2



ALCALDIA MUNICIPAL DE CHALATENANGO
[image: ]











MANUAL PARA EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS UGDAM.






Calle San Martín Barrio El Centro, Chalatenango, Chalatenango. Conmutador (503) 2393-9701 directo (503) 2393-9716
www.chalatenango.gob.sv; ugdam@chalatenango.gob.sv.

Contenido
INTRODUCCIÓN:	3
Disposición de Revisión:	3
2.	CRITERIOS QUE TOMAR PARA EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS.	4
3. PASOS PARA EFECTUAR PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES DE DOCUMENTOS.	5
4. FORMULARIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS	5
5. SOLICITUDES DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS A PERSONAS EXTERNAS A LA INSTITUCION.	7
















[bookmark: _Toc9348253]INTRODUCCIÓN:
La Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP) es la ley que establece el derecho de acceso a la información pública y dice que toda persona tiene derecho a solicitar y recibir información generada, administrada o en poder de las instituciones públicas y demás entes obligados de manera oportuna y veraz. 
Para certificar este derecho es necesario poseer un mecanismo de préstamo eficiente y una adecuada administración de documentos, de tal manera se debe de crear un manual de préstamo, ya que este ayudara para el proceso de préstamo de documentos en la Alcaldía Municipal de Chalatenango. 
1. Disposiciones Generales:

Objetivo:  Normar el proceso de préstamo de documentos en la Unidad de Gestión Documental y Archivo de la Alcaldia Municipal de Chalatenango.

Alcance: 
El Manual de préstamo de documentos será de carácter obligatorio que el personal de las unidades que transfieran documentación a la Unidad de Gestión Documental y Archivo de la Alcaldia Municipal de Chalatenango.

Vigencia: 
Este manual entrara en vigencia 8 días después de haber sido aprobado por el Concejo Municipal. Pasados 90 días de su aprobación las Unidades productoras y administradoras de documentos deberán saber en qué consiste la información contenida en el manual y además ponerla en práctica como aquí lo menciona. 

[bookmark: _Toc9348254]Disposición de Revisión: 
Este manual deberá ser revisado y actualizado en un tiempo de aproximadamente de dos 2 años. Si dentro del proceso de Gestión Documental surge necesidades, este podrá ser modificado siempre y cuando lo necesite.   

Base Normativa: 
· Norma Archivística del Archivo General de la Nación.
· Lineamientos de Gestión Documental y Archivos emitidos por el IAIP.
· Ley de acceso a la información Pública.


2. [bookmark: _Toc9348255]CRITERIOS QUE TOMAR PARA EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS.
Podrán realizar cualquier tipo de consulta o préstamo de documentación todas aquellas unidades que sean generadoras de documentos que hayan sido almacenados en la UGDAM, con el propósito de dar seguimiento a cualquier tipo de proceso administrativo de su competencia.
El proceso de “préstamo de documentación” deberá de darle cumplimiento a las normas establecidas por la UGDA, todo esto con el fin de respetar y realizar una adecuada gestión archivística de toda la información que se resguarde dentro de la UGDA.
Las personas interesadas en realizar el proceso de préstamo de documentación serán las mismas de las unidades generadoras. Además, estas deberán de completar un formulario de solitud de préstamo, de manera que quede perfectamente registrado e identificado el documento solicitado. 
En caso de generase “X” conflicto, decidirá únicamente resolverlo 
 el responsable de la unidad de origen de la documentación, de igual manera deberá ser firmada y sellada por el mismo. Es responsabilidad de la unidad que solicito el documento, la debida conservación y resguardo de expedientes prestados. Así mismo se deberá de acatar los plazos de tiempo y reintegración de los expedientes prestados caso contrario el documento será reactivado trasladando total responsabilidad del documento al solicitante de la unidad que no realizo la devolución. 
En el caso que se realice algún tipo de modificación o algún tipo de alteración a lo largo del periodo de préstamo (Salida, sustitución o incorporación de nuevos documentos) el encargado de la unidad deberá de informar al oficial de la UGDA, para logra una correcta gestión archivística.
Mediante el proceso de préstamo, queda prohibida la salida de documentación de las instalaciones de la municipalidad. 
[bookmark: _Toc9348256]3. PASOS PARA EFECTUAR PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES DE DOCUMENTOS.
a. Solicitar al encargado de UGDA el formulario correspondiente para el préstamo de documentación requerida.
b. Llenar dicho formulario y entregarlo como se lo indica el oficial de UGDA.
c. El préstamo de documentos será de carácter temporal, por tal razón la unidad que lo solicite deberá de entregarlo en un máximo de 15 días hábiles; no siendo así se le enviara un escrito dirigido al solicitante responsable recordándole que debe de hacer entrega de la documentación prestada.
d. En el caso que la documentación solicitada necesite más tiempo de préstamo, deberá el responsable solicitar una prórroga por escrito de máximo 15 días más al encargado de la UGDA, y éste deberá de anexar la nueva solicitud reportando dicha situación en el área de observación del formulario.
e. En caso de que no se devuelva el documento prestado, se considerara reactivados traspasando la custodia y conservación de los documentos al responsable de la unidad que realizo el trámite de préstamo. El encargado de la UGDA deberá anexar el formulario de préstamo y la observación de traslado de responsabilidad. 
f. Media vez entregado en documento prestado en la fecha correspondiente, el oficial de la UGDA deberá de sellar y firmar el complemento del formulario entregándole copia de recibido al encargado que realizo dicho préstamo, dejando como testimonio que la devolución fue realizada con éxito.
[bookmark: _Toc9348257]4. FORMULARIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
Todas las unidades generadoras de documentación que necesiten disponer de expedientes ya remitidos a la UGDA deberán de complementar el formulario de préstamo de documentos.
A. Complementar por el solicitante: 

