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LINEAMIENTOS PARA TRANSFERENCIA PRIMARIA
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Archivo de Concentraciéon

Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporadica y que
permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o baja documental

(Segunda etapa del ciclo vital de los documentos-fase semiactiva)
Transferencia Documental

El traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente del archivo de concentraciéon al archivo histérico
(transferencia secundaria)

Transferencia Primaria

Procedimiento que consiste en seleccionar y trasladar al archivo de concentracion conforme
al catélogo de disposicion documental, los expedientes cerrados cuyo tramite ha terminado
y su consulta es esporadica

Funciones del Archivo de Concentracién

a) Llevar a cabo la recepcion, custodia y disposicion documental (asignar un lugar a
los expedientes y proporcionarlos a la unidad administrativa que los genero, cuando
estos sean solicitados), a estos expedientes semiactivos se deberan mantener en
el archivo de concentracién, utilizando los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

b) Brindar el servicio de préstamo y consulta para las unidades administrativas
productoras de la documentacion.

c) Colaborar con el responsable del area coordinadora de archivos.

d) Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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Objetivos del Archivo de Concentracién

» Liberar a las unidades administrativas de los documentos que ya no son necesarios
para su trabajo diario.

» Evitar saturaciones a los archivos de tramite y de concentracion con documentos
gue no son publicos, proponiendo su destruccién una vez que haya concluido su
plazo de conservacion.

» Asegurar la seleccion de documentos que van a ser conservados
permanentemente, retirandolos de los que van a ser eliminados.

» Garantizar a las unidades administrativas la responsabilidad del acceso a sus

documentos, cuando sea necesario

Control del Archivo de Concentracién

» Cotejar las relaciones con la documentacién que se encuentra en las cajas.
» Integrar la documentacion a su acervo.

» Registrar topogréaficamente los archivos, de modo tal que se facilite la localizacion
de los expedientes.

» El sistema de ordenacion que se establezca para la conservacion precaucional de
los documentos transferidos, debera responder a las caracteristicas y necesidades
propias del Archivo de Concentracion.

» Contar con instrumentos de control de transferencias, como catalogo de
disposicion documental (CADIDO), calendario de caducidades, inventario general
de transferencias de las series documentales, para la ubicacion fisica de los
expedientes.

Consideraciones

A efecto de garantizar un adecuado tratamiento para llevar a cabo las transferencias
(primaria y secundaria) y conservacion de los documentos semiactivos, se observa lo
siguiente:

. -



AGQROO

- ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
MAS Y MEJORES
gtﬁ!'ﬁl”é'\iﬁ 399 OPORTUNIDADES DE QUINTANA ROO

2016 2022

e Los Archivos de Tramite detectardn y promoveran la transferencia primaria al
Archivo de Concentracion.

e El Archivo de Tramite elaborara los inventarios de transferencias.

¢ El Archivo de Concentracion recibira y conservara la documentacion semiactiva.

e Las unidades generadoras deberan llevar un registro completo y preciso de las
transferencias que efectlen.

o En caso de que los expedientes a transferir se encuentren contaminados por algun
tipo de plaga u organismo que ponga en riesgo al acervo, no se recibird hasta que
haya sido fumigado y extinguido el tipo de plaga detectada.

De las caracteristicas generales que deberdn observarse para el tratamiento
de la documentacion a transferir.

e Cada uno de los expedientes que se transfieran deberan de contar con su portada
gue los identifique.
e Los expedientes deberan estar foliados en cada una de las fojas que lo integran.
o Los expedientes deberan embalarse en cajas plasticas de archivo de acuerdo al
orden que corresponda dentro del formato de inventario documental.
e Cada caja deberéa de contar con su etiqueta oficial (Anexo A) debidamente llenada,
esta se pegara en la parte frontal con los siguientes datos:
a) Fondo
b) Seccion
c) Serie
d) Area remitente
e) Descripcion de la serie
f) Afo
g) Numero de caja
h) Cantidad de expedientes que contiene
i) Numero de transferencia

j) Dia, mesy afio de la transferencia

k) Periodo de vigencia en AC
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Criterios para las transferencias

l.- La Unidad responsable de la recepcion y resguardo de documentacion semiactiva es el
Archivo de Concentracion.

I.1.- El Archivo de Concentracién, sera el responsable de la recepcién, custodia y
disposicién de los documentos de la institucion, contenida en expedientes de papel,
electrénicos, fotograficos, o cualquier medio de almacenamiento.

Il.- De las personas que podran autorizar transferencias documentales al Archivo de
Concentracion.

II.1. Los titulares de las areas generadoras, seran los funcionarios responsables de
autorizar la transferencia documental al Archivo de Concentracion, mediante el
Responsable del Archivo de Tramite.

lll.- De la forma en que deberan efectuarse las transferencias primarias.

[ll.1. La transferencia primaria debera realizarse de manera sistematica, una vez
cumplido el plazo de vigencia establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental
para el Archivo de Tramite.

[1l.2. El &rea generadora responsable, clasificaré los expedientes a transferir, por series
documentales.

[11.3. El Responsable de Archivo de Tramite del &rea enviara solicitud mediante oficio, al
Archivo de Concentracion para recibir la transferencia primaria, adjuntando el inventario
de archivo de concentracion del SENTRE anexo 27 (AGE-02) debidamente requisitado,
el cual se obtendra de migrar electronicamente los datos en el sistema del inventario de
Archivo de Tramite, al inventario de Archivo de concentracion por el area generadora.

