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1. INTRODUCCION

Mediante Acuerdo No. 68 del Consejo Directivo, tomado en Sesion Extraordinaria
No. 3 del dia seis de abril del ano 2016, se cred la Unidad de Gestion Documental vy
Archivos (UGDA), mediante la union de la Unidad de Documentacion (UDOC) vy el
Archivo General. A partir del mes de diciembre de 2021, esta unidad paso a formar parte
de la Direccion de Innovacion y Proyectos Estratégicos (DIPE).

Su principal proposito radica en dar cumplimiento a las disposiciones contenidas
en los nueve Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, emitidos por el Instituto
de Acceso a la Informacion Publica (IAIP), y publicados en el Diario Oficial No. 147, tomo
408 del lunes 1/ de agosto del afio 2015, en el sentido de establecer y supervisar el
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos, compuesto por los principios,
politicas y practicas en gestion documental, y el Sistema Institucional de Archivos que
integra el Centro Nacional de Registros.

Al respecto, dicho Sistema de Archivos se integra por todos los archivos que
existen en el CNR, como es el caso de los archivos de gestion, ubicados en cada una de
las oficinas o dependencias al interior del pais, el archivo central, los archivos periféricos,
y los archivos especializados de los registros. Ahora bien, para que dicho sistema
funcione correctamente, se requiere un conjunto de directrices que garanticen la
trazabilidad de los documentos durante todo su ciclo de vida. De esta manera, los
documentos se resguardaran el tiempo que sea necesario, bajo las condiciones
adecuadas para garantizar su conservacion, sin importar su soporte, derivando en
transparencia en la gestion publica, y proteccion del patrimonio del CNR.

Por tanto, se presenta este Manual de Procedimientos especifico para el Archivo
Central, en el cual se establecen las directrices generales bajo las cuales se recibiran,
custodiaran y preservaran los documentos en esta fase especifica del ciclo de vida, y sera
de estricto cumplimiento para todas las areas con documentos a transferir.

2. BASE LEGAL

v' Ley de Acceso a la Informacion Publica (Titulo 1V)

v" Reglamento de la Ley de Acceso de la Informacion Publica (Capitulo X)

v Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del IAIP (Lineamientos 1, 3, 4, 6y
7)

v" Normas Técnicas de Control Interno ( Capitulo Ill, Art.23, Capitulo IV, Art 47 Art 49)
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a)

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este documento, se entiende por:

Alta direccion: (Consejo Directivo) Persona o grupo de personas que dirige vy
controla una organizacion al mas alto nivel.

Archivo: Conjunto de documentos producidos o recibidos por toda persona,
servicio U organismo publico en el ejercicio de su actividad particular,
conservados con el fin de servir de testimonio e informacion para si mismos, para
la ciudadania y para la sociedad en general.

Archivo Central: Tipo de archivo que tiene la funcion de resguardar la
documentacion en su fase semiactiva, transferida por los archivos de gestion de
toda la institucion, y desarrollar los tratamientos archivisticos.

Archivo de gestion: Tipo de archivo que consolida los documentos creados por
las unidades productoras o generadoras para resguardar sus documentos en su
fase activa, que sustentan las actividades diarias de la institucion.

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos: En adelante,
CISED. Es el organo colegiado responsable de declarar en firme los plazos de
conservacion de las series documentales del CNR. Se encuentra nombrado
mediante acuerdo de Direccion Ejecutiva.

Cuadro de Clasificacion Documental: Es el modelo o instrumento logico que
consiste en el establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura
jerarquica del fondo. Dichas categorias y grupos se conforman con base en las
funciones sustantivas y generales que cumple la institucion.

Custodia: Servidor publico o unidad administrativa responsable de conservar vy
preservar los documentos que se encuentran bajo su guarda y cuidado.

Deposito: Espacio donde se resguarda toda la documentacion organizada y
sistematizada; siguiendo el Cuadro de Clasificacion Documental.

Digitalizacion: Técnica de conservacion documental que permite la reproduccion
de informacion que se encuentra de manera analdgica en otra que solo puede ser
leida o interpretada por computador.

Expediente: Unidad documental compuesta por un conjunto de documentos,
generados por una misma unidad o dependencia en la resolucion de un mismo
asunto o funcion, sin importar su tipo documental. Existen dos tipos de
expedientes: reglados y los no reglados.

Inventario: instrumento de consulta que describe las series y/o expedientes de los
subfondos documentales alojados en un deposito documental determinado.

Serie Documental: Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
funcion o actividad especifica de la institucion.
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m) Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA): Es el conjunto
integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de documentos y
el sistema institucional de archivos de los entes obligados1.

n) Sistema Institucional de Archivos: Archivos de la institucion (SIA) integrados por
los archivos de gestion, archivos especializados de los registros, archivos
periféricos de las oficinas departamentales y el archivo central.

o) Tabla de Valoracion y Conservacion Documental: Tabla que establece la
disposicion final de cada serie y subserie documental, y corresponde a uno de los
productos que deben ser elaborados por el CISED.

p) Transferencia: Cambio en el destino, custodia o tenencia de los documentos de
los archivos.

q) Transferencia Primaria: Procedimiento ordenado y sistematico de traslado de
documentos de consulta esporadica desde los archivos de gestion hacia el
Archivo Central.

4. ALCANCE

Este manual sera de observacion obligatoria para todas las direcciones, gerencias
O unidades que produzcan, reciban, distribuyan, tramiten y organicen documentos, que
formen parte de una serie documental que tenga plazos de conservacion documental
aprobados por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos del
CNR (en adelante, CISED), tanto los estratégicos, como los sustantivos y de apoyo, ya
sean estos electronicos, digitales, impresos o en cualquier formato.

A su vez, debera ser observado por el personal técnico del archivo central, en el
sentido de respetar los procedimientos establecidos para la transferencia y eliminacion
ordenada de documentos alojados en su depodsito, asi como las condiciones
establecidas para permitir la consulta y préstamo de documentos al personal interno vy
externo del CNR.

5. RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION

Es responsabilidad de:

Tnstituto de Acceso a la Informacioén Publica. Lineamiento 1 para la creacion del Sisterma de Gestion
Documental y Archivos. San Salvador: IAIP, s.a., pag. 266.
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Direccion de Innovacion y Proyectos Estratégicos

Proveer los recursos financieros, humanos, de infraestructura y tecnologicos
necesarios para fortalecer el archivo central del CNR, y mantener sus condiciones
adecuadas para el resguardo de los documentos.

Aprobar los manuales de procedimientos que regulen la gestion documental en el
CNR.

Unidad de Gestion Documental y Archivos

Coordinar las actividades inherentes al proceso de gestion documental en el CNR.
Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos del Archivo Central del CNR, y
garantizar las gestiones necesarias para mantener las condiciones adecuadas de
resguardo de los documentos.

Archivo Central

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos establecidos en este Manual, y
proponer las actualizaciones necesarias.

Recibir las transferencias documentales de las diferentes unidades y dependencias
del CNR, y asegurar las condiciones necesarias para su resguardo.

Realizar las eliminaciones de documentos, de acuerdo con los plazos establecidos
en las Tablas de Valoracion y Conservacion Documental (TVCD).

Atender las consultas y préstamos de documentos que se reciban, tanto del
personal interno como externo del CNR, de acuerdo con las disposiciones de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Elaborar instrumentos de descripcion documental de los subfondos, series vy
subseries documentales alojados en sus depositos, y difundirlos en los canales
institucionales.

Unidades productoras de documentos

Sera responsabilidad de las unidades productoras de documentos, observar y
respetar los procedimientos establecidos en este Manual, cuando requieran
realizar transferencias documentales o consultas de documentos en el archivo
central del CNR, de acuerdo con los plazos de conservacion establecidos en las
TVCD.
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6. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

6.1 Recepcion de transferencias de documentos en el Archivo Central

6.1.1 Objetivo del procedimiento

Recibir, verificar e instalar en el deposito documental del Archivo Central, los
fragmentos de series documentales que seran transferidas por las diferentes
dependencias del CNR para su resguardo y custodia, de acuerdo con los plazos
definidos en las TVCD.

6.1.2 Alcance

El procedimiento es aplicable a todas las dependencias del CNR, cuyas series
documentales deban ser transferidas al Archivo Central, de acuerdo con la TVCD
aprobada.

6.1.3 Procedimientos especificos para la transferencia de series al Archivo Central

6.1.3.1 Fase de planeacion:

a) Archivo Central debe preparar una programacion anual de transferencias
documentales, de acuerdo con el formato incluido en el Anexo 1 (pag. 28). Para
prepararla, debe cumplir lo siguiente

a. Revisar todas las TVCD aprobadas por el CISED, y seleccionar de ella todas
aquellas series que deban ser transferidas al Archivo Central.

b. Fijar un mes y semanas especificas para preparar la transferencia respectiva
y su entrega en el Archivo Central, tomando en cuenta la capacidad
instalada, y las demandas de servicio.

b) La jefatura de la UGDA debe revisar el Plan anual de transferencias, y en caso estar
de acuerdo, solicitar la aprobacion de la Direccion de Innovacion y Proyectos
Estratégicos.

c) Una vez haya sido aprobado por la DIPE, correspondera a la jefatura de la UGDA
divulgarlo con las areas interesadas, notificandoles que deberan destinar los
recursos necesarios para preparar con antelacion la transferencia documental,
para cumplir con la calendarizacion establecida.

/abla de Actividades a ejecutar para el procegimiento. planeacion de las transterencias
documentales.

, Actividad
Area responsable Y
No. Descripcion
Archivo Central 1 | Iniciar la preparacion de la programacion anual
de transferencias documentales.
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Area responsable

Actividad

Descripcion

Revisar las TVCD aprobadas,
formulario  de programacion  anual  de
transferencias, aquellas que posean series
documentales a transferir al Archivo Central

y trasladar al

Asignar una semana y un mes especificos a cada
area identificada, para que pueda realizar la
transferencia documental

Oficial de Gestion
Documental y Archivos

Revisar el plan anual de transferencias, y solicitar
aprobacion de la Direccion de Innovacion vy
Proyectos Estratégicos.

Direccion de Innovacion
y Proyectos Estrategicos

Aprobar el Plan Anual de Transferencias al
Archivo Central, a solicitud del Oficial de Gestion
Documental y Archivos.

