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PROCEDIMIENTO DE PRÉSTAMO Y CONSULTA
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Res¡lonsabilidades Generales

3.1 Usuario lnterno

3.1.1 Solicita alArchivo Administrativo e Histórico el expediente de interés.

3.1.2 Firma y verifica el vale de présitamo de expediente que coincidan los datos
exf:ed iente sol icitado.

3.1,3 Entrega el expediente al término de su consulta.

3.'1.4 Extiende el tiempo de prórroga.

3.1.5 Entrega el expediente al personal delArchivo Administrativo e Histórico

3.2 Archivo
Aclministrativo e
Histórico.

3.2.1 Verifica en el inventario general la existencia del expediente.

3.2.2 Localiza el expediente en e¡l inventario de trámite del área administrativa.

3,2.3 ldentifica su ubicación topogriáfica

3.2.4 Extrae el expediente del anaquel y caja correspondiente.

3.2,5 Revisa el orden documental v las condiciones fisicas del expediente

3.2.6 Recaba la solicitud del vale de préstamo, con los datos del
iente v del usuario internoexpediente v 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 usuarir:r el trato adecuado del documento o expediente

3.2.9 Firma de recibido el vale de préstamo

3.2.10Integra el expediente a la caja correspondiente.

3.2.11lntegra la caja a la charola de estantería que le corresponde.

1. Objetivo.

Facilitar y suministrar de rnanera oportuna la documentación resguardada, con el fin de dar continuidad
tramitación de los procedirnientos administrativos que requiera el usuario interno.

2. Alcance.

Aplica a los expedientes del Archivo Administrativo e Histririco (archivo de concentración) y al
(áreas administrativas)del H. Congreso del Estado de San Luis PotosÍ.

3. Responsabilidades.
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4. Folíticas.

'4.1 La solicitud del expediente debe ser por medio de un oficio, dirigido al responsable del Area de Arc
de Concentración y especificar el número de expediernte, nombre del expediente, código y los días
or:r rnará el exoediente.

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

'4.3 Para ampliar el plazo de préstamo se tendrá que registrar un nuevo formato para prorrogar el tiempr
plazo de préstamo.

4.4 Se deberá recabar los datos solicitantes por el vale de préstamo de expediente, para el control del mis

4.5 Se deberá de realizar la revisión de las condiciones fís;icas v el orden documental en las oue se entre
se recibe el expediente.

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

'4.7 El usuario interno deberá de hacer la entrega del e:xpediente en las condiciones en las que se lt

entregado y respetando los tiempos de préstamo,

4.8 El personal del Area del Archivo Administrativo e Flistórico deberá de revisar las condiciones en las
fue entregado el expediente y recibir firmando el vale r:le préstamo de expediente

4.9 lntegrarelexpediente recibido alacala y anaquel correspondiente, para la continuación de su resguar

tvo
tue

de

v

ñA

ue

4.10 El prestamo de expedrentes sera autorizado únicarnente al personal del area medrante la c
emitido.

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término I Definición
51SGC Sistema de Gestión de la Calidad.

6. Desarrollo.

No Responsable Actividades Documento dr
Trabaio

1 Usuario lnterno.
- Solicitar al Archivo Administrativo e Histórico el

expediente de interés.
N/A

z
Archivo

Administrativo
Histórico.

- Verificar el lnventario de Arclrivo de Concentración la
existencia del exoediente.

lnventario de
Archivo de

Concentración
Anexo 10.1

AAH-8.5-07-00-( I

ct-7.5-01-0
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4.10 El oréstamo de exoedientes será autorizado únicarnente al oersonal del área mediante la cual fue
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Archivo
Administrativo e

Histórico.

¿El expediente se encuentra en existencia?
No, localizar el expediente en el Inventario de Archivo
de Trámite del Área Administrertiva.
Si, identificar su ubicación topográfica.
Nota: En caso de oue el exr:ediente solicitado no se
encuentre en su ubicacirin topográfica, se deberá
rastrear en las Áreas Administrativas corresponriientes,
con base a los inventarios.

lnventario de
Archivo de Trámi
AAH-8.5-04-00-C I

4
Archivo

Administrativo
e Histórico.

