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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para asegurar el préstamo de documentos resguardados e
de Concentracion a las dependencias, entidades y organismos de la administracién municipal.

n el Archivo
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2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los directores y personal autorizado de los Archivos de Tramite de las
dependencias, organismos y entidades de la administracién publica municipal y al personal del Archivo de
Concentracion.

3. RESPONSABILIDADES

Responsable (puesto)

Director del Archivo
3.1 Municipal Autorizar y supervisar el préstamo y devolucién de los documentos

Jefe de Archivo de
3.2 Concentracion del
Archivo Municipal
Analistas del
3.3 archivo de
concentracion

Recibir las solicitudes de busqueda de documentos y elaborar los resguardos
correspondientes.

Apoyar en la busqueda de los documentos y elaborar los resguardos
correspondientes.

4. DEFINICIONES

Num. Palabra/Termino Definicion

Conjunto orgénicoy organizado de informacién en cualquier soporte,

4.1 Archivo producida o recibida en el ejercicio de las funciones o atribuciones de
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas. »

4.2 Archivo Histérico  Unidad del Archivo Municipal que resguarda los fondos histéricos.

4.3 Acervos Auxiliares ~ Fototeca, Mapoteca, Hemeroteca, Biblioteca.

Es un instrumento que permite conocer a detalle el fondo documental
mediante la descripcién de cada una de las unidades archivisticas ya sean
compuestas (expedientes) o simples (piezas documentales) que integran las

secciones y series del mismo m;:.‘ajki;.’i:@

4.4 Catalogo
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Clave alfanumérica del Cuadro de Clasificacion Archivistica que se usa para

identificar, agrupar y sistematizar las series documentales.

Informacion registrada en cualquier soporte, producida, recibida y conservada
Documento de por cualquier persona fisica o juridica en el ejercicio de sus competencias o en

4.6 el desarrollo de su actividad y funciones, y que posee un contenido, contexto,

4.5 Codigo

archivo: . :
y una estructura que le otorgan calidad probatoria de eventos y procesos de
la gestion institucional.
Unidad documental constituida por varios documentos de archivo, ordenados
. logica y cronolégicamente y relacionados por un mismo asunto, materia
4.7 Expediente HGE ¥ & Y P ’ ’

actividad o tramite, o por ser resultado de un mismo proceso de gestién y
acumulacion de los documentos que los constituyen.

Conjunto de documentos agrupados sistematicamente que reflejan las
4.8 Fondo acciones y funciones del ente productor. En sinénimo de archivo y de
repositorio documental.

Clave alfanumérica que se usa en el Archivo Histérico para identificar, agrupar

4.9 Signatura . . ; »
5 y sistematizar la informacion de los fondos documentales.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS
Politicas

El personal del Archivo observara en todos los caos las leyes aplicables en materia de archivos, transparencia y
acceso a la informacion y bienes nacionales.

El horario de atencidn a los usuarios del Archivo de Concentracién serd de 8:00 a 14:00 horas.

Solo se buscarany prestaran documentos cuando exista una solicitud por escritoy la persona autorizada firme
el resguardo correspondiente.

Solo podran solicitar documentos las personas autorizadas previamente por el director en el formato oficial.

Solo podran recoger documentos las personas autorizadas previamente por el director en el formato oficial.

Los documentos se deberdn regresar en un plazo de 30 dias naturales o solicitar la ampliacién del plazo.

No se recibirdn al final del afio todos los documentos que han sido solicitados y que estdn en poder de las
diferentes direcciones.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO

| Responsable
i

Act. Num. Descripcion de la Actividad Documento

{puesta)

Directores de

0"
o @3 las
- g § _g dependencias  Nombra a las personas autorizadas a recoger los documentos
& 2 ,g dela solicitados, en Formato de Autorizacion. Formato de
@ administracion autorizacion
municipal

- Solicita documentos a través de un oficio dirigido al titular del , Oficio
Archivo Municipal y/o al jefe de Archivo de Concentracion,
Directores de = €ste deberd estar firmado por el director o la persona
las autorizada por él en el formato respectivo. (Formato de

dependencias autorizacion).

2
Solicitan documentos

municipales ) . ; .
Sin excepcion, no se prestardn documentos a ninguna
- persona que no esté autorizada por el director.

" Concentra-
P a g
s 3 el istra la solicitud de d | do d fo e
3 o 5 2 Nl da Registra la solicitud de documentos en el concentrado de busquedas
9 B 2 ~ bhi das (AM-FO-AC-01
T iy usquedas ( ).
o o O Concentra cién
> S
Hacen la busqueda de acuerdo a la clasificacion que le Reporte
] e Jefe y analistas  corresponde en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
B . ; : - .
& o & %  deArchivode v, posteriormente, identifica los documentos en los espacios
5 © o . ;
< g2 Concentra- que fueron asignados a cada departamento. Inventario de
o = clon ubicacién (Anexo). Reporta a jefe administrativo.

