
¿CÓMO PREPARAR LA
TRANSFERENCIA

PRIMARIA?

FOLIAR 

FÓLDERES 

EXPEDIENTES 

NO ENVIAR 
Expedientes en carpetas con aros y

engargolados.

La trasferencia primaria se prepara
retirando duplicados  del documento

cuando se encuentra el original. 

Los expedientes deben estar foliados
con lápiz, bolígrafo o máquina foliadora

en la parte superior derecha.

Colocar los fólderes cosidos con carátulas e
inventarios. El expediente no debe contener
elementos metálicos como clips, grapas y

plásticos.

Colocar los expedientes en cajas nuevas en
una  sola fila, no colocar acostados o arriba.
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