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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de préstamo de expedientes de la
Direccion del Registro de los Planes y Programas al Archivo de Concentracién

Objetivo General:

Solicitar al Archivo de Concentracion los expedientes de la Direccion del Registro
de los Planes y Programas, con el propésito atender la solicitud de préstamo.

Politicas y/o normas de operacion:

» Todas las series y los expedientes que se encuentren en el Archivo de
Concentracién, estardn a disposicion del area que los haya generado vy
transferido, presentando para tal efecto la solicitud firmada, siendo la unica
que los podra recibir en préstamo.

» El Archivo de Concentracion establecera los mecanismos de consulta
necesarios para garantizar, que los expedientes archivados puedan ser
agilmente localizados y que los expedientes en préstamo puedan ser
recuperados una vez concluido el plazo maximo de consulta que sera de 30
dias habiles. Dicho tiempo podra ser prorrogado a solicitud expresa y
debidamente justificada.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de préstamo de expedientes de la
Direccién del Registro de los Planes y Programas al Archivo de Concentracion

UNIDAD .
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

Direccion del Registro 1 Requisita vale de préstamo documental, recaba 4 hrs,
de los Planes y firmas autorizadas y entrega a la Subdireccion
Programas de Recursos Materiales para autorizacion de
{Unidad de Archivo de salida de los expedientes solicitados.
Tramite)
Subdireccion de 2 Recibe vale de préstamo documental, firma y 4 hrs.
Recursos Materiales tuma a la Unidad de Archivo de Concentracion

para su atencién.
Subdireccion de 3 Recibe vale de préstamo documental y realiza 1 dia
Recursos Materiales la bisqueda.
(Unidad de Archivo de
Concentracién)

¢ Se encontré el expediente?
No
4 Informa mediante oficio a la Subdireccion de 4 hrs.

Recursos Materiales.
Subdireccion de 5 Recibe oficio e informa a la Unidad de Archivo 4 hrs.
Recursos Materiales de Tramite de la Direccién del Registro de los

Planes y Programas.

Conecta con el fin del procedimiento.. .. ... ... ;

SI ' 5 L = i
Subdireccion de 6 Entrega expediente a Ia Unldad de Archlvo de 1 dia
Recursos Materiales Tramite de laj Direccion del Reglstro de tqs
(Unidad de Archivo de Planes y Prog‘iamas y recaba firma en el vale
Concentracién) de préstamo d cumental a :
Direccién del Registro 7 Recibe expediente; " “¢lasifica’ y 2at]:)30 dias

de los Planes y
Programas

(Unidad de Archivo de
Tramite)

{ solicitante para su consulta.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de préstamo de expedientes de la

Direccién del Registro de los Planes y Programas al Archivo de Concentracién

UNIDAD L
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

Solicitante 8 Recibe expediente, consulta, firma vale de | 29 dias
préstamo y devuelve a la Unidad de Archivo de
Tramite.

Direcciéon del Registro 9 Recibe expediente, clasifica los expedientes Vi 1dia

de los Planes y devuelve a la Unidad de Archivo de

Programas Concentracién.

(Unidad de Archivo de

Tramite)

Subdireccién de 10 |Recibe expediente, cancela vale de préstamo 1 dia

Recursos Materiales
(Unidad de Archivo de
Concentracion)

documental e incorpora en la caja
correspondiente.

Fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de préstamo de expedientes de Ia

Direccion del Registro de los Planes y Programas al Archivo de Concentracién

DIRECCION DEL
REGISTRO DE LOS

PLANES Y PROGRAMAS RECURSOS MATE'ﬂQ'&i?\}gNSEAD DE
(UNIDAD DE ARCHIVO DE MATERIALES CONCENTRACION)
TRAMITE) ‘

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE RECURSOS

1

Requisita vale de
préstamo

documental, recaba

firas autorizadas y
enifrega

Vale de Préstamo

Recibe vale de
préstamo
documental, firma y
turna

Vafe de Préstamo

Recibe vale de
préstamo
documental y realiza
busqueda

Vale de Préstamo

¢ 8e encontrd el
Expediente?

Recibe oficio e
informa

Recibe expediente, [
firma vale de
préstamo, consulta y
devuelve

Expediente

Vale de préstamo

informa mediante
oficio

R I - {--Entrega-expediente-y—,
(H— recaba firma en el vale [
; ".  de préstamo

’ documental.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de préstamo de expedientes de Ia
Direccién del Registro de los Planes y Programas al Archivo de Concentracion

SOLICITANTE

DIRECCION DEL REGISTRO
DE LOS PLANES Y
PROGRAMAS (UNIDAD DE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
{(UNIDAD DE ARCHIVO DE

N\

Ing. Ant
Direct:

artinez Herrera
Registro de los

Plgnts y Prdgramas

ARCHIVO DE TRAMITE) CONCENTRACION)
8
Recibe, consulta, firma
vale y devuelve
Vale de préstamo
9
N Recibe, clasifica y
gl devuelve
Expediente

e 40

‘| Recibe, cancela.vale e

o [Expediente - L i

—| incorpora en-a caja
! © correspondiente
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