PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-07
AR ARCHIVO
7"\\ . Versién: 0
AGN GENERAL ARCHIVO DE CONCENTRACION
Voneell o NACION (PRESTAMO Y CONSULTA
DE EXPEDIENTES) Fecha: 23-mayo-2016.
NOMBRE

ARCHIVO DE CONCENTRACION
(PRESTAMO Y CONSULTA
DE EXPEDIENTES)

OBJETIVO

Establecer las politicas y actividades a fin de atender las solicitudes del personal autorizado
del Archivo General de la Nacion (AGN), para el de préstamo y consulta de los expedientes
semiactivos, resguardados en el archivo de concentracion del AGN.

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinacién de Archivos del AGN.
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DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Archivo.- Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el
desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracion.- Unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su destino final.

Area coordinadora de archivos.- La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacion, administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos
de valoracién y destino final de la documentacion; establecer un programa de capacitacion y
asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacion en materia de archivos, y
coordinar con el area de tecnologias de la informacion la formalizacion informatica de las
actividades arriba sefialadas para la creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos
electronicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Documento.- Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una
actividad o funciéon por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o
privadas, registrado en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas,
fotografias, etcétera).

Expediente.- Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados légica y cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite.

Responsable del archivo de concentracion.- Servidor publico nombrado por el titular de la
dependencia o entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo
documental semiactivo.

Servidores publicos.- Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisi(’)~ de
cualquier naturaleza en una dependencia o entidad, incluidas las que manejen o apliquen
recursos publicos federales.

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinacién de Archivos del AGN.

2 de 17



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-07

AU ARCHIVO

7”* i Versién: 0
AGN (GENERAL ARCHIVO DE CONCENTRACION
WN{ N L NACION (PRESTAMO Y CONSULTA
: DE EXPEDIENTES) Fecha: 23-mayo-2016.

Testigo.- Senalizador que se coloca en la caja en el lugar del expediente cuando es prestado
y sirve como referencia inmediata al momento de la reintegracién del mismo.

Titulo de la serie documental.- Nombre que se asigné al conjunto de expedientes
producidos en el desarrollo de las funciones de las unidades administrativas.

Transferencia.- Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
histérico (transferencia secundaria).

Ubicacion topografica.- Es una clave que se compone de los datos (bateria, anaquel y
charola) que permiten acceder a la localizacion fisica de las cajas.

Unidad Administrativa.- Area a la que se confiere atribuciones especificas en el reglamento
interior, estatuto organico o disposicién equivalente dentro de las dependencias y entidades.
En el caso del AGN son la Direccién General Adjunta de Administracion, Direccion del
Sistema Nacional de Archivos, Direccion del Archivo Histérico Central, Direccion de
Desarrollo Institucional, Direcciéon de Publicaciones y Difusion, Direccion de Tecnologias de la

Informacioén, Direccién de Administracion y la Direccion de Asuntos Juridicos.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

AC.- Archivo de Concentracion.

AGN.- Archivo General de la Nacion.

AT.- Archivo de Tramite.

RAC.- Responsable del Archivo de Concentracion.
RCA.- Responsable de la Coordinacion de Archivos.
SPA.- Servidor Publico Autorizado(a).

UA.- Unidad Administrativa.

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinacién de Archivos del AGN.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La persona Responsable del Archivo de Concentracion, debera:

— Conservar y custodiar la documentacién que se encuentra semiactiva hasta
cumplir su vigencia documehta| conforme al catalogo de disposicién documental.

— Conservar y custodiar aquella documentaciéon que ha sido clasificada como
reservada de acuerdo con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica, mientras conserve tal caracter.

= Llevar a cabo el préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentracion.

= Atender lo establecido en los “Criterios especificos en materia de organizacion y
conservacion de los archivos del Archivo General de la Nacion”.

= Realizar el tramite de baja documental o transferencia secundaria.

2. Lasy los Titulares de las Unidades Administrativas deberan:

— Enviar anualmente, mediante correo electrénico, a la o el Responsable de la
Coordinacion de Archivos, el listado actualizado de las y los servidores publicos
“autorizados.

= Notificar inmediatamente a la o el RCA, a través de correo electronico, en caso de
existir una modificacion previa a la actualizacion anual del listado de las y los

servidores publicos autorizados.

3. Para solicitar expedientes del archivo de concentracion, la o el servidor publico autorizado,

atendera lo siguiente:
— Debera realizar la solicitud mediante correo electronico a la o el Responsable del
Archivo de Concentraciéon, anexando la siguiente informacion:
=  Nombre y nimero del expediente.
= Numero de caja.
= Fecha y nUmero de memorandum de transferencia. 3\

Direccién General Adjunta de Administracion.
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= Debera requisitar el “vale de préstamo de expedientes”.

