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Objetivo
Proporcionar los criterios que permitan la estandarizacion y eficiencia en
el envio controlado de expedientes de Archivo de Tramite (AT) de las
Unidades Administrativas generadoras al Archivo de Concentracion, a
través de la transferencia primaria, para su debido resguardo hasta que
concluya su plazo de conservacion sefialado en el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) vigente.
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CULTURA

Glosario

Archivo de concentracion. -Al integrado por documentos transferidos
desde las unidades administrativas, cuyo uso y consulta es esporadica y
que permanecen en él hasta su disposicion documental.
Archivo de tramite. -Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
los sujetos obligados.
Area coordinadora de archivos. -A |la Instancia encargada de promovery
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos.
Catalogo de disposicion documental. -Al registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacién y la disposicion documental.
Expediente. -Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.
Vigencia documental. -Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
Responsable del Archivo de Concentracién. -Servidor publico
nombrado por el titular de la dependencia o entidad, con conocimientos
y experiencia en archivistica, encargada(o) del acervo documental
semiactivo.
Responsable del archivo de tramite. -Servidor publico nombrado por el
titular de cada unidad administrativa, quien definira su nivel jerarquico,
encargado del acervo documental en la unidad administrativa de su
adscripcion.
Seccidn. -Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.
Serie. -Division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general
integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite
especifico.
Transferencia. - Traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentracioén al archivo historico.
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Valoracion documental. - Actividad que consiste en el analisis e
identificacién de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de trédmite o concentracidén, o evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso plazos de conservacion, asi
como para la disposiciéon documental.

Vigencia Documental. - Periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables,
de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
Ubicacion Topografica. - Clave que se compone de los datos (bateria,
deposito, charola) que permiten realizar la localizacién fisica de las cajas.
Unidad Administrativa. - Area a la que se confieren atribuciones
especificas en el reglamento interior, estatuto organico de la televisora.

Siglas y Acrénimos
AGN. - Archivo General de la Nacion.
CADIDO. - Catalogo de Disposicion Documental.

RAC. - Responsable del Archivo de Concentracion.
RAT.- Responsable del Archivo de Tramite.
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Politicas de Operacién

1. Las y los Responsables del archivo de tramite de las unidades
administrativas, deberan dar cumplimiento con la Ley General de
Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 15 de
junio de 2018, en especifico al capitulo VIl “De las areas operativas’,
articulo 30, fraccién VI, asi como al Calendario Anual de Transferencias
Documentales de Television Metropolitana, S.A de C.V, en lo sucesivo
CANAL 22.

2. Lasy los Responsables de los Archivos de Tramite, en lo sucesivo RAT,
deberan:

e Coadyuvar con el Responsable del Archivo de Concentracion, en
lo sucesivo RAC, a fin de llevar a cabo la Transferencia Primaria de
los expedientes que ya cumplieron su fase activa de acuerdo con
el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

e Atender lo establecido en las “Politicas y criterios en materia de
organizacion y conservacion de los archlvos de Television
Metropolitana, S.A de CV".

3. Lasy los RAT enviaran a través de correo electrénico, la propuesta del
Inventario de Transferencia Primaria, asi como las fichas de
identificacién de cajas, durante el periodo sefnalado en el Calendario
Anual de Transferencias Documentales.

e Los inventarios deberan entregarse en formato Excel y de acuerdo
con las especificaciones sefaladas en el Instructivo de llenado del
Inventario de Transferencia Primaria (Anexo 1)

¢ Las propuestas de Inventario de Transferencia Primaria no deberan
estar firmados por el titular de la Unidad Administrativa.

e Elcorreo no incluira el oficio de solicitud de transferencia primaria.
4. La o el RAC contara con 3 dias habiles, a partir de la recepcién de la
propuesta del “Inventario de Transferencia Primaria” y las fichas de

identificacion de cajas, para revisar que la informacion requisitada sea
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correcta y notificar, mediante correo electrénico, al RAT si Ila
informacidn tiene el visto bueno o tiene algunas observaciones.

