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1. Introduccién

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica que garantice el
préstamo documental a nivel interno; asi como llevar un control general desde el archivo central,
de cada documento que se ha entregado en calidad de préstamo a las diferentes unidades
productoras que conforman el Consejo Salvadorefio de la Agroindustria Azucarera. Dado que es el
Archivo Central el responsable de toda la documentacién que resguarda, y es por ello que debe

tomar medidas de seguridad y de registro para los documentos prestados internamente.

Es importante sefalar, que este documento estd sujeto a actualizaciones en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, o bien
en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia

operativa.

El manual establece los pasos a seguir para la solicitud de préstamo de documentos en resguardo
en el Archivo Central; la solicitud de préstamo puede ser presentada Unicamente por la unidad

productora de dichos documentos.

Siendo asi como se da cumplimiento a lo establecido en el lineamiento 1 articulo 9 el cual sostiene
que El (SIGDA) debe operar mediante la creacidn y utilizacion de instrumentos archivisticos para
asegurar la organizacion documental y consulta; entre dichos instrumentos hace mencion del

Manual de Préstamos de Documentacion.

2. Objetivos

Objetivo General

e Normalizar y brindar apoyo a las unidades productoras en el proceso de préstamo de
documentos para la continuidad de la tramitacion de los procedimientos administrativos o

de acceso a la informacién publica del Consejo Salvadorefio de la Agroindustria Azucarera.

Objetivos especificos:

e Estandarizar el procedimiento a nivel institucional

e Realizar de forma clara y controlada el préstamo de los documentos en resguardo por el
Archivo Central

e Evitar el riesgo de pérdida o extravié de documentos y derivar responsabilidades segun el
caso.



3. Alcance
El préstamo documental debe realizarse en el marco del procedimiento archivistico que identifica

aquellas unidades productoras que soliciten el uso de documentos resguardados por el Archivo

Central. El manual es de aplicacidn para toda la institucion y sera de uso obligatorio, conocimiento

y cumplimiento para todos los usuarios del Archivo Central del CONSAA.

4. Marco legal

Constitucion de la Republica

Ley del Archivo General de la Nacion
Normativa Nacional de Archivo

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos N° 1 Art. 9

5. Aspectos a considerar para brindar servicio de préstamo de documentos.

El préstamo de documentos tiene un caracter temporal, de modo que las unidades que requieran

del mismo en el ejercicio de su funcién administrativa reintegraran al Archivo Central los

documentos tan pronto decaiga la necesidad de disponer de ellos en la propia oficina. Para ello

deberan cumplir una serie de formalidades y controles establecidos por el Archivo Central para una

correcta gestion archivistica de los documentos y la informacidn que éstos contienen, de acuerdo

con los siguientes requisitos:

Los servicios de préstamo de documentos en original, fotocopias o escaneos se
proporcionaran Unicamente a la unidad productora del mismo.

Las personas interesadas en solicitar documentos en préstamo deberan complementar los
datos requeridos en el formulario de préstamo de documentos.

Los documentos solicitados al archivo central, permaneceran en poder del solicitante por
un plazo maximo de préstamo de 10 dias habiles, contados a partir de la fecha de recibido;
en caso se requiera de un plazo adicional para contar con la documentacién se debera
solicitar por escrito prorroga al archivo central (llenando nuevamente el formulario de
préstamo de documentos).

En aquellos casos en que el periodo de préstamo (10 dias habiles) haya finalizado vy el

empleado o funcionario de la institucién tenga en su poder documentos solicitados al



