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LINEAMIENTOS PARA PRESTAMO Y CONSULTA DE ARCHIVOS DE
CONCENTRACION

l. Objetivo General

Contar con un Reglamento para la consulta y préstamo de expedientes del archivo
de concentracién de la Secretaria de Desarrollo Econémico del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche que contenga la descripcién general de los procesos
archivisticos de la Dependencia.

II. Alcance

Serd de observancia obligatoria para todas las dreas o unidades administrativas
de la Secretaria de Desarrollo Econdmico del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche, con el fin de que todo registro documental y de expedientes sea
utilizado de manera pertinente.

I11. Glosario

Archivo de Trdmite. Es la unidad responsable de la administracién de
documentos de uso cotidiano generados en la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y necesarios para el ejercicio de las atribuciones de una
unidad administrativa.

Archivo de Concentracién. Es la unidad responsable de la
administracion de documentos generados en la institucién, cuya consulta /
es esporddica por parte de las unidades administrativas y que
permanecen en él hasta su destino final (transferencia secundaria o baja

documental). =
Archivo Histérico. Unidad responsable de organizar, conservar, Q/
administrar, describir y divulgar la memoria documental institucional.
/
- Boleta de préstamo. Instrumento que contendrd la informacién del
/ proceso de préstamos, tanto del prestador como del responsable del

préstamo, fecha, periodo de préstamo, descripcién del expediente a
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préstamo, total de hojas que lo conforma, unidad administrativa a la que
pertenece, firma y método de identificacién para el préstamo.

Carétula Institucional. Hoja de formato que contiene los datos
principales de cada uno de los expedientes generados por las dreas
administrativas, tales como: drea o unidad administrativa, fondo,
seccion, serie, nimero de expediente, fecha de apertura del expediente,
y en su caso, cierre del expediente, descripcién del expediente, valores
documentales, vigencia documental, clasificacién de la informacidn,
nimero de fojas y descripcidén especifica en el caso de contener
informacién clasificada.

Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO). Registro general y
sistemdtico que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental y el destino final.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Es el instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

Descripcién del expediente. Explica brevemente o en resumen el
contenido del expediente de acuerdo a los documentos que conserva.

Documentos de archivo. Registro material que da testimonio de la
actividad del sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, con independencia de su soporte.

Documento Digital. Informacién que puede constituir un documento de
archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta
especifica para leerse o recuperarse.

Documento fisico. Testimonio material tangible, que ha sido producido
o recibido en funcién de las actividades de una entidad o particulares.

Expediente. Conjunto total de los documentos relacionados con un
mismo tema, asunto o persona, presentado de manera fisica o digital.

Expurgo. Consiste en la eliminacién de todos los documentos que no
pertenezcan a la estructura fiel del expediente, ademds del retiro de
todos los elementos externos al mismo, tales como: clips, grapas, post-its,
notas, separadores, etc.
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Fecha de apertura del expediente. Fecha de creacién del expediente,
que se expresa tomando en cuenta el dig, mes y afio.

Fecha de cierre del expediente. Fecha de conclusién del expediente, que
se expresa tomando en cuenta el dig, mes y afio.

Fondo. El conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un
sujeto obligado, que se identifica con el nombre de este dltimo.

Inventario. Instrumento de consulta y control que describe las series y
expedientes de un archivo y que permite su localizacién, transferencia o
disposicién documental.

Ndmero de expediente. Numero consecutivo que se asigna al
expediente.

Nimero de fojas. Nimero de foja (s) que conforma el expediente.

Ndmero de inventario. Nimero que se asigna al expediente (se refleja en
las cejas de las carpetas que resguardan al mismo), de acuerdo a la serie,
subserie, consecutivo y afio, del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y del Catdlogo de Disposicién Documental.

Seccién. Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie. Es el conjunto de expedientes de estructura y contenidos
homogéneos, emanado de una misma unidad administrativa, como
resultado de sus funciones especificas.

Unidad Administrativa. Son las unidades técnico-operativas de la /
Institucién.

