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Transferencia primaria
Mireya Quintos Martinez

Transferencia primaria es el traslado controlado y sistematico de expe-
dientes del archivo de tramite al archivo de concentracién, que refieran
a asuntos concluidos y que hayan cumplido su plazo de conservacién ahi
de acuerdo con el catdlogo de disposiciéon documental. Los expedientes
deberan registrarse en un inventario de transferencia primaria, el cual
contendrd los campos o elementos descriptivos con base en la estructura
archivistica (fondo, seccién o serie), ademas de hacer un registro por ex-
pediente y describir nimero de caja, numero de expediente, el cédigo de
clasificacidn, titulo, asunto, fechas extremas, total de fojas, tipo de sopor-
te (papel o electrénico) valores documentales y la vigencia documental
integrada por el plazo de conservaciéon de archivo de tramite y archivo de
concentracion.

El traslado se debera hacer con previo conocimiento y autorizacién de la
unidad administrativa productora de la documentacién y del responsable
del archivo de concentracién.

La transferencia primaria estard sustentada con la teoria del Ciclo Vital
de los documentos y con base en la teoria de las Tres Edades de la do-
cumentacién, todos los documentos de archivo que produce, genera o
recibe una institucién deberdn tener un trayecto que inicia en tramite
(fase activa), concentracion (fase semiactiva) e histérico (fase inactiva).
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Transferencia secundaria
Mireya Quintos Martinez

Se le denomina transferencia secundaria al traslado controlado y sistema-
tico de los expedientes de archivo de concentracién al archivo histérico,
que refieran a asuntos concluidos y que hayan cumplido su plazo de con-
servacion en el archivo de concentraciéon de acuerdo con el catdlogo de
disposicién documental, ademds de haber pasado por un proceso de valo-
racién. Los expedientes deberan registrarse en un inventario de transfe-
rencia secundaria, el cual contendra los campos o elementos descriptivos
con base en la estructura archivistica fondo, seccién o serie, hacer un re-
gistro por expediente, indicar el namero de caja, namero de expediente,
cédigo de clasificacion, titulo, asunto, fechas extremas, total de fojas, tipo
de soporte documental (papel o electrénico).

El traslado debera realizarse con previo conocimiento y autorizacién de la
unidad administrativa productora de la documentacién y del responsable
del archivo de concentracién.

La transferencia primaria estard sustentada con la teoria del Ciclo Vital
de los documentos y con base en la teoria de las Tres Edades de la do-
cumentacién, todos los documentos de archivo que produce, genera o
recibe una institucién deberd tener un trayecto que inicia en tramite (fase
activa), concentracion (fase semiactiva) e historico (fase inactiva).
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