PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, PRESTAMO Y TRANSFERENCIA DE
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RECURSOS NATIRALES

NOMBRE

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, PRESTAMO Y TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES
QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcion, integracion, préstamo, consulta, transferencia ai
archivo de concentracion, consulta de expedientes que obren en el Archivo de Tramite de la Direccién
General de Vida Silvestre de acuerdo a los ordenamientos que emita la SEMARNAT, en cumplimiento
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion y demas lineamientos emitidos que en

materia de Archivos emita el Archivo General de la Nacion.

PROCESO

PROCESO DE ARCHIVO DE TRAMITE
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DEFINICIONES:

Administracién de documentos: conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y -
controlar la produccion, circulacidn, organizacién, conservacion, uso, seleccién y destino final de los

documentos.

Archivo: conjunto organico de documentos en cualguier soporte, que son producidos o recibidos en
el gjercicio de sus atribuciones por las dependencias y entidades.

Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta
es esporadica por parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, y que
permanecen en &l hasta su destino final.

Archivo de tramite: unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y
necesario para €l gjercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: unidad responsable de organizar, conservar, administrar, descrlblr y divulgar la
memoria documental institucionai.

Baja documental: eliminacién de aquella documentacion que haya prescritc en sus valores
administratives, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de disposicién documental: registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la cfa3|f|caC|on de reserva o

confidencialidad y el destino final.

Base de datos: conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso. Permiten la indexacion, organizacion y realizar busquedas

mas rapidas y eficientes.

Documentos: los expedientes, reportes, estudios, actas resoiutivas, oficios, corfespondencia,
acuerdos, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien cualquier otro registro gue documente
el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y los servidores pablicos.

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados]y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad.

i
Expurgo: consiste en el retiro de los documentos de archivo repetidos y obsoletos (co#ias
fotostaticas y borradores carentes de formas o*sellos), asi como todo material que dafie a los
documentos (clips y grapas) contenidos en un expediente.
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Inventarios docurnentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia {(inventario de transferencia)
o baja documental (inventario de baja‘documental).

Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de
concentracion -e historico. Consiste en Ia combinacion de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo de reserva.

Transferencia: traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo de historico

(transferencia secundaria).

Vigencia documentai: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con Ias disposiciones juridicas vigentes

y aplicables.

Dlrecclor General de VidaSilvestre ~ /: -+ R T
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ACRONIMOS:

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SGPA.- Subsecretaria de Gestion para la proteccion Ambiental.
DGVS.- Direccion General de Vida Silvestre.

DMIVS.- Direccion de Manejo Integral de Vida Silvestre

ECC.- Espacio de Contacto Ciudadano.

SINAT.- Sistema Nacional de Tramites.

AT.- Archivo de Tramite.

AC.- Archivo de Concentracion.

AH.- Archivo Historico.

B_D.— Baja Definitiva.

CTD.- Catalogo de c_lisposicic’m documental.

A.- Valor Administrativo.

L.- Valor Legal.

" FIC.- Valor Fiscall Valor Contable.

DOF.- Diario oficial.

LFTAIPG.- Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica y Gubernamental.

IFAL- Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

Direccion General de VidaSilvestre - .
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POLITICAS DE OPERACION
Es responsabilidad del Responsable del Archivo de tramite:

Cumplir con este procedimiento.

» Integrar los expedientes de archivo de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental.

Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada o confidencial conforme al Catalogo de Disposicion Documental y a la LFTAIPG.

» Coadyuvar con el area coordinadora de archivos de la SEMARNAT, asi como con el Archivo de
Concentracién en la elaboracion del cuadro general de Clasificacion, el Catalogo de disposicion
documental y el inventario general.

o FElaborar los inventarios de transferencia primaria

* Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, con el objeto de
realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, conforme al catdlogo de
disposicion documental conforme a lo establecido en los Lineamientos de transferencia
documental al Archivo de Concentracion de la SEMARNAT.

De las responsabilidades de los Directores de area.