archivo central. No podra realizar nuevas solicitudes de préstamo de documentacion
hasta que sean devueltas las vencidas. Salvo que se solicite la prorroga correspondiente.
En caso de que sea necesario mantener el préstamo de los documentos durante un periodo
superior al plazo concedido, estos podran ser prorrogables las veces que se consideren
necesarias. Mediante solicitud razonada de prorroga.
La prorroga del plazo se gestionara como una nueva solicitud.
Serdn objeto de préstamo los documentos agrupados en forma de expediente o carpetayy,
en caja segln sea la razdn de la naturaleza de las agrupaciones documentales. Con caracter
general, en ningln caso se procedera al préstamo de un documento individual, salvo que la
singularidad de su soporte lo requiera, segun criterio del Responsable del Archivo Central.
Los documentos no podrdn salir de la institucion, salvo autorizacién expresa y por escrito
del Director Ejecutivo.
Serd responsabilidad de la Unidad Productora solicitante de documentacién del archivo
central, velar por el cuido y manejo adecuado de la documentacidn prestada o consultada,
debiendo regresarla en las mismas condiciones que fue recibida.
Los desplazamientos necesarios para el retiro y devolucion de los documentos objeto del
préstamo estaran a cargo de la Unidad solicitante.
Es responsabilidad del solicitante el adecuado traslado de los documentos provenientes del
archivo central, hasta su retorno al mismo. El encargado del archivo, revisara el estado del
documento al momento de recibir la devolucion y no admitird documentos que no sean
devueltos en las mismas condiciones que fueron entregados.
La Unidad Productora solicitante que extravié o devuelva en mal estado la documentacion
prestada, no podrd ser objeto de nuevos préstamos y Unicamente podra hacer uso del
servicio de consulta y obtencién de fotocopias dentro del Archivo Central.
Los documentos prestados deberdn ser devueltos a la brevedad posible y sin ninguna
modificacidn; es decir, mutilacion, borrones, tachaduras, enmendaduras, falta o ingreso de
folios, etc. Pero si fuese necesario modificar o incorporar folios al documento, debera
comunicarlo formalmente al archivo central.
Sin excepcion alguna todo documento de consulta o préstamo se registrara en la bitacora
de control de salidas (cargos) y entradas (descargo); donde los solicitantes firmaran ambos

movimientos.



A partir de ese momento, la responsabilidad de la custodia, conservacidn e integridad de

los documentos prestados recae en el responsable de la Unidad Productora solicitante.

6. Instrumento y método de control que se utilizara tanto en el archivo central como en los archivos
de gestion.

a. Procedimiento para el préstamo documental

Se entiende por préstamo documental a la entrega temporal de un documento, por parte

del Archivo Central del CONSAA, con fines de busqueda de informacién administrativa para

la toma de decisiones o acceso a la informacién publica.

El instrumento por medio del cual se realizaran prestamos al Archivo Central sera el

Formulario de Préstamo de Documentos; instrumento de control que debe acompanar en

todas las fases del proceso, facilitando informacién precisa de la documentacién a prestar,

para que los documentos queden debidamente identificados; ademds el llenado

correctamente optimizara los procesos de control y gestion archivistica de los fondos

conservados en el Archivo Central del mismo modo que permitira a las unidades actuar con

eficacia en la tramitacion de los asuntos que son de su competencia.

Pasos para realizar préstamos de documentos en el Archivo Central.

CONSAA

PASO | ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION
No.

1 Solicitud de | Unidad Llena el formulario de préstamo de documentos y lo
préstamo productora envia al Archivo Central, debidamente firmado por el

solicitante responsable de la Unidad Productora

2 Recibo de | Responsable Recibe formulario de Préstamo de Documentos y
formulario y | de Archivo | comprueba que no existe ninguna circunstancia
verificacion Central administrativa o juridica que impida el acceso a la
de los documentacién, asimismo confirma que el estado de
documentos conservaciéon de los documentos que se solicitan
solicitados. permite su préstamo. Una vez verificado llena la parte

del formulario correspondiente al Archivo Central.

3 Localizacién | Responsable Se localiza la documentacidn solicitada, por medio de
de los | del Archivo | la signatura asignada en el depdsito, llena la guia
documentos | Central falta. Al extraer los documentos coloca la guia falta, la

cual actia como testigo de préstamo en el lugar
ocupado por los mismos.




