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1. Objetivo.

Facilitar y suministrar de manera oportuna la documentacion resguardada, con el fin de dar continuidad a la
tramitacion de los procedimientos administrativos que requiera el usuario interno.

2. Alcance.

Aplica a los expedientes del Archivo Administrativo e Historico (archivo de concentracion) y al usuario interno
(areas administrativas) del H. Congreso del Estado de San Luis Potosi.

3. Responsabilidades.

Puesto

Responsabilidades Generales

3.1 Usuario nterno

3.1.1 Solicita al Archivo Administrativo e Historico el expediente de interés.

3.1.2 Firma y verifica el vale d“é"ﬁr'és;tamo de expediente que coincidan los datos del
expediente solicitado.

3.1.3 Entrega el expediente al término de su consulta.

3.1.4 Extiende el tiempo de prorroga.

3.1.5 Entrega el expediente al personal del Archivo Administrativo e Historico.

3.2 Archivo
Administrativo e
Histoérico.

3.2.1 Verifica en el inventario general la existencia del expediente.

3.2.2 Localiza el expediente en el inventario de tramite del area administrativa.

3.2.3 |dentifica su ubicacion topografica.

3.2.4 Extrae el expediente del anaquel y caja correspondiente.

3.2.5 Revisa el orden documental y las condiciones fisicas del expediente.

3.2.6 Recaba la solicitud del vale de préstamo, con los datos del
expediente y del usuario interno para su firma de recibido.

3.2.7 Recibe y verifica las condiciones que entregan el expediente.

3.2.8 Reordena y sugiere al usuario el trato adecuado del documento o expediente.

3.2.9 Firma de recibido el vale de préstamo.

3.2.10 Integra el expediente a la caja correspondiente.

3.2.11 Integra la caja a la charola de estanteria que le corresponde.
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4. Politicas.

4.1 La solicitud del expediente debe ser por medio de un oficio, dirigido al responsable del Area de Archivo
de Concentracion y especificar el numero de expediente, nombre del expediente, cddigo y los dias que
ocupara el expediente.

4.2 El tiempo de préstamo no debe de exceder a los 30 dias naturales.

4.3 Para ampliar el plazo de préstamo se tendra que registrar un nuevo formato para prorrogar el tiempo de
plazo de préstamo.

4.4 Se debera recabar los datos solicitantes por el vale de préstamo de expediente, para el control del mismo.

4.5 Se debera de realizar la revision de las condiciones fisicas y el orden documental en las que se entrega y
se recibe el expediente.

4.6 El usuario interno debe de firmar el vale de préstamo de expediente, en el cual se responsabiliza del
expediente y de la documentacion.

4.7 El usuario interno debera de hacer la entrega del expediente en las condiciones en las que se le es
entregado y respetando los tiempos de préstamo.

4.8 El personal del Area del Archivo Administrativo e Historico debera de revisar las condiciones en las que
fue entregado el expediente y recibir firmando el vale de préstamo de expediente.

4.9 Integrar el expediente recibido a la caja y anaquel correspondiente, para la continuacion de su resguardo.

4.10 El préstamo de expedientes serd autorizado unicamente al personal del area mediante la cual|fue
emitido.

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término Definicion [

5.1 8GC Sistema de Gestién de la Calidad.

