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USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD:


1. OBJETIVO.
Establecer las actividades necesarias para regular el préstamo y consulta de documentos en custodia en el Archivo Central y  Archivos de Gestión por parte de usuarios internos y/o externos.

2. ALCANCE DE APLICACIÓN.
El alcance del procedimiento aplica a todas las unidades administrativas del RNPN así como usuarios externos que requieren consultar los fondos documentales que se encuentran en resguardo y custodia en al Archivo Central y en los Archivos de Gestión.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
· Instructivo para el Préstamo y Consulta de Documentos en Custodia en el Archivo Central y  Archivos de Gestión.
· Lineamientos del Instituto de Acceso a la Información Pública.
· Políticas  para el funcionamiento del Archivo Central.
· Política Institucional de Gestión Documental del RNPN.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS.
· Archivo Central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestión de las distintas unidades administrativas  una vez finalizado su trámite en fase activa, los que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares, en general. 
· Archivo de Gestión: Unidad administrativa productora donde se resguardan en su fase activa los documentos generados en los procesos de gestión administrativa. El tiempo de permanencia de la documentación en éste depende fundamentalmente del trámite y de las normas internas indicadas en las TPCD, para luego decidir su traslado al archivo central.
· CISED: Comité Institucional de Selección y Eliminación Documental
· Consulta Documental: Se entenderá como Consulta de Documentos a cualquier proceso de visita, revisión y lectura de un documento, que se encuentre almacenado en un Archivo, a fin de recabar la información que estos contienen.
· Depósito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservación de los documentos de archivo. 
· Préstamo documental: El préstamo es la acción que implica la salida temporal de documentos del Archivo Central o de los Archivos de Gestión con fines administrativos, pero sin salir de las instalaciones del RNPN.
· RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.
· UGDA: Unidad de Gestión Documental y Archivos
· Unidad Administrativa: Dependencia que forma parte de la estructura organizativa de la institución y que posee y desarrolla funciones y actividades específicas, producto de las cuales genera y recibe documentos.
· Usuario: Sujeto que hace uso del servicio de préstamo o consulta de los documentos en custodia en el Archivo Central o en los Archivos de Gestión, puede ser interno o externo.

5. RESPONSABILIDADES.
5.1 Jefe de la Unidad Administrativa solicitante.
· Elaborar  y firmar solicitud de préstamo o consulta del documento.
5.2   Personal Unidad Administrativa solicitante.	
· Trasladar solicitud de préstamos o consulta a Archivo Central.
· Recibir documentación solicitada para préstamo o consulta interna.
· Devolver documento en préstamo con copia de la solicitud.
5.3  Auxiliar de Archivo del departamento de Archivo Central / Encargado de Archivo de Gestión.
· Recibir y revisar que solicitud de préstamo o consulta se encuentre debidamente llena.
· Revisar y consultar registros, inventarios y/o catálogos para ubicar  los documentos requeridos.
· Verificar que la documentación se encuentre físicamente en su lugar según registros.
· Verificar que la documentación se encuentre ordenada, completa y en buen estado de conservación.
· Extraer documentación requerida y trasladarla al área de entrega de la documentación.
· Completar solicitud de consulta y/o préstamo en los campos correspondientes a i) fecha de consulta o préstamo; ii) Nombre y firma del Auxiliar de Archivo que atendió la solicitud; iii) Visto Bueno del jefe del Archivo Central.
· Sacar una copia de la solicitud de consulta o préstamo.
· Entregar documentación solicitada y copia de la solicitud a representante unidad administrativa solicitante.
· Registrar préstamo de documento en cuadro control de préstamo de documentos para consulta.
· Colocar el original de la solicitud en caja de donde se extrajo la documentación, como evidencia de que hay un documento fuera.
· Recibir devolución de documentos en préstamo.
· Verificar que documentación devuelta se encuentre en buenas condiciones tanto físicas como de ordenamiento.
· Proceder a completar original y copia de la solicitud en el campo correspondiente a i) Fecha de devolución y ii) Nombre y firma del auxiliar de archivo que recibe.
· Devolver copia de la solicitud completada a representante de Unidad administrativa.
· Registrar devolución del documento en el cuadro de Control de Préstamo de documentos para consulta.
· Colocar documento devuelto en el lugar de la extracción de la caja correspondiente.
· Retirar original de la solicitud de préstamo de la caja en la cual fue reintegrado el documento devuelto y agregarla al expediente de solicitudes de préstamo.

