4 p pa— ) DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
A\ /@ ] COORDINACION DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
i LA INFORMACION, DATOS PERSONALES Y ARCHIVOS

Aifie TiaLean JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVQS

VALE O CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
Atender oportunamente las solicitudes de préstamo y/o de consulta de expedientes

resguardados en las distintas Unidades de Archivo del SiA de la Alcaldia Tlalpan, emitidos \
AN

por las diversas Unidades Administrativas o usuarios de informacion, asi como llevar un
control del seguimiento del préstamo de expedientes en las distintas Unidades de Archivo
de la Alcaldia Tlalpan.

Los expedientes y/o archivos que se encuentren en el Archivo de Tramite estaran a
disposicion del area que los haya remitido, mismos que podran ser consultados,

presentando para tal efecto la solicitud firmada por el area generadora quien haya hecho

la remisién, quien los podra recibir en calidad de préstamo.

E| Archivo de Tramite establecera los mecanismos de consulta necesarios para garantizar
que los expedientes archivados puedan ser agilmente localizados y que los expedientes
prestados sean devueltos una vez concluido el plazo de consulita, el cual no excedera los
30 dias habiles. Dicho tiempo podra ser prorrogado a solicitud expresa y debidamente
justificada.

)

Todas las series y los expedientes que se encuentren en el Archivo de Concentracion,
estaran a disposicion del area que los haya generado y transferido, presentando para tal
efecto la solicitud firmada, siendo la unica que los podra recibir en préstamo. La DGA,
establecera los mecanismos de consulta necesarios para garantizar que los expedientes
archivados puedan ser facilmente localizados y que los expedientes en préstamo puedan
ser recuperados una vez concluido el plazo méaximo de consulta que sera de 30 dias
habiles. Dicho tiempo podra ser prorrogado a solicitud expresa y debidamente justificada.

Registrar la informacién que permita la plena identificacion y
agrupacion archivistica de los expedientes, en concordancia
con la codificacién que se les ha asignado, en base al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catédlogo de
Finalidad: Disposicién Documental vigentes.

Se usa en los procesos archivistico de: Integracion de
expedientes y series documentales, clasificacion y ordenacion
de expedientes, descripcién documental, acceso a la
informacion archivistica, posteriormente a la conclusién de su
vigencia en Tramite, sirve de apoyo en los procesos
transferencia (primarias y secundarias) para la conservacion y
Uso: en su disposicion documental.

La Caratula se aplicarda en las Unidades integrantes del
Sistema Institucional de Archivos de la Alcaldia. (Unidades de
Unidad(es) de Archivo(s) de Tramite y Oficinas, Unidad de Archivos de

Aplicacién: Concentracién) 2
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