6. Desarrollo.

No Responsable Actividades Documento de
Trabajo
- Solicitar al Archivo Administrativo e Histérico el
. ; . X N/A
Usuario Interno. expediente de interés.
Archivo - Verificar el Inventario de Archivo de Concentracion la Inventario de
Administrativo existencia del expediente. Archivo de
Historico. Concentracion
Anexo 10.1
AAH-8.5-07-00-01
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Archivo . El expediente se encuentra en existencia?
Administrativo e No, localizar el expediente en el Inventario de Archivo
Historico. de Tramite del Area Administrativa. Inventario de
3 Si, identificar su ubicacién topografica. Archivo de Tramite
Nota: En caso de que el expediente solicitado no se AAH-8.5-04-00-01
encuentre en su ubicacion topografica, se debera
rastrear en las Areas Administrativas correspondientes,
con base a los inventarios.
Archivo Extraer el expediente del anaquel y caja
4 Administrativo cerrespondiente. N/A
e Histérico.
Archivo Revisar el orden documental y las condiciones fisicas
5 Administrativo del expediente. N/A
e Histdrico.
Archivo Recabar la solicitud del Vale de Préstamo con los datos Vale de Préstamo
6 | Administrativo e del expediente y del solicitante para su firma de Anexo 10.2
Histérico. recibido. AAH-8.5-07-00-02
Firmar y verificar el vale de préstamo que coincidan los Vale de Préstamo
7 | Usuario Interno. datos con los del expediente solicitado. Anexo 10.2
AAH-8.5-07-00-02
8 Usuario Interno. Entregar el expediente al término de su consulta. N/A
Usuario Interno. ¢ Entrega el expediente en tiempo?
9 No, Ampliar el tiempo de prérroga. N/A
Si, Entregar el expediente al personal del Archivo
Administrativo e Historico.
Archivo Recibir y verificar las condiciones que entregan el
10 | Administrativo e expediente. N/A
Histdrico.
Archivo ¢ Entregan expediente en buen estado? Vale de Préstamo
11 Administrativo e No, Reordenar y sugerir al usuario el trato adecuado al ANexo 10.2
Histérico. documento o expediente. AAH-8 5_07_(')0_02
Si, firmar de recibido el vale de préstamo. '
Archivo Integrar el expediente a la caja correspondiente.
12 | Administrativo e N/A
Historico.
Archivo Integrar la caja a la charola de la estanteria que le
13 | Administrativo e corresponde. N/A
Histérico.
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8. Referencias.

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Codigo '_ ' |
8.1 Procedimiento Integracion y Expurgo de Expedientes AAH-8.5-04 [
9. Control de Registros.
Cadigo Almacenado Recuperacion Proteccién Retencion Disposicién

AAH-8.5-07-00-01

De forma fisica
y electrdnica.

De manera fisica
en Archivo
Administrativo
Histérico y para
tener acceso a él
se solicita al
responsable de
archivo.
Electrénico en la
pag., del H.
Congreso del
estado para su

En carpeta con
protector de
plastico.
Electronico
documento PDF
bloqueado contra
edicion.

Tres afios en
archivo activo
en Archivo
Administrativo
Historico
hasta su
actualizacion.

Baja
documental o
conservacion

segun el
catalogo de
disposicion,

consulta,
De manera En Archivo En carpeta con Mantener en el
fisica. Administrativo protector de Archivo de
Histérico y para plastico. N/A Concentracién.
AAH-8.5-07-00-02 [engr aEeEse & €l
se solicita al
responsable de
- archivo. )
10. Anexos.
Formatos ':
Anexo Codigo Titulo j ‘
101 AAH-8.5-07-00-01 Inventario de Archivo de Concentracion.
10.2 AAH-8.5-07-00-02 Vale de Préstamo. i
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Anexo 10.1

AAH-8.5-07-00-01 Inventario de Archivo de Concentracion
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Anexo 10.2
AAH-8.5-07-00-02 Vale de Préstamo

HL CONGRESC DEL ESTADU DE SAN LUIS POTOS
ARCHIYO AURINES I HATIVO B SIS 1ORICT

VALE DE PRESTAMD
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11. Control de cambios.

FECHA DEL ESTADO DE 3
CAMBIO REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
06-06-2018 00 Emision del documento

12. Cuadro de Aprobacion.

ELABORO: FIRMA: FECHA:
Responsable del Archivo Administrativo e 4 06-06-2018
Histéricp
REVISO: FIRM FECHA:
Presidente del Comité de Calidad 47 06-06-2018
. o) "T}M’-‘f

REVISO: FECHA:
Presidente de la Junta de Coordinacion 06-06-2018
Politica }Zé— % / -

; ‘ f
APROBO: FIR )/ FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso o / 06-06-2018
del Estado //K/ M’ﬁ
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