Proceso: Si i i

(o) IPEJAL oceso: Sistema Institucional de Archivos
Sub Proceso: Gestidon de Archivo de Procedimiento: Préstamo de
Concentracion expedientes para consulta
Codigo: 0903PR02 Version: 1 Pagina: 1 de 13

l. OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita un adecuado préstamo de expedientes para
consulta en resguardo del Archivo de Concentracidn por parte de los Responsables de Archivos de Tramite o
Personal autorizado, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes
a la operacion.

L. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todo el personal involucrado en el préstamo de expedientes
para consulta, iniciando desde el momento en que el RAT o Personal Autorizado requiere hacer una consulta
de expediente (s) en resguardo del Archivo de Concentracién, hasta el momento en que dicho (s) expediente
(s) son regresado (s) integramente al espacio fisico asignado para su resguardo, dentro del area de depdsito
correspondiente en el Archivo de Concentracién.

. TERMINOS Y DEFINICIONES

1) Archivo de Concentracion: area de Archivo donde se conservan los expedientes transferidos desde
las dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporéddica y que permanecen en €l hasta
su disposicion documental.

2) Areade depésito: espacio fisico del Instituto destinado para el resguardo fisico de los expedientes.

3) Catdlogo de Disposicion Documental (Cadido): instrumento de control y consulta archivistica en el
gue se establece la serie documental, el valor documental, el plazo de conservacion, el destino final
y la clasificacién de informacidn, correspondiente a los expedientes generados por el Instituto.

4) DARG: Sistema Informatico de Archivo.

5) Expediente: la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

6) Ficha de préstamo: documento elaborado mediante el sistema “DARG” para solicitar en calidad de
préstamo el o los expedientes en resguardo del Archivo de Concentracion.

7) Fondo documental: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado
que se identifica con el nombre de este ultimo.

8) Personal Autorizado: Persona autorizada por el Titular de la Unidad Administrativa generadora para
consultar y solicitar préstamo de documentacion relativa a las series documentales.

9) Plazo de conservacion: El periodo de guarda de |la documentacién en los archivos de tramite y
concentracidn, que consiste en la combinaciéon de la vigencia documental y, en su caso, el término

N precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

10) RAC: Responsable de Archivo de Concentracién.

11) RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

12) Seccidn: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto

obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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13) Serie Documental: la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,

actividad o tramite especifico.

14) Solicitante Fisico: Agquella persona autorizada por el Responsable de Archivo de Tramite, que se

V.
1)

2)
3)

V.

Porc. de exp. fuera del area de depésito por mes = (

VI.

1)

2)

presenta fisicamente al drea de Archivo de Concentracion
préstamo mediante un folio.

MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos. DOF, 15 de junio de 2018.

a recibir la documentacion solicitada para

Norma Internacional General de Descripcién Archivistica, Madrid 1999.

Manual de Politicas del Sistema Institucional de Archivos.

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

PROCEDIMIENTO

Expedientes devueltos en el mes ) 100
*
Total de expedientes en préstamo

Riesgo 1. Los préstamos de expedientes para consulta efectuados no se apegan a las disposiciones y

normas establecidas por el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignado al préstamo de expedientes para consulta no se

encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto cuenta con un Manual de Politicas del Sistema Institucional de Archivos, en el
que se establecen los criterios y lineamientos para llevar a cabo los préstamos de expedientes para

su consulta.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para realizar los préstamos de
expedientes para consulta, en el que el personal y dreas involucradas, se apegan al cumplimiento de
las actividades y acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

El RAT o Personal Autorizado requiere hacer una consulta de expediente (s) en resguardo del Archivo

de Concentracidn;

El RAT o Personal Autorizado ingresa al sistema “DARG” con su usuario y contrasefia;
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3) Una vez iniciada la sesion, el RAT o Personal Autorizado contintia en “DARG” para iniciar el llenado
de la ficha de préstamo mediante la siguiente ruta: “Operaciones - Préstamos del Archivo de
Concentracion —clic en el fcono de la hoja “nuevo”;

4) ¢El expediente requerido es de informacion anterior a 2008?

4.1) Si, el RAT o Personal Autorizado continta en la seccion Informacién anterior al 2008 - en el
apartado Numero o Nombre del expediente ingresar el nombre del expediente a solicitar - clic en el
icono del binocular - se habilita la opcién Agregar y da clic en esta para que el documento pase al
recuadro en blanco y se pueda visualizar (esto se hara tantas veces sea necesario). Continta en el
paso 5.

