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PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE PRESTAMO DOCUMENTAL EN EL
ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central de la Academia Nacional de Seguridad Publica se encuentra en la
etapa de reorganizacién, por ello no contamos con el servicio a la ciudadania; pero si
se cuenta con el servicio de préstamo documental para las unidades organizativas que
tienen sus documentos en los depésitos documentales.

El presente documento es para normar el préstamo documental a nivel interno, su
objetivo es llevar un control general de cada documento prestado, por eso se debera
llenar la ficha de préstamo cada vez que se solicite un documento en el Archivo
Central. El Archivo Central, es el responsable de toda la documentacién que resguarda,
por ello debe tomar medidas de seguridad y de registro para los documentos
prestados internamente.

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DOCUMENTAL
Para el préstamo de documentos en el Archivo Central, se debera llenar para cada
unidad documental? la Ficha de Préstamo Documental. A 1a unidad organizativa que

realiza el préstamo se le entregard una copia de la ficha, para dejar respaldo de la
entrega y posterior recepcion del documento en el Archivo Central.

Unidad Organizativa solicitante
La Unidad Organizativa que realiza préstamo documental, deberd solicitar el préstamo

documental por medio de la Ficha Préstamo Documental, completando todo los
campos de identificacién del documento, tales como:

e Fecha de préstamo: Se coloca el dia, mes y afio en que se realiza el préstamo del
documento.

¢ Fecha prevista de devolucién: Se coloca el dia, mes y afio previsto a entregar el
documento al Archivo Central.

e (Codigo de clasificacién: Se coloca el codigo de identificacién del documento.

! Unidad documental: Elemento bésico de una serie documental, puede estar constituido ya sea por un solo
documento o por varios que conforman un expediente.




¢ Nombre de persona que solicita el documento: Colocar el nombre de la persona
que retirara el documento en el Archivo Central.

e Numero de folios: Colocar la cantidad de folios que posee el documento
solicitado.

s Ubicacién/No. de transferencia: Colocar el nimero de la caja en que se
encuentra el documento y sefialar el nimero de la transferencia en que se
envio la caja que contiene el documento.

¢ Nombre unidad organizativa: Colocar el nombre de la unidad organizativa que
solicita el documento

e Sello de Unidad Organizativa: Colocar el sello de la Unidad Organizativa que
solicita el documento.

e Observaciones: Detallar si fuere necesario o se considere pertinente, la utilidad
que se le dara al documento prestado.

La entrega por parte del Archivo Central del documento sera el mismo dia, cuando el
documento haya ingresado por medio de Transferencia Documental. Si el documento
solicitado no cuenta con una ubicacién minima del niimero y afio de caja, la entrega
serd de 5 a 10 dias habiles, pudiendo solicitar prérroga de entrega si fuere necesario,
Archivo Central

Entrega de documento

e Nombre de personal que entrega: Colocar el nombre del personal de Archivo
Central que entrega el documento.

¢ Firma: Colocar firma del personal de Archive Central que entrega el
documento.

e Sello: Colocar sello del Archivo Central.

Recepcién de documento




e Nombre de personal que recibe: Colocar el nombre del personal de Archivo
Central que recibe el documento.

e Firma: Colocar firma del personal de Archivo Central que recibe el documento.

¢ Sello: Colocar sello del Archivo Central.
Documentos sin transferencia

En cuanto a los documentos que se encuentran en los diferentes depésitos, se aclara
que los documentos siguen en responsabilidad de cada unidad organizativa, por lo
que estos se deben ordenar siguiendo los principios archivisticos, seglin lo que
establece el Art. 13 “cada oficina es responsable de organizar sus documentos”2. Es
por ello, que al requerir un documento que se encuentre en uno de los depdsitos, cada
unidad organizativa delegara a una persona de su unidad para localizar el documento
en conjunto con el personal del Archivo Central, quien apoyard en la ubicacién del
documento.

Cuando se retire cualquier documento de los depdsitos y que no se haya realizado una
transferencia documental, la persona que lo solicite llenara la Ficha de Préstamo
Documental, como medida de control de salida del documento del depésito y la
entrega de éste a la unidad organizativa por parte del Archivo Central.

? Lineamiento No.1 Para la creaci6n del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos.




Anexo
Ficha de Préstamo Documental

EL SAIVADOR
CHAMOBAS PABA CRECER
ARCHIVD CENTRAL
FICHA DE PRESTAMOD DOCUMENTAL
fecha de préstamo: : Fecha prevista de devolucidm
Codigo de clasificacion: Hombre de parsona que retira el documento:
No. de Tolios: Nombre Unidad Organizativa:
Ubicacion/No. de Transferencia Sello de Unidad Organizativa:
Observacidnfes:
Archive Central
Entress de documenie Recercién de documento
ombre de parsonalque snirsga: Nombre de personal que recibe:
Tirmat Satlo Firma sefio




