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GUIA BASICA PARA REALIZAR TRANSFERENCIA PRIMARIA

1.- Se establece comunicacion con el Archivo de Concentracion, para agenda cita
para recepcion de su transferencia (via mail o Telefonica)

2.- Depuracion y limpieza de los expedientes:

>
>

Eliminacion de material metdlico (carpetas, grapas, clips, broches bacco)
Eliminacion de copias, duplicados e impresos innecesarios.

3.- Cubrir los requisitos de transferencia solicitados por el archivo de concentracion.
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Enviar sélo expedientes cerrados.

Foliar los documentos de cada expediente

Acomodo progresivo de los expedientes dentro de la caja de acuerdo a inventario
Expedientes identificados, Llenar, en su totalidad, los datos correspondientes en la
caratula de los félders, estableciendo la reserva correspondiente si ésta existiera.
folders en buen estado.

Soélo se recibe la documentacion en cajas de archivo de plastico tamafio carta.

La identificacion de la caja, como: nimero de caja, area, contenido breve, etc,
debera escribirse con marcador de tinta permanente en uno de los costados de la
caja (no caratulas de papel pegadas con cinta)

4.- Llenar los formatos Requeridos:

>

Solicitud de Transferencia Primaria, Firmada por el titular del area que solicita la
transferencia 08-DAF-P10-FO7/REV.00

Inventario de expedientes transferidos firmado por el responsable de archivo de
tramite que realiza la Transferencia 08-DAF-P10-FO2/REV.04

5.- El traslado de las cajas es por cuenta del area que transfiere.

6.- Una vez cotejada la documentacion, archivo de concentracion, sellara y firmara
de recibido en forma definitiva, se le dara ubicacion fisica a las cajas y se entregara
al area la entrada a Dep0ésito, anexa a su acuse de recibo, misma que debera
conservar en su expediente de administracién de archivo.
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