V 4 N
_ DesarrolloTerritorial = Qo RAN

REGISTRO AGRARIO NACIONAL

DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL AGRARIO

Lineamientos de las transferencias primarias y secundarias del Archivo de Concentracién

Introduccion.

Alcance.

Marco Juridico.

Capitulo 1. Objetivo y Funciones del Archivo de Concentracién.
Capitulo Il. Transferencias documentales primarias.

Capitulo lll. De la recepcidn de las transferencias y las actividades de la persona responsable
del Archivo de Concentracion.

Capitulo IV. Usuario(a)s del Archivo de Concentracion.

Capitulo V. Servicios que presta el Archivo de Concentracién.

Capitulo VL. De las Transferencias Secundarias.

Capitulo VII. De las Transferencias Primarias en las Oficinas de Representacion.
Capitulo VIII. De la documentacion siniestrada en el Archivo de Concentracién.

Glosario de Términos.

Anexos.

1) Oficio de transferencia.
Il) Inventario de expedientes administrativos e Inventario de expedientes fiscales y
contables.

Ill) Boleta de préstamo &j \
NS

2025

Ano de
La Mujer
Indigena




&
~DesarrolloTerritorial g RAN

Introduccién.

De acuerdo con la Fraccion IV, del Articulo 4° de la Ley General de Archivos se entiende como
“Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental”, bajo esta regulacion se emiten los presentes lineamientos que tienen como propdsito
establecer las directrices generales que rigen las actividades y servicios que presta el Archivo de
Concentracion, dependiente de la Direccion General del Archivo General Agrario.

Los lineamientos aqui contenidos sustituyen a cualquier otra norma establecida previamente que

tuviera el mismo fin, y son aplicables de manera principal en el ambito de las Oficinas Centrales y de
las Oficinas de Representaciones del Registro Agrario Nacional.

Alcance.

Estos lineamientos son de observancia obligatoria para todas las Unidades Administrativas del
Registro Agrario Nacional y las Oficinas de Representacion y es la persona responsable del Archivo
de Concentracion, la encargada de aplicar los lineamientos, asi como de asesorar a las Oficinas de
Representacion y supervisar su debido cumplimiento.

Marco Juridico:

a) Legislacién.
»  Ley General de Archivos.
»  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

»  Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. )

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo. .

»  Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
»  Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

» Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.

b) Reglamentos y Normas.

Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional

Acuerdo por el que se da a conocer el cambio y nuevo domicilio del Archivo General Agrario
del Registro Agrario Nacional, Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de
Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano; asi como la suspensién de los tramites y servicios
que brinda, a partir del dia 4 de marzo de 2024 al 1 de enero de 2025.

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos a que se Sujetara la Guarda, Custodia y
Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental (D.O.F. 25-VI111-98)

Acuerdo que emite los Lineamientos Generales para el Registro y Validacion de los
Instrumentos de Control Archivistico (cuadro general de clasificacion archivistica y catalogo
de disposicion documental) de los Sujetos Obligados por la Ley General de Archivos.
Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01. Disposiciones Aplicables al Archivo
Contable Gubernamental.

Capitulo |

Objetivo y funciones del Archivo de Concentracién

Primero: El Archivo de Concentracion tiene como objetivo la guarda, custodia, conservacion y
disposicién de toda la documentacion administrativa, contable y fiscal que le transfieren las diferentes
unidades administrativas del Registro Agrario Nacional, a través de sus respectivos Archivos de
Tramite, ademas apoya y da seguimiento a la documentacion de las Oficinas de Representacion,
durante el tiempo que para cada caso sefiala el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

Segundo: Las funciones del Archivo de Concentracion son:

Asegurar y describir los documentos bajo su resguardo;

Recibir las transferencias primarias que sean enviadas por las Unidades o Areas
Administrativas productoras de la documentacién a través de los Archivos de Tramite;
Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el Catdlogo de Disposicidn Documental del Registro Agrario Nacional;
Proporcionar en forma adecuada y oportuna, a solicitud expresa de lo(a)s usuario(a)s
autorizado(a)s, la documentacion en préstamo o consulta que requieran;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacién y que no
posean valores historicos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;
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Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos para su transferencia al Archivo
Historico;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicidn
documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

Publicar los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el Archivo de
Concentracidn por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracién;
Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al Archivo
Histdrico.