Oficial de Gestion
Documental y Archivos

Divulgar el contenido de la programacion anual
de transferencias con las areas involucradas,
solicitindoles  que  asignen  los  recursos
necesarios para preparar la transferencia
documental, con el suficiente tiempo de
antelacion, para cumplir con la calendarizacion.

Areas
productoras/generadoras
de documentos

Recibir la programacion de transferencias, vy
cumplen con los tiempos estipulados.

6.1.3.2 Fase de preparacion de la transferencia:

a) Con tres semanas de anticipacion, Archivo Central debe comunicarse con la
unidad productora/generadora de documentos, para recordarle que tiene una
transferencia documental programada, y que debe iniciar los tramites necesarios
para su preparacion.

b) Para iniciar la preparacion de la transferencia, la unidad productora/generadora de

documentos debe cumplir con lo siguiente:

i Solicitar al Archivo Central la cantidad de cajas necesarias para preparar la

transferencia documental (ver Anexo 2, pag. 30).

ii.  Preparar fisicamente los expedientes, debiendo retirar cualquier material
metalico que posean (grapas, clips, entre otros), sustituyéndolos por
elementos plastificados. En caso no haya en existencia en Almacen, debera
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colocar un fragmento o trozo de papel, para evitar gque la oxidacion del
metal pueda manchar el documento.

En caso existan expedientes o documentos con algun tipo de biodeterioro,
debe separarlos, y expresar el deterioro que posee el documento en el
formato de revision de la transferencia documental.

Retirar copias de documentos u hojas en blanco.

Verificar que exista un maximo de 150 hojas por carpeta. En caso la
cantidad de hojas que integran el expediente sobrepase esa cantidad, el
expediente debera distribuirse en la cantidad de carpetas que sean
necesarias.

Verificar que el expediente se encuentre ordenado cronoldgicamente, y
proceder con la foliacion de su contenido. Para el foliado, observara o
siguiente:

1. Utilizar un lapiz de mina negra y blanda para numerar, del 1 en
adelante, cada una de las hojas ubicadas en su expediente.

2. Foliar todas las paginas gue integran el expediente, sin importar su
tamano.

3. Si la orientacion de la informacion en la pagina es horizontal,
colocar el numero de pagina en la parte superior izquierda.

4. La numeracion debe ser correlativa dentro de un mismo
expediente. Si el expediente posee mas de una carpeta, debera
continuar la numeracion correlativa en las carpetas subsiguientes,
hasta cerrarlo por completo.

Sustituir las carpetas, en caso se observen excesivamente deterioradas, e
identificarla nuevamente, de acuerdo con el nombre del expediente.
ldentificar el expediente, de la siguiente forma.

1. Sobre la portada, debe elaborar una vifieta con la informacion
siguiente: nombre del expediente, serie documental (con su
numero de radicacion), subserie documental si aplica (con su
numero de radicacion), numero de folios, nimero de carpeta (si el
expediente esta distribuido en mas de una carpeta), y fechas
extremas (identificando dia, mes y afo), de acuerdo con el formato
en Anexo 3 (pag. 33).

2. En la pestaia de la carpeta, ubicara el nombre del expediente,
numero de folios y numero de carpeta (si aplica).

En caso que el expediente posea documentos en formatos especiales,
como documentos digitales a través de formatos Opticos © magneticos
(CD, DVD, USB, entre otros) deben separarse del expediente original, vy
sustituirlos por una referencia cruzada, que contenga la descripcion general
del documento, vy justifique las razones por las cuales ha sido separado,
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conforme al Anexo 4 de este manual (pag. 34). Finalmente, la referencia
cruzada debera hacerse constar en el formulario de revision de la
transferencia documental, en la seccion de nombre del expediente.

Xx.  El documento extraido de su expediente debera envifietarse con la misma
informacion que posee la identificacion del expediente, segun el Anexo 3,
debiendo ajustarla al tamafno apropiado del dispositivo.

c) Trasladar la informacion de la caja y su contenido al formato de revision de
transferencia documental, contenido en el Anexo 5 (pag. 37/), ubicando la
informacion relacionada con la serie 0 subserie documental, el nombre de los
expedientes y su numero de folios.

d) Ubicar los expedientes dentro de la caja especializada entregada por el Archivo
Central, respetando el orden de caja fijado en el inventario documental, hasta
llenar su capacidad, y permitir que la caja pueda cerrarse sin dificultad. No se debe
sobrecargar en exceso la caja.

e) Si la transferencia estara compuesta por mas de una caja, la unidad productora
debera numerar cada caja con lapiz, de forma correlativa, e identificar cada serie
descrita en el inventario documental con el numero de caja o cajas, que le
corresponda.

f)  Una vez finalizado el procedimiento de preparacion de la informacion, la unidad
productora notificara al Archivo Central que la transferencia esta lista para iniciar
su tramite.

/abla de Actividades a ejecutar para el procedimiento. preparacion de la transterencia
documental:

p Actividad
Area responsable —
No. Descripcion
Archivo Central 1 | Notificar, con tres semanas de anticipacion, al

personal administrativo del area, que esta
proxima a cumplirse la programacion de
transferencia documental al Archivo Central, para
qgue inicie los tramites de preparacion.

Unidad 2 | Solicitar al Archivo Central, la cantidad de cajas

productora/generadora necesarias para preparar la transferencia.

de documentos

Archivo Central 5 | Proporcionar la cantidad de cajas solicitadas por
la unidad productora, para iniciar la transferencia
documental.
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Actividad

Area responsable

No. Descripcion
Unidad 4 | Retira todo elemento metalico que posea el
productora/generadora expediente, 'y lo sustituye por fastener
de documentos plastificado. En caso no haya en existencia en

Almacén, colocar una pieza de papel de por
medio, para evitar que la oxidacion del metal
dane el documento.

5 | Retirar expedientes o documentos que posean
algun tipo de biodeterioro, e identificarlo de esa
manera en el formato de inventario documental.

Unidad 6 | Retirar hojas en blanco o copias repetidas de
productora/generadora documentos.
de documentos / | Verificar que el expediente se encuentre

ordenado cronoldgicamente.

8 | Verificar que la carpeta del expediente tenga un
maximo de 150 paginas. En caso se exceda,
distribuir el expediente en la cantidad de carpetas
gue sea necesario.

9 | Foliar el contenido del expediente en la parte
superior derecha de la hoja, utilizando lapiz mina
negra y blanda.

10 | Retirar carpetas deterioradas, y sustituirlas por
carpetas nuevas.

11 | Identificar cada expediente, con los datos
reflejados en el anexo 3.

12 | Trasladar la informacion del expediente al
formato de revision del inventario documental,
de acuerdo con el formato contenido en el
anexo 5.

13 | De existir documentos en formato especial, o
documentos digitales o electronicos alojados en
dispositivos opticos © magnéticos, identificarlos
con la misma informacion que el expediente
original, separarlo y llenar un formato de
referencia cruzada, el cual debe integrarse al
expediente (anexo 4).

14 | Ubicar el expediente dentro de la caja
especializada de archivo, sin sobresaturar su
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Area responsable

Actividad
No. Descripcion
contenido.

15 | De preparar una transferencia de mas de una
caja, identificar cada una de ellas con un numero
correlativo, escrito a lapiz, que respete el orden
del inventario documental.

16 | Una vez finalizado el inventario y la ubicacion de
los expedientes en sus respectivas cajas, informar
al jefe del area para iniciar formalmente el
proceso de revision.

6.1.3.3 Fase de revision de la transferencia:

a)

La unidad productora de documentos remitira al Archivo Central el inventario
documental completo, junto con las cajas preparadas, para iniciar el proceso de
revision. A su vez, debe remitir el archivo del inventario via correo electronico,
para las revisiones y adaptaciones que sean necesarias.

Archivo Central debe verificar el inventario y confrontar con las cajas preparadas
por la unidad productora.

En caso haya observaciones de forma en el levantamiento del inventario
documental, o en la preparacion de los expedientes, Archivo Central lo hara
constar en el formato de revision de inventario preparado por el area (ver Anexo
No. 5, pag. 37).indicando al area interesada los elementos que necesita subsanar.
Caso contrario, notifica al area que su transferencia esta lista para ser recibida
formalmente.

En caso existan inconsistencias, la unidad productora debe retirar las cajas que
poseen las observaciones, y realizar las correcciones que sean pertinentes. Una
vez haya finalizado, realiza nuevamente la entrega de las cajas al Archivo Central,
para proceder a una nueva revision.

Si las inconsistencias fueron subsanadas, Archivo Central notifica al area que su
transferencia esta lista para ser recibida formalmente. Caso contrario, remite
nuevamente las observaciones en el inventario.

Para formalizar la revision, la UGDA firma de revisado el formato del inventario
documental, junto con la persona que prepard la transferencia en la unidad
productora.

Pagina 10 de 58



[abla de Actividades a ejecutar para el procedimiento. revision de la transferencia
documental:

] Actividad
Area responsable ——
No. Descripcion
Archivo Central 1 | Recibe formato de inventario documental para

revision, y verifica que no haya inconsistencias.

2 | Recibe las cajas con los expedientes preparados
para transferir, y verifica su contenido, contra la
informacion plasmada en el inventario.

Archivo Central 5 | Corrobora que todas las cajas se encuentren
numeradas, y que el numero de cajas coincida
con la del inventario.

4 | Verifica que la cantidad de expedientes por caja,
resefiado en el inventario documental sea la
correcta.

5 | Corrobora que los nombres de identificacion de
los expedientes sean los correctos, y coincidan
con el inventario documental.

6 | Corrobora que los expedientes se encuentren
libres de elementos metédlicos, y que estan
unidos con fastener plastificado. O en su defecto,
debidamente protegidos con papel bond.

/| Corrobora que la foliacion de los expedientes sea
la correcta, y coincida con el inventario.

8 | Revisa que las referencias cruzadas coincidan
con los expedientes referenciados y que sus
datos sean correctos, si aplica.

9 | Revisa las cajas subsiguientes, bajo el mismo
procedimiento.

10 | En caso se encuentren inconsistencias, notifica a
la unidad productora que debe subsanarlas,
previo a la recepcion de la transferencia
documental.
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Actividad
No. Descripcion
11 | De no haber inconsistencias, firma de revisado el
inventario documental, y notifica al area para que
realice la firma del documento.

