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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de préstamo de expediente al Archivo de
Tramite de la Direccién del Registro de los Planes y Programas

Objetivo General:

Realizar la busqueda de expedientes que obren en la Unidad de Archivo de
Tramite de la Direccion del Registro de los Planes y Programas, con el propésito
de atender |a solicitud de préstamo.

Politicas y/o normas de operacién:

» Se debera organizar y realizar la descripcién del acervo documental de la
Direccion del Registro de los Planes y Programas, elaborando inventarios en
bases de datos electronicas, garantizando el conocimiento real de la
documentacion recibida en el Archivo de Tramite de la Direccién.

» Se proporcionara informacion relativa a los documentos que integren el
archivo, asi como, servicio de busqueda, consulta y préstamo documental
como asi sea requerido por los interesados.

» El inventario del Archivo de Tramite de la Direccién del Registro de los Planes
y Programas se debera mantener actualizado.

» Los expedientes que se encuentren en el Archivo de Tramite-estaran a
disposicion del area que los haya ﬁgﬁtldo mismos que podran ser
consultados, presentando para tal efebto ld" solicitud .- firmada por el jarea
generadora quien haya hecho la rem|5|oq quien Ios podra recibir en’ calld d de
préstamo. i : . e

para garantizar que los expedientes archivados puedan : ser -agilmente
localizados y que los expedientes presta S sean devueltos una:vez concluido
el plazo de consulta, el cual no excederi-los 30 dias habiles. Dicho tiempo
podra ser prorrogado a solicitud expresa y debidamente justificada.

5 .
» El Archivo de Tramite establecera los rinecamsmos de consulta nece’?nos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de préstamo de expediente al Archivo de
Tramite de la Direccion del Registro de los Planes y Programas

UNIDAD
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Solicitante 1 Solicita expediente mediante formato de Vale [ 10 min.
de Préstamo Documental autorizade por el
COTECIAD y entrega al Archivo de Tramite.
Direccién del Registro 2 Recibe Vale de Préstamo Documental y realiza | 3 min.
de los Planes y busqueda de expediente en las Series
Programas Documentales.
(Unidad de Archivo de
Tréamite)
¢Encuentra el expediente?
No
3 Realiza busqueda en bases de datos| 10 min.
electrénicas para determinar historial de
préstamo del expediente y se notifica a
solicitante.
Conecta con el fin del procedimiento
Si
4 Coteja, procede a foliar y entrega al Solicitante | 10 min.
recabando fecha y firma en el Vale de
Préstamo Documental.
..... l—“—-—-\
Solicitante 5 Firma Vale (dé“’P’ &stamo Documental rembe 30 dias
expediente, consulta y devuelve el exped|ente
al Archivo de Tramlte : :
Direccion del Registro 6 Recibe expeplente revnsa Y cancela Valer de 10 min.
de los Planes y Préstamo Dopumental R -
Programas I SR
(Unidad de Archivo de P e
Tramite) L o
Fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de préstamo de expediente al Archivo de
Tramite de la Direccién de! Registro de los Planes y Programas

DIRECCION DEL REGISTRO DE LOS
PLANES Y PROGRAMAS
(UNIDAD DE ARCHIVO DE TRAMITE)

( Inicio ) 2

Recibe vale de
1 préstamao
documental y realiza
bldsqueda

SOLICITANTE

Solicita expediente
mediante formato de
vale y enirega

Vale de Préstamo

Vaie de Préstamo

LEncuentra el
expediente?

Q No
v 3

Realiza busqueda en
bases de datos
electronicas y
notifica

Matifica

Firma Vale de
Préstamo, recibe
expediente, consulta y
devuelve

Coleja, procedea | .
.. foliar y enjrega, ... [0
recabando fecha y
firma en el Vale de
Préstamo
Expediente. .

Expediente

Vale de préstamo Vale de préstamg
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