» Es responsabilidad de la o el Director General, las y los Directores de Aprovechamiento de Vida
Silvestre, de Conservacion de la Vida Silvestre y de Manejo Integral de Vida Silvestre y del
personal adscrito a sus areas observar y proporcionar los elementos para el cumplimiento de este

procedimiento.
De las responsabilidades de los usuarios.
Ingresar al archivo:

Registrarse toda vez que ingresen al Archivo de Tramite de la DGVS.

Ingresar y consultar los expedientes sin alimentos ni bebidas.

Permanecer en las areas designadas para consulta.

No maltratar, sustraer, fotocopiar o filmar los expedientes.

Solicitar al responsable de Archivo de Tramite toda fotocopia que requieran y registrarse en el
control de copias. .

» Al solicitar expedientes para préstamo, presentar el formato “Vale de préstamo de expedientes
activos” debidamente autorizado especificando el expediente requeride y el nimero de legajos.

Diteccién Genoral de Vida Slivestre. '
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Sobre el préstamo de expedientes:

«El préstamo de expedientes activos se otorgara exclusivamente al area generadora de la
documentacion previa autorizaron del titular de la direccion de area, a través del formato “Vale de
préstamo de expedientes activos” debidamente llenado.

« Cuando el usuario requiera en calidad de préstamo algun expediente perteneciente a otra direccion
de area diferenta a la suya, sera necesaria la autorizacion del titular del area correspondiente, en el
formato “Autcrizacion para consulta especial de expedientes”.

o El archivo de tramite efectuara un “Registro de Firmas Autorizadas” de cada una de las direcciones
de area gue conforman la DGVS.

+ L as y los usuarios a cambio de los expedientes solicitados dejaran una copia de la credenmal de la
SEMARNAT y se comprometeran hacer buen uso de los mismos.

» Los expedientes solicitados en calidad de préstamo se beberan devolver al Archivo de Tramite,
cinco dias habiles después de la fecha en que fueron entregados, los cuales se podréan prorrogar
por ¢inco dias habiles mas, previa solicitud.

¢ En caso de necesitarlos por mas de diez dias habiles la o el usuario debera requisitar nuevamente
el "Vale de Préstamo de Expedientes Activos” y se fijara nueva fecha de devolucion de los
expedientes.

De las sanciones

«La o el usuario gue no entregue a tiempo los expedientes activos que se le prestaron, sera
apercibido en forma escrita y en caso de reincidencia en subsecuentes solicitudes, se le retirara.el

servicio de préstamo. .
« En caso de que el usuario no devuelva los expedientes al Archivo de Tramite o haga mal uso de los

mismos, incurrird en responsabilidad, haciéndose a acreedor a las sanciones respectivas, de
conformidad con las leyes, normas, lineamientos vigentes en la materia:

Ley Federal de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Puablicos
Articulo 8. Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones:

Fraccion V. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo ¢
comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccidn, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidos.

Coédigo Penal para el Distrito Federal en materia de fuero comun para toda la Republica en
materia del fuero federal. _ \

)
Articulo 214. Comete el delito de ejercicio indebido del servicio publico, el servidor publico que: )

Direccién General de Vida Siivestfe . .
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accion V. Por sf o interpésita persona, sustraiga, destruya, oculte, utilice Hicitamente la informacion
0 documentacion que se encuentre bajo su custodia o a la cual tenga acceso, o de la que tenga
conocimiento en virtud de su empleo, a cargo o comisién.

Transferencias primarias al Archivo de Concentracién

* Los dnicos que podran autorizar Transferencias Primarias al Archivo de Concentracion seran los
responsabiles de los Archivos de Tramite.

INDICADORES
Expedientes nuevos recibidos (anual)/ Expedientes integrados (anuat)

Total de préstamos efectuados

# Consultas/ total de expedientes

Numero de copias emitidas de los documentos

Numero usuarios que realizan consultas
1288 (anual)

Expedientes consultados
Numero de expedientes/niimero de usuarios

2253/1288

TIEMPO DE OBTENCION

ANUAL

X T
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DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE . ACTIVIDAD T
No. | DESCRIPCION
Responsable del 1 Recibe documentacién para la integracion en expediente de las areas
Archiva de Tramite (ECC, oficialia, areas de la DGVS y DGVS) via SINAT y fisicamente.