4.2) No, el RAT o Personal Autorizado continla en la seccién Informacion de 2008 y Posterior — en el

modulo Seccién selecciona la Unidad Administrativa que genera la documentacién — en el médulo

Sub seccion, selecciona el area correspondiente a la Unidad Administrativa que genera la

documentacion — en el médulo Serie documental el tipo de documento a solicitar — en el apartado |
Numero de inventario teclea el nombre del expediente a solicitar - clic en el icono de la lupa para ‘
verificar que el nombre es el correcto — seleccionar el nombre con doble clic - una vez visualizado el

nombre del expediente en el espacio correspondiente clic en el icono del binocular - se habilita la

opcién Agregar y da clic en esta, para que el documento pase al recuadro en blanco y se pueda

visualizar (esto se hara tantas veces sea necesario. Asi mismo en esta opcion se podra visualizar el

numero de transferencia del documento). Continla el procedimiento en el paso 5.

5) El RAT o Personal Autorizado Continta en “DARG” llenando los campos de Nembre del Solicitante
fisico ingresando el nombre de |la persona que acudird al Archivo de Concentracién a recoger el
expediente (ver nota del punto 13), en el apartado Observaciones incluir la informacion relativa al
motivo de la solicitud de préstamo del expediente, especificando asunto y oficio de solicitud (en caso
de aplicar) - en el apartado Motivo del préstamo seleccionar |la opcion del motivo de la solicitud ya
sea Consulta, Fotocopia o Préstamo Externo - clic en icono del disquete Grabar - aparece una ventana
con la leyenda ¢ Estd seguro de registrar la informacion? clic en el botén 57 - aparece una ventana con
la leyenda Informacién registrada, folio # (Numero de folio) clic en botdn Aceptar - anota en un papel
el nimero de folio generado; ‘

Riesgo 1. Los préstamos de expedientes para consulta efectuados no se apegan a las disposiciones y
normas establecidas por el Instituto.
Control 3. Todo préstamo de expedientes para consulta es efectuado mediante una ficha de préstamo }[}17

con un ndmero consecutivo que es generada en automdtico por el sistema DARG, la cual permite
identificar y dar seguimiento a la localizacion del mismo.

(RAC) de la solicitud de préstamo proporcionando nimero de folio de seguimiento emitido por el
sistema “DARG”;

i /[ ,

~  6) El RAT o Personal Autorizado informa via telefénica al Responsable de Archivo de Concentracion W\
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7) EIRACingresa al sistema “DARG” con su usuario y contrasefia para procesar la ficha de préstamo;

8) Una vez iniciada la sesidn, el RAC contintia en “DARG” para imprimir la ficha mediante la siguiente
ruta: “Operaciones — Préstamos del Archivo de Concentracidn - en el espacio Folio teclea el nimero
de folio proporcionado por el solicitante del Archivo de Tramite para poder visualizar los expedientes
solicitados - clic en el icono del binocular - una vez visualizados los datos del folio clic en el icono del
I4piz editar - espacio Nombre del receptor de la solicitud ingresar el nombre del Auxiliar de Archivo
que atenderd la solicitud (designado por el Responsable de Archivo de Concentracion) - clic en el
disquete guardar — abre ventana ¢Estd sequro de modificar la informacién? clic en botén Si - abre
ventana con |a leyenda Informacion modificada, folio # (Nimero de folio) clic en botén Aceptar - en
el apartado folio teclea el nimero de folio solicitado - clic en el icono del binocular - clic en el icono
de la impresora reporte - despliega ventana para visualizar los datos completos del folio - imprime el
documento en el icono de impresora imprimir informe;

9) EI RAC solicita al Auxiliar de Archivo localizar el (los) expediente (s) dentro del area de depdsito para
su extraccion;
Nota': El RAC y/o Auxiliar de Archivo determinaran y, en su caso, solicitaran al RAT y Personal
Autorizado cualquier dato que sea Gtil para realizar |a bisqueda del expediente.

10) ¢El expediente solicitado corresponde a documentacion con informacién anterior a 20087

10.1) Si, el Auxiliar de Archivo revisa el folio de solicitud de préstamo identificando el nimero de
inventario (nombre del expediente);

10.1.1) El Auxiliar de Archivo ingresa al Archivo de Excel en los inventarios con los que se
cuenta por cada serie documental, utilizando los datos necesarios para su localizacion
dentro del drea de depdsito tales como niumero/nombre de expediente, asunto, documento
solicitado (en caso de no requerir todo el expediente), nimero de caja en donde se
encuentra almacenada la documentacion, etc. (El Auxiliar de Archivo determinara el uso de
cualquier dato que pueda ser Util para la blusqueda del expediente). Continda el
procedimiento en paso 11.