Si la informacidén presenta observaciones, la o el RAT tendra 3 dias
habiles, a partir de la recepcién del correo del RAC, para realizar los
cambios pertinentes y reenviar la propuesta de Inventario de
Transferencia Primaria y/o las fichas de identificacién de cajas. Durante
este lapso el RAT podra agendar una cita para resolver las dudas.

En caso de que el “Inventario de Transferencia Primaria” o las fichas de
identificacion de cajas vuelvan a presentar observaciones, el RAC le hara
llegar las modificaciones al RAT para que las realice durante 3 dias
hébiles, a partir de la recepcién del correo electrénico. De no entregarse
la informacion a tiempo, el proceso de transferencia sera cancelado y el
RAT debera iniciar el proceso de transferencia primaria de acuerdo con
el inciso 3 de esta guia; siempre y cuando se realice en el lapso
establecido en el Calendario Anual de Transferencias Documentales.

Sila informacioén enviada por la o el RAT es correcta, el RAC tendra 3 dias
habiles para cotejar los expedientes contra inventario y fichas de
identificacion de cajas, esto con la finalidad de corroborar que la
informacidn descrita en los formatos requeridos para la transferencia
primaria corresponda a los expedientes que se van a transferir.

En caso de detectar inconsistencias durante la revision en los
expedientes fisicos, en el Inventario de Transferencia Primaria o en las
fichas de identificacion de cajas, el RAC debera informar, mediante
correo electronico al RAT los cambios a realizar.

Después de 3 dias habiles, a partir de la recepcion del correo electrénico,
el RAC acudirad al Area Productora para verificar si se efectuaron las
modificaciones solicitadas. Si el RAT no realizé los cambios, el proceso
de transferencia serd cancelado y debera llevarlo a cabo en la proxima
fase de transferencias de acuerdo con el Calendario Anual de
Transferencias Primarias.

Posterior a la revision, el RAC informard a través de correo electrénico al

RAT el visto bueno para continuar con el procedimiento de
transferencia primaria.
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Las y los RAT deberan:

e Enviar al RAC, en fisico y por correo electrénico, el oficio de solicitud
de transferencia primaria y el Inventario de Transferencia Primaria
firmados por la persona Titular de la Unidad Administrativa.

El RAC agendara, via correo electrénico, una cita para acordar la fechay
hora en la que la o el RAT debera trasladar las cajas de la transferencia
primaria al archivo de concentracién.

El RAC junto con el RAT verificaran en el archivo de concentracion los
expedientes a transferir a contra Inventario de Transferencia Primaria.
Si se detectardn inconsistencias durante la revision, el proceso sera
cancelado (sin excepcién) y debera realizarse en la proxima fase de
transferencias de acuerdo con el Calendario anual de transferencias

primarias.

El RAC integrard el oficio de solicitud e inventario de Transferencia
Primaria en el expediente correspondiente al area generadora, para su
resguardo y procedera a informar al RAT la ubicacién topografica de las
cajas transferidas para dar por concluido el procedimiento.

Descripcion del Procedimiento

Numero Responsable Actividad Documento de
trabajo

1 Responsable del Identificar los expedientes cuyo plazo Catalogo de
Archivo de de conservacion en el Archivo de Disposicion
Tramite Tramite hayan concluido conforme al Documental

Catdlogo de Disposicion Documental
vigente.

i Responsable del Elaborar la propuesta de "Inventario Inventario de
Archivo de de Transferencia Primaria" y las fichas Transferencia
Tramite de identificacion de caja Primaria

Fichas de
identificacion de
caja. (Anexos 1y 2)
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Numero

. Responsable

Actividad

Documento de
trabajo

Titular de la
Unidad
Administrativa

Revisar la propuesta de "Inventario de
Transferencia Primaria” y las fichas de
identificacion de cajas, asi como
cotejar la informacién fisicamente.

Inventario de
Transferencia
Primaria
Fichas de
identificacion de
caja. (Anexos 1y 2)

Responsable del
Archivo de
Tramite

Solicitar al responsable del Archivo de
Concentracion la revision de
propuesta de  ‘"Inventario de
Transferencia Primaria" y las fichas de
identificacion.

