COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SONORA.
DIRECCION GENERAL. DEPARTAMENTO DE LA COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA PRIMARIA DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE
CODIGO: 49-DGE-P01-A01/Rev.00. FECHA: 17/05/2024

Jefe de Departamento de la Coordinacion del

Archivo General

Titular de la unidad/Directora/Director de plantel
de administracidn directa

Inicio

Envia el calendario de
transferencias primarias via correo
electrénico calendario a las y los
TUAYy alasy los DPAD

Recibe correo electrénico e
Identifica los expedientes cuyo

Recibe el inventario y comunica a la o
el TUA/DPAD el diay hora en que [«
recibira las cajas con los expedientes

Coteja el inventario de transferencia
primaria contra cajas con expedientes |«

® plazo de conservacion en archivo
de tramite ha concluido conforme
al CADIDO

’

Elabora y revisa la propuesta de
inventario de transferencia primaria
(ver formato 1)

v

Organiza los expedientes en cajas

debidamente identificadas con su
caratula (ver formato 2)

A\ 4

Solicita transferencia primaria al

JDCAG

Acude a cita con oficio e inventario de

transferencia primaria impresoy

junto a la o el TUA/DPAD

A 4

Y

¢Existen
observaciones
gue no permiten
la entrada de
expedientes al
Archivo de
Concentracion?

Sella y firma de recibido oficio
e inventario de transferencia
primaria impreso y anexa
cédula de verificacién, en su
caso

A\ 4

A 4

firmado por las personas responsables

y remesa de expedientes

| Realiza las modificaciones sefialadas

Comunica a la o el TUA/DPAD sobre
las modificaciones a realizar (ver
formato 3) y devuelve la o cajas con
observaciones

Instala la remesa de cajas en la
ubicacién topogréfica
correspondiente en el Archivo
de Concentracion

v

Integra al inventario del
Archivo de Concentracién la
ubicacidén topogréfica de la
remesa de las cajas de
expedientes, comunicandolo a
la o el TUA/DPAD, con la copia
correspondiente, debidamente
sellada de recibido por el o la
TUA/DPAD

Fin

por el IDCAG y pasa a la actividad 1.5

'




