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PRESENTACIÓN 
 

 

 

La transferencia de los documentos, que han concluido su trámite administrativo, 
al Archivo de General de la Secretaría de Turismo resulta fundamental para 
garantizar un adecuado control y circulación de la información requerida por los 
servidores públicos, para lo cual es necesario contar con instrumentos 
archivísticos que permitan hacer más eficiente el funcionamiento de los 
expedientes. 
 
Con la premisa de proteger los documentos y expedientes de la Secretaría, los 
presentes Lineamientos para las Transferencias Primarias al Archivo 
General de la Secretaría de Turismo, se orientan  a regular los procesos que 
comprenden la transferencia primaria de los documentos, registro, custodia, su 
guarda, consulta y préstamo de expedientes y la forma y condiciones que deben 
ser observadas por todas las Unidades Administrativas.  
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I.  O B J E T I V O 

 

 

 

Proporcionar a las Unidades Administrativas de la Secretaría de Turismo la 

metodología y mecanismos que les permita lograr una correcta y oportuna 

transferencia de sus documentos de gestión administrativa concluida, además de 

incorporar el término de vigencia de su resguardo con las prácticas archivísticas 

actuales, así como el servicio de préstamo y consulta de expedientes.  
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II. POLITICAS  

 

 

2.1 La instancia responsable de la captación y conservación de la  
  documentación semiactiva de la dependencia es el Archivo General,  
  dependiente de la Subdirección de Servicios Generales de la Dirección 
  General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, el cual  
  recibirá los documentos cuya utilidad inmediata haya concluido. 
 

2.2  Toda documentación semiactiva transferida al Archivo General deberá ser  
  correctamente preparada y organizada, elaborándose bajo la  
  responsabilidad de la Unidad Administrativa que transfiera con el inventario  
  completo de los materiales concentrados, mismo que deberá ser revisado y  
  validado por el personal del Archivo General. 
 
2.3. Para realizar adecuadamente el procedimiento indicado en estos  
  lineamientos, la persona responsable de su custodia en el área generadora,  
  de así requerirlo, solicitará al Departamento de Documentación y Archivo la  
  consulta o asesoría técnica que para tal efecto se requiera, al teléfono  
  52-60-14-61. 
 
 
III. LINEAMIENTOS GENERALES 
 
 
Responsabilidades del Archivo General 
 

3.1 Proporcionará la asesoría o asistencia técnica que se requiera para la  
  oportuna y correcta transferencia de los documentos de trámite concluido a  
  todas las Unidades Administrativas. 
 
3.2 El Departamento de Correspondencia y Archivo, actualizará y proporcionará  
  a las Unidades Administrativas el formato Relación de Transferencia  
  Primaria al Archivo de Concentración, para el inventario de los documentos,  
  así como el Cuadro de Clasificación Archivística. 
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3.3 Recibirá los documentos que envíen las Unidades Administrativas para su  
  conservación precaucional, a reserva de la revisión y validación  
  correspondiente, procediendo a integrarlos al área de depósito, respetando  
  el orden y clasificación que éstos tengan asignados de origen,  
 
3.4 Proporcionará los servicios de préstamo y consulta de  expedientes; las  
  unidades administrativas deberán presentar requisitada la Cédula de  
  Préstamo de Expedientes, así como credencial que acredite al requiriente  
  como empleado de la Secretaría de Turismo. 
 

3.5 Revisará la documentación cuya vigencia administrativa o legal haya  
  prescrito y determinará el tratamiento que le corresponda de acuerdo con el  
  Catálogo de Disposición Documental. 

 
 
Responsabilidades de las Unidades  Administrativas. 
 
3.6 Solicitarán al Archivo General, si es necesario, la asistencia técnica para  
 realizar la transferencia de documentos de trámite concluido. 
 
3.7 Separarán los acervos documentales de acuerdo con su soporte, es decir:  
 en papel, diskettes, discos compactos, rollos de microfilm, etc. 
 
3.8 Elaborarán el inventario de los documentos en el formato Relación de  
 Transferencia Primaria al Archivo de Concentración, el cual deberá enviar al  
 Archivo General acompañado del soporte magnético. Sin estos requisitos el  
 Archivo General no recibirá ninguna transferencia. 
 
3.9 Por ningún motivo enviarán en sus transferencias primarias al Archivo  
 General, los expedientes que les hayan sido facilitados en calidad de  
 préstamo. 
 
3.10 Determinarán los años que deberán conservarse los documentos de  
 manera precaucional en el Archivo General, con base en el Catálogo de  
 Disposición Documental de la Secretaría, para que una vez concluidos,  
 puedan ser sometidos a un proceso de selección final y proceder a su  
 conservación permanente o eliminación física, de conformidad con la  
 normatividad vigente. 
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3.11 La entrega de los documentos al Archivo General, se llevará a cabo  
 directamente en el Archivo General en Lago Silverio No. 193, Colonia  
 Anáhuac, Delegación Miguel Hidalgo y deberán incluir lo siguiente: 
 

3.11.1 Período cronológico, de acuerdo con el Catálogo de Disposición  
Documental, de la documentación que se solicita se resguarde (años  
extremos de la documentación). 