10.2) No, el Auxiliar de Archivo revisa el folio de solicitud de préstamo, utiliza los datos necesari?\\
para su localizacion dentro del drea de depdsito tales como seccién, sub seccién, serie documental, <
nimero de inventario (nombre del expediente), documento solicitado (en caso de no requerir todo

el expediente) y nimero de transferencia. Continta el procedimiento en paso 11.

11) Una vez recabados los datos de localizacion, el Auxiliar de Archivo procede a ingresar al drea de
depdsito y realiza la busqueda de la documentacion solicitada identificando los datos necesarios en
las cajas de almacenamiento; /
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12) El Auxiliar de Archivo extrae el (los) expediente (s) del drea de depdsito correspondiente e informa al
RAC;

13) Una vez que se cuenta con el (los) expediente (s) en fisico, el RAC notifica via telefénica al RAT y/o
Personal Autorizado de la disponibilidad del (los) expediente (s) para su consulta;
Nota’: en su caso podra acudir un Solicitante fisico previa autorizacién del RAT, mismo que comparte
responsabilidad de la extraccidn, préstamo y devolucion de los documentos solicitados, junto con el
RAT y/o Personal Autorizado.

14) El RAT, el Personal Autorizado y/o Solicitante fisico firma la ficha de préstamo para acceder a los
documentos fisicos;

15) El RAT, Personal Autorizado y/o Solicitante fisico, acude al Archivo de Concentracidn con la ficha de
préstamo de expediente debidamente firmada, y procede a realizar una inspeccion fisica del (los)
expediente (s) solicitado (s);

16) ¢El (los) expediente (s) es (son) el (los) necesario (s)?

16.1) Si, el Receptor de la solicitud (Auxiliar de Archivo), firma la ficha de préstamo correspondiente
(apartado de “Nombre del receptor de la solicitud”) y entrega el(los) expediente(s). Contintia el
procedimiento en el paso 17,

16.2) No, ¢Existe error en la extraccion del érea de depdsito?

16.2.1) Si, el RAT, Personal Autorizado y/o Solicitante fisico informa al Auxiliar de Archivo
que la documentacidn no es la solicitada. Regresa el procedimiento al paso 10.

16.2.2) No, el Auxiliar de Archivo informa al RAT, Personal Autorizado y/o Solicitante fisico,
que la documentacion presentada corresponde a la solicitada en la ficha de préstamo, por
lo que en caso de no ser la requerida deberd elaborar una nueva ficha. Regresa el
procedimiento en el paso 2.

16.2.3) Paralelamente, el Auxiliar de Archivo notifica al RAC el error en la extracciéon del
expediente, por lo que procede a realizar la cancelacion del préstamo en el sistema “DARG”,
asi como resguardar en el drea de depdsito del Archivo de Concentracidn en la ubicacién
fisica correspondiente el (los) expediente (s) sustraido (s) y cancelar el préstamo en “DARG”;

16.2.3.1) El Auxiliar de Archivo resguarda el expediente sustraido e ingresa al
Sistema “DARG” con su usuario y contrasefa para cancelar el préstamo mediante
N la ruta: “Operaciones - Préstamos del Archivo de Concentracion - se abre una
ventana, en el espacio Folio teclea el nimero de folio proporcionado por el
solicitante del Archivo de Tramite y/o personal autorizado para poder visualizar los
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expedientes solicitados - clic en el icono del binocular - clic en el icono del ldpiz -
apartado Estatus del préstamo elige Cancelado - clic en el disquete grabar — abre
ventana ¢Estd seguro de modificar la informacién? clic en Si - abre ventana con la
leyenda Informacién modificada, clic en Aceptar. Fin del procedimiento.

Riesgo 3. Los expedientes resguardados no se encuentran en la ubicacion fisica
asignada dentro del drea de depdsito.

Control 4. El Responsable de Archivo de Concentracion realiza inspecciones
aleatorias de los resguardos de expedientes efectuados, a fin de validar que se
encuentran en las ubicaciones fisicas asignadas.

17) El Auxiliar de Archivo ingresa al sistema “DARG” con su usuario y contrasefia para registrar el
préstamo mediante la siguiente ruta: “Operaciones — Préstamos del Archivo de Concentracion - abre
una ventana, en el apartado Folio teclea el nimero de folio solicitado - clic en el icono del binocular,
se activa la informacidn del expediente - clic en el icono del ldpiz — cambia el estatus de préstamo
del(los) expediente(s) de Solicitud a Préstamo/No regresa (segun corresponda el caso) - clic en el
icono del disquete grabar - abre ventana con la leyenda “Estd seguro de modificar la informacion?”,
clic en el botén S/ - abre ventana con la leyenda “Informacidn modificada!”, clic en el botén Aceptar;

18) El Auxiliar de Archivo guarda en la carpeta de fichas de préstamo, para su consulta y resguardo, la
ficha de préstamo correspondiente;

Riesgo 1. Los préstamos de expedientes para consulta efectuados no se apegan a las disposiciones y
normas establecidas por el Instituto.