= Contara con 10 dias habiles para devolver el expediente, una vez recibido el

mismo. En caso de requerir mas tiempo, debera notificarlo al Responsable del

Archivo de Concentracion, y asimismo, requisitar un nuevo “vale de préstamo de

expedientes”.

4. El usuario(a) de la unidad administrativa, debera resguardar, cuidar y hacer buen uso del

expediente(s).

5. Cuando el expediente otorgado en préstamo, sea devuelto con faltantes de documentos,

éste no se recibird, y se informara, mediante correo electrénico, a la o el Titular de la

unidad administrativa, sobre las inconsistencias detectadas, para que se proceda segun

corresponda.

6. La o el Responsable de la Coordinacion de Archivos es responsable de actualizar este

procedimiento, vigilar su correcto seguimiento y definir los indicadores que procedan para

evaluar el servicio.

Direccién General Adjunta de Administracion.
Coordinacion de Archivos del AGN.
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INDICADORES

Nombre: Oportunidad para el préstamo y consulta de los expedientes del ‘archivo de

concentracion.

Responsable: Responsable del Archivo de Concentracion.

Periodicidad: Trimestral.

Meta: 30 minutos a partir de la solicitud de préstamo.

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinacién de Archivos del AGN.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable del | Solicita, mediante correo electrénico, a la o el | Correo electrénico.
Archivo de Titular de la unidad administrativa, el listado de las
Concentraciéon y los servidores publicos autorizados para el
préstamo de expedientes. :
2 Titular de la Remite el listado solicitado, mediante correo | Correo electrénico
Unidad electronico, ala o el RAC. adjuntando listado de
Administrativa servidores publicos
autorizados(as).
3 Servidor publico | Solicita a la o el RAC, mediante correo electrénico, | Correo electronico.
autorizado(a) el préstamo de expedientes.
4 Responsable del | Identifica en su base de datos la transferencia y su | Base de datos.
Archivo de inventario documental, verificando si el expediente
Concentracion se encuentra en préstamo.
¢ El expediente se encuentra en préstamo?
Si- Pasa a la actividad 5.
NO- Pasa a la actividad 6.
5 Responsable del | Informa, mediante correo electrénico, a la o el | Correo electronico.
Archivo de servidor publico autorizado, que el expediente se
Concentracion encuentra en préstamo.
Fin del procedimiento.
6 Responsable del | Informa, mediante correo electronico, a la o el | Correo electronico.
Archivo de servidor publico autorizado, que el expediente esta
Concentracion disponible para préstamo, asi como, la hora y lugar
donde recogera el mismo. (\
7 Realiza la busqueda fisica del expediente en el | -Expediente.
archivo de concentracion. -Testigo (Anexo A). \
Nota: Se utilizara un testigo para sefalar el lugar '
fisico de donde se extrajo el expediente.
8 Requisita el “vale de préstamo de expedientes”, en | Vale de prégtamo de
original y copia, con los datos respectivos. expedientes (Anexo 1).

v
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo
9 Entrega a la o el SPA, el “vale de préstamo de | -Vale de préstamo de
expedientes”, en original y copia para su firma, asi | expedientes (Anexo 1).
como, el expediente para su consulta. -Expediente.
10 Servidor publico | Recibe el expediente y verifica en conjunto con el | Expediente.
autorizado(a) RAC, su integridad y contenido (fisico y folios
completos).
¢ Esta completo el expediente?
Si- Pasa a la actividad 12.
NO- Pasa a la actividad 11.
11 Servidor publico | Firma el “vale de préstamo de expedientes”, | -Vale de préstamo de
autorizado(a) dejando constancia de las inconsistencias, entrega | expedientes (Anexo 1).
al RAC el vale original, y se queda con la copia y el | -Expediente.
expediente.
Continta en la actividad 13.
Nota: La o el SPA notificara por correo electronico
ala o el RCA sobre lo faltante.
12 Servidor publico | Firma el “vale de préstamo de expedientes’, | -Vale de préstamo de
autorizado(a) entrega al RAC el vale original, y se queda con la | expedientes (Anexo 1).
copia y el expediente. -Expediente.
13 Entrega el expediente al usuario(a) de la unidad | -Expediente.
administrativa, y registra el préstamo en la base de | -Base de datos Control
datos “Control préstamo de expedientes”. préstamo de expedientes
(Anexo B).
Nota: El usuario(a) de la unidad administrativa
custodiara el expediente hasta su devolucion.
14 Servidor publico | Devuelve el expediente al RAC. Expediente.
autorizado(a)
15 Responsable del | Recibe y verifica el contenido e integridad del | Expediente.
Archivo de expediente. :
Concentracion
¢ Esta completo el expediente?
Si- Pasa a la actividad 17.
NO- Pasa a la actividad 16. (g

Direccién General Adjunta de Administracion.

