INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE BAJA DOCUMENTAL (TRANSFERENCIA
PRIMARIA) ARCHIVOS.

Objetivo General

*Definir los criterios, mecanismos y actividades inherentes al trdmite y control de
transferencias primarias, generadas por la administracion que permitan la adecuada
coordinacion entre las instancias archivisticas de las diferentes dreas del Ayuntamiento y la
Unidad Coordinadora de Archivos.

Objetivos especificos

e Establecer las responsabilidades y acciones que las distintas dreas deberén llevar a
cabo en los procesos de valoracidon, dictamen, baja o transferencia documental, asf
como los tramites a efectuar para obtener las autorizaciones que corresponden a la
unidad Coordinadora.

e Determinar las responsabilidades y acciones gue la unidad coordinadora contemplard
en cuanto a los procesos de valoracion, dictamen, baja o transferencia documental, asi
como los tramites que observara para otorgar las autorizaciones que le corresponden.

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE SOLICITUD DE BAJA DE DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA

A. Oficio de solicitud.
B. Inventario de baja o transferencia secundaria.

C. Declaratoria de Prevaloracién. (CADIDO Y GUIA SIMPLE)



INSTRUCTIVO PAREL TRAMITE DE BAJA DOCUMENTAL (TRANSFERENCIA
PRIMARIA) DE ARCHIVOS.

1.- Referencia Documental

1.1.- Tener actualizado el Catalogo de Disposicién Documental

1.2- Tener actualizada la Guia Simple

1.3.- Que hayan prescrito los Valores Primarios los Documentos en Cuestién
2.- Tener el Inventario de la Documentacion

3.- Liberar la Documentacién de Carpetas, Broches o Clip.

3.1.- Coser la documentacién y contenerla en cajas.

4 - Oficio de solicitud de Baja Documental.

4.-. OFICIO DE SOLICITUD

: 1.-REFERENCIA DOCUMENTAL
UNIDAD COORDINADORA .

3.-LIBERAR, LA S :
DOCUMENTACION DE - 2.-IDENTIFICACION DE LA
BROCHES O CLIP, COSER LA : DOCUMENTACION,
DOCUMENTACION Y ELABORACION DE INVENTARIO.
CONTENERLA EN CAJAS.




A. Oficio de solicitud
Destinatario:

Unidad Coordinadora de Archivos
Lic. Verénica Pérez Gonzélez

Me permito someter a la autorizacién del Archivo Municipal de Zacatlan, a su cargo,
la transferencia (secundaria o baja) de los archivos que a continuacion se describen:

a. Nombre de la Direccién, asi como de la unidad para Quien se promueve la baja o
transferencia.

b. Periodo cronoldgico de la documentacién que se presenta para su dictamen.
. metros lineales o centimetros de documentacion.

d. Denominacién del drea y ubicacién topografica donde se encuentra el material
documental.

e. Indicacién de que han prescrito los valores primarios de los documentos en
cuestion.

f. Nombre, cargo y teléfono del responsable del archivo de concentracion.

g. Referencia de tener la documentacion en cajas, sin carpetas y sin broches o clip,
ademads de estar debidamente cosida



