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GUÍA DE LLENADO

Campo
Datos que deberán anotarse:
(1) Este espacio será utilizado exclusivamente por el Archivo de Concentración, para anotar el número progresivo de transferencias documentales que ha recibido, para su control interno.
(2) Se anotará el número progresivo que le corresponda a cada hoja de la relación.

(3) Se anotará la fecha prevista para la entrega de los documentos por día, mes (del 01 al 12) y año (las dos últimas cifras). Se registrará la misma fecha para todas las relaciones.

(4) Se anotará la característica y nombre de la Unidad Administrativa que envía la documentación.

(5) Se anotará el número progresivo por cada expediente, que se vaya relacionando.

(6) Se anotará la clasificación del expediente; si no cuenta con estos datos, dejará el espacio en blanco.

(7) Se indicará el número de legajos de que consta el expediente.

(8) Se anotará el título del expediente, la descripción del asunto que lo compone, de acuerdo al Catálogo de Disposición Documental así como el año con el que se inicia y concluye su trámite. No se deberán utilizar abreviaturas.

(9) La unidad administrativa remitente reseñará los valores que a su juicio tengan los documentos para ser considerados con posible valor histórico tomando en cuenta los ejemplares que se citan en las páginas No. 20 y 21 del instructivo. 

(10) El jefe del Archivo de Concentración anotará en esta columna la ubicación correspondiente a los expedientes que recibe para guarda y conservación.

En la última hoja de la relación firmarán los siguientes servidores públicos:
· El titular de la unidad administrativa productora o responsable de la custodia de la documentación, o en quién éste delegue la firma, a nivel de mando medio.

· El responsable del archivo para conservación o baja.

· El jefe del Departamento de Correspondencia y Archivo de la Dirección General de Recursos Materiales.

· El jefe de la Oficina de Archivo de Concentración de la Dirección General de Recursos Materiales.

Asimismo el área administrativa remitente anotará el número de fojas, el período y el peso aproximado de la documentación de la cual se solicita su transferencia al Archivo de Concentración.
NOTA:

Valores evidénciales: Son los que revelan origen, organización y desarrollo de los organismos públicos.

Ejemplos:

· -Cambios Institucionales orgánicos

· -Normas de trabajo

· -Funcionamiento de oficinas

· -Documentos sobre economía

· -Política interna

· -Investigaciones científicas

· -Estadísticas, programas, registros, etc.

Valores testimoniales: Son los que dan testimonio de la evolución y cambios más trascendentales que, desde el punto de vista legal sufre la institución.

Ejemplos:

· -Directrices

· -Políticas

· -Programas

· -Proyectos, etc.

Valores informativos: Son los que revelan fenómenos sociales y/o institucionales.

Ejemplos:

· -Expedientes de funcionarios

· -Organigramas

· -Correspondencia relevante

· -Decisiones

· -Acuerdos legales y operativos de la institución

· Reglamentos internos, etc.
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