GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)
CAPACITACION SOBRE FUNCIONES DE ENCARGADOS DE ARCHIVOS PERIFERICOS

FIRMA OBSERVACIONES

SECRETARIA O CORREO Y TEL.
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Paso. 1.- Crear la clasificacion topografica de la estanteria del Archivo
Periférico, para la instalacién de las cajas especiales de documentos.

Clasificacion Topografica.

‘0

¢ Numero del local.
% Letra para los estantes.
% Numero para los cuerpos.

¢ Letra para los anaqueles.

% Numero correlativo de caja.




Paso 3.

El encargado del Archivo Peroférico,
firmara la transferencia de
documentos, una vez haya
verificado los documentos con el
inventario; caso contario lo
devolvera a la unidad remitente para
su correccion. La copia de la
transferencia se devolvera hasta que
se hayan colocado las cajas en la
estanteria




Paso 5.

Las cajas seran colocadas en la
estanteria, en orden correlativo de
arriba hacia abajo en forma de Z;
debiendo anotar en la transferencia
original, en el espacio «ubicacion
del documento» el lugar donde han
sido colocadas las cajas o paquetes.
Este proceso se hara para todas las
transferencias recibidas. Ver. Anexo
«A» Transferencia de documentos.




PASO 6.

El encargado del Archivo Central devolvera la
copia de la transferencia a la unidad
remitente, con todos los datos de la ubicacion
de las cajas o paquetes; la transferencia
original quedard en poder del archivo Central,
se deberd abrir una carpeta de la serie
documental «Transferencias Primarias» en la
gaveta del el archivador o en un ampo




ctualizado e
nventario genera
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