Area responsable

Unidad 12 | De haber inconsistencias, debe realizar los ajustes
productora/generadora necesarios.
de documentos

13 | Si Archivo Central no encontrdo inconsistencias,
firma el formato de revision del inventario que
remite Archivo Central.

6.1.3.4 Fase de recepcion en Archivo Central:

a) Archivo Central prepara el acta de transferencia, y remite a la unidad productora
para su firma, debiendo cumplimentar los datos de ubicacion y control que les
corresponda, de acuerdo con el formato anexo (Anexo 6, pag. 40).

b) El personal de archivo debe incorporar los datos de entrada de la transferencia en
el formatode acta de transferencia documental, y firmar el documento, para hacer
constar la recepcion de la transferencia en el Archivo Central.

c) El personal de Archivo Central debe trasladar las cajas recibidas a su ubicacion
dentro del depodsito documental, cuidando que las mismas no pierdan su orden
original. Posteriormente, debera asignarles su signatura topografica y numeracion
correspondiente, de acuerdo con su ubicacion y orden de transferencia, vy
plasmarlo en el acta de transferencia documental.

d) El personal de archivo debera actualizar los catalogos e inventarios del Archivo
Central, para incorporar los datos de la nueva transferencia recibida.

/abla de Actividades a ejecutar para el proceso. Recepcion de documentos en el Archivo
Central

, Actividad
Area responsable —
No. Descripcion
Archivo Central 1 |Firma el formato de acta de transferencia
documental, cumplimentando los datos que le
corresponda.
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Actividad
No. Descripcioén
2 | Ubica las cajas en el anaquel que le corresponda,
dentro del Archivo Central, respetando el orden
de la transferencia.

Area responsable

5 | Actualiza los catalogos e inventarios del Archivo
Central, ubicando el numero topografico que le
corresponda a la transferencia realizada.

6.2 Procedimiento de levantamiento y actualizacion de indices y catalogos de
documentos

6.2.1 Objetivo general:

Describir el contenido de los expedientes, unidades de almacenamiento vy
mobiliario que integra el deposito del Archivo Central del Centro Nacional de Registros,
conforme a las normas internacionales de descripcion archivistica.

6.2.2 Alcance:

El procedimiento es aplicable a todas las dependencias del CNR, cuyas series
documentales deban ser transferidas al Archivo Central, de acuerdo con la TVCD
aprobada.

6.2.3 Procedimiento para el levantamiento de instrumentos de descripcion archivistica

6.2.3.1 Levantamiento y actualizacion de indices:

a) El proceso de levantamiento de indice se iniciara con la numeracion de los
estantes que se encuentren dentro del depodsito. Para ello, el personal técnico de
archivo diagramara la ubicacion y distribucion de estantes dentro del depdsito, vy
asignara un numero correlativo a cada estante.

b) Finalizada la numeracion de la estanteria, el personal de archivo partira de los
inventarios de transferencias de documentos recibidos para iniciar con el
levantamiento del indice de cajas, que contenga los datos estipulados en dicho
inventario.

c) Finalizado el indice, el personal técnico entregara el documento a la Jefatura del
Archivo Central, quien corroborara la informacion plasmada, y firmara el
documento impreso.
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d)

El indice resultante debera ser escaneado y publicado en el portal de
transparencia e Intranet del Centro Nacional de Registros, y debera estar
disponible para consulta de las personas que utilicen dicho servicio en las oficinas
del Archivo Central.

/abla de Actividades a ejecutar para el proceso. [evantamiento de indice de documentos

Area responsable

Actividad
No. Descripcion

Personal técnico de| 1 | Diagramara el depodsito documental del archivo
Archivo central, y numerard cada uno de los estantes vy

anaqueles disponibles.

Jefatura del Archivo| 2 | Validara la numeracion realizada en la estanteria.
Central

Personal técnico de| 3 | Con base en los inventarios de transferencias de
Archivo documentos recibidos, elaborara una descripcion

general de cada una de las cajas de archivo.

4 | Imprime el documento resultante, y lo presenta a
la Jefatura del Archivo Central para su firma.

Jefatura del Archivo | 5 | Firmara el indice de documentos, lo reproducira
Central para ponerlo a disposicion del publico que realiza

consultas de documentos en el Archivo Central,
y lo remitiré a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, para que sea publicado en
el Portal de Transparencia institucional.

6.2.3.2 Levantamiento de instrumentos de descripcion especializados:

a)

La Jefatura del Archivo Central identificara aquellas series y subseries
documentales que ameritan la elaboracion de un instrumento de descripcion
archivistica especializado, y asignara la tarea al personal que estime conveniente.
El personal designado utilizara las normas internacionales de descripcion
archivistica mas adecuadas para levantar el instrumento. Realizara una descripcion
del contexto de produccion de las series y subseries documentales, las normativas
que lo sustentan, y las condiciones de conservacion y acceso.
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c) Finalizado el documento, el personal designado entregara a la Jefatura del Archivo
Central, para su visto bueno y aprobacion.

d) Para finalizar, la Jefatura del Archivo Central remitirad el documento a la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, para que sea publicado en el Portal de
Transparencia institucional del CNR.

[abla de Actividades a ejecutar para el proceso. elaboracion de instrumentos de
descripcion archivistica de series y subseries documentales

, Actividad
Area responsable —
No. Descripcion
Jefatura del Archivo| 1 |lIdentificara  aquellas  series y  subseries
Central documentales que ameritan la elaboracion de un

instrumento de descripcion  archivistica, vy
asignara la tarea al personal que estime
conveniente.

Persona designada 2 | Realizard una descripcion del contexto de
produccion de las series y  subseries
documentales, las normativas que lo sustentan, y
las condiciones de conservacion y acceso, y
llenara en un procesador de texto, los campos
que se indiguen en las normas internacionales de
descripcion archivistica adecuadas.

Personal designado 3 | Finalizado el documento, entregara a la Jefatura
del Archivo Central para su validacion y visto
bueno.

Jefatura del Archivo| 4 | Remitird el instrumento de descripcion a la UAIP,

Central para su publicacion en el portal de transparencia
del CNR.
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6.3 Procedimiento de consulta y préstamo de documentos

6.3.1 Objetivo del procedimiento

Estandarizar el servicio de consulta y préstamo de documentos oficiales en el
Archivo Central del CNR, brindando el servicio de consulta directa de documentos a los
empleados, empleadas y ciudadania en general que asi lo requieran, observando o
estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

6.3.2 Alcance

El derecho de acceso a la informacion publica forma la base sobre el cual se
fundamenta el servicio de consulta de documentos, en el sentido que la Ley de Acceso a
la Informacion Publica garantiza en su Articulo 2 el acceso a la informacion en poder de
los Entes Obligados, siempre y cuando no figure en el indice de Informacion Reservada,
O No contenga datos de indole confidencial.

Por disposicion del Art. 63 de la LAIP, se reconoce el derecho de la persona a
realizar consulta directa de los documentos alojados en el Archivo Central, bajo las
condiciones descritas en el Art. 14 del lineamiento 1 para la creacion del Sisterna
Institucional de Gestion Documental y Archivos del IAIP. Sin embargo, no se contempla
el servicio de preéstamo de documentos para usuarios externos del CNR.

Por otra parte, se reconoce la necesidad de informacion que poseen las diferentes
direcciones, gerencias y unidades, razon por la cual el procedimiento acéd descrito
contempla tanto la consulta como préstamo de documentos para personal del CNR, vy
aplica al personal técnico, administrativo y jefaturas de las areas interesadas en consultar
O prestar documentos.

6.3.3 Procedimientos especificos para la consulta o préstamo de documentos en el
Archivo Central:

6.3.3.1 Servicio de consulta para la ciudadania:

a) La persona ciudadana se presentara a la sala de consulta del Archivo Central,
segun lo indigue el Oficial de Informacion del CNR, y deberd llenar el formato
“Solicitud de consulta de documentos” (Anexo 7, pag. 43). Una vez completado el
formulario, lo presentara al técnico de archivo que atendera su solicitud.

b) Archivo Central corroborara la solicitud de consulta de documentos, y verificara
que los datos hayan sido ingresados correctamente. En caso haya observaciones,
la persona que atienda la solicitud, invitara a la persona solicitante que las subsane,
y le indicara el modo de hacerlo.
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c) En caso no existan observaciones al llenado de la solicitud, el técnico de archivo
central se dirigird al deposito documental, ubicara el expediente, y corroborara su
estado de conservacion y numero de folios de la carpeta.

d) Eltécnico de archivo central se dirigira a la sala de consulta, entregara la carpeta o
documento al solicitante, para que pueda revisarlo detenidamente.

e) Mientras la persona realiza la consulta, el técnico de archivo debera digitar la
informacion de la solicitud de consulta de documentos en la matriz de consultas
gue lleva para tal efecto (Anexo 8, pag. 48)

f) Para mantener un ambiente armonioso en la sala de consulta, y garantizar a su
vez la conservacion de la informacion, se requiere que toda persona cumpla las
siguientes normas:

1. Trabajar en la mesa de consulta sin objetos personales, como bolsos, libros,
lapiceros, entre otros.

Desinfectarse las manos antes y despues de manipular la documentacion.

No manchar los expedientes.

Guardar silencio al momento de consultar la documentacion.

No comer ni beber mientras se consulta la documentacion.

Hojear adecuadamente los folios sin romperlos ni mancharlos.

Utilizar la cera disponible en la sala de consulta para hojear adecuadamente

los documentos.

g) Sila persona solicitante requiere una copia del documento, Archivo Central podra
proporcionarle el servicio de fotocopiado, aplicando el cobro autorizado para tal
efecto, de acuerdo con el Portal de Transparencia institucional.

h) Finalizada la consulta, la persona solicitante entregara el documento o carpeta al
personal de archivo, quien corroborara el estado de conservacion y numero de
folios. Si observa inconsistencias en el estado del expediente, notificara a la
persona el cometimiento de una infraccion muy grave, y notificara a quien
corresponda.

i) En caso de no encontrar inconsistencias, el técnico de archivo devolvera el
documento o expediente a su ubicacion original.

N o O

labla de Actividades a ejecutar para el proceso. Servicio de consulta de documentos
oara la ciuadadania

. Actividad
Area responsable —
No. Descripcion
Solicitante 1 Llena el formato de solicitud de consulta de

documentos.
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Actividad
No. Descripcioén
2 | Entrega la solicitud al técnico de archivo

Area responsable

Archivo Central 3 | Verifica que la solicitud esté correctamente
llenada, caso contrario, indica al solicitante como
corregirla

4 | Si no existen inconsistencias, se dirige al deposito
documental para localizar la caja o carpeta de
documentos, verifica su estado de conservacion
y numero de folios.