· Serie documental: Nombre del documento que se solicita.
· Código de clasificación: Fecha que fue transferido a la UGDA
· Año:  En el que se necesite ser prestado en documento.
· Otros datos complementarios:  Información extra de documento a solicitar si no se ha conseguido detalles suficientes en la descripción.
· Signatura: Cada unidad debe de conocer el dato exacto de donde se encuentra ubicada la unidad generadora. Por lo tanto, en este espacio se debe de detallar:
· Numero de caja
· Numero de estante
· Numero de peldaño.
Esta información se agrega en el acta de transferencia documental e inventario de transferencia.
· Unidad: Nombre de la unidad que solicita el préstamo. 
· Nombre del solicitante: Nombre y apellidos de la persona que solicita la documentación.
· Fecha de solicitud: Fecha en la que se solicita el préstamo del documento.
· Sello de la unidad y firma: Responsabilidad de la persona y la unidad que realiza el proceso de préstamo de documentación.

B. Completar por el oficial de UGDA:

· Fecha de Préstamo: Fecha en la que se realiza el préstamo de documentación.
· Fecha de devolución: Fecha en la que debe ser devuelta la documentación prestada.
· Observaciones: Comentarios que el Oficial de UGDA considera de interés incluir ya sea por el estado en que recibe la documentación si se ha realizado alguna alteración y no se le ha entregado por escrito dichas modificaciones.
· Firma del Oficial de UGDA: Este acredita que la documentación ha sido reintegrada a su lugar de origen en el tiempo estipulado.
C. Muestra de formulario de préstamo de documentos.
Este consiste en un formulario de solicitud de préstamo de documentos el cual consta de 3 partes autocopiativos que facilita y da credibilidad al trámite a realizar.
1° Parte (Original): Se controla el proceso de préstamo de documentación desde la solicitud del expediente hasta que se reintegra nuevamente al lugar correspondiente.
2da Parte (Copia): Acompaña a la caja en donde se ha resguardado la información que se ha prestado. Una vez devuelta la documentación y complementada la información del formulario de préstamo, le queda un poder de la unidad solicitante en donde garantiza la devolución de lo prestado. 
3era Parte (Copia): Este se ubicará físicamente en el lugar del que se extrae la documentación de préstamo. Este deberá ser de un color llamativo para facilitar la visualización. 
[bookmark: _Toc9348258]5. SOLICITUDES DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS A PERSONAS EXTERNAS A LA INSTITUCION.
a. Toda solicitud de préstamo de documentación se realizará por medio del Oficial de acceso a la información pública, quien será el encargado y responsable de efectuar todos los pasos que requiere dicho proceso.