Correo electronico
con archivo
adjunto de

propuesta de
inventario de
transferencia
primaria y las
fichas de
identificacion de
caja. (Anexos 1y 2)

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Revisar la propuesta de "Inventario de
Transferencia Primaria" y las fichas de
identificacion de cajas.

¢Valida la propuesta?
-Si. Pasar a actividad 8.
- No. Pasar a actividad 7.

Correo electrénico
con archivo
adjunto de

propuesta de
Inventario de
Transferencia
Primaria y las
fichas de
identificacion de
cajas (Anexos 1y 2)

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Solicitar a la o el Responsable de
Archivo de Tramite que realice las
modificaciones correspondientes

Correo electrénico
con archivo
adjunto de

propuesta de

Inventario de

Transferencia
Primaria y fichas
de identificacién

de cajas (Anexos 1

y2)
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NUmero Responsable Actividad Documento de
trabajo
7 Responsable del | Realizar las modificaciones | Correo electronico
Archivo de respectivas y solicitar al Responsable con archivo
Tramite del Archivo de Concentracion la adjunto de
revision de la informacion corregida. propuesta de
Continua en la actividad 5 Inventario de
Transferencia
Primaria y/o las
fichas de
identificacion de
cajas (Anexo 1y/o
2)
8 Responsable del | Notificar al Responsable del Archivo | Correo electrénico
Archivo de de Tramite el visto bueno del
Concentracién “Inventario de Transferencia
Primaria" y las fichas de identificacion
de cajas.
9 Responsable del | Informar al Responsable del Archivo | Correo electronico
Archivo de de Tramite la fecha para cotejar
Concentracion | fisicamente la documentacion contra
inventario.
10 Responsable del | Cotejar la informacion fisica con el Inventario de
Archivo de Inventario de Transferencia primaria y Transferencia
Concentracion | las fichas de identificacién de cajas, Primaria.
las cuales deben estar pegadas a la
caja correspondiente. Etiquetas de
cLa informacién es correcta? identificacion
-Si. Pasar a la actividad 13
-No. Pasar a la actividad 12 (Formato fisico)
n Responsable del | Informar al Responsable del Archivo | Correo electrénico

Archivo de
Concentracion

de Tramite las modificaciones a
realizar en |los expedientes o formatos
requeridos para el proceso de
transferencia primaria
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Numero Responsable Actividad Documento de
trabajo
12 Responsable del | Realizar las observaciones indicadas Expedientes
Archivo de en tres dias habiles. Inventario de
Tramite transferencia
primaria
Etiquetas de
identificacion
13 Responsable del | Acudir a la Unidad Administrativa | Correo electrénico
Archivo de para verificar que se efectuaron las
Concentracion modificaciones sefialadas %
proporcionar el visto bueno al
Responsable de Archivo de Tramite
para que continue con el
procedimiento.
14 Responsable del | Elaborar el oficio de solicitud de | Oficio de solicitud
Archivo de transferencia primaria y recabar las | de transferencia
Tramite firmas del Inventario de Transferencia primaria
Primaria. Inventario de
transferencia
primaria.
15 Titular De La Firmar el oficio de solicitud de | Oficio de seolicitud
Unidad transferencia primaria e Inventariode | de transferencia
Administrativa | Transferencia Primaria. primaria
Inventario de
transferencia
primaria. (Anexos 1
y 3)
16 Responsable del | Enviar oficio de solicitud de | Oficio de solicitud
Archivo de transferencia primaria firmado e de transferencia
Tramite Inventario de Transferencia Primaria primaria
en fisico y electrénico al Responsable Inventario de
del Archivo de Concentracion. Transferencia
primaria. (Anexos 1
y3)
17 Responsable del | Agendar cita con la o el Responsable | Correo electrénico
Archivo de de Archivo de Tramite para acordar la
Concentracion | fechay hora en la debera trasladar las
cajas de la transferencia primaria al
Archivo de Concentracion.
18 Responsable del | Trasladar las cajas de la transferencia Cajas

Archivo de
Tramite

primaria al Archivo de Concentracion.