5 | Entrega el documento o carpeta al solicitante, y
procede a digitar los datos de la solicitud en la
matriz de consulta que lleva para tal efecto.

Solicitante 6 | Si la solicitud posee alguna correccion, la realiza
con el auxilio del tecnico de archivo.

/ | Recibe la unidad de almacenamiento, y consulta
la documentacion solicitada.

8 | Al finalizar la consulta, devuelve la unidad de
almacenamiento al técnico de archivo.

Archivo Central 9 | Recibe la unidad de almacenamiento, y verifica
gue se encuentren completos los documentos y
sin dafos ocasionados por su consulta.

10 | Si observa dafios en el documento, notifica a la
autoridad que corresponda, y comunica a la
persona solicitante la infraccion cometida, de
acuerdo con el Art. 286 del Codigo Penal.

11 | Firma de recibido en la solicitud de consulta de
documentos

16 | Devuelve el documento o expediente a su
ubicacion original.
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6.3.3.2 Servicio de consulta documental para funcionarios del CNR:

a)

b)

d)

2

h)

El funcionario se presentara a la sala de consulta del Archivo Central, y debera
llenar el formato “Solicitud de consulta de documentos” (Anexo 7, pag. 43). Una
vez completado el formulario, lo presentara al personal del Archivo Central que
atender3 su solicitud.
Archivo Central corroborara la solicitud de consulta de documentos, y verificara
gue los datos hayan sido ingresados correctamente. En caso haya observaciones,
invitara a la persona solicitante que las subsane, y le indicara el modo de hacerlo.
Archivo Central verifica que el expediente o documento no se encuentre en el
indice de Informacion Reservada, o pueda contener datos personales sensibles.
De coincidir con alguna de las causales anteriores, no podra brindarse la consulta.
En caso no haya observaciones o restricciones aplicables, la persona gque atienda
la solicitud se dirigira al deposito documental, ubicara el expediente, y corroborara
su estado de conservacion y numero de folios de la carpeta.
El personal de Archivo Central se dirigira a la sala de consulta, entregara la carpeta
o documento al funcionario solicitante, para que pueda revisarlo detenidamente.
Mientras la persona realiza la consulta, el personal de archivo deberd digitar la
informacion de la solicitud de consulta de documentos en la matriz de consultas
que lleva para tal efecto (Anexo 8, pag. 48)
Para mantener un ambiente armonioso en la sala de consulta, y garantizar a su
vez la conservacion de la informacion, se requiere que toda persona cumpla las
siguientes normas:

a. Trabajar en la mesa de consulta sin objetos personales, como bolsos, libros,
lapiceros, entre otros.
Desinfectarse las manos antes y despues de manipular la documentacion.
No manchar los expedientes.
Guardar silencio al momento de consultar la documentacion.
No comer ni beber mientras se consulta la documentacion.
Hojear adecuadamente los folios sin romperlos ni mancharlos.
Utilizar la cera disponible en la sala de consulta para hojear adecuadamente
los documentos.
Si el funcionario requiere una copia del documento, Archivo Central podra
proporcionarle el servicio de fotocopiado. Caso contrario, deberd solicitar
prestamo del documento, y cumplir con el procedimiento correspondiente.
Finalizada la consulta, el funcionario entregara el documento o carpeta al personal
del Archivo Central, quien corroborara el estado de conservacion y numero de
folios. Si observa inconsistencias en el estado del expediente, notificara a la
persona el cometimiento de una infraccion muy grave, contemplada en el Art. 76
de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, y notificara a la jefatura inmediata
del funcionario.

@ "o ao0oT
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j) En caso de no encontrar inconsistencias, devolvera el documento o expediente a
su ubicacion original.

labla de Actividades a ejecutar para el proceso. Servicio de consulta de documentos
para funcionarios del CNR

. Actividad
Area responsable —
No. Descripcion
Solicitante 1 Llena el formato de solicitud de consulta de

documentos.

2 | Entrega la solicitud al funcionario de la UGDA,
para iniciar el tramite.

Archivo Central 5 | Verifica que la solicitud esté correctamente
llenada, caso contrario, indica al solicitante como
corregirla

4 | Si no existen inconsistencias, se dirige al deposito
documental para localizar la caja o carpeta de
documentos, verifica su estado de conservacion
y numero de folios.

5 | Entrega el documento o carpeta al solicitante, vy
procede a digitar los datos de la solicitud en la
matriz de consulta que lleva para tal efecto.

Solicitante 6 | Si la solicitud posee alguna correccion, la realiza
con el auxilio del funcionario de Archivo Central.

/| Recibe la unidad de almacenamiento, y consulta
la documentacion solicitada.

8 | Si requiere fotocopias del documento, solicita el
servicio al técnico de archivo. En caso no exista
el servicio de fotocopiado, realiza el tramite de
préstamo del documento.

9 | Al finalizar la consulta, devuelve la unidad de
almacenamiento al técnico responsable.

Archivo Central 10 | Si solicita fotocopias, las proporciona para los
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Area responsable

Actividad
No. Descripcioén

folios que requiera el funcionario.

11 | Recibe la unidad de almacenamiento, y verifica
gue se encuentren completos los documentos y
sin dafos ocasionados por su consulta.

12 | Si observa daflos en el documento, notifica al jefe
inmediato del solicitante, y comunica a la
persona solicitante la infraccion cometida, de
acuerdo con el Art. 76 de la LAIP.

13 | Firma de recibido en la solicitud de consulta de
documentos

14 | Devuelve el documento o expediente a su
ubicacion original.

6.3.3.3 Servicio de préstamo de documentos para funcionarios CNR:

a)

El funcionario designado para tramitar el préstamo de documentos solicitara el
formulario de préstamo de documentos (Anexo 9, pag. 52) para realizar el llenado
de la informacion, y tramitar la firma correspondiente con la jefatura de la unidad.
La jefatura de unidad firmara la solicitud de préstamo de documentos, indicando
una fecha probable de devolucion del documento o expediente solicitado.
El funcionario hara llegar la solicitud al Archivo Central, quien verificara que la
solicitud se encuentre correctamente llena. En caso de existir observaciones,
solicitara al funcionario que las subsane, previo a realizar el tramite.
Si no existen observaciones al formulario, Archivo Central ubica el documento o
expediente, revisa su estado de conservacion, y anota el numero de folios en la
solicitud de préstamo de documentos.
Archivo Central levantara una hoja testigo (Ver Anexo 10, pag. 55) en la cual haga
constar la informacion correspondiente a la ubicacion original del documento o
expediente que se estd prestando, y presenta al funcionario para que firme de
retirado, junto con el expediente o documento a retirar.
Archivo Central registra los datos del préstamo en la matriz que lleva para tal
efecto (Anexo 11, pag. 57)
El personal técnico del Archivo Central revisara periodicamente la matriz de
prestamo de documentos, con el proposito de corroborar las fechas de entrega
fijadas por la unidad solicitante. Cuando el periodo de devolucion se acerca,
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remite comunicacion al area para recordarles sobre la devolucion de los
documentos, o bien que se solicite una prorroga del préstamo, fijando una nueva
fecha de devolucion.

h) El personal de la unidad solicitante solicitara la prorroga al préstamo del
documento por escrito, debiendo Archivo Central actualizar la matriz de
prestamo, con el nuevo plazo de entrega.

) En caso no se requiera prorroga del prestamo, el funcionario entregara el
expediente o documento prestado, a mas tardar en la fecha acordada.

k) La UGDA corroborara el estado de conservacion del documento o expediente, y
verificara que sus folios se encuentren completos. Si observa inconsistencias en el
estado del expediente, notificara a la persona el cometimiento de una infraccion
muy grave, contemplada en el Art. 76 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, y notificara a la jefatura inmediata del funcionario.

1) En caso de no encontrar inconsistencias, firmara de recibido en la solicitud de
prestamo de documentos, y actualizara la informacion de entrega en la hoja
testigo.

m) Archivo Central devolvera el documento o expediente a su ubicacion original.

abla de Actividades a ejecutar para el proceso. Servicio de préstamo de documentos
para funcionarios del CNR

. Actividad
Area responsable —
No. Descripcion
Solicitante 1 | Llena el formato de solicitud de préstamo de

documentos.

2 | Solicita a la jefatura de la unidad solicitante la
firma de la solicitud de préstamo de documentos,
filando un plazo de devolucion de la informacion.

3 | Entrega la solicitud de préstamo de documentos
al Archivo Central, para iniciar el tramite.

Archivo Central 4 | Verifica que la solicitud esté correctamente
llenada, caso contrario, indica al solicitante como
corregirla.

5 | Si no existen inconsistencias, se dirige al deposito
documental para localizar la caja o carpeta de
documentos, verifica su estado de conservacion
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Actividad
No. Descripcioén
y numero de folios.

Area responsable

Archivo Central / | Levantard una hoja testigo, en la cual se
consignen los detalles del documento o
expediente a prestar, y presentara al solicitante
para su firma.

8 | Entrega el documento o carpeta al solicitante, y
procede a digitar los datos de la solicitud en la
matriz de préstamo de documentos que lleva
para tal efecto.

Solicitante 9 | Retira el documento o expediente solicitado, y o
devuelve en el tiempo pactado.

Archivo Central 10 | Revisard periodicamente la matriz de préstamo
de documentos para validar las fechas pactadas
de entrega de documentos. De encontrarse
cerca el plazo, comunicara al area que se debe
realizar la devolucion, o solicitar una prorroga,
filando una nueva fecha de devolucion.

Solicitante 11 | Si el documento o expediente no puede ser
devuelto en el tiempo pactado, solicitara una
prorroga, fijando una nueva fecha de devolucion.

12 | En caso no exista necesidad de prorroga,
devolvera el documento, a mas tardar el dia
acordado.

Archivo Central 13 | Recibe el documento o expediente, y verifica que
se encuentren completos los documentos y sin
dafios ocasionados.