Entre la documentacion se encontrara.

Antecedentes de-las solicitudes de tramite

Originales

Copias certificadas

Acuses de recibo

Docurnentos para archivo que conformen cualquiera de las
series documentales 26S.713 Vida Silvestre.

* & & & O

2 Coteja documentos recibidos de las areas, ECC, oficialia, DGVS
fisicamente contra el SINAT, y verifica que vengan completos y firmados

. Recibe completa la documentacién tanto fisicamente como por SINAT?

Sl

3 Recibe fisicamente y descarga en el SINAT para la conclusion del
proceso, de acuerdo a la bitacora o folio asignado a cada tramite ylo
asunto turnado al Archivo de Tramite para su expediente.

NO
Solicita personalmente al area que turno en SINAT su cotejo o

verificacion y devuelve fisicamente los documentos para que se integren
adecuadamente tanto fisicamente como en SINAT y regresa alpaso 1.

Responsable de la 5 Clasifica los documentos, una vez cotejados, de acuerdo a la serie

apertura e integracion documenta! a la gue pertenecen para su integracion y/o apertura de
de expedientes expediente.

Sl

Integra documento al expediente respectivo. {

La integracion de los expedientes debera respetar el orden cronolégico
en que se presente y cumplir con los Lineamientos para la recepcion,
resguardo y organizacion de los archivos de tramite de la SEMARNAT.

Direccién General de Vida Slivestre’ _ : :
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RESPONSABLE ' ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

La documentacién a transferir al Archivo de Tramite debera, cumplir con
los siguientes requisitos:

» Seleccionar la documentacion a resguardar, se enviaran solo los

_ originales de los asuntos sustantivos de la direccion de area.

4 « Eliminar los documentos duplicados y los que no tengan ninguna
utilidad posterior como faxes, ios correos electronicos impresos,
borradores, consecutivos (minutarios), invitaciones personales, etc.

« EI correo electrénico y fax se envian para agilizar un tramite,
posteriormente, se deben eliminar al solicitar el documento original.

* Los expedientes se integraran respetando su orden cronoldgico, que
es el orden por fecha, integrado por dia, mes y afo (el primer
documento que origina el expediente en la parte de enfrente y ios
demas documentos que se generan en la parte posterior).

» Los expedientes deberan estar integrados correctamente en folders
con broches metalicos.

» Cada expediente del Archivo de Tramite, debera estar clasificado
conforme el Catalogo de Disposicién Documental de la SEMARNAT y
ubicado en el sitio"preciso que le corresponda dentro del acervo.

» Cada expediente debera contener un aportada, la cual contendra a
siguiente informacion:

Fondo (Nombre de la secretaria);

Seccion (Nombre de la seccion documental);

Serie Documental (Nombre genérico con el cual se identifica a un

grupo de expedientes pertenecientes a una misma actividad

sustantiva de una unidad administrativa, de acuerdo al Catalogo de

Disposicion Documental de la SEMARNAT).

4. Area productora de la documentacion (Nombre de la direccién
general, direccion de &rea, subdireccion o departamento generador
de la documentacion);

5. Nombre del expediente;

6. Clasificacion archivistica (Clave alfanumérica que identifica a cada
uno de sus expedientes);

7. clasificacion LFTAIPG (Debera contener la leyenda de clasificacion:
plblica, reservado o confidencial, conforme a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental);

8. Asunto (Resumen y/o descripcion del expediente);

9. Valores Documentales (Administrativo, legal y contabieffiscal);

10.Vigencias Documentales (Periodo durante el cual un expediente
debe conservarse en el Archivo de Tramite);

11.Fecha de inicio (Fecha de apertura del expediente);

12.Fecha de Conclusion (Fecha de cierre del expediente);

13.NUmero de fojas Otiles (NUmero total de4 hojas contenidas en el

expediente).

W=

I
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
NO
7 Revisa y asigna registro de -acuerdo a la serie documental

correspondiente.