documentales
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Numero Responsable Actividad Documento de
trabajo
19 Responsable del | Recibir en el Archivo de Cajas
Archivo de Concentracion los expedientes a documentales
Concentracion | transferir y cotejar la informaciéon Inventario de
fisica a contra inventario en conjunto transferencia
con el responsable de archivo de primaria
tramite.
20 Responsable del | Integrar el oficio de solicitud e Expediente de
Archivo de Inventario de Transferencia Primaria transferencia
Concentracion | en el expediente correspondiente a la primaria de la
unidad administrativa para su Unidad
resguardo. Administrativa
21 Responsable del | Informar al Responsable del Archivo Oficio

Archivo de
Concentracion

de Tramite la ubicaciéon topografica
de las cajas transferidas.
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Anexo

Inventario de Transferencia Primaria
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Instructivo de llenado del Inventario de Transferencia Primaria
El Inventario de Transferencia Primaria debe elaborarse por serie
tematica y por afo.

A partir del ejercicio 2022 el contenido del Inventario de
Transferencia Primaria deberd estar en Altas y bajas con letra
Montserrat No. 11y de acuerdo con las especificaciones sefialadas en
el siguiente recuadro. Esto con la finalidad de mantener un mismo
criterio para la organizacién de archivos: inventario general,
transferencias primarias y bajas documentales.

e En el area de firmas los recuadros deben tener el mismo tamano y

deben estar distribuidos en la hoja de Excel.
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e Los inventarios deben estar en orientacion Horizontal, con una
escala de ajuste de todas las columnas en el ancho de una pagina,
con nUmeros de pagina en formato “- de -" (ejemplo: 1de 2,2 de 2,
etc.) y este debe colocarse en el encabezado en la parte superior
derecha.

Numero

Celda

Descripcion

]

Nombre de la
Dependencia

Colocar el nombre de la institucion a la que pertenece
la documental.
Ejemplo:
Television Metropolitana, S.A. de C.V.- Canal 22.

2 Unidad Escribir el nombre de la unidad administrativa a la que
Administrativa pertenece la informacion.
Ejemplo:
Direccion de Administracion
3 Nombre del area Escribir el nombre del &drea productora de la
productora informacion.
Ejemplo:
Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
4 Fondo
Se debera colocar TVM C22
5 Seccion Colocar la seccién a la que pertenece la informacion.
De conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental vigente.
Ejemplo:
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas.
6 Serie Asignar la serie de acuerdo con lo establecido al
CADIDO vigente.
Ejemplo:
10C.3 Auditorias
7 Numero de Establecer el numero de transferencia por cada

Transferencia

inventario elaborado y respetando la siguiente
tipologia: TP/siglas del &rea-N° transferencia/afo.
Ejemplos:
TP/GRMSG-01/2022
TP/GRMSG-02/2022
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Ndmero Celda Descripcion
8 Numero Coloca un ndmero consecutivo por inventario.
Consecutivo
' Ejemplo: 1,2, 3, n.

9 Numero de Caja Escribir el numero de caja en la cual se encuentran
resguardados los expedientes. Estos nimeros deben
asignarse por inventario, por lo que cada uno debe
iniciar con la cajal.