[1l.4. ElI Responsable del Archivo de Concentracién acordara con la persona responsable
de la transferencia, la verificacion fisica de los expedientes contenidos en cada caja de
acuerdo al inventario, con la finalidad de corregir las observaciones que se llegaran a
detectar.

[11.5. Una vez revisada la documentacion se le indicaré al area solicitante el dia y hora
en que se realizara la transferencia.

[11.6. Es responsabilidad de la unidad administrativa generadora, el traslado de las cajas,
asi como de la logistica para su entrega fisica.

[11.7 La recepcion de los documentos objeto de la transferencia, se llevara a efecto con
la presencia de las personas responsables de la entrega y de la recepcion, siendo el
area generadora quien entregara al responsable del Archivo de Concentracion el
inventario documental de transferencia en original y copia. (original, AC; copia,
interesado).
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[11.8. El responsable del Archivo de Concentracion entregara al responsable del area
generadora la copia del inventario documental debidamente firmada de recibido.

IV.- Del tiempo de conservacién precaucional de los expedientes en el AC.

IV.1. El Plazo de Conservacion de los expedientes en el AC, seré el que esta establecido
en el Catalogo de Disposicion Documental, el cual podra ser postergado a peticion por
parte del &rea remitente, exponiendo los elementos de justificacion que lo acrediten.

V. Del préstamo o consulta de los expedientes

V.1 El Archivo de Concentracion tendréa la obligacion de mantener a disposicion de las
diversas areas de la Dependencia los documentos que se encuentran bajo su custodia,
para que sea consultada en el curso de las gestiones institucionales.

V.2 Se prestaran los expedientes Unicamente a la unidad que los haya transferido, quien
se responsabilizard junto con el solicitante para la oportuna y completa devolucién de los
materiales recibidos.

V.3 El Archivo de Concentracion debera llevar un registro completo y preciso de la o las
personas autorizadas a realizar consultas o préstamos de expedientes; siendo
responsabilidad del area generadora tener debidamente actualizado el registro.

V.4 Cuando el &rea generadora requiera solicitar el préstamo o consulta de expedientes,
debera solicitarlo mediante oficio en el cual se anotara el nombre del area que los
transfiri6. el numero y fecha de transferencia, el nUmero de caja, el nimero de
expediente, el asunto, el nombre del &rea solicitante.

V.5 El Archivo de Concentracion llenaré el Vale de Préstamo (Anexo B) y lo entregara
responsable del area, comprometiéndose a devolver los expedientes en la fecha
establecida.

V.6 En caso de consulta se le entregara al responsable del area el o los expedientes
solicitados.

V.7 En el caso de ser un area diferente a la generadora quien requiera la documentacion
a consultar, ésta, debera solicitarlo al Titular del &rea generadora, mismo que debera
notificar al Area Coordinadora de Archivos, que autoriza el acceso, elaborando oficio al
Responsable del Archivo de Concentracion.

V.8 El tiempo méximo que el area generadora podra conservar el o los expedientes en
préstamo, sera de 30 dias habiles contados a partir del dia habil siguiente a la fecha en
que le fueron entregados.

V.9 Cuando se requiera conservar los expedientes por un tiempo prolongado, el area
generadora debera notificarlo mediante oficio al Archivo de Concentracion.
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VI.- De la Depuracion y Baja de los expedientes semiactivos.

VI.1 El Archivo de Concentracidn analizard periédicamente los plazos de caducidad de
los expedientes transferidos, en su calendario de caducidades, con el objeto de anticipar
oportunamente los tramites de baja o de destino final antes las instancias facultadas al
efecto.

VI.2. Los Plazos de Conservacion, se aplicardn de acuerdo a los tiempos establecidos
en el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

VI.3 La documentacion para su baja definitiva sera responsabilidad del &rea generadora,
el Archivo de Concentracion naotificara al area sobre los expedientes que han terminado
su guarda precautoria.

ANEXO A
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FONDO: ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

SECCION: DIRECCION DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS

SERIE: CURSOS

AREA REMITENTE: DIRECCION DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS

DESCRIPCION DE LA SERIE: CURSOS IMPARTIDOS A LAS DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y ORGANOS
SOBRE ARCHIVISTICA

ANOS: 2002

NUMERO DE CAJA: 1

CANTIDAD DE EXPEDIENTES: 15

NUMERO DE TRANSFERENCIA: T-001-2016

DIA, MES Y ANO DE TRANSFERENCIA: 06/11/2016
PERIODO DE VIGENCIA EN AC: 3 ANOS
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ANEXO B
VALE DE PRESTAMO
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LN?IE‘R‘EDH AREA SOLICTTANTE:
Mo. DE FOLIO:
CLAVE, ARC, NOMERD ¥ NOMERE DEL EXPEDIENTE:
NUM. DE TRANSFERENCIA: |HLII|IEEG DE CAJA: |H-|:|. DE HOJAS:
UBICACION TOPOGRAFICA: |GESER1MCIGHE5:
DIA: [ MES: lado: DIA: [ MES: [aRa:
FECHA DE PRESTAMO FECHA DE DEVOLUCION
FIRMA DE AUTORIZACION NOMERE ¥ FIRMA DEL EMPLEADD QUE RECIBE
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