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|. PRESENTACION

Cumplir con las tareas que imponen la transparencia, el acceso a la informacién publica
y la protecciébn de datos personales, conlleva al desarrollo y modernizacion de los
archivos, los cuales constituyen sin lugar a duda un eje fundamental para el

cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Al proporcionar una estructura légica a los documentos producidos, recibidos,
organizados y administrados en el ejercicio de las atribuciones y funciones del Instituto,
se coadyuva con la identificacion, localizacién y consulta oportuna de la informacién en

la etapa activa del ciclo vital del documento.

El presente instrumento establece la organizacion y procedimientos para la recepcion y
elaboraciéon de la correspondencia, integracion de expedientes, la descripcion y
ordenacion de la informacion, consulta de expedientes, eliminacién de documentos de
corto plazo, transferencia primaria, asi como los instrumentos de control y consulta

archivisticos.
1. OBJETIVO

Establecer la organizacién y procedimientos para la operacion de la Unidad de Archivo
de Tramite, a través de los instrumentos de control archivistico establecidos en la Ley de
Archivos del Distrito Federal (LADF) y los Lineamientos para la Organizacion y

Conservacion de Archivos (Lineamientos).
lll. ALCANCE

La organizacion y procedimientos del presente instrumento administrativo son de
observancia general y obligatoria para las Unidades Administrativas, Organo Interno de

Control y Oficinas de Comisionados del INFODF.
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

El presente instrumento se elabora con fundamento en el articulo 23 de la LADF, y
numerales segundo, cuarto, fraccion V, sexto, fracciones | y IlI, séptimo y noveno,
fraccion 11, inciso b), de los Lineamientos, y articulo 27, fracciones | y lll, del Reglamento
Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos

Personales del Distrito Federal.
V. ORGANIZACION
La Unidad de Archivo de Tramite se conforma como sigue:

Unidades Administrativas, Organo Interno de Control y Oficinas de Comisionados

Unidad
Administrativa, OIC
y Oficina de
Comisionados

Unidad de Archivo
de Tramite
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VI. PROCEDIMIENTOS

1. Recepcion de correspondencia

No. de Responsable Actividad Método o herramiental
Actividad
1 Responsable de Recibe correspondencia, revisa, acusa de| Correspondencia,
correspondencia recibo, y registra en el sistema|acuse, control de
automatizado. correspondencia,
sistema
automatizado,
cuadro general de
clasificacién
archivistica, y
catalogo de
disposicion
documental
2 Responsable de Entrega correspondencia. Correspondencia
correspondencia ¢Esta dirigido al titular de la Unidad
Administrativa (UA)?
Si: contindia actividad 3.
No: continda actividad 5.
3 Titular de Unidad Recibe, revisa y da instrucciones para| Correspondencia
Administrativa tramite o archivo.
4 Responsable de Recibe correspondencia e instrucciones. Correspondencia
correspondencia ¢Requiere algun tramite?
Si: continua actividad 5
No: continta actividad 7
5 Responsable de Genera control de gestion, entrega a| Sistema
correspondencia responsable de  atencion, y  registra| automatizado,
seguimiento en sistema automatizado. correspondencia Yy
control de gestion
FIN DE PROCEDIMIENTO

2. Elaboracién de correspondencia de salida

No. de Responsable Actividad Método o herramienta
Actividad
1 Responsable de | Solicita nimero consecutivo de documento
elaborar
documento
2 Responsable de | Proporciona nimero consecutivo de documento | Control de
correspondencia Correspondencia de
salida, y cuadro
general de
clasificacion
archivistica
3 Responsable de | Elabora documento y, en su caso, presenta | Documento y cuadro
elaborar para autorizacién y/o firma del Titular de area. general de
documento clasificacion
archivistica
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4 Titular de Unidad | Revisa y en su caso, autoriza y/o firma, y Documento de salida
Administrativa | entrega para tramite.

¢ Es documento para tramite interno?
Si: continua actividad 5
No: continua actividad 6

5 Mensajero Entrega documento en la Unidad Administrativa | Documento de salida,
destinataria, recibe acuse y entrega a | acuse respectivo,
responsable de correspondencia.