Ejemplo: 1,2, 3, n.
10 Numero de Colocar el nimero que se le asigné al expediente al
Expediente momento de abrirlo, mismno gue deberd tener la
tipologia siguiente:
fondo/seccidn.serie.nim.exp/ano/ siglas del area
productora
Ejemplo:
TVM C22/6C.6.1/2022/GRMSG
n Caédigo de Colocar el codigo de clasificacion archivistica de
Clasificacion acuerdo con el CADIDO, con la tipologia
Archivistica fondo/seccién.serie.nim.exp/afo/siglas  del  area
productora.
Ejemplo:
TVM C22/6C.6.1/2022/GRMSG
12 Titulo del Escribir Unicamente el nombre del expediente.
expediente
'; Ejemplo:
Servicio de telefonia celular
13 Titulo y Indicar el Titulo y descripcion del expediente.
descripcion del
asunto de cada Ejemplo:
expediente
Servicio de telefonia celular: Contiene las solicitudes
de servicios de telefonia para Canal 22.
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Numero Celda Descripcion
14 Fecha de apertura | Colocar las fechas tomando en cuenta gque los
y de cierre expedientes deben acomodarse por fecha de apertura
y mismo afo de cierre.
Ejemplo:
Fecha de Apertura Fecha de Cierre
2712/2004 25/01/2005
25/01/2005 28/12/2005
02/11/2005 18/11/2005
15 Numero de fojas | Indicar el numero total de folios que tiene el
expediente.
Ejemplo: 10
16 Soporte Marcar con una “X" la casilla correspondiente para
Documental indicar si el expediente se encuentra en fisico o
electrénico.
17 Valor Documental | Marcar con una “X" el o los valores documentales del
expediente conforme al CADIDO vigente.
18 Vigencia Colocar los plazos de conservacion que se encuentran
Documental en el CADIDO vigente.
19 Técnica de Fijar la técnica de seleccién aplicable a la informacion
Seleccion: segun corresponda en el CADIDO vigente.
20 Numero de hojas | Indicar el total de las hojas que abarca el inventario.
Ejemplo: 4 hojas
21 Numero total de | Especificar el nimero de expedientes relacionados en
expedientes el inventario.
22 ARos que consta la | Escribir los afios que abarca la documentacion

informacioén

relacionada (fechas extremas)
Ejemplo 1: 2011

Ejemplo 2: 2009 a 2011
(aplica si los expedientes cerraron en el afio 2011, pero
hay documentacién que se abrié en otros ejercicios)
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elaboracién

Numero Celda Descripcion
23 NUmero total de Colocar el total de cajas de la transferencia primaria.
cajas
24 Peso aproximado |Se deberd multiplicar el nimero total de cajas por el
peso de la caja.
s Pesode cajagrande=17 Kg (Imagen 3
s Peso de caja chica=6 kg (Imagen 5)
e Para caja negra=15 kg
(Nota: En caso de no llenarse una caja con expedientes, se debera
realizar un célculo aproximado tomando como referencia el peso
general antes mencionado)
25 Metros lineales: Escribir el resultado obtenido en |la siguiente operacion:
peso total de cajas x 0.02.
Ejemplo:
17 kg x 0.02=0.34 metros lineales
26 Elabord Indicar quien elaboré el inventario con puesto o
nombramiento.
27 Reviso y Autorizé | Colocar nombre y puesto del jefe inmediato.
28 Recibio Indicar el nombre de la o el Responsable del Archivo de
Concentracion.
29 Fecha de Escribir el dia, mes y afio de elaboracién. La fecha por

tomar en cuenta sera del dia gque se obtenga el visto
bueno tras el cotejo de los expedientes de forma fisica.
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Anexo 2
Ficha de Identificacién (Caja grande)

Los siguientes formatos los podras descargar en el siguiente enlace:
https://normatividadinterna.canal22.org.mx/archivistica/

m ARCHIVO DE CONCENTRACION DE LA TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V.- CANAL 22

N. de transferencia:

Unidad Administrativa: 4
e

Area Generadora:

Contenido:
Peso (kg) Metros lineales (ml) Total de Expedientes
Peridodo de tramite (Fechas extremas)
al
Plazo de conservacién en el Archivo de Concentracion | Afio de término : -
N Destino Final
(afos) de la guarda
C E

Ubicacién Topogriéfica (llenado por el archivo de concentracidn)

Pasillo: Bateria: Anaquel: Charola:
Fecha de Recepcion
Recibid
OBSERVACIONES

Imagen 1: Ficha de identificacion de caja grande.
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Ficha de Identificacién (Caja chica)

CAMAL
"Jl ARCHIVO DE CONCENTRACION DE LA TELEVISION
METROPOLITANA, 5.A. DE C.V.- CANAL 22

N. de Transferencia: Caja
Unidad Administrativa: de
Area Generadora:
Contenido:
Total de
Peso {kg) Metros lineales {mi} Expedientes
{por caja)

Periddo de Tramite (Fechas extremas):