« Incorpora expediente en la base de datos del Archivo.
» Se asigna su namero de registro.

¢ Se anexa al expediente

¢ Se coloca en su lugar topografico correspondiente.

¢ Recibe solicitud de consulta del expediente?

NO

Mantiene el expediente para su consulta durante la vigencia en Archivo
de Tramite.

Sl

Verifica si el expediente esta en el Archivo de Tramite para su consulta.
¢; Esta el expediente en Archivo de Tramite?

NO

Notifica a ta o el usuario en dénde se encuentra ubicado el expediente (
si s& encuentra en el Archivo de Concentracion, Archivo Historico o fue

sujeto a Baja Documental)

Sl

Entrega expediente solicitado a la ¢ el usuario, previo requisitado del vale
de préstamo segun correspenda (Anexo 1 0 2)

Recibe de la o el usuario el expediente una vez realizada la consulta y/o |
prestamo. Q

Verifica que el expediente este completo.
« Se revisa que este en las mismas condiciones fisicas en las que se /
entregd para su consulta.

* Que no se haya alterado el orden del expediente. /
+« Que sea en las mismas condiciones de acuerdo a lo estipulado en el
vale de préstamo.

Direcclén General de. Vida Silvestre
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
14 | Incorpora el expediente en su lugar topografico.
15 | Revisa plazo de conservacion en los expedientes que se encuentran en

16

17

18

19

el Archivo de Tramite, de acuerdo a su serie documental correspondiente
en la base de datos.

* Los expedientes conservados en el Archivo de Tramite, deberan ser
valorados semestralmente, para determinar oportunamente los
expedientes que deberdn ser conservados, los que deberdn ser
transferidos al Archive de Concentracién, los que deberan enviarse al
Archivo Histérico y los que deberan tramitarse como baja documental,
conforme o establece el Catalogo de Disposicion Documental de la
SEMARNAT

¢Vencid su plazo de conservacion dentro del Archivo de Tramite de
acuerdo al catdlogo de disposicién documental?

NO

Permanece en Archivo de Tramite para su consulta o préstamo a las y
los usuarios. .

3l

Informa al area correspondiente para su transferencia a Archivo de
concentracion, Archivo Histérico o Baja Documental.

La documentacion que se transfiera al Archivo de Concentracion debe
cumplir con los siguientes requisitos:

. Limpia (sin clips, grapas o cintas adhesivas).

* Expedientada (integrada en expedientes por serie documentaf).

o Unicamente originales y acuses de recibido (sin copias
multiples).

. Vaiorada en su primera fase (revisada)

. Relacionada en el formato “Inventario Docurmnental”.

Realiza transferencia fisica de expedientes al Archivo de Concentracion,
Archivo Histérico o Baja Definitiva.

Actualiza el inventario una vez realizada la transferencia de expedientes

A4

FIN DEL. PRODCEDIMIENTO

Direcclon General de 'Vida Shivestre
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TOTAL DE ACTIVIDADES: |19

LA DGVS

PRODUCTO O SERVICIO: | SERVICIO: ACTIVIDADES DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE

PROCEDIMIENTO(S): |
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ANEXO No. _1

NOMBRE: FORMATO DE VALE DE PRESTAMO EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE

ARCHIVO DE TRAMITE
. VALE DE PRESTAMO EXTERNO

-~ DATOS DE LA O EL SOLICITANTE

NOMBRE COMPLETO

1
UNIDAD ADMINISTRATIVA 2
AREA DE ADSCRIPCION 3
CARGO 4
[TELEFONO/EXT. Q RED 5
...”En mi caracter de servidora / servidor puiblico, bajo protesta de decir verdad declaro conocer que los expedientes que se encuentran bajo custodial
del Archive de Trdmite de la Direccién General de Vida Silvestre con base en la Ley Federal de Archivos son parte del patrimonic documental de Ia
Nacidn y que de acuerdo al Articulo 54 de dicha ley sin perjuicio de las sanciones penales o civiles que correspondan, son causa de responsabilidad,
administrativa hacer ilegible, extraer, destruir, ocuitar, inutilizar, alterar, manchar, raspar, mutilar total o parcialmente y de manera indebida, cualquier|
DOCUMENTO, igualmente conozco que son causas de responsabitidad administrativa: usar, sustraer, destruir, ocultar, inutilizar, divulgar o alterar,
total o parcialmente y de manera indebida INFORMACION que se encuentre bajo su custodia, a fa cual tenga acceso y conocimiento con motivo de mil
empleo, cargo o comision de acuerdoe al Articulo 63 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblkica Gubernamental...”
FIRMA DE CONFORMIDAD
DE LA O EL SOLICITANTE 6
CLASIFICACION DE

LA INFORMACION FECHA DE PRESTAMO FECHA DE DEVOLUCION

PUBLICO DD / MM [ AAAA DD / MM [ AAAA

RESERVADO

CONFIDENCIAL HORA DE PRESTAMO HORA DE DEVOLUCION

7 8 9
et S UBICACION FISICA e i
ARCHIVO DE TRAMITE [ ARCHIVO DE CONCENTRACION
10 . 11
_ oy - EXPEDIENTE o Y '
NOMBRE ’ 12
ASUNTC 13
CLAVE/CODIGO 14
LEGAJO 15
S ' AUTORIZACION
16
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA DIRECTORA O DIRECTOR QUE AUTORIZA EL PRESTAMO

FVPEAT-00Z

Direccién General da Vida Slivestre .. -
‘Direccitn de Manejo Integral de Vida Silvestre -

S

i



20-JUL-12

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, PRESTAMO Y TRANSFERENCIA DE
EXPEDIENTES QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION
GENERAL DE VIDA SILVESTRE
713-DMIVS.01-0

%
LS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

SEMARNAT

ANEXO No. _1

NOMBRE: FORMATO DE VALE DE PRESTAMO EXTERNO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Nombre Completo 1 Debe anctarse el nombre de |a persona solicitante

Unidad Administrativa 2 Debe anotar el area; (Dir. General, Dir. De area, Subdireccion,
Jefatura de Depto.)

Aéreas de Adscripcion 3 Debe anotar el drea a que pertenece el solicitante.

Cargo 4 Debe anotar el cargo que ostenta en su drea de trabajo

Teléfono/Ext. 0 Red 5 El numero de teléfono o extensidn donde se localice ia o el
solicitante.

Firma de conformidad del 6 Se debe asentar la firma de conformidad de la o el soiicitante del

solicitante préstamo

Clasificacion de fa informacion 7 Debe indicar el tipo de clasificacion de la informacion del
expediente que se solicita (reservada, publica o confidencial)

Fecha y hora del préstamo 8 Se debe anotar la hora y fecha en la que se realiza el préstamo

. del expediente
Fecha y hora de devolucion 9 Se debe anotar la hora y fecha en |a que se realiza la devolucién
. del expediente

Ubicacion Fisica/ archivo de; 10 | Se debera a notar si el expediente de la solicitud se encuentra

tramite en el archivo de tramite.

Ubicacion Fisica/ archivo de | 11 Se debera a notar si el expediente de la solicitud se encuentra

concentracion ‘ en el archivo de concentracion.

Nombre 12 | Debera anotar el nombre completo del expediente solicitado. 9

Aslnto 13__ | Debera anotar el asunto del expediente solicitado.

Clave / cddigo 14 | Debera anotar la clave o codigo del expediente solicitado.

Numero de legajo 16 | Debera especificar el nimero del expediente solicitado.

Nombre, cargo y firma de la 16 Debera colocar Nombre, cargo y firma de la persona que

ersona que autoriza ef préstamo

autoriza el préstamo del expediente solicitado

Direcclén Ganaral de Vida Slivestre

Direccién de Manejo Integral de Vida Silvestre.




PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, PRESTAMO Y TRANSFERENCIA DE
EXPEDIENTES QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION
GENERAL DE VIDA SILVESTRE
713-DMIVS.01-0

20-JUL.12 ~

SETRETAREA L
MEDIO ANYENRTE OV

HECLTRSO, AT HRALT S

ANEXO No. _2

NOMBRE: FORMATO DE VALE DE PRESTAMO INTERNO

DIRECCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE FECHA 1
ARCHIVO DE TRAMITE
VALE DE PRESTAMO INTERNO HORA DE 2
ENTRADA

.."En mi cardcter de servider/ra publico, bajo protesta de decir verdad declaro conocer que los expedientes que se encuentran bajo
custodia del Archivo de Tramite de la Direccién General de Vida Silvestre con base en la Ley Federal de Archivos son parte del patrimonio
documental de la Nacidn y que de acuerdo al Articulo 54 de dicha ley sin perjuicio de las sanciones penales o civiles que correspondan,
son causa de responsabilidad administrativa hacer ilegible, extraer, destruir, ocultar, inutilizar, alterar, manchar, raspar, mutilar total o
parcialmente y de manera indebida, cualquier DOCUMENTO, igualmente conozco que son causas de responsabilidad administrativa: usar,
sustraer, destruir, ocultar, inutilizar, divulgar o alterar, total o parcialmente y de manera indebida INFORMACION que se encuentre bajo
su custodia, a la cual tenga acceso y conocimiento ¢con motivo de mi emplea, cargo o comisién de acuerdo al Articuto 63 de |a Ley Federal

de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica Gubernamental...”

NOMBRE DE LA O EL SOLICITANTE

AREA
ASUNTO 5 FIRMA 6
7 MARQUE LA ENTIDAD O AREA QUE SOLICITA LAS COPIAS
COPIAS| IFAl | DELEGACION | PROFEPA [ sGra] JURIDICO JOTROS [ ] (ESPECIFIQUE) |
L ]
8 Sl [ NO 9
CLAVE DEL EXPEDIENTE # DE COPIAS
1
2
3
a X
5
6
7 -
NOTA: Para agilizar la entrega de las copias se deberd anexar copia del oficio o solicitud de informacion donde se le solicita.
AUTORIZA: 10 FIRMA
NOMBRE PE LA DIRECTORA O DIRECTOR QUE AUTORIZA LA CONSULTA 11
PERSONAL DEL ARCHIVO QUE ATENDIO 12 HORA DE 13
OBSERVACIONES 14 SALIDA
H v
|
r'
l
|
a
Direccién General de Vida Slivestre . R . .

' Direccion de Manejo integral de Vida Silvestre . | LN , 7 L



PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, PRESTAMO Y TRANSFERENCIA DE ‘ 6
EXPEDIENTES QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA HRECCION

GENERAL DE VIDA SILVESTRE

713-DMIVS.01-0

20-JUL-12

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _2

FORMATO DE VALE DE PRESTAMO EXTERNO

NOMBRE:
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha 1 Se debe anotar la fecha en la que se realiza el préstamo del
expediente

Hora de Entrada 2 Se debe anotar ia hora en la que se sohcnta el préstamo del
expediente

Nombre del Solicitante 3 Debe anotarse el nombre de la persona solicitante

Area 4 Debe anotar el érea a que pertenece el solicitante

Asunto 5 Debera anotar el asunto del expediente solicitado

Firma 6 Se debe asentar la firma de conformidad de la o el solicitante
del préstamo

copias 7 Se debera indicar si se requieren copias del expediente y
elegir la alternativa que corresponda

Clave del Expediente 8 Debera anotar la clave o codigo del expediente solicitado.

Numero de copias 9 Se debera indicar la cantidad de copias del expediente que se
requieren

Nombre 10 | Debera colocar Nombre, cargo de la persona que autoriza el
préstamo del expediente solicitado

Firma 11 | Debera colocar la firma de la persona que autoriza el
prestamo del expediente solicitado

Personal del archivo que atiende 12 | Se anotara el nombre del personal del archivo que atendié la
solicitud

Hora de salida 13 | Se anotara la hora de salida del archivo

Observaciones 14 | Se anotara, de ser el caso las observaciones que existan.

