la documentacién en archivo de tramile y en

grchivo de concentracion, asi como la suma lotal da ambos, Las
vigencias se retoman del Catilogo de Disposicion Documental.
Deba tomarss an consideracion que los plazos de vigencias
cuentan a partir de |a fecha de cierre del axpadiante.

Ejomplo: AT AL Total do afos
2 3 5
Condiciones de accesoa | 16 | Marcar can "X" la clasificacidn de la informacidn, debe ser
fa informacian. retomada del apartade “clasificacion de la informaciin” establecido

an Catilogo de Dizposicion Decumental.
Las siglas de la clasificacidn de la informacién son; P= Informacidn
Piblica, R=informacién Reservada, AR=Afos de reserva de la

Ejesnpia: P R AR €

x A

Diroccién Genworal Adjunta de Administraciin.
Cocedinposin de Archivos del AGN.
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ARCHIVO DE TRAMITE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

ANEXO No._1

NOMBRE: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarsa)
Hoja de cierra. 17 | Resumen del contenido cuantitativo del inventano, bajo una
leyenda donde hay que llenar 6 campos,
a} En este aparado debe incluirse & ndmero lotal de hojas ded
imveniano.
Ejampla: El prasania inverars consta de 1 foja {s)
b} Colocar el namoro lotal de expedientes, contenidos en al
inventaria,
Ejampio: y ampara |a canlidad de 1 expadiants (a),
¢) Registrar las fechas exiramas del periodo de trdmite de los
expadiantes contenidos en el inventario, Considerar si las
fechas son consecutivas poner un {-), &i hay saltos de fechas,
saparar con [.).
Ejamplo: dal {los) afos de 2000« 2010,
Dad (los) afbos da 2005, 2007, 2000- 2010 .
d] Namero olal de cajas que s& ulilizaron para la transferencia.
Ejmmglo: conienidoen _ 1 caja(s),
g8) Peso aproximado del m_lzi da cajas fomando como referencia
un peso de § kgs. por caja.
Ejempia: £On un piso aprodmado de B kilogramaos,
Ejempio; El presante inventario consta de a) 1 fofa y ampara [a
cantidad de b) 1 expediente de los c) afios 2009-2010, contanidos
en d) 1 caja, con un paso aproximado de a) 8 kilogramos.
[ Formuld, 18 | Nombre, apelidos, cargo y fema autdgrafa de 1a o del responsable
gue elabond el inventario.
Revisd. 10 | Nombre, apelidos, cargo ¥ fema autdgrafa de la o del responsable
da Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa.
Autoriz. | 20 | Nombre, apellidos, carga y firma aulbgrafa de la o del Titular del
area generadora de la documentacion.
Fachas de fransferencia. 21 | Fecha del memorandum con el que se solicita la transferancia
Ejemplo; 12 abril de 2016. \
No. de transferencia. 22 | Nimero del memorandum con el que se solicita la transferenc
Ejemplo; DA/SOyP/25/16
Direccitn Genarsl da Administrachin. U
Coondinacstn de Archhvos del AGN.



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-08

Varsidn:=0

ARCHIVD DE TRAMITE
(TRANSFERENCIA PRIMARIA) Fecha: 17-mayo-2016

ANEXO No._2
NOMBRE: ETIQUETA DE CAJA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION.

| % i Gt A e e
-:.:'\- iSRS M EOT
L vl oy il Pk mre
1-H. da Transferencia: | 1)
lnidad Administrativad (2)
Area Generadora: (3
Seccion: | (4) =l
Sorie: {5}
Peso
Total da cajas kg) ML
Caja: | 1081 T | 8
| Periodo de tramite
Mo, Expediantes: {Fechas sxtromas)
. S I
Plaza do consereaciin Adio dal "1:.
an ol Archivo de tirrrHnG de fa
Conpantraciin (afios) guasrda c |E
(11} {12} (13

|Ubkcacidn Topogrificn: (Do g st et o
pornonal Sl Archvg o Concifracitn]
114
Pasillo |Bateria| Anaguel | Charola

|Fecha de rececpion: | (15]

Racibié: | (16}

Direccitn Genoral Adjunta de Administrackin.,
Cocrdinaciin de Afchivos ded AGN.