Coordinacion de Archivos del AGN.
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo
16 Responsable del | Comenta a la o el SPA que no recibird el | Correo electronico.
Archivo de expediente, hasta que se solventen los faltantes, e
Concentracion informa, mediante correo electronico, a la o el
Titular de la unidad administrativa, sobre las
inconsistencias detectadas.
Continda en la actividad numero 15.
17 Responsable del | Cancela el “vale de préstamo de expedientes” con | -Vale de préstamo de
Archivo de la leyenda de “devuelto” y registra la devolucién en | expedientes con leyenda de
Concentracion la base de datos “Control préstamo de | devuelto.
expedientes”. -Base de datos Control
préstamo de expedientes
Nota: Se cancela el préstamo tanto en el original | (Anexo B).
como en la copia del “vale de préstamo de
expedientes”.
18 Entrega la copia del “vale de préstamo de | Copia del vale de préstamo
expedientes” con la leyenda de “devuelto” ala o el | de expedientes con leyenda
SPA. de devuelto.
19 Coloca el expediente en su ubicaciéon topografica | Expediente.
en el archivo de concentracion.
20 Archiva el “vale de préstamo de expedientes” | Vale de prestamo de
cancelado para su control. expedientes con leyenda de
“devuelto”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General Adjunta de Administracion.

Coordinacién de Archivos del AGN.
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DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA UNIDAD

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO(A)

ADMINISTRATIVA
( INICIO )
1) h 4 @ @3

SOUCITAA LA OEL SOUCITAA LA OEL RAC,

REMITE, MEDIANTE

IANTE CORREO

TITULAR DE LA UA EL | CORREO ELECTRONCO, > "‘Ef'émomco EL
SPAPARAZL PRESTANO | WS Sonaan i
DE EXPEDIENTES. HSTADO SOLIGIADO: EXPEDENTES.

Correo
0

-

Correo electrénico

(O]

IDENTIRCA EN SU BASE DE
DATOS LA TRANSFERENCIA
Y SUINVENTARIO

AL,
VERIFICANDO SIEL
EXPEDIENTE SE <
ENCUENTRA EN PRESTAMO.

®)

TNFORMA, MEDIANTE
CORREQ ELECTRONCO, A
LA OEL SPA, QUE EL
EXPEDIENTE ESTA
DISPONIBLE PARA
PRESTAMO, ASi CQMO, LA
HORA Y LUGAR DONDE

(10)

RECIBE EL EXPEDIENTE Y
VERIFICA EN CONJUNTO

EL EXPEDENTE SE
ENCUENTRAEN
PRESTAMO

EL MISMO, Comeo P CON EL RAC, SU
ico INTEGRIDAD Y
CONTENIDO
@ v

REALIZA LA BUSQUEDA
FISICA DEL EXPEDIENTE
EN ELARCHIVO DE
CONCENTRACION.

TNFORMA A LA O EL

SERVIDOR PUBLICO

AUTORIZADO, MEDIANTE

CORREO ELECTRONCO, (2

QUE ELEXPEDIENTE SE
ENCUENTRAEN

PRESTAMO.

ESTA COMPLETO
EL EXPEDENTE

ORIGINAL, Y SE QUEDA

) v CON LA COPIAY EL
REQUISITA EL “VALE DE EXPEDENTE.
STAMO DE

EXPEDENTES", EN
ORIGINAL Y COPIA, CON

LOS DATOS
RESPECTIVOS.
Anexo 1

(O S
ENTREGAALAOELSPA,
EL "VALE DE PRESTAMO
DE EXPEDIENTES" EN
ORIGINAL Y COPIA PARA
SU FIRMA, AS| COMO, EL
EXPEDENTE PARA SU

CONSULTA. Anexo 1 !

FIRMA EL VALE, DEJANDO
CONSTANGIA DE LAS
INCONSISTENCIAS,
ENTREGA AL RAC EL
VALE ORIGINAL, Y SE
QUEDA CONLA COPIAY
EL EXPEDENTE. Anexo 1

ENTREGAEL
EXPEDENTE AL
USUARIO(A) DE LA UA, Y
REGISTRAEL PRESTAMO
EN LA BASE DE DATOS
“CONTROL PRESTAMO DE
EXPEDENTES".