Capitulo Il

Transferencias documentales primarias

Tercero: El Archivo de Concentracion recibira las transferencias documentales primarias de parte de
los Archivos de Trémite de las Unidades Administrativas del Registro Agrario Nacional.

Cuarto: La documentacion objeto de estas transferencias deberd cumplir con el plazo de
conservacion en los Archivos de Tramite, conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental.

Quinto: No podrén realizarse las transferencias documentales primarias en los casos siguientes:

Documentacién que no cumpla con los plazos establecidos en el Catélogo de Disposicién
Documental;

Documentacion que no se encuentre debidamente clasificada, ordenada, foliada, descrita y
en caja de archivo para su conservacién adecuada;

Expedientes que no hayan sido registrados en el Sistema de Organizacién de Archivo de
Tramite (SOAT);

Expedientes que no han sido debidamente expurgados de clips, grapas, broches, plasticos y
cualquier otro material que degrade la integridad fisica de los documentos;

Que no cuenten con caratula de clasificacion generada por el SOAT;

Que no vengan acompaiiados por un inventario;
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- Que los documentos a transferir se encuentren contaminados o deteriorados por factores
como la contaminacidon atmosférica, condiciones climaticas, de iluminacion o de
almacenamiento o por ataques de agentes bioldgicos;

- No se admiten libros, revistas, diarios o cualquier otro material no sujeto de archivo;

- Que contenga Documentacién de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI).

Sexto: El Archivo de Concentracidn recibira transferencias documentales primarias de lunes a viernes,
de 9:30 a 14:30 horas.

Capitulo Il

De la recepcidn de las transferencias y las actividades de la persona responsable del Archivo
de Concentracion

Séptimo: Para la transferencia se debera realizar primero un oficio dirigido a la persona titular de la
Coordinacién de Archivos con copia digital a la persona responsable del Archivo de Concentracion
solicitando la transferencia primaria. (Anexo | Oficio Transferencia).

Octavo: A toda solicitud de transferencia primaria se debera adjuntar el inventario segun el tipo de
documentacion sefialado en el Catdlogo de Disposicion Documental de forma impresa y digital
conforme a las caracteristicas sefialadas en el Consejo Nacional de Archivos. (Anexo Il Inventarios).

Noveno: La persona responsable del Archivo de Concentracion realizard un cotejo de la
documentacion previa transferencia, para verificar que se cumpla con el octavo punto.

Décimo: Realizado el cotejo por parte de la persona responsable del Archivo de Concentracion, se
realizaran las actividades necesarias entre la unidad administrativa y la persona responsable del
Archivo de Concentracion para la transferencia, tales como la ubicacién topografica de la
documentacién que serd transferida, y el apoyo del personal para el traslado y colocacién en los
anaqueles asignados en el &rea del Archivo de Concentracién.
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Capitulo IV
Usuario(a)s del Archivo de Concentracién

Décimo primero: Se consideran usuario(a)s del Archivo de Concentracion a todas las unidades
administrativas del Registro Agrario Nacional.

Décimo segundo: Son obligaciones de los usuarios:

- Registrar su firma en el Catalogo de Consultas que maneja el Archivo de Concentracion.

- Llenar la boleta de préstamo (Anexo IIl).

- Verificar el estado fisico de la documentacidn solicitada en préstamo; en caso de detectar
anomalias deberan reportarlo mediante correo electrénico.

- Preservar la integridad fisica de los documentos solicitados en préstamo.

- Reintegrar los documentos al Archivo de Concentracion al término de la vigencia del
préstamo.

- Una vez que los expedientes se encuentran bajo resguardo del Archivo de Concentracion,
no podran ser alterados, esto es, que no sera posible introducir fojas ni retirarlas. Se debera
respetar el orden del mismo, asi como los folios contenidos en él.

- Abstenerse de introducir alimentos y bebidas durante su estancia en las instalaciones del
Archivo de Concentracion.