5.4 Jefe del departamento de Archivo Central.
· Firmar de Visto Bueno la solicitud de préstamo y/o consulta para la entrega del documento.
· Firmar de Visto Bueno dando fe de la devolución de los documentos.

5.5 Jefe de la Unidad Administrativa suministrante.
· Firmar de Visto Bueno la solicitud de préstamo y/o consulta para la entrega del documento.



6. ACTIVIDADES.
6.1 PRÉSTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA EN EL ARCHIVO CENTRAL.
	Nro.
	Responsable
	Actividad
	Evidencia

	1
	Jefe de Unidad Administrativa
	Elaborar y firmar solicitud de préstamo o consulta.
	Solicitud

	2
	Personal Unidad Administrativa
	Trasladar solicitud de préstamo o consulta a Archivo Central.
	Solicitud

	3

	Auxiliar de Archivo del Archivo Central
	Recibir solicitud de préstamo o consulta y verificar que esté debidamente llena.
	Solicitud

	4
	Auxiliar de Archivo del Archivo Central
	Revisar y consultar registros, inventarios y/o catálogos para ubicar  los documentos requeridos.
	

	5
	Auxiliar de Archivo del Archivo Central
	Verificar que la documentación se encuentre físicamente en su lugar según registros y que se encuentre ordenada, completa y en buen estado de conservación.
	Documento a prestar


	6
	Auxiliar de Archivo del Archivo Central
	Extraer documentación requerida y Trasladarla al área de entrega de la documentación.
	Documento a prestar

	7
	Auxiliar de Archivo del Archivo Central
	Completar solicitud de consulta y/o préstamo en los campos correspondientes, firmar por entrega, obtener firma de la persona que recibe y Visto Bueno del jefe del Archivo Central.

	Solicitud de  préstamo y/o consultas

	8
	Auxiliar de Archivo del Archivo Central
	Sacar una copia de la solicitud de préstamo y/o consulta y entregar documentación solicitada y copia de la solicitud a personal de la unidad administrativa solicitante.

	Solicitud de préstamo y/o consulta

	9
	Auxiliar de Archivo de Archivo Central
	Registrar préstamo de documento en cuadro Registro de préstamo y/o consulta de documentos.
	Registro de préstamo y/o consulta de documentos

	10
	Auxiliar de Archivo del Archivo Central
	Colocar el original de la solicitud en caja de donde se extrajo la documentación, como evidencia de que hay un documento fuera.
	Solicitud de préstamo en caja documental



6.2 DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS EN CONSULTA O PRÉSTAMO.
	Nro.
	Responsable
	Actividad
	Evidencia

	1

	Auxiliar de Archivo de Archivo Central
	Recibir documento en préstamo y verificar que documentación devuelta se encuentre en buenas condiciones tanto físicas como de ordenamiento.
	Documento devuelto

	2
	Auxiliar de Archivo de Archivo Central
	Proceder a completar original y copia de la solicitud en el campo correspondiente.
	Formulario de solicitud de préstamo y/o consulta

	3
	Auxiliar de Archivo  de Archivo Central
	Devolver copia de la solicitud completada a representante de Unidad administrativa.
	Copia de la Solicitud de Préstamo y/o consulta

	4
	Auxiliar de Archivo de Archivo Central
	Registrar devolución del documento en el Registro de Préstamo y/o consulta de documentos y colocar documento devuelto en el lugar de la extracción de la caja correspondiente.
	Registro  de Préstamo y/o Consulta  de documentos