Genera un resguardo (AM-FO-AC-02) para amparar la salida del Resguardo

documento. Cuando el usuario devuelve el expediente al

SAL

Jefe y analistas
del Archivo de
Concentra cién

Archivo se cancela su resguardo y el documento se intercala

Al DE

nuevamente en el lugar que le corresponde de acuerdo a su
clasificacion.

5
Generan
resguardo

=
4
2
o
o]

z
S

(®)i53 (o)
d’ﬁx\”i‘fﬁ

" ’ismun\
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Plazos y
condiciones
de
Notifica el plazo y condiciones de devolucién de 30 dias : devolucion
Jefe del habiles. Si no devuelven los documentos en el plazo
Archivo de establecido se notifica por teléfono al director de la

Concentra-cion dependencia para solicitar la devolucion.

6
Notifica plazo y condiciones para
devolucidén

(%3
O . .
§ b Jefeyanalistas  Recibe los documentos que devuelven las dependencias
"o % del Archivo de  municipales una vez concluido el plazo
= 2 Concentra-cidn
c 8 ; .
© 2 ) Guardan documentos en sus respectiva series documentales,
TS jefe y analistas
~ 8 £ d §
3 el Archivo de
N & 3 . FIN DEL PROCEDIMIENTO.
€ o O Concentra-cion
e}

s
c
O

B @
"”g‘zw’wﬁf}
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7. DIAGRAMA DE FLUIO

Atencidn a usuarios de Archivo de Concentracidn

Directores de dependencias Jefe de Archivo Jefe y/o analistas de Archivo de
municipales de Concentracidn Concentracidn
Nombran

personas

[ Formato * autorizadas
2] — s ¥

Solicitan Registra Realizan la

B ' B
documentos ' solicitudes i bisqueda
| Oficio \} Concentrado | | | Reporte
] — W[
o

Generan
~i resguardo

o
= Notificaplazoy
condiciones para

= devolucién

|| Condiciones
de devolucion
i
e -~
Recibe
notificacién y <
condiciones de
devolucidn
Devuelve los . Reciben
documentos documentos
i O y
& Guardan
z documentos en
g sus cajas
S
e
- o3 33
(&4} rg,‘;li‘&
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8. RIESGOS INHERENTES

Riesgo
Potenci
al

Accion

Causa Patencial Responsable Plazo Frecuencia Evidencias

Preventiva

Desconocimien- to Capacita-cion | Jefe Archivo Solve | Permanente Listas de
de la actividad alos Concentracion ntada asisten-cia
archivisticay de los | encargados a cursos de
reqguisitos para de archivos capacita-
solicitar cion

documentos

Que los usuarios no cumplan con los requisitos
para solicitar documentos

~

o~

~
@
-

9. REGISTROS

Codigo
AM-FO-AC-01 Concentrado de busqueda
AM-FO-AC-02 Formato de resguardo
AM-FO-AC-12 Formato de autorizacién para solicitar y recoger documentos
AM-FO-AC-13 - Formato de Reporte

Clio
3.: ‘1’(“"{ O el .
i 13?»2%.,‘

s

L]
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS)

Cadigo del formato o

instructivo Nombre del formato

CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CDD Catalogo de Disposicion Documental

S/C Plano de ubicacién

S/C Plazos y condiciones de devolucidn

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO

Codigo

s/C Ley General de Archivos
_ S/C Ley General de Bienes Nacionales (Articulo 6)
S/C Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

s/C Caodigo Municipal para el estado de Coahuila de Zaragoza

S/C Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo, Coahuila

s/ Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del municipic')'c'i’e Saltillo,
: ~ Coahuila
12. CONTROL DE CAMBIOS

5 age %al&llu i
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Nim. de | Seccion . .
L { Modificada Descripcion del Cambio
04 11/05/2018 CGCA Se actualiza V.1 2018
04 11/05/2018 CDD Se actualiza V.1 2018
04 11/05/2018 Cddigo Cddigo anterior SA-PR-AM-AC-07

Se deroga Reglamento del Archivo Municipal y se

63 11/05/2018 8 agregan dos reglamentos
Se actualiza formato de resguardo
Se agrega LGA
05 01/05/2022 7 Se agrega “Diagrama de flujo”
05 01/05/2022 8 Se agrega la seccion “Riesgos Inherentes”
01/05/2022 Se agregan dos registros. AM-FO-AC-12 y AM-FO-
05 9
- AC-13 po— w
Se agrega el anexo Plazos y Condiciones para
05 01/05/2022 10 BIeE Doty B
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