Capitulo V
Servicios que presta el Archivo de Concentracidn
Décimo tercero: Los servicios que presta el Archivo de Concentracion son:

- Guarda: es la custodia y conservacion documental, que garantice la preservacion e
integridad fisica de los documentos.

- Préstamo externo: es el retiro de documentos del Archivo de Concentracién, con una
temporalidad que una vez vencida, deben regresarse.

- Consulta interna: el usuario(a) podra consultar la documentacidn en la sala de consulta que

al efecto tendra el Archivo de Concentracion. i

s i s . /

- Baja documental: es el retiro del acervo de la documentacion que haya prescrito su @
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea \

valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables, lo anterior
bajo los procedimientos correspondientes.

Décimo cuarto: Los servicios de préstamo externo y de consulta interna seran proporcionados de
lunes a viernes, de 9:30 a 14:30 horas.
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Décimo quinto: Para su uso y control interno, el acervo documental del Archivo de Concentracion
estard organizado por Fondo, Seccién y Serie y todos y cada uno de los expedientes deberan estar
registrados en el Sistema de Organizacion de Archivo de Tramite (SOAT)".

Se entiende por:

- Fondo: Es el conjunto de documentos generados por el Registro Agrario Nacional, en el
ejercicio de sus funciones y atribuciones.

- Seccidn: Son las divisiones del fondo, determinadas por las mismas atribuciones y funciones
del fondo, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

- Serie: Es una fraccidn de la seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes de acuerdo a
un asunto, actividad o tramite especifico.

Décimo sexto: La documentacion de caracter contable y/o confidencial sera resguardada en cajas
selladas dentro de las instalaciones del Archivo de Concentracidn, a fin de garantizar su seguridad.

Décimo séptimo: Como un mecanismo de seguridad, todo expediente que los Archivos de Tramite
transfieran al Archivo de Concentracién, deberé ser previamente foliado, ademas de contar con una
caratula en la que se plasmen los datos de identificacion de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion
Documental.

Décimo octavo: Toda persona que ingrese al Archivo de Concentracion, incluyendo a su personal,
debera abstenerse en todo momento de fumar e ingerir alimentos o bebidas en el rea del acervo
documental.

Capitulo VI
De las Transferencias Secundarias

Décimo noveno: Por la naturaleza de la documentacion de la Direccion General de Registro y Control
Documental y la Direccion General de Catastro y Asistencia Técnica que se transfiere al Archivo
Historico, la persona responsable del Archivo de Historico serd quien verifique y coteje la
documentacion conforme al lineamiento décimo primero, mediante oficio para su guarda y custodia,
integrandose ya sea al expediente correspondiente o abriendo un nuevo expediente y/o legajo, segun
sea el caso.

'En el Sistema de Organizacion de Archivo de Tramite (SOAT) se encuentran registrados todos los expedientes
pertenecientes al Registro Agrario Nacional y desde ahi es posible generar caratulas de identificacion de expedientes, lomos
para carpetas, pestanas para folders e inventarios, tanto de transferencia primaria como secundaria.
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Capitulo VII

De las transferencias primarias en las Oficinas de Representacion

Vigésimo: La persona responsable de Archivo de Concentracion coadyuvara en las capacitaciones en
linea a las Oficinas de Representacion del Registro Agrario Nacional que la Coordinacion de Archivo
disefie, programe y aplique, conforme al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) en las
materias de transferencia primaria, transferencia secundaria y baja documental.

Vigésimo primero: La persona responsable del Archivo de Concentracidn solicitara los inventarios
de baja documental mediante correo del Archivo de Concentracién a las Oficinas de Representacion
para dar seguimiento al tramite correspondiente.

Vigésimo segundo: La persona responsable del Archivo de Concentracion realizara los tramites
correspondientes para las bajas documentales ante el Archivo General de la Nacion (AGN) y
resguardara la documentacion, asi como el dictamen y actas generadas por el AGN, y proporcionara
copias digitales a las Oficinas de Representacion.

Vigésimo tercero: La persona responsable del Archivo de Concentracion asesorara a las personas
responsables de Archivo de Tramite de las Representaciones Estatales en caso de algun siniestro.

Capitulo VIII

De la documentacion siniestrada en el Archivo de Concentracién.