Control 5. El Responsable de Archivo de Concentracion realiza un registro pormenorizado de los
expedientes prestados para su control.

19) A mds tardar 15 quince dias hdbiles posteriores a la entrega en calidad de préstamo del (los)
expediente (s), fecha de vencimiento establecida en el Manual de Politicas del Sistema Institucional
de Archivos, el RAT o Personal Autorizado debera realizar la entrega integra de éstos al Archivo de
Concentracion;

20) ¢El (los) expediente (s) se han entregado?
20.1) Si, continta el procedimiento en el paso 21.
20.2) No, el Auxiliar de Archivo, bajo indicacién del RAC se comunica en la fecha de vencimiento con
el RAT o Personal Autorizado via telefénica para dar seguimiento a la devolucién del (los) expediente
(s); X‘SQ

&
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Riesgo 1. Los préstamos de expedientes para consulta efectuados no se apegan a las disposiciones y
normas establecidas por el Instituto.

Control 6. El Auxiliar de Archivo, bajo indicacién del Responsable de Archivo de Concentracidn se
comunica en la fecha de vencimiento con el Responsable de Archivo de Trdmite para solicitar la
devolucion del (los) expediente (s) o si es necesario extender el plazo de préstamo.

20.2.1) ¢El RAT o Personal Autorizado solicita extender el plazo para la devolucién del (los)
expediente (s) prestado (s)?

20.2.1.1) Si, el RAC ingresa al sistema “DARG” con su usuario y contrasefia para
modificar la fecha de devolucién, mediante la siguiente ruta: “Operaciones —
Préstamos del Archivo de Concentracidn - se abre una ventana y en el apartado
Folio teclea el nimero de folio solicitado para su ampliacién de préstamo - clic en
el icono del binocular, se activa la informacién del expediente - clic en el icono del
ldpiz, cambia el estatus de préstamo del (los) expediente (s) de Solicitud a estatus
Por Tiempo Indefinido - clic en el icono del disquete Grabar - abre ventana con la
leyenda “Estd seguro de modificar la informacién?” - clic en el botén S/, aparece
una ventana con la leyenda “Informacion modificada!”, clic en el boton Aceptar.
Regresa el procedimiento al paso 19.

20.2.1.2) No, el RAT o Personal Autorizado procede a hacer la devolucién del(los)
expediente(s) al Archivo de Concentracién. Continta el procedimiento en el paso

21,

21) El Auxiliar de Archivo recibe el (los) expediente (s) e informa al RAC.

Riesgos 4. Los expedientes devueltos al Archivo de Concentracion no se realizan de forma integra y
en buen estado.

Control 7. Todo expediente devuelto es verificado en su integridod por el Responsable de Archivo de
Concentracién con apoyo del Auxiliar de Archivo, en caso de que el mismo se encuentre mutilado,
incompleto o en mal estado, se procede a levantar un acta administrativa en contra del RAT, Personal
Autorizado y/o Solicitante fisicos correspondiente.

22) El Responsable de Archivo de Concentracion solicita al Auxiliar de Archivo modificar el estatus del N\
préstamo en el sistema “DARG”, asi como resguardar en el drea de depésito del Archivo de
Concentracién en la ubicacion fisica correspondiente el(los) expediente(s) sustraido(s); /dh'r

23) El Auxiliar de Archivo ingresa al sistema “DARG” con su usuario y contrasefia mediante la ruta:
“Operaciones — Préstamos del Archivo de Concentracién - abre una ventana, en el apartado Folio
teclea el nimero de folio proporcionado por el solicitante del Archivo de Tréamite - clic en el icono del

binocular - clic en el icono del lapiz Editar, cambia el estatus de Préstamo a Devuelto - clic en el icon/
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del disquete grabar — abre ventana con la leyenda ¢Estd seguro de modificar la informacién?, clic en
Si - abre una ventana con la leyenda Informacién modificada - clic en Aceptar;

24

El Auxiliar de Archivo resguarda el (los) expediente (s) devuelto (s) en el drea de deposito del Archivo
de Concentracion en la ubicacion fisica correspondiente;

Riesgo 3. Los expedientes resquardados no se encuentran en la ubicacién fisica asignada dentro del W\

drea de depdsito. L_

Control 4. El Responsable de Archivo de Concentracion realiza inspecciones aleatorias de I’ON
resquardos de expedientes efectuados, a fin de validar que se encuentran en las ubicaciones fisicas

asignadas. }&/)

25) Fin del procedimiento

——
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amos de expedientes para
consulta efectuadas no se apegan a
laz  dispesiciones normas
establecdas por el Instituto

Las actwdades del personal asignado
al préstamo de expedientes para
consulta  ne  se  encuentran
delimitadas,

los expedientes resguardadas po se
encuentran en la ubicacion fisica
asignada dentro del drea de ozito.