14 | Si observa dafos en el documento, notifica a la
jefatura inmediata del solicitante, y comunica a la
persona solicitante la infraccion cometida, de
acuerdo con el Art. 76 de la LAIP.
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Area responsable

Actividad

No. Descripcioén

15 | Firma de recibido en la solicitud de préstamo de
documentos y actualiza la hoja testigo

16 | Devuelve el documento o expediente a su

ubicacion original.
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6.4 Procedimiento de eliminacion de documentos

6.4.1 Objetivo general

Eliminar los documentos del acervo documental del Archivo Central que hayan
concluido su fase activa y semiactiva de vida, y que no posean valor secundario o
historico, de acuerdo con las leyes y normativas vigentes.

6.4.2 Alcance

El procedimiento de eliminacion documental aplica para todos los fragmentos de series
documentales que han sido transferidas al Archivo Central del CNR, y deberd ser de
observacion estricta por parte del personal.

6.4.3 Procedimiento para la eliminacion de documentos en el Archivo Central

a) La eliminacion de documentos se debera llevar a cabo, una vez que se haya
cumplido el plazo de conservacion establecido en la TVCD aprobada para la serie
documental. Para ello, el personal del Archivo Central deberd corroborar
periodicamente, aquellas transferencias que ya cumplieron su plazo de
conservacion en el Archivo, seleccionando aquellas cajas que pueden ser
eliminadas.

b) El personal técnico del archivo elaborara un inventario, especificando la cantidad
de cajas y su contenido por expediente, el cual sera entregado a la Jefatura del
Archivo Central, para iniciar con el proceso de eliminacion de documentos.

c) La Jefatura del Archivo Central revisara las TVCD correspondientes, y corroborara
que las series seleccionadas hayan cumplido con el plazo establecido, y autorizara
la eliminacion.

d) Aprobada la eliminacion documental, el personal técnico de archivo procedera
con la eliminacion del soporte fisico de los documentos, cumpliendo con lo
establecido en el Instructivo para la Eliminacion Documental del CNR.

e) Realizada la eliminacion, el personal técnico de archivo deberd actualizar los
indices y catalogos disponibles para consulta, para efectos de hacer constar la
eliminacion realizada.

[abla de Actividades a ejecutar para el proceso. Eliminacion de documentos

p Actividad
Area responsable —
No. Descripcion
Personal técnico de| 1 |Revisa las TVCD del proceso especifico, y
Archivo corrobora aquellas series % subseries
documentales que hayan cumplido con su ciclo
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Area responsable

Actividad

Descripcion

de vida, y ya no posean valor primario ©
secundario alguno.

Elabora un listado de series y subseries
disponibles para eliminar, vy lo entrega a la
Jefatura del Archivo Central, para iniciar el
proceso.

Jefatura del Archivo
Central

Recibe el listado de series a eliminar, y corrobora
que las mismas se encuentren listadas en las
TVCD y que la disposicion final sea la correcta.

De no encontrar observaciones, autoriza la
eliminacion, e instruye al personal técnico de
archivo para proceder con la destruccion del
soporte.

Personal técnico de
archivo

Procede conforme o establecido en el
Instructivo para la Eliminacion Documental del
CNR.

Actualiza los indices y catalogos del archivo
central, disponibles para consulta.

7. ACTUALIZACION, DEROGATORIAS Y VIGENCIA

Este manual sera revisado anualmente por la Jefatura del Archivo Central, quien podra
realizar las propuestas de reforma necesarias al Oficial de Gestion Documental vy
Archivos. La aprobacion del presente Manual y sus reformas, correspondera a la

Direccion de Innovacion y Proyectos Estratégicos del CNR.

Este manual de procedimientos entrara en vigencia a partir del dia de su aprobacion por

la Direccion de Innovacion y Proyectos Estratégicos del CNR.
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ANEXOS



Anexo No. 1

Plan anual de transferencias documentales al Archivo Central

RS CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
« @b+ | CENTRO .
;@; NACIONAL UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
il B DE REGISTROS . .
GUATRAODE Plan de transferencias documentales al archivo central
Afo:
Programacion anual de transferencias
No. | Nombredela | Nombre dela
De unidad serie / subserie Enero Febrero‘ Marzo | Abril | Mayo ‘ Junio | Julio ‘ Agosto ‘Septiembre| Octubre ‘Noviembre‘ Diciembre
orden | productora documental
1(2|3] 4 (1(2|3(4|1(2|3(4|1(2|3(4|1|2(3]|4(1|2(3|4|1|2(3|4(1|2|3|4[1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4(1]|2(3|4
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL PLAN DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL:

Lineamientos generales:

El plan sera llenado por Archivo Central. Debera revisar todas las TVCD aprobadas, y
escribira todas aquellas unidades que posean series documentales a transferir al Archivo
Central. El documento sera firmado digitalmente, y manejado en ese formato.

A continuacion, encuentra las instrucciones para llenar cada una de las columnas de la
matriz del plan general.

a)

b)

Afo: Ubicar el afio para el cual se estad planificando la programacion de
transferencias documentales.

Nombre de la unidad productora:Escribir el nombre de la unidad o dependencia
productora. Una vez digitadas todas, debera ordenarse, cronoldgicamente, de la
primera transferencia programada, a la ultima.

Nombre de la serie/subserie documental: Escribir el nombre de la serie, series o
subseries documentales de cada unidad productora, que posean tiempo de
conservacion en el archivo central municipal. Ubicarlas alfabéticamente.
Programacion anual de transferencias: Colorear con color negro, la celda sobre
la semana en la cual se quiera programar la transferencia para la serie 0 subseries
documentales que corresponda a la unidad. La programacion sera semanal, para
dejar margen a las areas que puedan remitirla en cualquiera de los cinco dias que
la componen.

Elaborado por: En la columna, se escribiran los datos de la persona que elaboro
la matriz. Se ubicara, en primer lugar, el nombre de la persona, el cargo que
posee, la firma, y el lugar y fecha de elaboracion.

Revisado por: En la columna, se escribiran los datos de la persona que reviso la
matriz. Se ubicara, en primer lugar, el nombre de la persona, el cargo que posee,
la firma, y el lugar y fecha de revision.

Aprobado por: En la columna, se escribiran los datos de la persona que aprueba
la matriz. Se ubicara, en primer lugar, el nombre de la persona, su cargo, firma, y
el lugar y fecha de aprobacion.
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Anexo No. 2

Formulario de entrega de cajas de archivo

: %gf CENTRO CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
N emos  UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
FLSATVADOR ARCHIVO CENTRAL

FORMULARIO DE ENTREGA DE CAJAS DE ARCHIVO

Fecha:
Unidad Administrativa: Extension :
Empleado que recibe: Carnet:

Cantidad de cajas entregadas:

Firma de recibido Nombre y firma Archivo Central

INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE ENTREGA DE CAJAS
DEL ARCHIVO CENTRAL:

Lineamientos generales:

El formulario sera llenado por el Archivo Central, para documentar la cantidad de cajas
especializadas de archivo que han sido entregadas a las areas, de acuerdo con la
programacion de las transferencias documentales a realizarse en el afio en curso.El
documento podra ser firmado digitalmente, v manejado en ese formato, siempre vy
cuando la unidad que recibe pueda formar digitalmente.

A continuacion, encuentra las instrucciones para llenar cada una de las columnas de la
matriz del plan general.

a) Fecha: Indicar la fecha exacta en la cual se realiza la entrega de cajas.
b) Unidad administrativa: Escribir el nombre de la unidad o dependencia que solicita
las cajas especializadas de archivo.
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Empleado que recibe: Escribir el nombre de la persona que recibe las cajas

especializadas de archivo.

Extension: Escribir el numero de extension telefonica que permita ubicar a la

persona que recibe las cajas especializadas de archivo.

Carnet: Escribir el numero de carnet correspondiente de la persona que recibe las

cajas especializadas de archivo.
Cantidad de cajas entregadas: Escribir la cantidad exacta de cajas que se

entregan al personal de la unidad solicitante.
Firma de recibido: En esta ubicacion, firmara la persona que recibe las cajas

especializadas de archivo. Podra firmarlo digitalmente, si posee el recurso
disponible.
Nombre y firma Archivo Central: En esta ubicacion, firmara la persona que

atendio la entrega de cajas especializadas de archivo, en el Archivo Central. Debe
firmarlo digitalmente, si la persona que recibe firma de esa forma.
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Anexo No. 3

Modelo de virieta identificadora de expedientes

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
(Nombre de la unidad productora)

Nombre del expediente:
Serie documental:
Caodigo:
Subserie documental:
Caodigo:

Datos de identificacion

Fechas extremas: Desde dia
Hasta dia

INDICACIONES PARA EL LLENADO DE VINETA IDENTIFICADORA DE
EXPEDIENTES A TRANSFERIR:

El formato de identificacion de las unidades de almacenamiento debe ser llenado
por la unidad productora o generadora de los documentos a transferir, y debera
ser utilizado para identificar las unidades de almacenamiento, documentos de
gran formato, y dispositivos de almacenamiento de documentos digitales o
electronicos, adaptando el formato de identificacion al tamafio apropiado, de tal
forma que no se transfieran sin referenciarse. Junto con la referencia cruzada,
debera completarse los siguientes datos:

a) Nombre del expediente: Escribir el nombre dado al expediente o
documento, de acuerdo con el asunto o tramite especifico al que
responde.

b) Serie documental: Escribir el nombre de la serie a la cual corresponde,
segun el CCD.

c) Cddigo: Escribir el codigo que corresponde a la serie, segun el CCD.

d) Subserie documental: Escribir el nombre de la subserie documental a la
que corresponde el expediente, si aplica.
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e) Cddigo: Escribir el codigo que corresponde a la subserie, segun el CCD, si
aplica.
f) Datos de identificacion: Escribir en este campo la siguiente informacion:

I.  Sise trata de expedientes fisicos, escribir el numero de folios dela
carpeta y el numero total de carpetas que lo integran, asi como la
referencia cruzada de cualquier documento que se encuentre
separado de él.

ii.  Sise trata de documentos de gran formato o documentos digitales
alojados en dispositivos de almacenamiento Optico o magnético,
escribir el volumen en bytes y la cantidad de archivos alojados en
cada dispositivo, o bien las dimensiones del documento, mapa ©
plano del que se trate.

g) Fechas extremas: Escribir la fecha de creacion del documento que abre
el tramite al cual responde el expediente, segun se indica. Luego, ubicar la
fecha de creacion del documento que cierra el expediente.
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Anexo No. 4
Formato de referencia cruzada para transterencias documentales

| CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
weore  UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

12E REGISTROS
LK DL

Formato de referencia cruzada

No. Correlativo de referencia cruzada

Seccion documental:

Serie documental:

Subserie documental (si aplica):

Unidad documental:

Nombre del anexo:

Fechas:

Inicial Final

Volumen (tamafo):

Tipo de unidad de almacenamiento:

Razon de la separacion:
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REFERENCIA
CRUZADA

Lineamientos generales:

El formato de referencia cruzada debe ser llenado por la unidad generadora o
productora de documentos, y debe utilizarse solamente cuando exista la
necesidad de separar un documento de su ubicacion original, o se trate de
documentos de caracter digital, alojados en dispositivos de almacenamiento
externos, como CD, DVD o memorias USB.