\ 4
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DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA UNIDAD

RESP ONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION ADMINISTRATIVA

s

SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO(A)

%

(15) (14) v
RECIBE Y VERIFICA EL
CONTENIDO E DEVUELVE EL
INTEGRIDAD DEL EXPEDENTE ALRAC
EXPEDENTE

(16)
COMENTA ALAO EL SPA
QUE NORECIBRAEL
EXPEDIENTE, HASTA QUE
SE SOLVENTENLOS
FALTANTES, E NFORMA
MEDIANTE CORREQ
ELECTRONICO, A LA OEL

ESTA COMPLETO EL
EXPEDENTE

ER

an v
CANCELA EL VALE DE
PRESTAMO DE
EXPEDIENTES Y
REGISTRA LA
DEVOLUCION EN LA BASE
DA

o

Anexo B

(18) ¥

ENTREGA LA COPIA DEL
“VALE DE PRE STAMO DE
EXPEDENTES" CON LA
LEYENDA DE “DEVUELTO"
ALAOELSPA

leyenda “develp”

19 L 4

COLOCA EL EXPEDEENTE
EN SUUBICACION
TOP OGRAFICA

=

ARCHIVA EL "VALE DE
PRESTAMO DE
EXPEDIENTES"

CANCELADO PARA SU

CONTROL

20)

FIN

Expediente

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinacién de Archivos del AGN.
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ANEXO No._ 1

NOMBRE: VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES SEMIACTIVOS.

SEGOR DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION
TR 4 o COORDINACION DE ARCHIVOS
VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES SEMIACTIVOS Folio: (1)
Tipo de préstamo: (2) ' Fecha: (3)
Datos del solicitante
Nombre completo: (4)
Cargo: (5) : | No. de identificacion: (6)
Area de adscripcidn: (7) Ubicacién fisica: (8)
Piso:  (9) | Tel: 51339900 ext. (10) Correo electrénico (11)
Datos del expediente (para ser llenados por el responsable del préstamo del archivo de concentracién)
No. de transferencia: (12) | No. y cédigo expedientes: (13)
Total de expedientes: (14) I Fecha de devolucién: (15) l Fecha de prérroga: (16)
Clave de ubicacién topografica: (17)
Registro de anomalias: (18)
souciTo AUTORIZO
(19) (20)
FIRMA NOMBRE Y FRMA ’
PERSONAL DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Nota: La vigencia del préstamo es de 10 dias habiles, en caso de requerir el expediente por mds tiempo, deberd solicitar una prérroga

Direcciéon General Adjunta de Administracion.
Coordinacién de Archivos del AGN.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

ANEXO No._ 1

NOMBRE: VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES SEMIACTIVOS.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio. 1 Numero de folio de control de vales de préstamo asignado por la
Coordinacién de Archivos.

Tipo de préstamo. 2 Si el préstamo es interno 6 externo.
Interno: consulta es dentro de las instalaciones del AGN,
Externo: el expediente tiene que salir de las instalaciones.

Fecha. 3 Dia, mes y afio en que se realiza el préstamo del expediente.

Nombre completo 4 Nombre y apellidos completos de la o del servidor publico
autorizado de la unidad administrativa.

Cargo. 5 Cargo de la o del servidor publico autorizado de la unidad
administrativa.

No. de identificacion. 6 Numero de empleado de la o del servidor publico autorizado de
la unidad administrativa.

Area de adscripcion. 7 Nombre del area de adscripcion de la o del servidor publico
autorizado de la unidad administrativa.

Ubicacion fisica. 8 Ubicacion especifica donde la o el servidor publico autorizado
desempefia sus labores.

Piso. 9 Numero de piso y ala donde la o el servidor publico autorizado
desempefia sus labores.

Teléfono. 10 | Numero telefonico y extension de la o del servidor publico
autorizado de la unidad administrativa.

Correo electronico. 11 Direccion de correo electronico de la o del servidor publico
autorizado de la unidad administrativa.

No. de transferencia. 12 | Numero de transferencia con el cual se recibio el expediente en el
Archivo de Concentracion.

No. y codigo expedientes. 13 | Numero y codigo asignado al expediente en el inventario de
transferencia.

Total de expedientes. 14 Numero total de expedientes prestados.

Fecha de devolucion. 15 | Dia, mes y afio en que es devuelto el expediente.

Fecha de proérroga. 16 | Fecha del inicio de la prorroga.