Entrega de la

Responsable

Prepara la documentacién y la entrega a la Unidad

documentaci | del Archivo | Productora solicitante, junto con una copia del
on Central formulario del préstamo, donde el responsable del
Archivo Central ha incorporado los datos siguientes:
1) Numero de préstamo, asignado de forma
correlativa
2) Fecha de devolucién de acuerdo con el plazo
de préstamo (10 dias habiles)
3) Fechay firma de la entrega.
Devolucion Unidad Dentro del plazo de préstamo establecido (10 dias
de los | Productora habiles), la Unidad Productora solicitante devuelve la
documentos | solicitante documentacién al Archivo Central, junto con el
formulario en donde ha fechado, firmado y sellado la
devolucién.
Prorroga del | Unidad La Unidad Productora solicitante, en caso de tener
préstamo Productora razones para mantener el préstamo durante un plazo
solicitante mayor al establecido, solicitarda una prorroga al

Archivo Central. Dicha solicitud se podra realizar por
medio escrito dirigido al Archivo Central. El plazo del
préstamo se extendera por 10 dias habiles mas.

Recepcion de

Responsable

Una vez recibida la documentacién prestada, el

los del Archivo | responsable del Archivo Central remite a la Unidad
documentos | Central Productora solicitante copia del formulario con el
prestados acuse de recibo fechado, firmado y sellado, lo cual es
testimonio de la gestion del préstamo y la
acreditacién de la devolucién de los documentos
Colocacion Responsable Coloca los documentos en su ubicacién original y
de del Archivo | retira la guia falta, con lo cual el proceso de préstamo
documentos | Central se finaliza.
Archivo del | Responsable El responsable del Archivo Central guarda el
expediente del Archivo | expediente completo del proceso de préstamo
Central realizado. Cada expediente estd formado por el

Formulario de Préstamo de Documentos y la Guia
falta.

a.

Control de entrada y salida de documentos y expedientes.

Cada Unidad Organizativa debe contar con este instrumento para el control de sus

documentos de acuerdo con sus necesidades. El hecho de que exista mds de un registro

favorece el tener un mayor control de los documentos que se tramitan, cuantos

documentos han entrado y cuantos han salido y a quienes se les han distribuido.

anexo 1)

(Ver




Flujograma del proceso

Unidad Productora solicitante

Responsable del Archivo Central

e |
l

Solicita préstamo y presenta formulario
debidamente completado

Recibe y verifica solicitud

Recibe caja con archivo o expediente
solicitado, consulta la informacién vy
devuelve los documentos al archivista.

l

Firma bitacora de control de préstamo,
para recibir y devolver el documento.

Recibe caja con archivos o expediente

solicitado

Utiliza documento y lo devuelve al

archivo central

[ FIN ]

l

Localiza la caja de archivo, verifica su
contenido y entrega el documento en

cuestion al solicitante.

Préstamo

-

Revisa que la documentacion
prestada se encuentre completa y en
las mismas condiciones que se le

entrego.

Firmay sella como recibido la solicitud
de préstamo de documentos.

l
[ FIN ]
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ANEXO 1

Consejo Salvadoreno de la
Agroindustria Azucarera

el

= Consejo Salvadorefio de la Agroindustria Azucarera

et

Formulario de Préstamo de Documentos

CONSAA

A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE

Nombre del solicitants:

Unidad Organizativa:

| COoD.

Detalle de Solicitud:

Tipo de documento:
Expediente: Plan:

Documento:

Firma y Sello

Forma Solicitada:

Original:

Nombre completo del
documenta:

Odros: {otro detalle que
permita |a localizacion del
documento):

Fecha de creacién del documento

Detalle de Control

Hora de Solicitud:

A completar POR ENCARGADO DE ARCHIVO

Descripcion del documento

Mo. oNC Mombre del documento

Extracto o Asunto

Ubicacion

Observacion

cC ()

Encargado de Archivo Central

Solicitante

Fecha de entrega de documentos:

Fecha de devolucion de documentos

Fecha de promoga:

Observaciones:

Pagna 1 ge 1

COMIAR
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