Los expedientes devueltos al Archiva
de Congenlradén no se reaiizan de
farma integra y en buen estado.

Actividades de Control

El Instituto cuenta con un Manual de
Politicas del Sistema Institudonal de
Archwos, en el que se establecen los
criterios v lineamientos para llevar a
cabo los préstamos de expedientes
pam su consulta

El sttt cuenta  con un
procedimiento tablecido  para
realizar los préstames de expedientes
par consulta, enel que o personal y
areas ivolicradas, se apegan  al
cumplimiento de las actividades y
i

jones  necesanas  para.  una
adecuaday efidente operacian,

Todo préstamo de expedientes para
consulta es efectuado mediante una
ficha de préstamo con un nimerc
consecutivo  y  generada  en
automatico por el sistema DARG que
permite wentificar y dar seguimiento
a latocalizackon del mismo.

0903PR0O2 Préstamo de expedientes para consulta

Actividades de Control

El  Responsable de Archivo de
Concentracion  real Inspecciones
aleatorias de los  msguardos de
oxpedientes efectuados, a fin de
validar que se& encugntran en las
ublcaciones fisicas asignadas.

El  Respansable de Archive de
Concentracian  real

un registro
pormenorizado de los expedientes
prestados para su control

B Responsable de Archivo de
Concentraciin se comunica en la
fecha de vendmiento con el
Responsable de Archivo de Tramite
correspondiente para - solicitar  fa
devolucion del (los expediente (s)

Todo expedients  devielto  es
verificade en su integridad por el
Responsable de Archiva e
Cancentraci en caso de que el
mismo se encuentre  mutiado,
incompleto o en mal estado, se
procede 2 levantar un  acta
administrativa en contra del
Responsable de Archivo de Trimite
correspondiente.

Descripcion

EI El RAC

dete rmir

o Auxiliar Archiva
rén  y, en su gasn,
sofictaran ol RAT y  Personal
Autorizado cualouier dato que sea
atil para realizar la bosqueda del
expediente.

tante

su casa podra acudir un
fisica previa  autorizacidn del RAT,
mismo que comparte responsabilidad
de la  extraccidn, préstamo v
devolwcion de o documentos
salicitados, junto con el RAT y
Personal Autarizado,

“ Ficha de Prést

Dera o FE¢LD

Simbologia

lnico. o Fin e uti para
representar el prindplo o témmino de

un procedimiento,

a

Actividad, Se utlliza para representar
las actwidades del procedimiento
dentro del diagrama

Dedsién, Indica un punto dentro del
flujp en donde se debe tomar una
dedision entre dos 0 mas opciones.

Subproceso. Indica la exstencia de
und conexian on un subproceso
alterno.

Documento, Indica la existenda de
un documento que soporta a la
actividad

Conector  dentro de  pégina.
resenta una conexidn o enlace
entre etapas (que No san consecul
en el flujo regular del diagrama, sino
q por  sus caracterfsticas o
condicianes debe continuarse en otra
etapa posterior dentro de la misma
pagina

Conector fuera de pagina S emplea
para N un fragmento del
diagrama que termina en una pdg
oLra g

con olro que conlinug er

Riesgo, Se utiliza para sefalar e
evento adverso o Inclerto que impide
aculiza el lopro de metas,
objetivos y/o actividad

Actividad de Control. Actividades
definidas por & drea con el objetivo
de prevenir, d: ar y/o corregic los
riesgos inherentes ala operadon.

Descripeion, Se emplea para describir
actividades que por
caracteristicas  no
representar dentro del flujograma,
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VIIL ANEXOS

Nombre del Documento Proposito Caodigo del Documento
(N N/A  N/A

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

No. Revision Fecha de Descripcion del Cambio
Aprobacion
NA ] __N/A S SN
X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
a) Elaboracién
W .%/
Norma Angélica Pérez Hernandez Elizabeth Torres Pérez

ora de Archivos Analista

Ilvan Eduardo Arglielles Sédnchez
Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion
[ 1 03 de agosto de 2020




