SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION
DIRECCION DE ARCHIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIA'Y
SECUNDARIA'Y BAJA DOCUMENTAL



PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

AREA ENCARGADA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Encargado de Archivo
de Concentracion

Envia la propuesta de calendario para la recepcion
de transferencias primarias al area coordinadora
de archivos, de acuerdo a los instrumentos de
control archivistico.

Area coordinadora de
archivos

Revisa y presenta al Grupo Interdisciplinario el
calendario para la recepciéon de las transferencias
primarias.

Area coordinadora de
archivos

Envia a las dreas productoras de la documentacién
el calendario para la recepcion de las
transferencias  primarias, especificando los
requisitos para realizar el proceso.

Areas productoras de la
documentacién

Revisan y elaboran el inventario de transferencia
documental primaria de acuerdo a las series
documentales que hayan cumplido con su vigencia
documental, en apego a los instrumentos de
control archivistico.

Areas productoras de la
documentaciény
Responsable de Archivo
de Concentracion

Revisan y cotejan el inventario de transferencia
documental primaria, asi como el cumplimiento
de los requisitos para realizar la entrega-recepcion
de la documentacién.

Archivo de Integra la documentacion en el Archivo de
Concentracién Concentracion y actualiza el Inventario General.
Archivo de Reporta la actividad al Area Coordinadora de

Concentracion

Archivos, para su conocimiento.

Area Coordinadora de
Archivos

Notifica al Grupo Interdisciplinario de la
finalizacion de la actividad, asi como de posibles
anomalias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SECUNDARIA

AREA ENCARGADA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Encargado de Archivo
de Concentracion

Envia al Area Coordinadora de Archivos la
propuesta de Inventario de transferencia
secundaria con las series documentales que de
acuerdo a los instrumentos de control archivistico
han cumplido con su vigencia documental y que
por sus valores, deben ser enviados al Archivo
Historico del Poder Ejecutivo del Estado de
Michoacan.

Area coordinadora de
archivos

Revisa y presenta al Grupo Interdisciplinario el
Inventario de transferencia secundaria, para su
aprobacion y validacion.

Encargado de Archivo
de Concentracion

De acuerdo a los lineamientos del Archivo
Histérico del Poder Ejecutivo del Estado de
Michoacdn, se integran los expedientes y las cajas
para realizar la transferencia documental.

Area Coordinadora de
Archivos

Realiza la transferencia documental primaria, en
coordinacion con el Archivo Histérico del Poder
Ejecutivo del Estado de Michoacan.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO

BAJA DOCUMENTAL

AREA ENCARGADA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Encargado de Archivo
de Concentracion

Envia la propuesta de Inventario de Baja
Documental al area coordinadora de archivos, con
las series documentales que hayan cumplido con
su vigencia documental y que carezcan de valores
secundarios.

Area coordinadora de
archivos

Revisa y presenta al Grupo Interdisciplinario el
Inventario de Baja Documental, para su
aprobacion y validacion.

Encargado de Archivo
de Concentracion

Integra las series documentales destinadas a la
baja documental, en expedientes debidamente
requisitados.

Encargado de Archivo
de Concentraciéony
Grupo Interdisciplinario

Realizan la trituracion de la documentacion,
cotejando el Inventario de Baja Documental con
los expedientes eliminados.

Grupo Interdisciplinario

Emite el Acta de Baja Documental, para dejar
testimonio de las series eliminadas, y la envia para
resguardo al Area Coordinadora de Archivos.

Area Coordinadora de
Archivos

Envia el Acta de Baja Documental a la persona
responsable del Archivo de Concentracién, para su
resguardo.

Encargado de Archivo
de Concentracion

Recibe, clasifica y resguarda el Acta de Baja
Documental, de acuerdo a los instrumentos de
control archivistico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




ANEXOS.

NoukwNeE

Requisitos para la transferencia documental primaria.

Etiqueta para cajas de archivo.

Cardtula de expediente.

Formato de Inventario de transferencia documental primaria.
Formato de Inventario de transferencia documental secundaria.
Formato de Inventario general.

Formato de Inventario de baja documental.



1. Requisitos para la transferencia documental primaria.

A. Inventario de Transferencia Documental Primaria debidamente requisitado, en dos
tantos.

B. Cajas de archivo debidamente etiquetadas y seriadas.

C. Expedientes integrados: foliados, con caratula y sin articulos metalicos.

2. Etiqueta para caja de archivo.

No. De transferencia:

Unidad Administrativa:

Area Generadora de la documentacién:

Fondo:

Seccion:

Series:

No de caja: Fechas extremas: No. De remesa:

No. Seriado de caja: No. De expedientes: Fecha de transferencia:




3. Caratula de expedientes

Unidad Administrativa:
Area Generadora:
Fondo:

Seccion:

Serie:

FECHA DE INICIO:

NuUm. de Expediente:

Numero de fojas:

Folio Inicial:

Folio final:

FECHA DE TERMINO:

TiTULO Y DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE:

Fundamento Legal:

7.

VALOR DOCUMENTAL Administrativo Contable / Fiscal Legal
PLAZOS DE CONSERVACION Archivo de Archivo de Total
Tramite Concentracion
TECNICA DE SELECCION Conservacion Muestreo Eliminacion
Permanente
10.
CARACTER DE LA INFORMACION Publica Reservada Confidencial

Fecha de Clasificacion

Periodo de Reserva

Ampliacion del periodo de reserva

Fecha de Desclasificacion




4. Formato de Inventario de Transferencia Documental Primaria

ARCHIVO DE TRAMITE
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA

FONDOy,

SECCION:

SERIE:
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El presente inventario consta de__ hojas y ampara la cantidad de __ expedientes de los afios __, contenidos en __ cajas, con un
peso aproximado de kg correspondientes a metros lineales.
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5. Formato de Inventario de Transferencia Documental Secundaria

ARCHIVO DE CONCENTRACION

INVENTARIO DE TRANSFEREMCLA SECUNDARIA

NOMERE DE LA DEPENDEMNCIA:

NOMERE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMEBRE DEL AREA PRODUCTORA

ECOMNDO:

SECCION:

SERIE:

NI TRAMSFEREMCIA SECUNDARLA:
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El presente inventario consta de _hojas y ampara |la cantidad de __ expedientes de los
afos _, contenidos en __ cajas, con un peso aproximado de kg correspondientes a

ViD.BO

HONBREY
ARMA

COORDIN

FECH& DE
ELABORA

CION:




6. Formato de Inventario General por Expediente

INVENTARIO GENERAL
NOMEDRE DE LA DEPENDENCLA
NOMEDRE DE LA UNIDAD ADMIMISTRATIVA
NOMEDRE DEL AREA PRODUCTORA
s
==
—
=T == —— P L e [ — po— S p— R —
o] == = —
e T —
- o
. = ! ! L —_—
wascms e srmart
e S R T A
.. S I
S,




7. Formato de Inventario de Baja Documental

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

MOMERE DEL AREA PRODUCTORA:

FORDO:

SECCIGN:

SERIE:
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