Las razones por las cuales se debe entregar un documento separado de su
expediente o serie original son las siguientes:

a) Garantizar la conservacion apropiada de un documento, debido a las
dimensiones particulares de su tamano.

b) Mantener la confidencialidad de los documentos que poseen algun tipo de
reserva.

c) Facilitar la consulta y recuperacion de la informacion digital o electronica
que integran las series documentales.

El formato responde a la necesidad de documentar las razones detras de la
separacion del documento, y conservar una referencia que o enlace al
expediente o serie documental a la cual pertenece. El formato de referencia
cruzada debe integrarse al expediente, y agregarle el numero de folio que le
corresponda, segun su orden original.

Para su llenado, debera observar los siguientes lineamientos:

a) No. Correlativo de referencia cruzada: Escribir el numero correlativo de
cada referencia cruzada. Este numero deberd ser ubicado en la seccion
‘Notas" del inventario documental, y servird para enlazar el documento
con su expediente o serie documental original.

b) Seccidén documental: Escribir el nombre de la seccion documental a la
cual pertenece la serie vinculada al documento que se referencia.

c) Serie documental: Escribir el nombre de la serie documental a la cual
pertenece el documento que se referencia.

d) Subserie _documental: Si aplica, escribir el nombre de la subserie
documental a la cual pertenece el documento que se referencia.

e) Unidad documental: Escribir el nombre de la unidad documental a la cual
pertenezca el documento, pudiendo referenciar el tramite al cual se
vincula, o el nombre del expediente al cual pertenece, si aplica. Esta
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informacion debera guardar relacion con la unidad documental a la cual se
vincula la referencia, a través del inventario documental.

Nombre del anexo: Escribir el nombre del anexo al cual se hace
referencia. Dicho nombre debe contener el nombre de la unidad de
almacenamiento que contiene el documento referenciado y su contenido.
Fechas: Escribir la fecha inicial y final de los documentos alojados en el
anexo. En caso se trate de un unico documento, completar unicamente la
fecha inicial.

Volumen (tamafio): En este espacio, escribird los detalles de descripcion
correspondiente al anexo.

I Sise trata de documentos de gran tamano, escribir su medida
en centimetros.

ii. Si se trata de documentos separados por su caracter de
confidencialidad, escribir el nuamero de folios
correspondientes.

ii.  Si se trata de documentos digitales alojados en dispositivos de
almacenamiento Optico o magnético, escribir la cantidad de
bytes, la cantidad de archivos, y los formatos de los mismos.

Razén de la separacion: Escribir en este campo las motivaciones que
llevaron a la separacion del documento o documentos, las cuales pueden
estar vinculadas al tamano vy caracteristicas particulares del soporte,
seqguridad de la informacion, o documentos digitales o electronicos que
integran la serie documental.
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Anexo No. 5

Formato de inventario de revision de transferencia al Archivo Central

éyﬁ; " | GENTRO CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
= Moo UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
:,mm—,v;m,zm DE REGISTROS ARCH'VO CENTRAL
it REVISION DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
SUBFONDO
SECCION
SERIE
UNIDAD QUE
TRANSFIERE
CORRELATIVO DE
TRANSFERENCIA
No. No. N° DE FOLIOS FECHAS EXTREMAS OBSERVACIONES DE
e EXPEDIENTE | FOLIOS | ENCONTRADOS pJetalEllE e L s INICIAL | FINAL ARCHIVO CENTRAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Elaboré Revisé
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE REVISION DE
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL

El inventario de revision de transferencias documentales serd llenada por la unidad
productora, y es el documento que tiene la funcion de formalizar el proceso de revision
de la transferencia documental, por parte del personal técnico asignado del Archivo
Central.

Para su llenado, se seqguiran los siguientes lineamientos:

a)

Subfondo: Se escribe el nombre del Subfondo documental al que pertenece el
fragmento de serie a transferir, segun el Cuadro de Clasificacion Documental del
CNR.

Seccion: Se escribe el nombre de la Seccion documental a la cual pertenece el
fragmento de serie a transferir, segun el Cuadro de Clasificacion Documental del
CNR.

Serie: Se escribe el nombre formal de la serie documental a transferir, segun o
aprobado en resolucion del CISED.

Correlativo de transferencia: Campo gue debe ser llenado por el Archivo Central.
Corresponde al numero correlativo de la transferencia que se esta recibiendo en
el archivo. Estd compuesto por dos numeros y el afo en curso, separados por
guion.

No. De Caja:En esta columna, ubica el numero de caja a la cual hace referencia
los expedientes que se listaran a la derecha.

No. De expediente: Escribir el numero correlativo del expediente, segun han sido
ubicados dentro de la caja. Indicard en este punto, si existe alguna referencia
cruzada relacionada con el expediente.

No. De folios: Escribir la cantidad de folios que posee el expediente, segun la
numeracion manual realizada.

No. De folios encontrados: Campo que debe ser llenado por el Archivo Central.
Corresponde al numero de folios que encuentra el personal técnico del Archivo
Central, en el momento de hacer la revision de la transferencia documental. Si la
preparacion ha sido correcta, este numero debe coincidir con la columna
anterior. Caso contrario, la unidad debera solventar la inconsistencia.

Nombre del expediente:Escribir el nombre propio del expediente que se esta
resefiando en la transferencia, de acuerdo con la rotulacion e identificacion
establecida.

Fechas extremas:Escribir las fechas extremas del expediente, ubicando la fecha
de produccion del primer documento (columna Inicial), asi como la fecha de
finalizacion (columna Final).
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k) Observaciones Archivo Central: Campo que debe ser llenado por el Archivo

Central. Corresponde a cualquier informacion adicional que debe ser
documentada, o cualquier inconsistencia observada por el personal del Archivo
Central, a la hora de la preparacion de la transferencia.

Elabord:En esta seccion, se identificara la persona de la unidad productora, que
levanto el inventario y prepard la transferencia documental. Debera consignar su
nombre completo, cargo, fecha de elaboracion, y firma autografa o digital, de
estar habilitado para firmar de esa forma.

m) Revisd:En esta seccion, se identificara el personal técnico del Archivo Central, que

realizo la revision de la transferencia documental. Debera consignar su nombre
completo, cargo, fecha de elaboracion, y firma autografa o digital, si la unidad
productora ha firmado de esa forma.
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Anexo No. 6

Formato de acta de transferencia al Archivo Central

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
NACIONAL

ore DU REGISTROS UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
RS ARCHIVO CENTRAL
ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

**
. .
. }gf“; + | CENTRO
* - *
.“ﬁ‘e' L

SUBFONDO

SECCION

SERIE

UNIDAD

QUE
TRANSFIERE

NO. CORRELATIVO DE
TRANSFERENCIA

NUMERO DE CAJA EN ESTANTERIA

No. CAJA

No. CARPETA

No. FOLIOS

NOMBRE DEL EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS

INICIAL FINAL

1

10

Elaboroé Transfirid Recibid

Nombre: Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL ACTA DE TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL

El acta de transferencias documentales sera llenada por el Archivo Central, y es el
documento que tiene la funcion de formalizar el proceso de transferencia documental al
Archivo Central. El acta podré firmarse digitalmente y manejarse en ese formato, siempre
y cuando el area utilice la firma digital.

Para su llenado, se seqguiran los siguientes lineamientos:

a)

c)

d)

e)

Subfondo: Se escribe el nombre del Subfondo documental al que pertenece el

fragmento de serie a transferir, segun el Cuadro de Clasificacion Documental del
CNR.

Seccion: Se escribe el nombre de la Seccion documental a la cual pertenece el

fragmento de serie a transferir, segun el Cuadro de Clasificacion Documental del
CNR.

Serie: Se escribe el nombre formal de la serie documental a transferir, segun lo

aprobado en resolucion del CISED.
Unidad que transfiere: Corresponde al nombre de la unidad o dependencia

organico/funcional que realiza la transferencia documental.
Correlativo _de transferencia: Corresponde al numero correlativo de la

transferencia que se esta recibiendo en el archivo. Estd compuesto por dos
numeros y el ano en curso, separados por guion.
No. De Caja: En esta columna, ubica el numero de caja a la cual hace referencia

los expedientes que se listaran a la derecha.
No. De expediente: Escribir el numero correlativo del expediente, segun han sido

ubicados dentro de la caja identificada a la izquierda.
No. De folios: Escribir la cantidad de folios que posee el expediente, segun la

revision final aprobada por el Archivo Central.

Nombre del expediente: Escribir el nombre propio del expediente que se esta
resefando en la transferencia, de acuerdo con la rotulacion e identificacion
establecida.

Fechas extremas: Escribir las fechas extremas del expediente, ubicando la fecha
de produccion del primer documento (columna Inicial), asi como la fecha de
finalizacion (columna Final).