6 Responsable de | Recibe acuse, registra seguimiento en el | Acuse y sistema
correspondencia | sistema, integra expediente o entrega a la | automatizado.

persona que integra expediente (subdirector,
jefe depto. etc...)
FIN DE PROCEDIMIENTO
3. Integracién de expedientes
No. de Responsable Actividad Método o
Actividad herramienta

1 Responsable de archivo | Revisa documentos Documentos
de trdmite (persona que | ¢Existe expediente?
integra expediente) | Si: continua actividad 2
(Subdirector, jefe Depto. | No: continua actividad 3
etc...)

2 Responsable de archivo | Integra documentos. Documentos
de trdmite (persona que
integra expediente)

(Subdirector, jefe Depto.
etc...)

3 Responsable de archivo | Abre expediente, integra | Folder, caratula de
de tramite (persona que | cronolégicamente documentos del | expediente, ceja de
integra expediente) | asunto, elabora caratula y ceja de | expediente,  cuadrc
(Subdirector, jefe Depto. | expediente, numera los documentos | 9€neral de clasificacion
etc...) con lapiz y cierra expediente en la archivistica,  catalogg

. de disposiciorn
caratula. documental.
FIN DE PROCEDIMIENTO
4. Elaboracién de inventarios
No. de Responsable Actividad Método o
Actividad herramienta
1 Responsable de archivo | Describe el nombre de cada | Inventario, Cuadro
de trdmite (persona que | expediente en el inventario | General de
integra expediente) | ordenandolos por serie documental | Clasificacion
(Subdirector, Jefe Depto. | consecutiva, y entrega a Titular de | Archivistica,
etc...) Unidad Administrativa para su firma de | Catalogo de
Visto Bueno. Disposicion
Documental
2 Titular de Unidad Revisa el inventario, firma de visto | Inventario.
Administrativa bueno y entrega a responsable de
archivo de tramite.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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5. Elaboracién de guia de archivo.
No. de Responsable Actividad Método o
Actividad herramienta
1 Responsable de archivo | Describe el nombre de cada serie en | Guia de archivo,
de tramite. la Guia de archivo ordenandola de | Cuadro General de
manera consecutiva. Clasificacion
Archivistica,
Catéalogo de
Disposicion
Documental
2 Titular de Unidad Revisa la Guia, firma de visto bueno y | Guia de archivo
Administrativa entrega a responsable de archivo de
tramite.
6. Elaboracion de indice de expedientes reservados
No. de Responsable Actividad Método o
Actividad herramienta
1 Titular de Unidad Recibe acuerdo de reserva e instruye | indice de
Administrativa elaboracion y/o actualizacion de | expedientes
indice. reservados
2 Responsable de archivo | Describe el nombre de cada | indice de
de tramite. expediente en el indice ordenandolos | expedientes
por serie documental consecutiva, y | reservados
entrega a Titular de Unidad
Administrativa para su firma de Visto
Bueno.
3 Titular de Unidad Revisa indice, firma de visto bueno y | indice de
Administrativa entrega a responsable de archivo de | expedientes
tramite. reservados

7. Ordenacion fisica de expedientes

No. de Responsable Actividad Método o herramienta
Actividad

1 Responsable de archivo de | Previa autorizacion del titular de la | Expediente
tramite o persona que | Unidad Administrativa, identifica el
detenta los expedientes | mobiliario para expedientes,

(Subdirector, jefe Depto. | elabora y adhiere etiqueta con

etc...) nombre de la Unidad
Administrativa, y codigo
archivistico.

2 Responsable de archivo de | Acomoda expedientes por serie | Expediente y cuadro
tramite o persona que | documental de manera | general de
detenta los expedientes | consecutiva. clasificacién
(Subdirector, jefe Depto. archivistica
etc...)
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3 Responsable de archivo de | Elabora mapa de ordenacién | Mapa de ordenacién
tramite o persona que | topogréfica. topograéfica
detenta los expedientes
(Subdirector, jefe Depto.
etc...)

