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El presente documento se encuentra en version publica en vista que contiene informacién confidencial de
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ademas a lo resuelto Sentencia de la Sala de lo Contencioso Administrativo con nimero de referencia 21-20-
RA-SCA.
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1. OBJETIVO.

Normalizar los servicios de préstamo y consulta de documentos administrativos que se
encuentran en resguardo en los depdsitos documentales del Archivo Central a fin de asegurar
el adecuado control y custodia de dichos documentos y garantizar a las unidades
administrativas que lo requieran la continuidad en los tramites de los asuntos y/o

procedimientos administrativos que trata el documento requerido.

2. ALCANCE DE APLICACION.
Aplica a todas las unidades administrativas del RNPN asi como a los/as usuarios/as externos
que requieren consultar los fondos documentales que se encuentran en resguardo y custodia
en los depdsitos del Archivo Central:

- Mddulos de archivos de gestion (Planta baja edificio Carbonell 2)

- Deposito 1 de Archivo Central (Planta baja edificio Carbonell 1)

- Deposito 2 de Archivo Central (Local de IPSFA, exCoopefa)

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
- Instructivo para el Préstamo y/o Consulta de Documentos que se encuentran en
resguardo y Custodia en los depdsitos del Archivo Central.
- Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacidén Publica.
- Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos del RNPN.

- Politicas para el funcionamiento del Archivo Central.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS.

- Archivo Central: Unidad Administrativa donde se resguardan y custodian
documentos transferidos o trasladados por las distintas unidades administrativas una
vez finalizado su tramite en fase activa, los que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y la poblacion en general.

- Archivo de Gestion: Es el que estd constituido por los documentos generados o
recibidos por la Unidad administrativa para iniciar o continuar su tramite hasta la
conclusion del mismo los cuales son de consulta frecuente por la misma oficina u

otras dependencias de la institucion durante su fase activa
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Consulta Documental: Se entendera como Consulta de Documentos a
cualquier proceso de visita, revision y lectura de un documento, que se encuentre
almacenado en un Archivo, a fin de recabar la informacion que estos contienen.
Depdsito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Préstamo documental: El préstamo es la accion que implica la salida temporal de
documentos del Archivo Central o de los Archivos de Gestion con fines
administrativos, pero sin salir de las instalaciones del RNPN.

RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.

Unidad Administrativa: Dependencia que forma parte de la estructura organizativa
de la institucion y que posee y desarrolla funciones y actividades especificas,
producto de las cuales genera y recibe documentos.

Usuario/a: Persona que hace uso del servicio de préstamo o consulta de los
documentos en custodia en el Archivo Central o en los Archivos de Gestion, puede

ser interno o externo.

5. RESPONSABILIDADES.

8l

Jefe/a de la Unidad Administrativa solicitante.
Da indicaciones a personal administrativo de la unidad sobre el documento a solicitar

en calidad de préstamo para consulta del mismo

5.2 Colaborador/a Unidad Administrativa solicitante.

~ Realiza gestion en Archivo Central sobre documentos a solicitar.
- Recibir documentacion solicitada para préstamo o consulta.
- Firmar de recibido en registro de préstamo de documentos

- Devolver documento en préstamo.

5.3 Auxiliar de Archivo del departamento de Archivo Central.

- Revisar y consultar registros, inventarios y/o catalogos para ubicar los

documentos requeridos.
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Verificar que la documentacion se encuentre fisicamente en su lugar segun
registros.

Verificar que la documentacion se encuentre ordenada, completa y en buen
estado de conservacion.

Extraer documentacién requerida y trasladarla al area de entrega de la
documentacion.

Informar al/a jefe/a del departamento de Archivo Central sobre el documento a
prestar.

Entregar documentacion solicitada a representante unidad administrativa
solicitante.

Anotar préstamo de documento en cuadro registro de préstamo de documentos
para consulta.

Recibir devolucion de documentos en préstamo.

Verificar que documentacion devuelta se encuentre en buenas condiciones tanto
fisicas como de ordenamiento.