 
3.11.2 Número de cajas 

 
3.11.3 Nombre, cargo, teléfono y extensión de la persona responsable de  

elaborar la transferencia. 
 
 

3.11.4 Transferir los expedientes en cajas archivadoras, que serán 
proporcionadas por la propia unidad administrativa o en su defecto 
paquetes atados con firmeza. 

 
3.12  Las Unidades Administrativas con el apoyo de las Coordinaciones 

Administrativas, llevarán a cabo el traslado de las cajas que amparan la 
documentación de la transferencia primaria directamente. 

 
 
 
IV.   LINEAMIENTOS ESPECIFICOS 
 
 
Requisitos que deben reunir los expedientes de trámite concluido para su 
transferencia al Archivo General 

 
 

4.1  Los documentos de trámite concluido se integrarán debidamente como  
 expedientes y serán  inventariados sin abreviaturas en el formato Relación  
 de Transferencia Primaria al Archivo de Concentración. 

 
 
4.2  Los documentos deberán integrarse en expedientes protegidos tipo fólder. 
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4.3  Los expedientes deberán tener un grosor máximo de 10 cm., y se evitará en  

 lo posible elaborarlos en carpetas leffort. Si un expediente rebasa el grosor,  
 deberá se dividido e indicará el número que le corresponda a cada división.  
 Por ejemplo: Expediente Nº 87 1/3, 87 2/3, 87 3/3. división (Ejemplo:  
 1/3, 2/3, 3/3). 

 
4.4  Los expedientes que integran las transferencias deberán identificarse con  

 un título y número consecutivo único que se asentarán en la ceja del fólder  
 sin abreviaturas. 

 
4.5  Las transferencias primarias no deberán contener periódicos, revistas,  

 diarios oficiales de la federación o recortes de periódicos, a menos que  
 forme parte de otro documento que requiera resguardar como testigo. 

 
4.6  Comprobar que los documentos se encuentren en orden y no falte  

 documento alguno. 
 
4.7  Concluido el trabajo de organización de expedientes se procederá a realizar  

 su inventario en el Formato Relación de Transferencia Primaria al Archivo  
 de Concentración. 

4.8  Los expedientes una vez revisados deberán ser integrados en cajas  
 archivadoras teniendo en cuenta los siguientes puntos: 

 
 4.8.1 El número de expedientes que contenga cada caja dependerá del  
  grosor de los mismos, procurando que no queden demasiado  
  apretados, se maltraten o la caja quede demasiado pesada, esto con  
  la finalidad de optimizar su conservación y manejo durante el traslado. 

 
 4.8.2 Deberá procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas,  
  si esto ocurriera debe señalarse mediante un testigo (Ejemplo:  
  expediente “n”  continúa en la siguiente caja). 

 
 4.8.3 Las cajas archivadoras deberán ser numeradas de manera  
  consecutiva; que junto con la relación, se colocarán en un lugar visible  
  por fuera de la caja. 
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4.9  Las cajas que amparan la documentación de transferencia primaria serán  
 recibidas a reserva de su revisión y validación correspondiente, en caso de  
 detectarse errores u omisiones las Unidades Administrativas serán las  
 responsables de corregir los documentos y de las Coordinaciones  
 Administrativas recoger las cajas. 

 
 

 

Préstamo y Consulta de expedientes 
 
 
4.10 Para que el Archivo General preste los servicios de consulta y préstamo de  

 expedientes, las Unidades Administrativas deberán requisitar la Cédula de  
 Préstamo de Expedientes, así como contar con la credencial que acredite al  
 requiriente como empleado de la Secretaría de Turismo. 

 
4.11 El plazo máximo de préstamo de un expediente será de 30 días naturales.  

 El Área solicitante requiere el expediente por más tiempo, deberá acudir al  
 Archivo General para que la Cédula de Préstamo de Expedientes sea  
 refrendada y se extienda el plazo. En caso de no observar esta disposición,  
 los expedientes serán requeridos por oficio al Área correspondiente.  

 
4.12 Terminado el plazo de préstamo el expediente será devuelto directamente  

 en el Archivo General, verificando que la Cédula de Préstamo de  
 Expedientes se cancele. 
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V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:     RELACION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA  
 

CONCEPTO 
 

 
LLENADO POR 

 
I N S T R U C C I O N E S 

   
   
1. UNIDAD REMITENTE  UNIDAD 

ADMINISTRATIVA  
Deberá anotar el nombre de la Unidad 
Administrativa que da de baja el archivo.  

   
   
2. HOJA ____ DE ____ “       “ Escribirá el número consecutivo que le 

corresponde a cada hoja, así como el total de las 
hojas que integran la relación.  

   
   
3. No. TRANSFERENCIA ARCHIVO GENERAL  Este espacio será llenado por personal del  

Archivo General de la Secretaría.  
   
   
4. No. DE REMESA “       “ Este espacio será llenado por personal del 

Archivo General de la Secretaría. 
   
   
5. DETERMINANTE DE 
OFICINA 

“       “ Este espacio será llenado por personal del 
Archivo General de la Secretaría.  