	5
	Auxiliar de Archivo de Archivo Central
	Retirar original de la solicitud de préstamo de la caja en la cual fue reintegrado el documento devuelto y agregarla al expediente de solicitudes de préstamo
	



6.3 PRÉSTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA EN ARCHIVO DE GESTIÓN.
	Nro.
	Responsable
	Actividad
	Evidencia

	1
	Jefe de Unidad Administrativa solicitante
	Elaborar solicitud de préstamo o consulta.
	Solicitud

	2
	Personal Unidad Administrativa
	Llevar  solicitud de préstamo o consulta a Archivo de Gestión de unidad suministrante.
	Solicitud

	3

	Encargado de Archivo de Gestión de Unidad Administrativa suministrante
	Recibir solicitud de préstamo o consulta y verificar que esté debidamente llena.
	Solicitud

	4
	Encargado de Archivo de Gestión de Unidad Administrativa suministrante 
	Revisar y consultar registros para ubicar  los documentos requeridos.
	

	5
	Encargado de Archivo de Gestión de Unidad Administrativa suministrante
	Verificar que la documentación se encuentre físicamente en su lugar según registros y que se encuentre ordenada, completa y en buen estado de conservación.
	Documento a prestar


	6
	Encargado de Archivo de Gestión de Unidad Administrativa suministrante
	Extraer documentación requerida y Trasladarla al área de entrega de la documentación.
	Documento a prestar

	7
	Encargado de Archivo de Gestión de Unidad Administrativa suministrante
	Completar solicitud de consulta y/o préstamo en los campos correspondientes y obtener Visto Bueno del Jefe de la Unidad Administrativa suministrante.
	Solicitud de  préstamo y/o consultas

	8
	Encargado de Archivo de Gestión de Unidad Administrativa suministrante
	Sacar una copia de la solicitud de préstamo y/o consulta y entregar documentación solicitada y copia de la solicitud a personal de la unidad administrativa solicitante.
	Solicitud de préstamo y/o consulta

	9
	Encargado de Archivo de Gestión de Unidad Administrativa suministrante
	Registrar préstamo de documento en cuadro Registro de préstamo y/o consulta de documentos.
	Registro de préstamo y/o consulta de documentos

	10
	Encargado de Archivo de Gestión de Unidad Administrativa suministrante
	Colocar el original de la solicitud en caja, folder o carpeta colgante de donde se extrajo la documentación, como evidencia de que hay un documento fuera.
	Solicitud de préstamo en caja documental




6.4 DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS EN CONSULTA O PRÉSTAMO.
	Nro.
	Responsable
	Actividad
	Evidencia

	1

	Encargado de Archivo de Gestión de Unidad Administrativa suministrante
	Recibir documento en préstamo y verificar que documentación devuelta se encuentre en buenas condiciones tanto físicas como de ordenamiento.
	Documento devuelto

	2
	Encargado de Archivo de Gestión de Unidad Administrativa suministrante
	Proceder a completar original y copia de la solicitud en el campo correspondiente.
	Formulario de solicitud de préstamo y/o consulta

	3
	Encargado de Archivo de Gestión de Unidad Administrativa suministrante
	Devolver copia de la solicitud completada a representante de Unidad administrativa solicitante.
	Copia de la Solicitud de Préstamo y/o consulta

	4
	Encargado de Archivo de Gestión de Unidad Administrativa suministrante
	Registrar devolución del documento en el Registro de Préstamo y/o consulta de documentos y colocar documento devuelto en el lugar de la extracción de la caja, folder o carpeta colgante correspondiente.
	Registro  de Préstamo y/o Consulta  de documentos

	5
	Encargado de Archivo de Gestión de Unidad Administrativa suministrante
	Retirar original de la solicitud de préstamo de la caja, folder o carpeta colgante en la cual fue reintegrado el documento devuelto y agregarla al expediente de solicitudes de préstamo.
	






7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.
	Versión nro.
	Modificaciones
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