Al ica
al
Afo de -
Plazo de conservacion en el Archivo | término de | Destine final
de Concentracién (afios) la guarda
C E
Ubicacién Topografica

rasillo: Bateria Anagquel Charela

Fecha de Recepcion

Recibié

Chbservaciones

Imagen 2. Ficha de identificacidn de caja chica.
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Instructivo de llenado de las Fichas de Identificacion

e La medida estandar de las fichas de identificacion sera de la
mitad de una hoja tipo carta (orientacién vertical)

e La ficha de identificacion debe colocarse por debajo del orificio
de carga de la caja documental en el frente y parte trasera de la
caja documental en la que se encuentran resguardados los
expedientes

e La ficha de identificacion debe resguardarse con una mica o
protector de hoja y debe sujetarse con un broche tipo baco, asi
como grapas o cinta adhesiva en las orillas. (Imagen 2)

NUMERO CELDA DESCRIPCION
1 Logoy Nombre de la Colocar el Logo y Nombre de la Institucion.
Institucion
2 NuUm. De Transferencia Anotar el niumero de transferencia que esta

realizando durante el ejercicio.

Este dato debe de coincidir con el NUm. de
transferencia asignado al inventario, por lo
que debera de tener la siguiente tipologia:

(TP/siglas del area-N° transferencia/afo).
Ejemplo: TR/GRMSG-01/2022

3 Unidad Administrativa Escribir el nombre de la Unidad
Administrativa a la que pertenece la
informacion.

Ejemplo: Direccién de Administracion

4 Area Productora Nombre de la unidad administrativa
productora de la informacion.

Ejemplo:
Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales

B

12.de:25



CULTURA |

CAMAL
]

Television Metropolitana, S.A. de C.V.
Archive de Concentracion
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NUMERO

CELDA

DESCRIPCION

5

Contenido

Indicar la serie a la que pertenece la
documentaciéon de acuerdo con el Catdlogo
de Disposicion Documental.

Peso

Multiplicar el total de cajas por el kilo. Este
dato debe coincidir con el Inventarioc de
Transferencia Primaria.

Peso de caja grande..17 Kg (Imagen 3)
Peso para caja chica..6 kg (Imagen 5)
Peso para caja negra de...15 kg

En caso de gque la caja no este llena se debera
realizar un calculo aproximado tomando
como referencia el peso general. Este dato
debe coincidir con el Inventario de
Transferencia Primaria.

Metros lineales

Registrar el total de metros lineales
obtenido al multiplicar el peso total de las
cajas x 0.02.

Este dato debe coincidir con el Inventario de
Transferencia Primaria.

Ejemplo: 17 kg x 0.02=0.34 metros lineales

Num. De Expedientes

Indicar la cantidad de expedientes contenidos
en la caja. Este dato debe coincidir con el
Inventario de Transferencia Primaria.

Periodo de tramite
(fechas extremas)

Indicar el arfio de cierre de los expedientes y el
afio de término de guarda en el archivo de
tramite, de acuerdo con el plazo de
conservacién sefalado en el Catalogo de
Disposicion Documental vigente.

Ejemplo: Un expediente con cierre en el 2014
y con una vigencia en el archivo de tramite
de 2 anos se debera colocar
2014 al 2076.

10

Plazo de Conservacion en
el archivo de
concentracién

Deberd sefalar el plazo de conservacion en el
archivo de concentracion de conformidad al
Catalogo de Disposicion Documental

20 de 25
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NUMERO CELDA DESCRIPCION
Ejemplo: La informacion de |a serie 6C.6 tiene
sefialado un plazo de conservacion en el
archivo de concentracion de 4 anos.

n Afo de término de la Sefalar el afo final de resguardo en el archivo

guarda de concentracion.
Ejemplo:
un expediente que cumplid su tiempo de
resguardo en el archivo de tramite en el 2016 y
tiene un plazo de conservacion de 4 anos en el
archivo de concentracion se deberd colocar
2020.

12 Destino final Indicar la técnica de seleccion (eliminacién o
conservacion) de los expedientes contenidos
en la caja de conformidad con el Catdlogo de
Disposicion.