   
   
6. No. DE LEGAJO UNIDAD 

ADMINISTRATIVA  
Anotar el número consecutivo de cada uno de 
los expedientes que se darán de baja.  

   
   
7. SERIE DOCUMENTAL  “       “ Se anotará el nombre de cada expediente que se 

da de baja.  
   
   
8. CLAVE DE 
CLASIFICACION  

“      “ Indicar la clave que le corresponde a cada 
expediente según el Catálogo de Disposición 
Documental emitido por la Dependencia 
Globalizadora.  

   
   
9. PERIODO DE 
TRAMITACION  

“        “ Se deberá señalar el año en que fue integrado el 
expediente que se da de baja.  

   
   
10. CLAVE 
TOPOGRAFICA  

ARCHIVO GENERAL  Este espacio será llenado por personal del 
Archivo General de la Secretaría. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:     RELACION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA  
 

CONCEPTO 
 

 
LLENADO POR 

 
I N S T R U C C I O N E S 

   
   
11. PLAZO DE 
CONSERVACION 
PRECAUCIONAL   

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

Anotar el plazo que la Unidad Administrativa, 
establezca para que el Archivo General conserve 
el expediente. Ejemplo: 
 
1 año 
5 años  
Histórico, estos expedientes se conservarán en 
el Archivo General, ya que por su naturaleza, 
deberán estar indefinidamente en custodia del 
Archivo General.  

   
   
12. FECHA  “       “ Se anotará el día, mes y año en que se elabora 

la Relación de Transferencia Primaria.  
   
13. NOMBRE Y FIRMA  
RESPONSABLE 
UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

“       “ Deberá firma el responsable de la Unidad 
Administrativa que da de bajo el archivo.  

   
   
14. NOMBRE Y FIRMA 
RESPONSABLE 
ARCHIVO GENERAL  

“         “ Firmará el encargado del Archivo General que 
recibe el archivo que se esta dando de baja.  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:     CEDULA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES  
 

 
CONCEPTO 

 

 
LLENADO POR 

 
I N S T R U C C I O N E S 

   
   
1. AREA SOLICITANTE AREA SOLICITANTE  Anotar el Área que solicita el préstamo de 

expedientes.  
   
   
2. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

“         “ Anotar el nombre de la Unidad Administrativa a 
la que está adscrita el área. 

   
   
3. NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE 

“       “ Escribir el nombre del expediente (s) que se 
solicita. 

   
   
4. No. EXPEDIENT (S)  “         “ Anotar el número de expediente con el que fue 

enviado al archivo general y que debe ser el 
mismo de la relación de transferencia primaria. 

   
   
5. CLAVE DE 
CLASIFICACION 

“         “ Escribirá la clave de la clasificación   con el que 
fue enviado al archivo general y que debe ser el 
mismo de la relación de transferencia primaria. 

   
   
6. No. DE 
TRANSFERENCIA 

“         “ Anotar el número de transferencia con el que 
quedo registrado  en el archivo general y que le 
fue enviado mediante oficio 

   
   
7. FECHA DE 
PRESTAMO DEL 
ARCHIVO GENERAL 

ARCHIVO GENERAL Deberá ser requisitado por el personal del 
Archivo General 

   
   
8. NOMBRE Y FIRMA 
DEL RESPONSABLE 
DEL AREA 
SOLICITANTE 

AREA SOLICITANTE  Nombre y firma del responsable del área que 
solicita  el préstamo del expediente 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:     CEDULA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES  
 

CONCEPTO 
 

 
LLENADO POR 

 
I N S T R U C C I O N E S 

   
   
9. FECHA DE 
REFRENDO 

ARCHIVO GENERAL Deberá ser requisitado por el personal del 
Archivo General 

   
   
10. NOMBRE Y FIRMA 
DE QUIEN RECIBE 

AREA SOLICITANTE  Escribir nombre y firma la persona que acuda al 
Archivo General a solicitar el expediente.  

   
   
11. FECHA DE 
DEVOLUCIÓN  

ARCHIVO GENERAL Deberá ser requisitado por el personal del 
Archivo General 

   
   
12. NOMBRE Y FIRMA 
DEL RESPONSABLE 
DEL ARCHIVO 
GENERAL 

ARCHIVO GENERAL Deberá ser requisitado por el personal del         
Archivo General 

   
   
13.  ATENDIO ARCHIVO GENERAL Deberá ser requisitado por el personal del 

archivo general 
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FUNDAMENTO LEGAL  
 
 

Con fundamento en la fracción XXIII del artículo 22 del Reglamento Interior 

de la Secretaría de Turismo y en la función establecida en el Manual de 

Organización específico de la Dirección General de Administración, 

referente a Proponer y difundir la normatividad en materia de 

administración de recursos financieros, humanos materiales y de servicios 

generales, para su observancia en las Unidades Administrativas, he tenido 

a bien expedir los “Lineamientos para las Transferencias Primarias al 

Archivo General de la Secretaría de Turismo”. 

 

 

México, D.F., a          de mayo de 2006 

 

 

 

ATENTAMENTE 

EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

 

 

 

ALFONSO BECERRIL ZARCO 

 

 
 
 


