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TP inventario de Transferencias Primarias
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CAMPO

DEBE ANOTARSE

FONDO: Unidad remitente. Nombre completo de la Unidad Administrativa,
Grupo o Coalicién Parlamentaria, Organos Internos de Organizacion, Organos
Auxiliares de Caracter Administrativo.

SECCION: Area. Nombre del area remitente donde producen los documentos,

2 objeto de inventario.

3 SUBSECCION: Area. Nombre del area remitente donde producen los
documentos, objeto de inventario.
SERIE: Nombre de la serie tomada del catalogo de ciasificacién.
SUBSERIE: Nombre de la subserie tomada del catalogo de clasificacion.

6 N°. DE TRANSFERENCIA: Fondo, seccion, serie, nimero general en serie de
la transferencia por cada area solicitante, nimero de transferencia y afio.
FECHA: Estandar internacional AAAA-MM-DD donde AAAA es el afio en el

7 calendario gregoriano, MM es el mes en el afio entre 01 (Enero) y 12
(Diciembre), y DD es el dia del mes entre 01 y 31. Por ejemplo, el dia 4 de
Febrero de 1998 se escribe en notacién estandar como: 1996-02-04.

8 PAGINACION: Numeracién de paginas con el formato Hoja X de Y.

9 N°. PROG.: Numero consecutivo de lo inventariado.

10 N°. CAJA: Numero de la caja que contengan los documentos.

11 TITULO: Se hara una breve descripcién del asunto o tema que trate el
expediente o carpeta (no existe asuntos varios).

12 UNIDAD DE INSTALACION: Es [a Unidad donde se conservan los
documentos, esto es: félder o carpeta.

13 N°. DE HOJAS: Foliar con lapiz las hojas. Total de hojas que conforman la
unidad de instalacién.

14 TRADICION DOCUMENTAL (O /X): indicar con una “o” si se trata de
originales y/o con una “X" si se trata de copias, ambas si fuera el caso.

15 FECHAS EXTREMAS: Fecha con que inici6 el trAmite del expediente y la

fecha con la-que concluye. Estandar internacional AAAA-MM-DD.
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PLAZO DE CONSERVACION: El area generadora especificara el nimero de
16 anos que debera conservarse dicha documentacion en el Archivo de
Concentracién, para posteriormente proceder a su valoracioén y, con ello, su
baja o transferencia al Archivo Histérico.
17 CLASIFICACION: Especificar si la documentacién es de caracter publico,
restringido o confidencial.
18 OBSERVACIONES: Informacién adicional relevante para la descripcién.
19 NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGADO: Nombre del responsable de la
documentacion.
| 20 NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO: Nombre del responsable que recibe la
| documentacion.

* Los campos 4 a 7 y 20 deben ser llenados por la Subdireccién de Archivo Central. Por su
parte, el campo 18 ha de ser llenado por esta Subdireccidn y el area generadora,
responsable de lienar los campos restantes.
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