Extraer el expediente del anaquel y caja
corresoond iente. N/A

6
Archivo

Administrativo
e Histórico.

Revis¿ar el orden documental v las condiciones físicas
del exoediente, N/A

o
Archivo

Administrativo e
Histórico.

Recabar la solicitud del Vale de Préstamo con los datos
del expediente y del solicitante para su firma de
recibido.

Vale de Préstam
Anexo '10 2

AAH-8.5-07-00-C ,

7 Usuario lnterno.
- Firmar y verificar el vale de préstamo que eoincidan los

datos con los del exoediente sr¡licitado.
Vale de Préstan

Anexo 10.2
AAH-8.5-07-00-( 2

8 Usuario Interno. Entregar el expediente al término de su consulta. N/A

o

Usuario Interno. - ¿Entrega el expediente en tiempo?
- No, Ampliar el tiempo de prórroga.
- Sí, Entregar el expediente al personal del Archivo

Administrativo e Histórico.

N/A

10
Archivo

Administrativo e
Histórico.

Recibir y verificar las condiciones que entregan el
exoediente. N/A

11

Archivo
Administrativo e

Histórico.

¿Entregan expediente en buen estado?
No, Reordenar y sugerir al usuario el trato adecuado al
documento o expediente.
Si, firmar de recibido el vale de préstamo.

Vale de Préstam
Anexo 10 2

AAH-8.5-07-00-C 2

ltl
Archivo

Administrativo e
Histórico.

Integrar el expediente a la caja correspondiente.
N/A

13
Archivo

Administrativo e
Histórico.

Integrar la caja a la charola de la estantería que le
corresoonoe. N/A

/\t-7tr^,1 avt-t.u-v t-L
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7. Diagrama de Flujo.

Préstamo y Consulta del Expediente

Archivo Admin¡strativo e Histól¡co Usuar¡o lnterno

Erúaere¡exFdenbd€l

Fats¿rel oden daumental
V lascodÉbÉsf&i6s del

pésboo,.6 16 d¡bsdel
expedienre Vdel usuádo
inte.rc p¡rasú tuma de

Vedffcaren ellnvent¿rb de I

ár.hbodÉúftenr..únh k

pésbno quecoincld¿n los

lñteg.ar el ePedientea la

caja o.esFndlente

lderarl¿caji¡ alachDla
delaesbnte.i¿ que le
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8. Referenc¡as.

Docu¡mentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Códioo
8.'1 Procedimiento Inteqración y Expurgo de Expedientes AAH-8.5-04

9. tOontrol de Registros.

Gódiqo Almacenado Recuperación Protección Retención Disoosicii

AAH-8.5-07-00-01 De forma física
y electrónica,

De manera física
en Archivo

Administrativo
Histórico y para

tener acceso a él
se solicita al

responsable de
archivo.

Electrónico en la
pá9,, del H.

Congreso del
estado para su

consulta,

En carpeta con
protector de

nlácf inn

Electrónico
documento PDF
bloqueado contra

edición.

Tres años en
archivo activo

en Archivo
Administrativo

Histórico
hasta su

actualización.

Baja
documental
conservact(

cen ri n al

catálogo d
disposiciór

ñ

n

AAH-8.5-07-00-02

De manera
f Ísica.

En Archivo
Administrativo
Histórico y para

tener acceso a él
se solicita al

responsable de
archivo.

En carpeta con
protector de

plástico. N/A

Mantener en
Archivo de

Concentracii

e

n

10. Anexos.

Formatos

Anexo Código Titulo
10.1 AAH-8.5-07-00-01 Inventario de Archivo de Concentración.
10.2 AAH-8.5-07-00-02 Vale de Préstamo.

ct-7,5-01-0
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Anexo 10.1
AAH-8.5-07-00-01 lnventario de Arr:hivo de Goncentración
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Anexo 10.2i
AAH-8.5-07-00-02 Vale de Préstamo
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11" Control de camb¡os.

RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

Emisión del documento

Responsable del Archivo Administrativo e
Histórico

FECHA:
06-06-201 8

Presidente del Comité de Calidad
FECHA:

06-06-2018

RHVISO:
Presidente de la Junta de Coordinación
PolÍtica

Presidente de la Directiva del H. Conoreso

12. Cuadro de Aprobación.