13 Ubicacion topografica Estos datos que deberan ser llenados por el
archivo de concentracidon (Después de la
transferencia a través de un oficio se les
indicara la bateria, depdsito y charola en que

| se encuentran sus cajas documentales).

14 Fecha de recepcion Colocar con pluma el dia/mes/ano en el que
fueron recibidas las cajas en el archivo de
concentraciéon para su resguardo.

15 Recibid Colocar el nombre de la o el Responsable del
archivo de Concentracion.

16 Observaciones En esta seccion se debe redactar:

e Si la informacion es de caracter
reservado o confidencial.

e Si la documentacion, al terminar su
periodo de conservaciéon en el archivo
de concentracion, tiene una técnica de
conservacién por muestreo selectivo o
muestreo aleatorio de conformidad
con el Catdlogo de Disposicion
Documental vigente
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NUMERO

CELDA

DESCRIPCION

Alguna otra informacion adicional que el
Responsable del Archivo de trdmite considere
necesario agregar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Anexo 3

Oficio de solicitud de Transferencia Primaria

Television-Metropolitana, S.A-de.C.V.T
Area.que.correspondafl
Depariamentoo Cerenciasi esel casocon-etia-Monserrat-ight-ael 474

1
Ciudad-de-México,-aXX-de-XX-de-XXT
N°.de-Oficio. XX/XXY
T
NOMBRE-DEL-SERVIDOR-PUBLICOT
RESPONSABLE-DEL-ARCHIVO-DE]
CONCENTRACIONT
PR-E‘S-E:N'T-EYl
1
De acuerdo-con-la-normatividad-establecida- para-la-Organizacion-y-Conservacion. de-los:
Archivos de- la- televisora, me. permito- solicitar- tenga- a- bien- girar- sus. apreciables.
instrucciones. a- quien: corresponda- a fin- de- que- sean. recibidas- en- el archivo- de-

concentracion de- Camal- 22- ___ - cajals) con- un- total- de- - expedientes,
correspondientes.a-lassiguientes transferencias-primarias:
1

» = TP/CA-01/2024-[NGm.-de-transferencia)
3C.9-Programacion,-Organizacion-y-Presupuestacion-(Nombre-de-la-Serie)fl
Que-ampara-la-cantidad-de-78-expedientes-del-afio 2012, .contenidos-en-2 cajas,
con- un- peso- aproximado- de- 17- kg correspondientes. a- 034 metros. ineales.
{Leyenda.de-formato.de-inventario)f|

Al
« -+ TP/CA-02/2024
C 6-Control-de-Contratosf|
Que-amparala.cantidad-de-48 -expedientes-del-anc-2012-.contenidos-en-o-cajas,
con-un-peso-aproximado-de17-kg-correspondientes-a-0.34-metros-lineales ]
bl

A sfecto de. que.se-intagren. al- Archive. de. Concentracian. de. esta- area- para. su- guarda,
cansarvacisn.y-administracién-durante-el-tiempo-correspondiente.conforma-a-los plazos.
de- conservacion- establecidos- en- el- Catalogo- de- Disposicion: Documental- vigente- en-
Telewvision-Metropolitana, 5A.-de CVY

1

No- omito- precisar- que- el- Inventaric- de- Transferencia- Primaria- en: formato- Excel- sera-
remitido-a-su-correo-electrénico-institucional -para-los-fines-conducentes

1

Agradeciendo-la-atencion.a-la presente, reciba-un-cordial-saludofl

1l

AT-E-NT-A-M-E-N-T-ETl

1

1

TITULAR-DE-LA-UNIDAD-ADMINISTRATIVAT

CARGOY

™

-
GEl = bre del.Servidor-Piublico-a-catga - Cocrdinader-de Archivos de Television Metropolitana 5 A de CV.T
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SECRETARIA DE CULTURA

Anexo 4

Tamafos de caja de Archivo de Concentracion

Imagen 5. Caja chica de archivo.
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Imagen 6. Acomodo de ficha de identificacion.’

Firmas
Elaboré
Y
Lic. Maria de Lourdes Ledn Cernas Mtro. Oshm
Auxiliar de la Coordinaciéon de Archivos Resgonsable de Archivo de

Concentracion
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