FIN DE PROCEDIMIENTO

8. Préstamo y consulta de expedientes

No. de Responsable de archivo Actividad Método o herramienta
Actividad de trdmite
1 Responsable de Archivo | Recibe solicitud, verifica nombre vy | Sistema/correo
de Tramite o persona que | firma autorizada, localiza expediente y | electrénico, formato
detenta los expedientes | proporciona formato de préstamo y | de préstamo y
(Subdirector, jefe Depto. | consulta de expedientes consulta, inventario
efc...) de archivo de trdmite
2 Solicitante Recibe formato, lo requisita y entrega. | Formato préstamo y
consulta
3 Responsable de Archivo | Revisan de manera general el | Expediente
de Tramite o persona que | contenido del expediente.
detenta los expedientes
(Subdirector, jefe Depto.
etc...) y Solicitante
4 Responsable de Archivo | Entrega el expediente y registra en el | Expediente y sistema
de Tramite o persona que | sistema
detenta los expedientes
(Subdirector, jefe Depto.
etc...)
5 Solicitante Consulta expediente, y en su caso, | Formato préstamo y
refrenda el préstamo o lo devuelve. consulta
6 Responsable de Archivo | En caso de devolucion del expediente | Formato préstamo y
de Tramite o persona que | revisan de manera general el | consulta
detenta los expedientes | contenido del expediente.
(Subdirector, jefe Depto.
efc...)
7 Solicitante Firma de devolucién de expediente Expediente
FIN DE PROCEDIMIENTO

9. Eliminacion de documentos de comprobacion administrativa

No. de Responsable Actividad Método o herramienta
Actividad
1 Responsable de | Identifica la documentacion de | Inventario de baja
Archivo de | comprobacion administrativa inmediata y la
Tramite describe en inventario de baja, y entrega al
titular de la Unidad Administrativa para firma
de visto bueno
2 Titular de Unidad | Recibe, revisa inventario de baja y firma de | Inventario de baja
Administrativa visto bueno.
3 Titular de Unidad | Convoca al responsable de la Unidad | Correo electrénico,
Administrativa Coordinadora de Archivos y al representante | inventario de baja
de la Organo Interno de Control ante el
Comité Técnico Interno de Administracién de
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Documentos (COTECIAD), vy verifican
documentos de comprobacién administrativa
inmediata, en caso de autorizacion de baja
de los documentos, se remiten al
responsable del Archivo de Tramite para su
destruccion.

la Unidad
Coordinadora de
Archivos.

del sistema institucional de archivos y rinde
informe en el COTECIAD.

institucional

4 Responsable de | Elabora acta de baja documentos de | Acta de baja
Archivo de | comprobacion administrativa inmediata, que
Trémite debera ser firmada por el responsable de la
(responsable de | Unidad Coordinadora de Archivos, el
la Unidad | representante del Organo Interno de Control
Coordinadora de | ante el COTECIAD, vy el titular de la Unidad
Archivos 'y al | Administrativa.
representante de
la Organo Interno
de Control ante el
Coteciad, y el
titular de la
Unidad
Administrativa).
5 Responsable de | Publica el inventario de baja en el micro sitio | Micro sitio del sistema

de

archivos, inventario de

baja e informe.

FIN DE PROCEDIMIENTO

10. Transferencia primaria

No. de Responsable Actividad Método o herramienta
Actividad
1 Responsable de | Identifica e integra en la caja respectiva todos | Caratula de caja,
Archivo de| los expedientes que ya concluyeron su plazo | inventario de
Tramite de conservacion, elabora el inventario de | transferencia
transferencia primaria, elabora la caratula de | primaria y oficio
caja y el oficio de solicitud de transferencia y los
entrega al titular de la Unidad Administrativa
para su firma.
2 Titular de Unidad | Recibe lo documentos mencionados en la | Inventario de
Administrativa actividad anterior, los revisa, firma y entrega. transferencia
primaria y oficio
3 Responsable de| Entrega oficio e inventario al titular de la | Inventario de
Archivo de | Direccion de Administracién y Finanzas transferencia
Tramite primaria y oficio
4 Titular de la| Recibe, revisa, da respuesta fijando fecha y | Inventario de
Direccién de | hora de recepcion de expedientes en la Unidad | transferencia
Administracion y| de Archivo de Concentracion. primaria y oficio
Finanzas
5 Responsable de| Entrega cajas con expedientes en la fecha y | Expedientes e
Archivo de | hora fijada. inventario de
Tramite transferencia
primaria
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6 Responsable del| Recibe cajas con expedientes, coteja con | Expedientes e
Archivo de | inventario de transferencia y acusa de recibo. inventario de
Concentracion transferencia
primaria

FIN DE PROCEDIMIENTO

Transitorios.

