COORDINADOR DE

ARCHIVOS
INICIO

Capacitar a los
archivistas

—
Establecer el
calendario de
recepcion de
informacion
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRAMITE

ARCHIVO DE
CONCENTRACION

ARCHIVO HISTORICO

Recopila los archivos de
tramite con los datos
generales

Registra el archivo de
concentracién con los datos
generales

J

J

Registra el archivo historico
con los datos generales

Notifica a las
unidades productoras
el calendario de
recepcion

Registra la documentacion
que custodia

Identifica las series
documentales que
contienen los archivos

Recopila el volumen de las
series del afio anterior y
afios anteriores

Revisar la
informacion por
serie

Si existen errores,
se corrigen

Compila la
informacién

Registra en el

formato
normalizado

)

Remite la
informacion

) —

)

Fin

Identifica las series
documentales que
contienen los archivos

Recopila y registra la
documentacién que
custodia

Recopila el volumen de las
transferencias secundarias

Recopila el volumen de las
series del afio y los afios
anteriores

Recopila el volumen de las
series del afio anterior y
afios anteriores

Consigna el volumen total

Recopila el volumen de las
series del afio actual

Recopila el volumen de las
series del afio actual

Integra informacién por
serie del archivo

!

Recopila el volumen de las
transferencias primarias

Recopila el volumen de las
transferencias primarias

Recopila el volumen de las
bajas documentales

Recopila el volumen de
bajas documental

Calcula y registra el volumen
total de los archivos de
trdmite, transferencias

primarias y bajas
documentales

Calcula y registra el volumen
total de los archivos de
concentracion, transferencia
primaria y bajas
documentales

Integra informacion por
serie de los archivos

Integra informacién por
serie del archivo