Valores documentales. Es la identificacién de la condicién de los
documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales y

fiscales en los archivos de trdmite y concentracién, o evidenciales, }q//' \/
testimoniales e informativos en los archivos histdricos.

Vigencia Documental. Periodo durante el cual un documento de archivo

mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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IV Directrices

VI.

VII.

Es funcién del archivo de concentracién el proporcionar los servicios de
préstamo o consulta de los documentos que se encuentren en su resguardo.
Se entenderd por préstamo y consulta la accién que realicen los funcionarios
de las dreas administrativas de este Instituto que soliciten en préstamo y
para consulta uno de los expedientes por un tiempo determinado.

Los titulares de drea enviardn al responsable del Archivo de Concentracién
los nombres de las personas autorizadas para la consulta de expedientes
(mdximo 2), que se registraran en una lista, la cual serd verificada cuando se
solicite el préstamo o la consulta respectiva.

El horario de préstamo, consulta y devolucién de expedientes del archivo de
concentracion es de 8:30 a.m. a 2:30 p.m. de lunes a viernes a excepcién del
periodo vacacional, dias inhdbiles y dias inhdbiles por respeto a las
tradiciones y costumbres populares aprobados por la Secretaria de
Administracién y Finazas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche

Las personas distintas al drea generadora deberdn estar autorizadas por el
titular del drea que generd los expedientes y realizé la transferencia, a través
de un oficio dirigido al responsable del archivo de concentracién.

El tiempo mdximo de préstamo de expediente serd de 5 dias hdbiles, al
término del cual se podrd solicitar de manera presencial una ampliacién de
plazo por un periodo igual.

El proceso para préstamo o consulta de documentos, quedard sujeto a las
siguientes disposiciones:

a) Toda persona solicitante (que se encuentre en la lista autorizada
proporcionada por el titular de cada drea al responsable del archivo
de concentracién, mencionado en el punto Il y V), deberd
identificarse con un comprobante o identificacién Oficial.

b) El responsable del archivo de concentracién proporcionard un
formato de boleta de préstamo o consulta a los interesados para
realizar la misma.

c) El usuario necesita conocer el nimero de expediente, puesto que, en
la boleta de préstamo o consulta se requiere como dato para poder
realizar el proceso de busqueda con mayor facilidad.

d) Cada usuario es responsable del buen uso y consulta de los
expedientes que reciba en calidad de préstamo, debiendo reportar
toda anomalia que encuentre al responsable del archivo de
concentracion.
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VIIl.  El usuario deberd evitar, rallar, marcar, extraviar, manchar o maltratar los

documentos: de hacerlos se le aplicaran las sanciones correspondientes.

V. Sanciones

|. El usuario puede ser sancionado en caso de comprobarse algin mal uso de los
expedientes proporcionados:

a) Amonestacion por escrito dirigida al usuario que realizé alguna falta al proceso de
préstamo o consulta.

b) Se le negara el servicio de préstamo o consulta de expedientes al usuario que
realiz6 alguna falta al mismo proceso.

En el caso de este apartado el responsable del archivo de concentracion y el titular
del area coordinadora de archivos seran los encargados de llevar a cabo los
procedimientos relacionados con la sancion, en caso de asi requerirlo, se dara vista
al Organo Interno de Control.

VI. Procedimiento
Procedimiento para la consulta de expedientes a partir de instrumentos de
consulta automatizados o impresos, encontrados en el archivo de concentracién

de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Procedimiento de préstamo y consulta de expedientes

DESCRIPCION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Responsable del Archivo | Recibe al solicitante y le
de Concentracidn pide exhiba

identificacion oficial
Cateja que el nombre del | Relacién de personas
solicitante se encuentre | autorizadas  por los
en la relacién de usuarios | titulares de las dreas de
proporcionado por los | la institucidn.

titulares de las dreas de
la institucién y que son
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préstamo o consulta:

A) Si. Dar continuidad
al Siguente paso

B) No. Se le pide que
sea la persona
autoizada del drea
para que se pueda
hacer el trdmite

SEDECO
L YL
autorizados  para el

Proporciona al solicitante
el formato de boleta de

Boleta de préstamo

préstamo para su
llenado.
Solicitante Recibe el formato, lo

requista y entrega adl
responsable del Archivo
de Concentracién.