PRIMERO. El presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Unidad de
Archivo de Tramite del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, entrard en
vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Pleno del instituto de Acceso a la

Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Politicas y Procedimientos del Archivo de Tramite,
aprobado por acuerdo del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, de
fecha 23 de septiembre de 2011.

TERCERO. Las actividades del sistema automatizado se llevaran a cabo una vez que se

implemente el mismo.

CUARTO. El sistema automatizado, debera ser implementado a mas tarar en tres meses
después de haberse aprobado el presente Manual de Procedimientos de la Unidad de

Archivo de Tramite. A efecto de que se dé cumplimiento al transitorio tercero.

QUINTO. Instrayase al Director de Tecnologias de Informacion del INFODF, a efecto

gue se dé cumplimiento el transitorio tercero.
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VIl. FORMATOS.
Control de correspondencia de entrada

Instituto de Acceso a la Informaicén Plblica y Protecidn de Datos Personales del Distrito Federal
Sistema Institucional de Archivos
MX09.INFODF.___13.5
CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA
Unidad Administrativa:

$infos

Mo. Foliode la | Mdmero de Fecha de Remitente y Asunto Anexos Nombre del Codigo de
Unidad Documento recepcion cargo expediente clasificacion
MNo.Foliode la | Administrativa En que se
Unidad Central deposita
Correspondencia
[en documentos |(anotar el [anotar el [anotar la [anotar el [anotar el [anotar el [anotar el [anotar el
externos anotar el [numero nuamero de fecha en que [nombre de la |tema ¢ numero de |nombre del |codigo de
numero de folio |consecutivo del |oficio, o en serecibe el |persona que |asuntoque |anexos, expediente  |clasificacion
que asigna la |documento de  |su caso, del |oficioo firma el trata el sefialando si |en el que se |de acuerdo
Unidad Central de (entrada a la documentao documento) |documentoy |documento) [son impresos |colocara el con el Cuadro
Correspondencia) (Unidad que se SU Cargo) o documentao General de
Administrativa) [recibe) electronicos ) |de entrada) |Clasificacion
Archivistica)

eﬁimﬂﬂﬁ

Control de correspondencia de salida

Instituto de Acceso a la Informaicén Pulblica y Protecion de Datos Personales del Distrito Federal

Sistema Institucional de Archivos
MX09.INFODF. 13.5

CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA
Unidad Administrativa: (Nombre de la UA)

Mo. Documento |Persona que elabora Fecha del Destinatario y Asunto Anexos Nombre del Cadigo de
documento documento Cargo expediente en clasificacian
que se depasita
(consecutivo de  |(persona que (fecha de (destinatario y |{asunto del (anotar el (anotar el (anotar el cadigo
documente)  |elabora documento) |[documento) cargo) documentao) nimero de nombre del de clasificacion de
anexaos, expediente en |acuerdo con el
sefialando si son |el que se Cuadro General
impresos o colocara el de Clasificacidn
electronicos) |documentode |Archivistica)
salida)
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Control de gestidn

Instituto de Acceso a la Informacién Plblica vy Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal
Sistema Institucional de Archivos

ﬂi““'[ﬂﬁ MXO09.INFODF.___.135
CONTROLDE GESTION

Unidad Administrativa:

FOLIO: | (Mamero consecutivo de la Unidad Administrativa de documentos gestionados)

FECHA: | (Fecha de recepcion del documento)

DOCUMENTO | (Numero de oficio o descripcion del documento)
RECIBIDO:

NOMBRE Y FIRMA: | (Nombrey firmala persona gue recibe el documento)

AREA,SUBDIRECClON (Adscripcion de quien recibe documento)
O DEPARTAMENTO:
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Caratula de expediente

Sistema Institucional de Archivos
MX09.INFODF.(subfondo).(afio)
CARATULA DE EXPEDIENTE

Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal
‘! "infoux

|.- PRODUCTOR
Unidad Administrativa: (Nombre de la Unidad Administrativa que genera el expediente)