Vigésimo cuarto: En caso de que la documentacion resguardada en el Archivo de Concentracion
sufra algun siniestro se deberan seguir los protocolos en la materia, ademas la persona responsable
debera levantar un acta circunstanciada, en la cual mencione las afectaciones de la documentacion.
Dicha acta serd presentada ante el Grupo Interdisciplinario para que se realicen las actividades
conducentes.

Vigésimo quinto: La persona responsable del Archivo de Concentracion dara parte a su superior(a)
inmediato(a) y a la persona titular de la Coordinador de Archivos.
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Capitulo IX

De las Bajas Documentales

Vigésimo sexto: Se entiende por baja documental al procedimiento que se realiza cuando la
documentacion ha cumplido con los plazos de conservacion o su ciclo vital y una vez que se han
realizado los criterios técnicos para el destino final de los documentos.

Vigésimo séptimo: La persona responsable del Archivo de Concentracion publicara al final de cada
ano, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia, y conservarlos en el Archivo de Concentracion por un
periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracién conforme a la fraccion IX del
articulo 31 de la L.ey General de Archivos.

Vigésimo octavo: El Archivo de Concentracion solicitaré a la persona encargada de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales el tramite correspondiente para la donacion a la Comision
Nacional de Libros de Texto, para fines de reciclaje, el desecho de papel derivado de las bajas
documentales en términos de las disposiciones juridicas aplicables.
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Glosario de términos

Archivo de Concentracidn: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su destino final.
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.

Baja documental: Procedimiento que se realiza cuando la documentacién de los expedientes ya fue
valorada debido a que prescribié su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, y que no posee valores histéricos.

Catdlogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistemédtico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.
Consejo Nacional de Archivos: Organo de coordinacién del Sistema Nacional de Archivos, el cual es
el conjunto organico y articulado de estructuras, relaciones funcionales, métodos, normas,
instancias, instrumentos, procedimientos y servicios tendientes a cumplir con los fines de
organizacién y administracién homogénea de los archivos de los sujetos obligados por la Ley General
de Archivos.

Consulta interna: Cuando los expedientes quedan bajo custodia del Archivo de Concentracion, las
areas generadoras de la documentacion podran solicitar su documentacion a través de un vale de
préstamo.

Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI): Aquél producido de forma
sistematica y que contiene informacidn variable que se maneja por medio de formatos, tales como
vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros. No
son fundamentales para la gestidn institucional por lo que la vigencia de estos documentos no
excedera un afio y no deberdn transferirse al Archivo de Concentracion, elimindandolos de
conformidad con el procedimiento establecido para ello.

Guarda: Es la custodia y conservacion documental, que garantice la preservacion e integridad fisica
de los documentos.

Préstamo externo: Es el retiro de documentos del Archivo de Concentracién, con una temporalidad
que una vez vencida, deben regresarse.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporddica de un
Archivo de Tramite a uno de Concentracidn y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del Archivo de Concentracién al Archivo Histérico.

Transferencia primaria: Es un acto que envuelve un cambio en la custodia fisica de los documentos
de archivo, bajo ningun caso involucra el traslado de la propiedad o de la responsabilidad de gestion
derivada del procedimiento administrativo desde la unidad productora hacia el archivo de
concentracion.
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REGISTRO AGRARIO NACIONAL
DIRECOON GENERAL **
DIRECCION DE m+ensese

Ciudad de México, 2 o= g 2025,

Asunto: Transferancia Primaria de Archivo.

DIRECTOR GENERAL D=L ARCHIVO GENERAL|
GRARIQ, COORDINADOR DE ARCHIVOS EN

EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL

Prasents

Por estz conducto, me permito solicitar @ ustad de no existir inconveniente, tenga 2 bien
redibir en 2l Archivo de Concentracion del Registro Agrario Nacional (RAN], cajals) que
contiengn sxpadientes de archivo, cuye tramite corraspondio 2l penodols)
para su Guarda Pracaugignal por un rmino de ___ 2fols), de acuerdo a2l Catdlogo de
Disposicion Documental vigente, es impormante mendonar que los sxpedisntes se
encuentran debidamente integrados, identficados, dasifizados, ordenados, dascritos y
foliados; se declara que son asuntos conduidos y que han cumplido con &l periodo de
guarda en el Archivo de Trdmitz de esta Ares, tal y como lo musesta el inventzsio que se
adjuntz al presente.