- Direccién General de Vida Slivestre

‘Direccion de Manejo Integral de Vida Silvestre




PROGEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, PRESTAMO Y TRANSFERENCIA DE
EXPEDIENTES QUE OBRAN EN EL ARCHIVQ DE TRAMITE DE LA DIRECCION
GENERAL DE VIDA SILVESTRE
713-DMIVS.01-0
20-JuL-12
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RECURYON

Qi RITARIA DE

SIENTE Y
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SEMARNAT

ANEXO No. _3

FORMATO UNICO DE REGISTRO

NOMBRE:

DIREGCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE y,
franana SUBDIRECTORA DE CERTIFICACIN Y SERVICIOS INTERNOS ANEXO
LAL AZUCENA LOPEZ MUROZ No. 3
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y MANE.JO DOCUMENTAL P
ARCHIVG DE TRAMITE .
J7 FORMATO UNICO DE REGISTRO
L . . . :
1 PERSONAL DEL
HORA DE ) CLAVE DEL NOWBRE DEL DOCUMERTO KUN. DE | HORA DE ARCHIYO QUE LE
FECHA ENTRADA NOMBRE ! AREA ASUNTD EXPEIXENTE EXPEDIENTE |_COFAS | FOTOCOPADD COPIAS SALIDA FIRMA ATENDYO OBSERY
~ . E L P

]
=1

L] L[ oLl

L]

1}

Fll .

Direccién General de Vida Sllvestre _
Direccion de Manejo Integral de Vida Silvestre
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, PRESTAMO Y TRANSFERENCIA DE
EXPEDIENTES QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION
GENERAL DE VIDA SILVESTRE
713-DMIVS.01-0
20-JUL-12

A -
L RLTARIA DR
PTEGNO o0 BT RTE N SEMARNAT
B CURSAY Laviapsp s

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: FORMATO UNICO DE REGISTRO

ESPACIO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha

1

La o el visitante al archivo de tramite de la Direcciéon General de
Vida Silvestre debe anotar debe anotar la hora de entrada

Hora de Entrada

" La o el visitante al archivo de tramite de la Direccion General de

Vida Silvestre debe anotar la hora de entrada

Nombre completo

La o el visitante al archivo de tramite de la Direccion General de
Vida Silvestre debe anotar su Nombre Completo iniciando con
Apellido Materno, Paterno y Nombre (s). .

Area

La o el visitante debe anotar el nombre del area Interna de la que es
adjunto, ejem: ( D.A., SUBDIR.,J. DE DEPTO).

Asunto

La o el visitante al archivo de tramite de la Direccién General de
Vida Silvestre, Debe anotar en asunto especifico ejem: (revisar
expediente, solicitar copias, etc.))

Clave de Expediente

La o el visitante al archivo de tramite de la Direccion General de
Vida Silvestre, Debe anotar en numero completo y correcto de
registro del expediente solicitado

Nombre del expediente

La o el visitante al archivo de tramite de la Direccién General de
Vida Silvestre, Debe anotar el NOMBRE en completo y correcto del
expediente solicitado

S, Solicita fotocopias

La o el visitante al archivo de tramite de la Direccion General de
Vida Silvestre, Debera elegir (Si requiere copias de algun
documento ¢ de todo expediente solicitado

NO, Solicita fotocopias

La o el visitante al archivo de tramite de la Direccion General de
Vida Silvestre, Debera elegir (No) requiere copias de algun
documento & de todo expediente solicitado.

Tipo de documen

otocopiado

10

La o el visitante al archivo de tramite de la Direccion General de
Vida Silvestre, Debera anotar especificamente el documento del
que requiere copia, ejem: { PLAN DE MANEJO, IFE, ESCRITURAS,
ETC)

Numero de Copias

11

La o el visitante al archivo de tramite de la Direccién General de
Vida Silvestre, Debera anotar el Nimero de copias que necesita.

Hora de Salida

12

La o el visitante al archive de tramite de la Direccién General de
Vida Silvestre debe anotar la hora de salida del area de Archivo.

Firma

13

La o el visitante al archivo de tramite de la Direccion General de
Vida Silvestre debe firmar al momento su salida una vez terminado
su tramite en el area.