I1.- IDENTIFICACION

Cédigo de clamﬁgac_lej (Cédigo de clasificacion de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica)
archivistica:
Nombre y asunto del expediente: (Nombre y asunto del expediente)
Soporte documental: (Documento impreso, electrénico, etc...)
11l. ORDENACION
Fecha de apertura: (Fecha del sello de recepcién del primer documento que integra el expediente)
Fecha de conclusion: (Fecha de cierre de asunto)
Legajo No.: (Numero de legajo respecto del total. Ejemplo: 1/1)
Nimero de hojas: (Total de hojas foliadas)
IV. VALOR DOCUMENTAL V. PLAZO DE CONSERVACION
(afios)
Administrativo: X) Archivo de tramite: 1)
Legal: (X) Archivo de concentracion: )
Fiscal: (X) Total afios: 3)
Histérico: X) Baja (si/no): (No)
VI. SEGURIDAD DE ACCESO
Sistema de datos personales: (colocar el nombre del sistema de datos personales)
Nivel de seguridad: (colocar el nombre del nivel de seguridad)
VII. LEYENDA DE CLASIFICACION
Fecha de sesion del Comité (fecha) Seccidn reservada: (mencionar nimero de hoja y parrafo)
de Transparencia:
Unidad Administrativa: (nombre de la Unidad Fundamento legal: (anotar nombre de la norma, articulo,
Administrativa) numeral, fraccién, inciso, etc..)
RESERVADO: (marcar X segun el caso) Periodo de reserva: (anotar el nimero de afios)
CONFIDENCIAL: (marcar X segun el caso) Rubrica Unidad (rabrica del titular de Unidad
Administrativa: Administrativa)
VIIl. LOCALIZACION TOPOGRAFICA (anotar ubicacion fisica)
Archivero No. Cajon No.
Archivo de Tramite
Contenedor No. Estanteria/Charola No.
Pasillo No. Estanteria No.
Archivo de Concentracion
Charola No. Contenedor No.
Pasillo No. Estanteria No.
Archivo Histérico
Charola No. Contenedor No.




ANO MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
2018 DE LA UNIDAD DE ARCHIVO DE TRAMITE

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PAGINA

i“'ﬂl i Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FEDERAL 13

Etiqueta de ceja de expediente

MX09.INFODF.(SUBFONDO).(SECCION).(SERIE).(NUM.EXP).(ARO)
(NOMBRE DEL EXPEDIENTE)

Inventario de expedientes

Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal
Sistema Institucional de Archivos

J*illfll[ﬂﬁ MX09.INFODF.___.13.5

INVENTARIO DE EXPEDIENTES

Ciudad de México, a... de...

Unidad Administrativa: (nombre de la unidad administrativa)

Tipo de inventario: (colocar el tipo de inventario)
(General, tramite, concentracion, histarico, baja, transferencia primaria, secundaria, gtg..)

Total de expedientes: (Total degxp.)  Total de hojas del inventario: (Total de hojas) No. Cajas: (Total de cajas) Peso aproximado: (Peso total)

No. Nombre de expediente y cadigo de Valores Plazo de conservacion Sistema de datos personales y nivel de seguridad
legajos clasificacion (administrativo, {Anos)
legal, fiscal, Tramite Concentracién
historico)
Serie:
{colocar codigo de la seccion y serie, y solo nombre completo de la serie)
[consecutivo] (nombre del expediente) (Cadigo de clasificacién (colocar el valor) (Colocar el (Colocarelafio de | (Colocar el nombre delsisterma de datos personales y nivel
del expediente) afio de conservacion) de seguridad cuando el expediente contenga datos)
conservacion)

Elabord: (nombre y firma)

Visto Bueno: (nombre y firma)

Guia de archivo

Instituto de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

Sistema Institucional de Archivos

AT I
T III y nﬂ]ﬁ GUIA DE ARCHIVOS

MX09.INFODF.___ 135

Ciudad de México, a... de....

FONDO MX08.INFODF

Guia de Archivo de (Tramite, Concentracion, Historico)

Subfondo/Unidad Responsable de la Cargo Domicilio Teléfono Correo electronico
Administrativa informacion

(colocar nombre de la (colocar el nombre del (colocar el cargo del titular (colocar el domicilio del (colocar el teléfono (colocar el correo