Asimizmo, 52 autorizz que & vencimiento del periado de guardz grazaycianal mendonado,
s& procedz 2 Iz valoracion secundaria para detarminar su destino final.

Sin mas por el momenta reitero mi consideracidn y respato,

Atzntamsnts,

[Nombre dal Titular)
Cargo
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Anexo Il) inventario de expedientes administrativos e Inventario de expedientes fiscales y
contables

DESARROLLO TERRITORIAL AVor RAIN
INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA
HO. TRANSFERENCIA FECHA:
DEPENDENCIA: REGISTRO AGRARIO NACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA O DEPARTAMENTO GENERADOR:
No, comvicrnrs oe accans| |wu.0ll PRIMARIG VIGENCI
Mo. DE | No. DE A " - DRIGIN PERIOD
'EBNEEI‘: CAJA EXP. CLASIFICACION DESCRIPCION DEL DOCUMERTO o ::Ilk!l AL coPia o FOLIOS, A L fIC AT AC 'ICIDI;.I.
" ]
E )] AN |_: b~ ‘1
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE ___ HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE____ EXPEDIENTES DE LOS ANDS DE ____ (PERIODOS), CONTENIDOS EN (PAQUETES O CAJAS), CON UN
PESO APROXIMADO DE KILOGRAMOS.
ELABORD: AUTORIZO RESPONSABLE DEC VoBo, DEL TITULAR DE LA UNIDAD Vo.bo. DE RECEPCION DEL RESPONSABLE
ADMINISTRATIVA GENERADORA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
x_nu HOMBRE: r"”"“" | NOMEBRE-
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA;
CARGO ADMINISTRATIVO CARGO: CARGO: CARGO:
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FORMATO “A” PARA BAJAS DE ARCHIVO CONTABLE HASTA EL ARO DE 2004

’ I Mombre [2)
‘. RA N I Inventario de Baju de Archivo Contable Gubernamental [3) |

Piginaz (folie): _ de 4

Reqistro Agrario Nacional [Ginerico hazts 2004]
Area Productora: e ———
Area Tramitadora: [6)
Valor Documental: 7

e Un;dad Cantidad de | Nombre del | Descripeidn delos d t tabl Periodo de Trimite Tipe de Documentacion VYigencia Documental
; ps Expedientes | Expediente que integran ¢l expedi
Medids = A c c 1 Ingreze | Otro AT AC
AT A 110) 11 2] 05 sy g g Py Vo Tos) |opsy
ey F'opey | | | | | | I | | |

Leyends Final del lnventario (1T) l

NOTAS (18) |

Nombres, Cargos, Fitmac y Ribricas. (19) ]