Clave de ubicacion 17 Numero de bateria, anaquel, charola y caja donde de donde se

topografica. extrajo el expediente.

Registro de anomalias. 18 | Anomalias que pudieran surgir tales como estado fisico del
expediente, dafio durante el préstamo o documentacion faltante.

Solicité. 19 | Firma autografa de la o del servidor publico autorizado de\l
unidad administrativa.

Autorizo. 20

Nombre, apellidos completos y firma autdgrafa del personal
responsable del préstamo en el archivo de concentracion.

Direccion General Adjunta de Administracién.

Coordinacién de Archivos del AGN.
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NOMBRE: TESTIGO.

ANEXO _A

Direccién General Adjunta de Administracion.
Coordinacion de Archivos del AGN.

14 de 17

h

X%



N
1

AGN

MEXIC

o

ARCHIVO

(GENERAL
oA NACION

PROCEDIMIENTO

AGN-DGAA-CA-07

DE EXPEDIENTES)

ARCHIVO DE CONCENTRACION
(PRESTAMO Y CONSULTA

Version: 0

Fecha: 23-mayo-2016.

NOMBRE:

ANEXO _B

BASE DE DATOS CONTROL PRESTAMO DE EXPEDIENTES.

Namero
consecu
tivo

Nimero
de caja

Cédigo do
clasificacién

Num. Do
oxpodionto

Periodo de tramite

Vigencia documental

Valor

Plazos de

Nombre del o ipcio

Inicial Final Tramite cén Total

ALF-C

Tradicion
documental

Ubicacién topografica

Fechade Numde

transferencia | memo BATERIA | ANAQUEL | CHAROLA

Focha de
prostamo

Fechade
devolucién

001/14

Costo del poder Judicial en los ambitos locales, saber
cuanto cuesta los pderes judiciales en cada entidad
federativa, asi como el Supremo Tribnal de Justicia de la
Nacion por afio.

2014 2afos | 3afos | 5aios

Original

02-may-16  [DDU024/2016| B

12C6

002/14

Solicitar dictamen st4

Original

02-may-16  [DDV024/2016| B

12c6

003/14

[Nombres de los delegados designados por el Presidente
|de la Republica antes de la reforma Politica de 1996

2aios | 3amos

Oiiginal

02-may-16  |DDI024/2016) B 3 1

014un-16

004/14

[Contratos de amendamiento de equipos de compito en
los ejercicios 2010, 2011y 2012 en el Archivo General de
la Nacion

3aios

Oiiginal y Copia

02-may-16  [DDV024/2016| B

005/14

[ Juicios de amparo, Juicios administrativos, Juicios
penales existentes encontra del ayuntamiento de
Coatepec, Veracnuz, Tribunal contecioso administrativo,
[ Juzgados federales, Juzgados del estado

2014 2ai0s | 3aios | Sanos

Oiiginal

02-may-16  |DDI024/2016 B 3 1

25-may-16

31-may-16

12C6

006/14

[Solicitud de los nimeros de los billetes de deposito
[comprados el 17 de noviembre de 2009, de ser necesario
acudiré directamente a su Unidad de Enlace para
acreditar mi personalidad

2anos | 3aios

Original

02-may-16  [DDI024/2016| B 3 1

12C6

007/14

[Buscar in formacion deseando b uscar familiares,
[RADICO EN LA PROVINGIA DE NASCA
"0495000000714.docx”

2014 2aios | 3aios | Sanos

Original

02-may-16  |DDI024/2016 B 3 1

008/14

[Contratos de adquisicion de articulos de limpieza en el
|Archivo General de la Nacion. Monto de Vigencia de los
Mismos.

2afos | 3anos

Oiiginal

02-may-16  [DDU024/2016| B 3 1

009/14

LEn qué documento oficial se encuentra establecido el
significado de la bandera y escudo nacionales

2014 3afos | 5anos

Original

02-may-16  [DDV024/2016| B

1266

01014

Presupuesto anual 2014 del Archvo General de la Nacion.

2014 2afos | 3aios | 5anos

Original

02-may-16  |DDI024/2016 B

12C6

o11/14

Proyectos aprobados para apoyar el campo en el H
[Ayuntamiento de Tixkocob, Yucatan, en el periodo 2010-
2012, Informacién sobre proyectos que incluyen
instalacén de Corriente Eléctrica en campos productivos
en la comisaria de Ekmul, Tixkokob, Yucatan, en el
periodo 2010-2012

2afos | 3aios | 5aios

Original

02-may-16  |DDV024/201 B 3 1

Direccién General Adjunta de Administracién.
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