Unidad Administrativa) titular de la Unidad de la Unidad titular de la Unidad de Ia oficina del institucional del titular
Administrativa) Administrativa) Administrativa) titular de la Unidad de la Unidad
Administrativa) Administrativa)
Afio:
(colocar el afio de la informacion)
Serie Descripcion documental Valores documentales Plazo de conservacion Volumen y Sistema de datos
soporte personales/nivel de
seguridad
Seccidn:
(colocar el nombre de la seccién, de acuerdo con el Cuadro general de clasificacion archivistica)
(colocar €l nombre de (mencionar el tipo de (colocar los valores (colocar los plazos de (colocar el nimero (colocar el nombre del
la serie, de acuerdo documentos que contiene documentales de la serie, conservacion de la serie, | de expedientes de sistema de datos
conel Cuadro general | la serie) de acuerdo con el de acuerdo con el la serie por afio, y el | personales y el nivel de
de clasificacion Catdlogo de disposicién Catdlogo de disposicidn soporte de la seguridad de la serie que
archivistica) documental) documental) informacion: contenga datos
impreso, personales)
electrénico, otro)
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indice de expedientes reservados

Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

Sistema Institucional de Archivos

indice de Expedientes Reservados
MX09.INFODF.____.13.5

. Ciudad de México,a... de._..
INDICE DE EXPEDIENTES RESERVADOS

Unidad Administrativa: (nombre de la unidad administrativa)

Teccion y Nombre de Fraccion del numeral septimo Fecha de Fundamento Razones y Tlasificacion Fecha del acta Flazo de Fecha en que Fartes o
serie pedi delosLi i i io legal de la motivos de la completao parcid | del Comité de reserval culmina secciones de
documental en materia de clasificacion... clasificacian clasificacian [partes Transparencia prarroga. y plazo de expediente o
que da origen a la reserva; reservadas) plazo de la clasificacion documentos
serie clasificados
Tanoiar el {anoar el E0a] (anotar 3 Traccion gl nmeral Tanoiar 13 Techa Tanotar e Tanoar a5 rasones ElETEE) Tanotar 1 Techa ElE N anoar 55
nombre de la expedients séptimo de ks Lineamientos de fundamento ¥ motives de la clasificacion es lasificacion pares o
secciony la clasificada) 5 £ i clasificacian) = ] clasificacion) complets o i ES i
seriz Si 5 parcial plazo de
documentsl, anotar las pal clasificacion) document
clasificados)

reservadas)

iz
confima la

clasificacion de

Iz informacién)

icacidin
archivistics)

b , & en
concentracian)

Fecha de actualizacion: (anotar fecha)

Elabord: (Nombre y fima)

Visto Bueno: (Nombre y firma de titular de la Unidad Administrativa)

Mapa de ordenacion topogréfica

Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Prateccion de Datos Personales del Distrito Federal

Sistema Institucional de Archivos

“H '
T III n[ﬂﬁ Mapa de Ordenacién Topografica

MX09.INFODF.__.135

. . Ciudad de México, a... de....
MAPA DE ORDENACION TOPOGRAFICA

Unidad Administrativa: {(nombre de la unidad administrativa)

UNIDAD DE ARCHIVO DE (anotar el tipo de archivo: Tramite, Concentracién Histérico)

(Anotar esquema de ubicacion de archivos)

Fecha de actualizacién: (Anotar fecha)

Elabord: (Nombre y firma)

Visto Bueno: (Nombre y firma de titular de la Unidad Administrativa)
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Préstamo y consulta de expedientes

Instituto de Acceso a la Informacién Pablica y Proteccidon de Datos Personales del Distrito Federal

Sistema Institucional de Archivos

: “Iﬂ[ﬂﬁ Contral de Préstamo y Consulta de Expedientes
o o MX09.INFODF.___.13.5

. Ciudad de México, a... de....
CONTROL DE PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES

Unidad Administrativa: (nombre de la unidad administrativa)

FOLIO: | (Namero consecutivo de préstamo)

FECHA: | (Dia, mes y afio de préstamo y/o consulta de expediente)

EXPEDIENTE: | (Nbmbre del expediente)

NOMBRE Y FIRMA: | (Dequien recibe el expediente)

AREA,SUBDIRECCION (Adscripcion de quien recibe el expediente)
O DEPARTAMENTO:

NOMBERE,FECHAY | (Nombre, fecha de devolucién y firma de quien devuelve el expediente)
FIRMA DEVOLUCION:

Caréatula de contenedor/caja

Fondoy (Colocar fondo y subfondo. Ej: MX09.INFODF
subfondo: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Seccidn: (Colocar seccion)
Series: (Colocar series que contiene la caja)
No. Caja: ~ .
: Colocar el afio
(Colocar nimero de caja Afo: ( ] No. Exp. (Colocar num,
por afio)
Impreso D
Soporte
Documental: Electrénico [_]