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “A™

Fax=y Logotipo - Del ente rezponzsble de |y bajs contable qubernamentaly
==2 Mombre - Del ente responzable solicitante de la bajs {ontnbk gubemamenlul
| 7 - =
! 4
F=s
4 % Area Tramitadora.- Prezentar ¢l nombre del drea rezponzable de s Coordinacidn de Archivos ( idy por ol AGN, en 2u cuzo), de seuerdo s lo ezpecificado en ¢l
[==7 - Valor Docemental.- Indicur ci by documentacion ez de tipo fizcal o contable;
|4 -3 Mo~ Incluir un numero conzecutive por cady renglon o concepto que rsl.:-ciom:n cn el inventatio, el cusl debe de precentarse de maners concecutivg 1
! Usidad de Medida -~ Indicar dentro del titele de lu columns ¢l tipe de ¢l to pars al od itar loz cxpedi od tos, como por
BEs cjemplo: Cajaz, Legajos, Atados, ete., u:-phnndo 1a Iu:a por ¢l nombre de tal elenelto yen la reh:uon de b columnz indicar em cada fila | cantidad
depea modide pleaifl
4 10 Cantidad de Expedienates.- Precentar |3 cantidad de expedientes con b mizma d inacién que contiene loz d blez (no debe ser la mizma que ol
: pimern deli ic)
r 1 Hombre del Expediente.- Dezcribir ¢ nembre del expediente s dur de b‘.l|‘.h de neuerdo 3 las definiciones de: "Archive Contsble Gubernamental™ y "Documentos
Coptables™ soneificador op potanorma
£ 2 Descripcion de los Documentos Coatables que Iategran ¢l Expedi .= Relacionar todoz loz d bles que integran ¢l expediente con base
<h baz ddwcionc: de esta Normag
r - Periodo de Tramite (A y C).- Indicar el aﬁ-o en que ¢ gc&eré Ia d tacié de I qu: licitan sy ba|a nd'cando k apmuru [A) y cierre del cjercicio (C), no debe
£ Tipo de D idm.= Identificar con una X ¢l tipo de gasto, mgn—sn u otro 3l que ponde la dor C = cori =i . Ingrezo = Para la
" comprobateria de ingrezo y Otro = Pars <l cazo de ka informativa come son los estades financicros, conciliaciones bancarias, libros disrie general y suzilinres, manuales,
catiloges do cusptaz, stel
AT Yigencia Docamestal.- Nimero de afioz
% Swmatoria.- Renglén final en que se indicard 13 zums totsl de boz expedientes y de la unidad de medida [cajaz, legajos, atados, cte), a dar de bajs, independientemente que
tambidn e mencione en s lepends final del inventario;
e 17 Leyenda Final del Inrnuno. Deberd integrarze al final del menl:mo en ¢l que £¢ indique Io igui “Elp i i :al\‘la de_ p:gha: y ampara bu
# Notas.- Indicar que ¢ trata de toda la documentacion 3 dar de baju para lez ¢jercicios que solicitan. Cuando no incluyan en el inventario slgin tipo de informacion come,
s por qmplo Ia do«lmen!acnon comprobalom oﬂgn:ﬂ dc loz actives que amapren bienes i bles; muckles ¢ intangibles; loz bl doz dentro de
[ iztratives o P tes de lucién, ete, ¢l ente resp ble, deberd i pot qué no colicitan ls bajs de ezor documentos
contables y en custodis de qué drea queda rezquardada. Podrin incluir cuslquier comentario aclaratorio que dezeen explicar cobre loz documentoz contablez;
F Nombres, Cargos, Firmas y Rubricas.- Dt los rezponsables de b Unidud Administrativa Productors (g dera) y la Coordinadera de Archivos (Area
3 Tramitadors) 3 nivel Directivo, en la pigins final del inventario, inclupendo en laz péginaz anteriores laz ribricas de éstos mismos. Estos datos no deberin presentarce fuers
de la relscion del Inventario,
Ez necezario que el inventario remitide contenga loz dates del encabeaado (p\mlo' 1al T del furmalo] g Iulv de las columnaz en todas las p:'.gin:.:: imizmo, apegarse en el ¢ id
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Anexo lll) Boleta de Préstamo

Necarrnd St g ; ':-/ i
Desarrollo Territorial s 5‘% :
.r'g-.,_'L vl

HORA DE PETICION:

VALE DE PRESTAMO DOCUMENTAL | Hora DE ENTREGA:
ARCHIVO REGISTRAL 7

-~
/ FECHA DE PRESTAMO FECHA DE CANCELACION \

Dia MES ARoO Dla MES ARO

e

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL
SOLICITANTE

CARGO:
AREX ADMINISTRATIVA

NOMSRE DE QUIEN
RECIBE

TELEFONO O EXT.

NUMERO DE SOLICITUD

DATOS DEL DOCUMENTO

CLASIFICACION

DE EXPEDIENTE

NO. DE CAJA:

TITULO DEL

EXPEDIENTE:

FOJAS
OBSERVACIONES
RECIEE SOLICITANTE ENTREGO
MARIANNA SALAS -.'
NOMBERE Y FIRMA NOMSRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA &
N |
Hota: El préstamo se realiza por 1 mes, por lo tanto el excede de eete liempo ee Cebara renovar el vale. \ \
En observaclonee anotar cantidad o planos que &6 entregan y el estado Nelco en que se encuentran. e \

2025

Ano de
La Mujer
Indigena