b. Según el Art.63 párrafo 3 de la Ley de Acceso a la Información Pública, menciona que ningún usuario podrá llevarse un documento original.

c. Para el préstamo de documentación a personas que hagan visitas personalmente a la UGDAM, deberán de entregar su DUI (Documento Único de Identidad), y permanecer dentro de la unidad. Dicho documento será devuelto hasta que la documentación este a cargo del oficial de la UAIP.
Anexos.
ANEXO 1.
[image: ]HOJA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
N° DE SOLICITUD: ____________
ENCARGADO DE ARCHIVO DE GESTION: __________________________________
DEPENDENCIA ORGANIZACIÓN SOLICITANTE: ____________________________
DOCUMENTO(S) SOLICITADO(S):  _______________________________________
                                                           _______________________________________
			
			

AUTORIZADO POR: ___________________________________
                                (Firma de gerente/jefe y sello de dependencia Organizativa)
 


FECHA DE ENTREGA: ___________________ HORA: ______________________

OBSERVACIONES: ____________________________________________________

_____________________________________________________________________


_________________________                             ____________________________
Firma de entrega /Archivo Central	                     Firma de Recibido / Archivo de Gestión.
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DEVOLUCION DE PRESTAMO: 


FECHA DE DEVOLUCION: _________________________ HORA: _______________




_________________________                             ____________________________
Firma de entrega /Archivo Central	                     Firma de Recibido / Archivo de Gestión.


OBSERVACIONES: _____________________________________________________













[image: ]ANEXO 2
FORMATO PARA SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

	Alcaldia Municipal de Chalatenango
Unidad de Gestión Documental y Archivo.

	
	A complementar por el Archivo Central:
Fecha de préstamo: _______________
Fecha de devolución: ______________
Observaciones: _______________________________
_________________________________

________________________________
Sello y firma del archivo Central:




A.

	Datos del documento: _________________
___________________________________
___________________________________

-Código de Clasificación: _______________
-Año: ______________________________
-Otros datos complementarios: _________
__________________________________

-Signatura (ubicación): ________________
___________________________________

DATOS DEL SOLICITANTE:
 Unidad: ___________________________

Nombre del solicitante: _______________
__________________________________

Fecha de solicitud: ___________________




__________________________________
Sello de la unidad y firma del solicitante.










	


[image: ]ANEXO 3:
TABLA DE CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION.
[bookmark: _GoBack]
	TABLA DE CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

	FONDO: Alcaldia Municipal de Chalatenango.

	SUB-FONDO:

	Datos Generales
	Datos de préstamo. 
	Datos de devolución 
	Observaciones
Préstamo/
Devolución.

	N°
	Nombre del Documento
	Nombre del Solicitante.
	Dependencia Organizativa, solicitante.
	Fecha de préstamo.
	Firma
	Fecha de devolución.
	Nombre de quien recibe.
	Firma.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Los aspectos que contiene el cuadro de préstamos son:
A. Encabezado:
· Fondo: Alcaldía Municipal de Chalatenango.
· Sub-fondo: División del fondo de conformidad a la organización es decir a la oficina productora institucional, departamento o unidad a la que pertenece la documentación archivada. 
B. Datos Generales: 
· N°: Numero correlativo
· Nombre del documento: Nombre del archivador de palanca sujeto a préstamo.
        C. Datos de Préstamo:  
· Nombre del solicitante: Nombre completo de quien efectúa la solicitud.
· Dependencia Organizativa solicitante: Nombre de la gerencia, departamento o unidad que lo solicita.
· Fecha de préstamo: Fecha que se realiza el préstamo.
· Firma: Firma de la persona solicitante.
D. Datos de Devolución: 
· Fecha de devolución:  Fecha en que se devuelve el documento.
· Nombre de quien recibe: Nombre completo de quien recibe el documento de préstamo.
· Firma: Firma de la persona que recibe el documento en préstamo.
      E.  Observaciones de préstamo / Devolución: Escribir algún detalle sobre el préstamo o devolución del documento, Ejemplo: (Préstamo para copia de una página; Archivo recibido con manchas, roturas u otros detalles que necesite dejar constancia).  En el caso que el documento sea devuelto con algunas de estas características se aplicara al infractor las sanciones contempladas en el Art. 77 de la Ley de Acceso a la Información Pública.
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