No. De caja en estanteria: Corresponde al numero correlativo que recibird la caja

que esta siendo transferida al Archivo Central. Dicho numero se asignara
automaticamente, de acuerdo con el orden de las transferencias recibidas, y sera
el identificativo de la caja en todos los instrumentos de descripcion del deposito
documental, durante todo su ciclo de vida.
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) Elabord: En esta seccion, se identificara la persona de la unidad productora, que
levanto el inventario y prepard la transferencia documental. Debera consignar su
nombre completo, cargo, fecha de elaboracion, y firma autografa o digital, de
estar habilitado para firmar de esa forma. Si la firma es autografa, debera llevar
sello del area.

m) Transfirid: En esta seccion, se identificara la jefatura de la unidad productora que
realiza la transferencia documental. Debera consignar su nombre completo,
cargo, fecha de elaboracion, y firma autografa o digital, de estar habilitado para
firmar de esa forma. Si la firma es autografa, debera llevar sello del area.

n) Recibid: En esta seccion, se identificara a la jefatura del Archivo Central, en
calidad de receptor de la transferencia documental. Debera consignar su nombre
completo, cargo, fecha de elaboracion, y firma autografa o digital, si la unidad
productora ha firmado de esa forma. En caso se trate de firma autografa, debera
colocar sello del Archivo Central.
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ANEXO No. 7

Formulario de solicitud de consulta de documentos en el Archivo Central

a) Ciudadania

NACIONAL

%;,? v CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
i DEREGISTROS UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Solicitud de consulta de documentos para ciudadania

No. Correlativo:

Fecha de solicitud:

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre completo:

Género:

Institucion de procedencia:

Edad

Correo electronico:

DATOS DE LA INFORMACION A CONSULTAR

Informacion que necesita:

Fechas extremas:

DATOS A COMPLETAR POR LA UGDA
Tipo de unidad de almacenamiento: Tc?lio[;e Formato:
Documento Fisico
Carpeta Digital
Expediente Electronico

Datos de ubicacion del documento

Datos de ubicacion de

(

Firma solicitante

fisico: documento digital:
No. Caja Servidor
No. Expediente Carpeta
Sistema
F: F:

Firma de recepcion
Nombre de quien recibe:
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE CONSULTA DE
DOCUMENTOS PARA USUARIOS EXTERNOS

El siguiente formulario debe ser utilizado para los servicios de consulta de documentos
en el Archivo Central para la ciudadania en general. Tomar en cuenta que, previo a
cualquier servicio de consulta de este tipo, el ciudadano debe haber sido dirigido
previamente por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del CNR.

Para su llenado, Archivo Central debe verificar que el ciudadano siga estos lineamientos:

a) No. Correlativo: Escribir el numero correlativo que corresponde a la solicitud de
consulta de documentos. Se recomienda reiniciar la numeracion anualmente.
Este campo debera ser llenado por la UGDA.

b) Fecha de solicitud: Escribir la fecha en la cual se hizo la consulta de documentos.

c) Nombre completo: Escribir el nombre completo de la persona que realiza la
consulta.

d) Género: Escribir el género de la persona que realiza la consulta: masculino,
femenino, u otro.

e) Institucién de procedencia: Escribir el nombre completo de la institucion de la
cual procede la persona. Si no posee alguna, escribir “Particular”.

f) Edad: Escribir la edad de la persona que realiza la consulta documental.

g) Correo electrénico: Escribir un correo electronico de contacto de la persona
que realiza la consulta documental.

h) Informacion que necesita: En este campo se debe detallar la informacion a
consultar.

i) Fechas extremas: Escribir las fechas extremas de la informacion que desea
consultar.

j) Tipo de unidad de almacenamiento: Este campo sera llenado por la UGDA: se
sefialara el tipo de unidad de almacenamiento que sera consultada. Puede ser un
documento, una carpeta o un expediente.

k) No. De folios: Este campo sera llenado por la UGDA. Escribird el numero de folios
que seran facilitados para consulta.

) Datos de ubicacion del documento: Si se trata de una consulta de documento
fisico, escribira los datos de ubicacion del documento, indicando numero de caja
y expediente que se facilitaron para consulta. Si se trata de un documento digital,
escribira la ubicacion exacta del documento consultado, y el medio digital
utilizado, como carpeta, servidor o dispositivo externo.

m) Firma del solicitante: En este espacio, firmara la persona que realiza la solicitud
de documentos.

n) Firma de recepcion: En este espacio, el personal técnico de archivo que atendio
la consulta firmara de recibido el documento o expediente.
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b) Funcionarios CNR:

@ Sl CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

NACIGNAL
DE REGISTIOY

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
Solicitud de consulta de documentos para funcionariado CNR

No. Correlativo:

Fecha de solicitud:

Nombre completo: Género: Carnet:

Unidad a la que pertenece Correo electronico

Informacion que necesita: Fechas extremas:
__ DATOSACOMPLETARPORLAUGDA |
;{fﬂ%geengrﬁsgtg:e No. De folios: Formato:

Documento Fisico

Carpeta Digital

Expediente Electronico

Datos de ubicacion del documento Datos de ubicacion del

fisico: documento digital:

No. Caja Servidor

No. Expediente Carpeta

Sistema
F: F:
Firma solicitante Firma de recepcion

Nombre de quien recibe:
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE CONSULTA DE
DOCUMENTOS PARA FUNCIONARIOS

El siguiente formulario debe ser utilizado para los servicios de consulta de documentos
en el Archivo Central para usuarios internos del CNR.

Este formulario podra manejarse digitalmente, siempre y cuando la unidad solicitante
posea firma digital disponible para su uso.

Para su llenado, la UGDA debe verificar que el funcionario siga estos lineamientos:

a)

No. Correlativo: Escribir el numero correlativo que corresponde a la solicitud de
consulta de documentos. Se recomienda reiniciar la numeracion anualmente.
Este campo debera ser llenado por la UGDA.

Fecha de solicitud: Escribir la fecha en la cual se hizo la consulta de documentos.
Nombre completo: Escribir el nombre completo de la persona que realiza la
consulta.

Género: Escribir el género de la persona que realiza la consulta: masculino,
femenino, u otro.

No. De Carnet: Escribir el nUmero de carnet de la persona que realiza la consulta
documental.

Unidad a la que pertenece: Debera escribir el nombre de la unidad o
dependencia a la que pertenece el funcionario que realiza la consulta de
documentos.

Correo electronico: Debera escribir el correo electronico del funcionario, para
poderlo contactar.

Informacion gue necesita: En este campo se debe detallar la informacion a
consultar.

Fechas extremas: Escribir las fechas extremas de la informacion que desea
consultar.

Tipo de unidad de almacenamiento: Este campo sera llenado por la UGDA: se
sefalara el tipo de unidad de almacenamiento que sera consultada. Puede ser un
documento, una carpeta o un expediente.

No. De folios: Este campo sera llenado por la UGDA. Escribira el numero de folios
que seran facilitados para consulta.

Datos de ubicacion del documento: Si se trata de una consulta de documento
fisico, escribira los datos de ubicacion del documento, indicando numero de caja
y expediente que se facilitaron para consulta. Si se trata de un documento digital,
escribira la ubicacion exacta del documento consultado, y el medio digital
utilizado, como carpeta, servidor o dispositivo externo.
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m) Firma del solicitante: En este espacio, firmara la persona que realiza la solicitud

de documentos.
n) Firma de recepcion: En este espacio, el técnico de archivo que atendid la
consulta firmara de recibido el documento o expediente, una vez el usuario ha

finalizado su consulta.
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ANEXO No. 8

Matriz de control de consultas documentales atenaidas en el Archivo Central

a) Usuarios externos
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Matriz de control de consultas de usuarios externos atendidas en el Archivo Central
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DE LA MATRIZ DE CONTROL DE

CONSULTA DE DOCUMENTOS PARA USUARIOS EXTERNOS

La siguiente matriz tiene como utilidad, contabilizar y controlar las solicitudes de
consulta de documentos recibidas en el Archivo Central para usuarios externos, y
debera ser llenada por el personal del Archivo Central, inmediatamente después
de haber atendido una consulta documental.

Para llenar los campos, utilizard la solicitud de consulta que previamente ha
llenado, en conjunto con la persona solicitante, siguiendo estos lineamientos:

a)

No. Correlativo: Escribira el numero correlativo con el cual se identifico el
formulario de solicitud de consulta de documentos atendido.

Fecha de solicitud: Escribir la fecha en la cual se atendio la consulta de
documentos, segun el formulario.

Nombre completo: Escribir el nombre completo de la persona que realiza
la consulta, exactamente como fue escrito en el formulario.

Género: De la lista desplegable, elegir el género de la persona que realiza
la consulta: masculino, femenino, u otro.

Institucion de procedencia: Escribir la institucion de procedencia de la
persona que consultd los documentos.

Edad: Escribir la edad sefalada por el usuario externo que consultd los
documentos, segun el formulario.

Correo electronico: Escribir el correo electronico provisto por el usuario.
Informacion que solicita: En este campo se escribe la serie o subserie
documental a la cual pertenece la informacion consultada, segun fue
requerida en el formulario.

Fechas extremas: Escribir las fechas extremas de la informacion
consultada, segun lo reportado en el formulario.

Tipo de unidad de almacenamiento: De la lista desplegable, seleccionar
el tipo de unidad de almacenamiento que fue consultada. Puede ser un
documento, una carpeta o un expediente.

No. De folios: Escribir la cantidad de folios que poseia el documento
consultado, segun el formulario.
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b) Usuarios internos
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DE LA MATRIZ DE CONTROL DE

CONSULTA DE DOCUMENTOS PARA USUARIOS INTERNOS

La siguiente matriz tiene como utilidad, contabilizar y controlar las solicitudes de
consulta de documentos recibidas en el Archivo Central para usuarios internos, y
deberad ser llenada por el personal de la UGDA, inmediatamente después de
haber atendido una consulta documental.

Para llenar los campos, utilizard la solicitud de consulta que previamente ha
llenado, en conjunto con la persona solicitante, siguiendo estos lineamientos:

a)

No. Correlativo: Escribira el numero correlativo con el cual se identifico el
formulario de solicitud de consulta de documentos atendido.

Fecha de solicitud: Escribir la fecha en la cual se atendio la consulta de
documentos, segun el formulario.

Nombre completo: Escribir el nombre completo de la persona que realiza
la consulta, exactamente como fue escrito en el formulario.

Género: De la lista desplegable, elegir el género de la persona que realiza
la consulta: masculino, femenino, u otro.

No. De Carnet Escriba el No. De Carnet de la persona que realiza la
consulta, segun fue plasmado en el formulario.

Unidad de procedencia: Escribir la unidad de procedencia de la persona
que consultod los documentos.

Correo _electrénico: Escribir el correo electronico provisto en el
formulario.

Informacion que solicita: En este campo se escribe la serie o subserie
documental a la cual pertenece la informacion consultada, segun fue
requerida en el formulario.

Fechas extremas: Escribir las fechas extremas de la informacion
consultada, segun lo reportado en el formulario.

Tipo de unidad de almacenamiento: De la lista desplegable, seleccionar
el tipo de unidad de almacenamiento que fue consultada. Puede ser un
documento, una carpeta o un expediente.