Registrar devolucion del documento en el cuadro de Control de Préstamo de
documentos para consulta.

Colocar documento devuelto en el lugar de extraccion correspondiente.
Elaborar informe semanal de documentos consultados y presentarlo al/a Jefe/a

del departamento de Archivo Central.

5.4 Jefe/a del departamento de Archivo Central.

Revisar informe
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EN LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO CENTRAL

6. ACTIVIDADES.
6.1 PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA EN LOS DEPOSITOS
DEL ARCHIVO CENTRAL (MODULOS DE ARCHIVOS DE GESTION Y DEPOSITO 1)

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Jefe/a de e .
Dar indicaciones a colaborador/a asignado/a
L Unidad -
. sobre el documento a solicitar para consulta.
Administrativa
Colaborador/a .
) Gestionar en Archivo Central préstamo de
2 de Unidad
documento a consultar
solicitante
- Revisar y consultar registros, inventarios y/o
Auxiliar de .
5 . catadlogos para ubicar los documentos
Archivo _
requeridos.
x Aucxiliar de | Verificar que la documentacién se encuentre
Archivo fisicamente en su lugar segun registros
. Verificar que la documentacion se encuentre
Auxiliar de
5 . ordenada, completa y en buen estado de
Archivo
conservacion.
. Auxiliar de | Extraer documentacion requerida y trasladarla al
Archivo area de entrega de la documentacion.
. Registro de
-~ Registrar préstamo de documento en cuadro
Auxiliar de . ) préstamo  y/o
7 Registro de préstamo y/o consulta de
Archivo consulta de
documentos.
documentos
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. Auxiliar de | Entregar el documento  solicitado a
Archivo colaborador/a de la unidad solicitante.
6.2 DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN PRESTAMO. (MODULOS DE ARCHIVOS DE
GESTION Y DEPOSITO 1)
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Colaborador/
1 a de unidad | Realizar devolucién de documento prestado
solicitante
P Recibir documento en préstamo y verificar que
Auxiliar de
documentacion devuelta se encuentre en buenas
Archivo
condiciones tanto fisicas como de ordenamiento.
Registrar devolucion del documento en el | Registro de
. Auxiliar de | Registro de Préstamo y/o consulta de | Préstamo  y/o
Archivo documentos y colocar documento devuelto en el | Consulta de
lugar de donde fue extraido documentos
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6.3 PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA EN DEPOSITO 2 DE
ARCHIVO CENTRAL. (UBICADO EN LOCAL IPSFA CONTIGUO EXCOOPEFA).

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Jefe/a de Unidad | Gestionar con el/a Jefe/a del departamento de
1 Administrativa Archivo Central préstamo de documento para
solicitante consulta
Jefe/a Programar fecha para retiro de documento
5 departamento requerido y comunica al/a jefe/a de la unidad
de Archivo | solicitante para que asigne colaborador/a que
Central retirara documento.
Jefela de la
. unidad Asignar a colaborador/a que realizara el retiro del
administrativa documento a consultar.
solicitante
Jefe/a del . . . }
Asignar auxiliar de Archivo que acompahne a
departamento ' o
4 ) colaborador/a de la unidad solicitante para el
de Archivo
retiro del documento.
Central
_ Cuadro control
. Revisar y consultar registros de documentos en
Auxiliar de . . . de documentos
5 ) custodia en deposito 2 para ubicar los
Archivo . en custodia en
documentos requeridos. .
deposito 2
Verificar que la documentacion se encuentre
" Auxiliar de | fisicamente en el lugar segun registros y que se
Archivo encuentre ordenada, completa y en buen estado

de conservacion.
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3 Auxiliar de | Extraer documentacion requerida y trasladarla al

Archivo area de entrega de la documentacion.

. Registro de
. Registrar préstamo de documento en cuadro )

Auxiliar de ' préstamo y/o
8 ‘ Registro de préstamo y/o consulta de

Archivo consulta de

documentos.
documentos

5 Auxiliar de | Entregar documento a colaborador/a de unidad

Archivo solicitante.
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6.4DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN CONSULTA O PRESTAMO DEL DEPOSITO 2.
(LOCAL IPSFA CONTIGUO EXCOOPEFA).

