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Cuadro de acciones del proceso de ingreso

�Relación de entrega con 
signatura del archivo
�Acta de recepción
definitiva

�Modelo de documento de 
recepción definitiva

Responsable del 
Archivo

Recepcionar
definitivamente

5

�Informes de cotejo�Relaciones de entrega de 
documentos
�Documentos originales

Técnicos de ArchivoCotejar4

�Acta de entrega�Documentos originalesTécnicos del ArchivoRecepcionar
provisionalmente
los documentos

3

�Hojas de transferencia / 
Relación de documentos 
�Informe de errores a 
subsanar en el ingreso, si 
es el caso.
�Preingreso en el módulo 
de gestión de ingresos

�Modelo de relaciones de 
entrega de documentos  

Productor o 
responsable de la 
custodia de los 
documentos

Remitir los 
documentos

2

�Solicitud en papel o 
electrónica al sistema de 
gestión.
�Informes sobre la 
viabilidad del ingreso

�Formulario de solicitud
de   ingreso
�Módulo de gestión de 
ingresos
�Módulo de gestión de 
depósitos

Productor o 
responsable de la 
custodia de los 
documentos

Solicitar el ingreso 1
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Diagrama del proceso de descripción



Ficha para el análisis de los indicadores



Servicios de archivo


