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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/

DOCUMENTOS

UNIDAD 
PRODUCTORA

REALIZACIÓN DE CALENDARIO ANUAL

IMPRESO DE 

PREVISIÓN DE 

TRANSFERENCIA DE 

DOCUMENTOS

CUMPLIMENTACIÓN DEL IMPRESO DE PREVISIÓN DE 
TRANSFERENCIA Y REMISIÓN AL ARCHIVO

RECEPCIÓN DEL IMPRESO Y RESPUESTA 
AUTORIZANDO LA TRANSFERENCIA Y RECORDANDO 

LAS OPERACIONES PREVIAS A LA MISMA

CUMPLIMENTACIÓN DEL FORMULARIO DE RELACIÓN 
DE ENTREGA Y REMISIÓN AL ARCHIVO POR CORREO 

ELECTRÓNICO

PREPARACIÓN DE LOS DOCUMENTOS QUE SE VAN A 
TRANSFERIR SEGÚN EL PROCEDIMIENTO 

ESTABLECIDO

RECEPCIÓN DE LA RELACIÓN DE ENTREGA Y 
ESTABLECIMIENTO DEL TRASLADO FÍSICO DE LOS 

DOCUMENTOS

ARCHIVO

ARCHIVO

UNIDAD 
PRODUCTORA

UNIDAD 
PRODUCTORA

INGRESO DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO GENERAL

1

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA VÍA TELÉFONO O 
EMAIL

INFORMACIÓN SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE 
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ARCHIVO

RELACIÓN DE 

ENTREGA DE 

DOCUMENTOS 

(PROVISIONAL)

ARCHIVO

UNIDAD 
PRODUCTORA

DOCUMENTOS 

TRANSFERIDOS

ARCHIVO

ENVÍO DE CORREO ELECTRÓNICO MENSUAL A 
LOS SERVICIOS QUE LES TOCA TRANSFERIR

PLANIFICACIÓN DEL TRASLADO

EJECUCIÓN DEL TRASLADO

BOUCO
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TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/

DOCUMENTOS

ARCHIVO

COTEJO DEL VOLUMEN Y CONTENIDO DE LAS CAJAS 
CON LA RELACIÓN DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

ARCHIVO

1

SI ¿HAY INCIDENCIAS?

SE COMUNICA A LA UNIDAD 
PRODUCTORA

SUBSANACIÓN DE INCIDENCIAS

NO

UNIDAD 
PRODUCTORA

RELACIÓN DE 

ENTREGA DE 

DOCUMENTOS, 

CUMPLIMENTADA Y 

FIRMADA

RELACIÓN DE 

ENTREGA FIRMADA 

POR ARCHIVO Y POR 

LA UNIDAD/SERVICIO

UNIDAD 
PRODUCTORA

ARCHIVO

COMPLETAR LA RELACIÓN DE ENTREGA CON LOS CAMPOS 
RESERVADOS, Y SE REMITE POR ECO A LA UNIDAD/

SERVICIO

RECEPCIÓN POR ECO DE LA RELACIÓN DE ENTREGA Y 
DEVOLUCIÓN, FIRMADA POR LA JEFATURA DE LA UNIDAD/

SERVICIO AL ARCHIVO RESPONDIENDO A LA 
COMUNICACIÓN

INSTALACIÓN PROVISIONAL DE LOS DOCUMENTOS EN EL 
DEPÓSITO DEL ARCHIVO GENERAL HASTA SU 

ORGANIZACIÓN Y DESCRIPCIÓN

RECEPCIÓN POR ECO DE LA RELACIÓN DE ENTREGA 
FIRMADA POR EL/LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD/

SERVICIO PARA SU ARCHIVO Y CONSERVACIÓN COMO 
INSTRUMENTO DE CONTROL

ASUNCIÓN DE LA RESPONSABILIDAD DE LA CUSTODIA DE LOS 
DOCUMENTOS TRANSFERIDOS
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2. INDICADORES 

DESCRIPCIÓN INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO Periodicidad Valor límite Valor Objetivo 

Porcentaje de incremento de 

transferencias realizadas respecto al 

año anterior. 

(Nº de transferencias anuales realizadas año 

actual /Nº de transferencias anuales del año 

anterior *100)-100 

Anual 0 >0% 

 

 

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS 

DESCRIPCIÓN REGISTROS/ DOCUMENTOS 

(D) BOUCO  

(D) IMPRESO DE PREVISIÓN DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 

(D) RELACIÓN DE ENTREGA DE DOCUMENTOS (PROVISIONAL) 

(R) DOCUMENTOS TRANSFERIDOS 

(R) RELACIÓN DE ENTREGA DE DOCUMENTOS, CUMPLIMENTADA Y FIRMADA 

(R) RELACIÓN DE ENTREGA FIRMADA POR ARCHIVO Y POR LA UNIDAD/SERVICIO 
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