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Colaborador/a de . .
i ] . Realizar devolucion de documento prestado
unidad solicitante
Recibir documento en préstamo vy verificar que
g Auxiliar de | documentacion devuelta se encuentre en
Archivo buenas condiciones tanto fisicas como de
ordenamiento.
Registrar devolucion del documento en el | Registro de
3 Auxiliar de | Registro de Prestamo y/o consulla de | Piestaino ylo
Archivo documentos y colocar documento devuelto en | Consulta de
el lugar de la extraccidon correspondiente. documentos
7. ANEXOS.

- Registro de consultas y/o préstamo de documentos en resguardo en los depdsitos de

archivo central

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTOS

Version nro.

Modificaciones

02

Actualizacion general del documento e incorporacion al nuevo formato
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9. DIAGRAMA DEL PROCESO

6.1 PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS EN CUSTODIAEN LOS DEPOSITOS DEL
ARCHIVO CENTRAL (MODULOS DE ARCHIVOS DE GESTION Y DEPOSITO 1)
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Central préstamo de
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6.2 DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN PRESTAMO. (MODULOS DE ARCHIVC3 DE
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6.3 PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA EN DEPOSITO 2 DE
ARCHIVO CENTRAL. (UBICADO EN LOCAL IPSFA CONTIGUO EXCOOPEFA).

a
ss
=2 uw
i = =
= £ Destiopaprieamae Asignar acalaborador/a
o SEE EDRImEnicpan, uerealzars e retiro
a5 sulta con dia Jefe/a L
w=0 S deldocumento a
z az=z— ded departamento de
o zZ%o R iag Archivo Central SRSl
= Z3a *
Ll <
o]
a n
<
w g
— o< v h 4
< BzZ E =
N — i 8 Comunicar ajefela de Asignar auxibar de
— == Programar fecha paa launidadscldtante archive que scompaiiea
= <9 retiro de documente para que asgne un
w2 requerica ot bordo hara cdaborador/a para d
g w E 5 ¢ P retiro del documento
o
o we
. -
wy
s Q
[a] =
= E \ 4
&
= £ & &, . .. = &
Revisary consultar erificar quela Venficar que ta Extraer documentacidn Reggstrar préstamo de
g E "_,q:ms da documentacion se documentacion se requench y rashdart 2 documento en cuadro Enl‘rzgal;ncoccur}se;t: 2
£ decumentos en encuente fisicamente encuentre crdenadta, dreadecnvegade o Regstro depréstamo y/ A de
F=1 custodi en depésio 2 enel gar segin completa y en buen document acian o consulta de D s
= regrtros estido documentos il
2 = L, entregado

Pagina 13 de 17



:' Wl ,: PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO Y 5 J
R N PN % CONSULTA DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA e e

mooNmew GBS ENLOS DEPOSITOS DEARCHIVO CENTRAL [0 052024

6.4 DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN CONSULTA O PRESTAMO DEL DEPOSITO 2.
(LOCAL IPSFA CONTIGUO EXCOOPEFA).
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VERSION Nro.:02
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS / DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL
REGISTRO DE PRESTAMO Y/O CONSULTAS DE DOCUMENTOS EN RESGUARDO EN LOS DEPOSITOS DEL ARCHIVO CENTRAL
Modulos de Archivos de Gestién (Edificio Carbonell 2)

[] Dpeposito 1 (edificio carb

It 1) I:] Deposito2 (Depésito Archive Registral ) ]

FECHA

NOMBRE DE LA PERSONA QUE
SOLICITA EL PRESTAMO DEL
DOCUMENTO

DIRECCIO

JNIDAD/D

1O

DESCRIPCION DEL{OS) DOCUMENTO (S}

ARO DEL DOCUMENTO

VOLUMEN DE LO
RETIRADO (Cantidad de
folder, ampos o cajas)

FIRMA DE RECIBIDO

FECHA DE
DEVOLUCIGN
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