No. De folios: Escribir la cantidad de folios que poseia el documento
consultado, segun el formulario.
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ANEXO No. 9

Formato de solicitud de prestarmo de documentos por usuarios internos

Q CENTRO CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
Rl o, UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
L SAADOR Solicitud de préstamo de documentos

No. Correlativo:

Fecha de solicitud: [

DATOS SOLICITANTE

Nombre completo: No. Carnet: Género:

Unidad a la que pertenece: Correo electronico:

DATOS DE LA INFORMACION A PRESTAR

Informacion que necesita: Fechas extremas:

DATOS A COMPLETAR POR LA UGDA

Tipo de unidad de almacenamiento: No. De folios:

Documento

Carpeta

Expediente

Datos de ubicacion del documento:

No. Caja | | No. Expediente

DATOS A LLENAR POR JEFATURA DE LA UNIDAD SOLICITANTE

Por este medio, hago constar que he autorizado al solicitante a hacer el préstamo de los
documentos descritos.

Nombre completo:

No. Carnet: Unidad a la que pertenece:

Extension: Correo electronico:

Fecha de devolucion de los documentos:

F: F:

Firma solicitante Firma jefatura inmediata

Llenar solo s/ la unidad solicita prorroga del préstarmo del docurnento

Fecha de solicitud de prorroga: Nueva fecha de entrega:

Por este medio, hago constar que la informacion fue devuelta a satisfaccion:

Nombre y firma de quien recibe: Fecha de recepcion:
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE PRESTAMO DE

DOCUMENTOS

El siguiente formulario debe ser utilizado para registrar todas las solicitudes de
préstamo de documentos que atienda el Archivo Central durante el afio,
pudiendo firmarse digitalmente, si el area posee el recurso digital disponible.
Caso contrario, se tramitara fisicamente.

Para su uso, se debe observar los siguientes lineamientos:

a)

No. Correlativo: Escribir el numero correlativo que corresponde a la
solicitud de préstamo de documentos. Se recomienda reiniciar la
numeracion anualmente. Este campo debera ser llenado por el técnico de
archivo gque atiende la solicitud.

Fecha de solicitud: Escribir la fecha en la cual se solicitd el préstamo de
documentos.

Nombre completo: Escribir el nombre completo de la persona que se
encuentra tramitando la solicitud de préstamo ante el Archivo Central.

No. De Carnet: Escribir el No. De carnet de la persona solicitante, de
acuerdo con lo escrito en el formulario.

Género: Escribir el género de la persona que realiza la solicitud:
masculino, femenino, u otro.

Unidad a la que pertenece: Debera escribir el nombre de la unidad o
dependencia a la que pertenece el funcionario que realiza el préstamo de
documentos.

Correo electrénico: Debera escribir el correo electronico del funcionario,
para poderlo contactar.

Informacion que necesita: En este campo se debe detallar la informacion
gue desea prestar.

Fechas extremas: Escribir las fechas extremas de la informacion que
desea prestar.

Tipo de unidad de almacenamiento: Este campo sera llenado por la
UGDA: se sefalard el tipo de unidad de almacenamiento que sera
prestada. Puede ser un documento, una carpeta o un expediente.

No. De folios: Este campo sera llenado por la UGDA. Escribira el numero
de folios que seran facilitados para préstamo.

Datos de ubicacion del documento: Este campo sera llenado por la
UGDA. Escribird los datos de ubicacion del documento, indicando el
numero de caja y expediente que se facilitaron para préstamo, con el
proposito de facilitar su ubicacion posterior.
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m) Nombre completo: Escribir el nombre completo del jefe inmediato de la

persona que realiza la solicitud de préestamo, validando que conoce de la
solicitud de préstamo que realiza la persona.
Unidad a la que pertenece:. Debera escribir el nombre de la unidad o

dependencia a la que pertenece el jefe inmediato de la persona que realiza
el préstamo documental.
Correo electronico: Debera escribir el correo electronico del jefe

inmediato de la persona que realiza el préstamo, para poderlo contactar.
Fecha de devolucion de los documentos: En este campo, debera

senalar la fecha aproximada en la cual estara haciendo la devolucion de los
documentos. El tiempo sera determinado por el area solicitante del
préstamo, y dependera de la necesidad de informacion que posean. Sin
embargo, adquiriran el compromiso de devolverlo a mas tardar el dia
sefalado.

Firma del solicitante: En este espacio, firmara la persona que realiza la

solicitud de préstamo de documentos.
Firma del jefe inmediato: En este espacio, firmara el jefe inmediato de la

persona que realiza la solicitud de préstamo de documentos.
Fecha de solicitud de proérroga: Este campo sera llenado por la UGDA.

Escribira la fecha en la cual la unidad solicitante esta haciendo la solicitud
de prorroga.
Nueva fecha de entrega: En este campo, la UGDA escribird la nueva

fecha de entreqga, tras la prorroga concedida.
Nombre y firma de qguien recibe: En este campo, la UGDA firmara a

satisfaccion de la recepcion del documento. Después de haber
corroborado que no posee danos o alteraciones.
Fecha de recepcion: En este campo, la UGDA escribira la fecha en la cual

se devolvio el documento o expediente prestado.
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ANEXO No. 10

Formato de hoja testigo para préstamos de documentos

i [ CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
S | UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

oo | DEREGISIRDS
ELSALVAL N

Hoja testigo

No. Solicitud de préstamo: | |Aﬁo:
DATOS DE UBICACION
Tipo de unidad de No. De unidad de almacenamiento:

almacenamiento:

DATOS DEL EXPEDIENTE O DOCUMENTO

Nombre del expediente: No. De expediente No. De folios:
Nombre del documento: No. De folios:

FECHA DE RETIRO FECHA DE DEVOLUCION

F: F:

Nombre de quien retira Nombre de quien recibe:

Unidad de procedencia Sello

INDICACIONES PARA EL LLENADO DE LA HOJA TESTIGO PARA PRESTAMO
DE DOCUMENTOS

El siguiente formulario debe ser llenado por la UGDA para facilitar la ubicacion del
expediente o documento que ha sido prestado en el archivo central. Para su
llenado, debera sequir estos lineamientos:

a) No. Solicitud de préstamo: Escribir el niumero correlativo de la solicitud
de préstamo de documentos que se relaciona con el documento o
expediente prestado.

b) Afo: Escribir el afio en el cual se realiza el préstamo del documento.
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Tipo de unidad de almacenamiento:. Escribir el tipo de unidad de
almacenamiento que contiene el documento o expediente a prestar.
Puede ser una caja, rollo, dispositivo de almacenamiento optico (CD, DVD)
0 magnético (USB, discos externos, entre otros).

No. De unidad de almacenamiento: Escribir el numero correlativo de la
unidad de almacenamiento que contiene el documento o expediente a
prestar.

Nombre del expediente: Escribir el nombre completo del expediente a
prestar, o bien del expediente que contiene el documento a prestar.

No. De expediente: Escribir el numero correlativo del expediente.

No. De folios: Escribir la cantidad exacta de folios que contiene el
expediente a prestar, o bien el expediente que contiene el documento a
prestar.

Nombre del documento: Si la solicitud de préstamo es sobre un
documento especifico, escribir el nombre del documento que sera
prestado. Si la solicitud es sobre un expediente, escribir “No aplica”.

No. De folios: Si la solicitud de préstamo es sobre un documento

especifico, escribir la cantidad de folios que integran el documento, de
acuerdo con la foliacion del expediente que lo contiene. Si la solicitud es
sobre un expediente, escribir "No aplica”.

Fecha de retiro: Escribir la fecha exacta en la cual se retira el documento

O expediente. La persona que retira deberd escribir sus datos vy firmar la
hoja testigo.
Fecha de devolucion: Escribir la fecha exacta en la cual se devuelve el

documento o expediente. La UGDA debera firmar de conformidad la
devolucion en la hoja testigo.
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Formato de matriz de control de préstamos en el Archivo Central

ANEXO No. 11

g% SRR CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
G;;P‘;V“;w DE REGIS TROS UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
Matriz de control de préstamos realizados en el Archivo Central
Afo:
Datos del solicitante
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DE LA MATRIZ DE CONTROL DE PRESTAMO

DE DOCUMENTOS

La siguiente matriz tiene como proposito contabilizar y controlar todas las solicitudes de
préestamo de documentos que atienda el Archivo Central durante el afo, debiendo
observar los siguientes lineamientos para su llenado y aprovechamiento Optimo:

a)

No. Correlativo: Escribir el numero correlativo que corresponde a la solicitud de
préstamo de documentos, segun fue registrado en el formulario.

Fecha de préstamo: Escribir la fecha en la cual fue solicitado el préstamo de
documentos, segun el formulario.

Nombre del solicitante: Escribir el nombre completo de la persona que llend la
solicitud de préstamo de documentos, segun el formulario.

No. De Carnet: Escribir el No. De Carnet de la persona solicitante, segun fue
plasmado en el formulario de préstamo.

Género: Escribir el género de la persona que realiza la solicitud, segun los datos
proporcionados en el formulario: masculino, femenino, u otro.

Unidad de procedencia: Debe escribir el nombre de la unidad o dependencia a la
gue pertenece el funcionario que tramito la solicitud.

Correo electronico: Debe escribir el correo electronico del funcionario, segun el
formulario.

Informacion que solicita: En este campo se debe detallar la informacion
prestada.

Fechas extremas: Escribir las fechas extremas de la informacion prestada.

Tipo de unidad de almacenamiento: De la lista desplegable, elegir el tipo de
unidad de almacenamiento prestada. Puede ser un documento, una carpeta o un
expediente.

No. De folios: Escribir el numero de folios que fueron facilitados para préstamo.
Fecha de devolucion de los documentos: En este campo, escribir la fecha en la
cual estaran haciendo la devolucion de los documentos, en formato dia, mes y
ano.

m) Prorroga solicitada: En este campo, elegira de la lista desplegable si la unidad ha

n)

0)

solicitado algun tipo de prorroga en el préstamo del documento.

Fecha de prorroga: En este espacio, escribird la fecha en la cual se solicito la
prorroga del préstamo.

Fecha de recepcion en el Archivo Central: En este campo escribira la fecha en
la cual se recibio el documento en el Archivo Central, en el formato dia, mes y

ano.
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