PROCEDIMIENTO

Varsidn: 0

ARCHIVO DE TRAMITE

(TRANSFEREMNCIA PRIMARIA]) Fecha: 17-mayo-2018

INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._2
NOMBRE: ETIQUETA DE CAJA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION.,
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarsa)
M. da Translerancia, 1 Mlimero del memordndum con el que se solicita la transferencia.
Ejempla: DA/SOVPIZE5ME
Uinidad Administrativa. 2 Mombre de la Unidad Administrativa a la que perensce [a
documentaciin,
Ejemplo; Direccidn de Desarrollo Instilucional,
Area Generadora, 3 | Nombre dal Area que genera la documantacidn que sera
contanida an al Inveniaria.
Ejemplo; Direccién de Desarrollo Insiiucional.
Seccian, 4 | Clave de la seccidn(es) documentales) contenidas en la caja.
Ejemplo: 10C, 11C
Seria B Clave de [a seccidn{es} documental{es) contenidas en la caja.
Ejemplo: 10C.6.1,10C.6.2,10C.1511C 4
Tofal de cajas. B NOmero de cajas (olales que corresponden a la seccidn
documantal,
Ejempla:
Tolal de cajas
Caga. 1 3 |de | 4
“Peso (kg Numero de kilogramos gue pesa la caja.
ML Metrag lineales.
Ma. Expadientes, Mimers de expadientes que contiena la caja.
Ejampla:
Mo, Expedientes
# | a | =6 "
Periodo de tramita. 10 | Afos extremos: inicial y final de |a seria en su conjunto. 'I,I
Ejemplo:
Periodo de tramite (Fechas
antromas)
2014 _Id >4
Plazo de conservacion. 11 | Momero de afos de conservacian en al archivo de concentracion
Afo de trmine de la| 12 | Afo en que finaliza el tiermpo de conservacidn en el archivo de
| guarda. concentracién.
Desting final, 13 | Sedalar con una “X" si |2 seccion documantal es para eliminagjon
(E} o consarvacian (C).
Ubicacion topografica. 14 | Nomero de pasillo, bateria, anaquel y charola en que |ra
encuenira fisicamenie la caja
Direccitn General Adjunts de Administrackin. I,J
Coceinackin de Archivos del AGH,




PROCEDIMIENTO

AGH-DGAA-CA-IE

ARCHIVO DE TRAMITE
(TRANSFERENCIA PRIMARIA)

Weraibn: 0

Facha: 17-maye-2018.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

NOMBRE: ETIQUETA DE CAJA.

ANEXO No._2

ESPACIO

DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha da recepcidn

15

Dia, mes y aho an que s& recibe Ia transferencia.

Recibio.

18

que reciba ia fransferancia.

=rEmm—=E

Direceidn Genaral Adjunta de Administracion.

Coonfinacian de Archivas dal AGN

=

. i



ARCHIVO

PROCEDIMIENTO

b - {_r.':_"tql-iﬂ. Al ARCHIVG DE TRAMITE

([TRANSFEREMNCIA PRIMARLA])

AGH-DGAA-CA-OG

| Warslan: 6

Fecha: 17-mayc-2016

NOMBRE: CAJA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION.

Direccidon General Adjienta de Administracion.
Coondinacidn e Archivos ded AGH,

ANEXO A

A



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-DE

Yersian; 0
ARCHIVO DE TRAMITE
[TRANSFERENCIA PRIMARIA) Facha: 17-mays-2016
ANEXO B
NOMBRE: MEMORANDUM.
TRAMSFERENCIA PRIMARIA,

WREC CION QENER ZL

ME WCRANDLIR
ST Tl T

Coistie= i Mot B 15 o WS o 25118

FARA: BELEM FERNANDEZ DlaZ GOMIMLES
RESFPONSABLE DEL ARCHIVD [E CONCENTRACION

DE: BLANCA HERMANDEZ
RESPOMSASLE DEL ARCHAD DE TRAMITE OE LA DIRECCHN GENERAL

Par oW sonsuss. by wicad recla en anm‘ﬂ;ﬂﬁl NTRATACY @ T
FETTSS O0f Seourweesde oo TiOeT (Mmreraives) oo Tiew oorTesonoid N
s 20013000 porn e pudesly precesienal poroen placs s 1 3fo mon hose ae e
Loy e Deaposonde Dioourmerssl

Ao 4 DD b peestn el Sestro fr o i Sooumentaodn, o ez cormriaoe o

FIZSE D4 COMSNTIC S B ASThan of CONCECTICGN, O0F RIS 86 4 DPDETECORES. [JNE A3
¥ QETINE §° P O Brohed 08 i3 & resTacon Plbho Feceal

ATENTAMEWTE

Direccidn General Adjunia de Administraciin.
Coordingoidn e Archivos ded AGMN
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PROCEDIMIENTO AGH-D AA-CA-DG
Versidn: 0
ARCHIVO DE TRAMITE
[TRANSFERENGCIA PRIMARIA) Fecha: 17-mayo-2010

NOMBRE: BASE DE DATOS “CONTROL DE TRANSFERENCIAS",

Direccién General Adjunia de Administrachin.
Coominacidn de Amchivos del AGH.



PROCEDIMIENTO AGN-DGAM-CA-06

. =

ARCHIVD DE TRAMITE
(TRANSFERENCIA PRIMARIA) Facha: 17-maye-2016.
CONTROL DE CAMBIOS
— NUMERD DE REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Mo aplica Mo aplica

Coondinacion de Archivos del AGHN.

Direccidn General Adjsnts de Adeninistraciin,
[ 22de71



PROCEDIMIENTO AGH-DOAA-CA-DE
Varsién: 0 =
ARCHIVO DE TRAMITE
[TRANSFERENCIA PRIMARIA) Focha: 17-mays-2018
HOJA DE REVISION

NUMERQ DE REVISION: | 0

FECHA:
ELABORO
| Cargo: Jefa de Departamento adscrita a la
Direccidn de Desarrolio Institucional.
Firma: ﬁ )
REVI30 Hombre: Balem Fernandez Diaz Gonzalez.

Cargo: Responsable de la Coordinacion de Archivos del AGN.
Firma:

APROBO
Nombre: lorencio Aguilera
Cargo:  Director de né;ﬂﬁlln
Firma:

AUTORIZO
Mombra:
Cargo:

Direccién General Adjunta de Administracién.
Conrsnacidn de Archives del AGH