Responsable del Archivo
de Concentracién

Recibe, revisa y verifica
los datos del formato de
la boleta de préstamo o
consulta de expediente.

Verifica la disponibilidad
del expediente.

Registro de préstamo

Revisa las condiciones
fisicas del expediente

Expediente

Solicita la firma del
solicitante en la boleta de
consulta de préstamo

Boleta de préstamo

Solicitante Firma la Boleta de | Boleta de préstamo
préstamo
Responsable de Archivo | Entrega el Expediente | Expediente

de Concentracién

solicitado al usuario

Coloca en el lugar del
expediente un separador
que contendra la copia
de la boleta que indica
que el expediente estd en
préstamo.

Separador con la copia
de la boleta de préstamo
de un expediente.
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registro de préstamo o
consulta de expedientes
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Integra en el control y | Control y registro de

préstamo o consulta de

expedientes.

Procedimiento para Devolucién de Expedientes

DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

Entrego el Expediente en el Tiempo
Establecido

No Entregé el Expediente en el
Tiempo Establecido

El  responsable del Archivo de
Concentracion recibe el expediente en
préstamo o consulta

El responsable de Concentracién
requiere al solicitante devolver el
expediente por medio de un oficio o
requerir una ampliaciéon de tiempo de
préstamo o consulta.

El  responsable del Archivo de
Concentracién en conjunto con el
solicitante revisa de manera conjunta
las condiciones en que se devuelve el
expediente.

Si entrego en Buenas Condiciones

No entrego en Buenas Condiciones

El  responsable del Archivo de
Concentracién coloca el expediente en
su lugar correspondiente y se retira la
copia de boleta de préstamo o
consulta

El  responsable del Archivo de
Concentracion informa al Titular del
Area generadora del expediente sobre
la situacién

El  responsable del Archivo de
Concentracién registra el movimiento
en el control de préstamo o consulta de
expedientes

El  responsable del Archivo de
Concentracién levanta un informe de
hechos sobre el expediente dafiado.

El  responsable del Archivo de
Concentracidn le entrega al solicitante
copia de la boleta del préstamo para su
registro. El original es resguardado por
el, para estadisitcas.

El responsable del Archivo de
Concentracién registra en el control de
préstamo de expedientes con las
observaciones respectivas.

El titular de la Unidad Coordinadora de
Archivos comienza con el andlisis del
caso para establecimiento de la
sancion.
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De considerarlo el Titular de la Unidad
Coordinadora de Archivos podrd
solicitar la intervencién del Organo
Interno de Control de la SEDECO para
iniciar una investigacién que derive en
otro tipo de sancién administrativa.

En caso de requerirse el responsable
del Archivo de Concentracién Ile
entrega al titular del Organo Interno de
Control de la SEDECO la copia de la
boleta de préstamo para los trédmites
correspondientes y el original se
resguarda para las estadisticas del
Area.

VII. Boleta de Préstamo

Formato que debera llenar el area o unidad administrativa para la solicitud
de préstamo de un expediente que se encuentra en resguardo en el area
de archivo en concentracion.
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BOLETA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Secretaria de Desarrollo Econédmico Fecha;
Datos del solicitante
Nombre completo:
Cargo: No. de

|dentificacidén

Area de Adscripcion:

Correo electrénico

Teléfono

Datos del expediente (para ser llenado por el responsable del

Archivo de Concentracién)

Tiempo de préstamo

Ndmero de
expediente:

inventario

del

Total de expedientes:

Fecha de devolucién:

Clave de ubicacién:

Registro de anomalias

SOLICITO

Nombre y Firma

AUTORIZO

Nombre y Firma