14

La o el visitante al archivo de tramite de la Direccion General de
Vida Silvestre debera anotar el nombre del personal interno dl area
gue atendid su solicitud

Observaciones

15

La o el visitante al archivo de tramite de [a Direccién General de
Vida Silvestre anotara lo que considere pertinente

Direccion General de Vida Silvestre -
Direwh'm de Manejo Integral de Vida SIWestra
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o n SN SEMARNAT

PRATES

v E DO

BEOCL LY

ANEXO No. _4

NOMBRE:
FORMATO DE REGISTRO DE FIRMAS PARA AUTORIZAR LA CONSULTA Y

PRESTAMO DE CONSULTA DE EXPEDIENTES SEMIACTIVOS

.
semanrnar 3

REGISTRO DE FIRMAS PARA AUTCRIZAR LA
CONSULTA Y PRESTAMO DE CONSULTA DE EXPEDIENTES SEMIACTIVOS

DIREGCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE
LAy R R b0 SN BRI 3 TR LT
bk - ot b R
1

Martin Varges Preto Director General da Vida Silvestra 56243306 ext 23306 marin.varges@semarnat gob.rx

David Amantc Fusrtes Monalv  [ovecier de Manaio Infogral de Vidalae, q 65 o 23455 antonio fuentesgsemamat gob.nw E‘

Benjamin Gonzalez Brizuola e o iorto S 55243500 ext 23500 benjamin. brisusiag@semarnal. gob.mx

Roberto Avifa Carkn g:.?;ﬁ'a de Caonservacién de 1o Vidalee nagy o 23351 robaro carlingsemarnat gob mx lII

AUTORIZO
M.V.Z. MARTIN VARGAS PRIETO
DIRECTOR GENERAL OE VIDA SILVESTRE
{
!
|
Direcclén General de Vida Slivestre: ’ - . : : ‘ S

Direccién de Manejo fntegral de Vida Siivestre




PROGEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, PRESTAMO Y TRANSFERENCIA DE
EXPEDIENTES QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION
GENERAL DE VIDA SILVESTRE
713-DMIVS.01-0

20-JUL-12
INSTRUCTIVC DE LLENADO ANEXO No. _4

NOMBRE: FORMATO DE REGISTRO DE FIRMAS PARA AUTORIZAR LA CONSULTA Y PRESTAMO DE
CONSULTA DE EXPEDIENTES SEMIACTIVOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Firma de la o ¢l Director General 1 La o el solicitante de este servicio deberd presentar el oficio
de Vida Silvestre carrespondiente y firmado por la persona autorizada.
Firma de la o el Director de 2 La o el solicitante de este servicic debera presentar el oficio
Manejo integral de Vida Silvestre correspondiente y firmado por la persona autorizada.
Firma de la o el Director de 3 La o el solicitante de este servicio debera presentar el oficio
Aprovechamiento de Vida correspondiente y firmado por la persona autorizada.
Silvestre
Firma de la o el Director de 4 | Lao el o lasolicitante de este servicio debera presentar el
Conservacion de la Vida Silvestre oficio correspondiente y firmado por la persona autorizada.
Firma de la o el Director General 5 La o el Jefe del Deptoc. de Acervo Documental de ‘la
de Vida Silvestre Direccién General de Vida Silvestre, corroborara que las
Firmas sean las autorizadas para proceder a dar respuesta
a la solicitud

Direccion Generaide Vida Slivestre e o :
- Direccibn de Manejo Integral de Vida Silvestr‘e . oL o R L ot
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NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

Firma;

REGISTRO DE REVISIONES

0
México, D.F. a 20 de julio de 2012.

Procedimiento de Nueva Creacion.

ELABORO o
Nombn%msé Guadalupe Meza Martinez

;e
Ca{g/o:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo:

Jefe de Departamento de Gestidon y Manejo Documental

Direcelén General de Vida Silvestre.
 Direccién de Manejo Integral de Vida Silvestre

Director de Manejo Integral’/de Vida Silvestre



