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NOTIFICACION DE DEROGACION DE DOCUMENTOS

CAMBIOS REALIZADOS AL CAMBIOS REALIZADOS AL MOTIVO DEL CAMBIO.
DOCUMENTO. FORMULARIO.
Procedimiento: Consulta vy Se sustituye el Procedimiento de
préstamo de documentos Consulta V% préstamo de

documentos, de conformidad al
Articulo 3 del Lineamiento n°1
denominado “Para la Creacidn del
Sistema Institucional de Gestién
Documental y Archivos” emitido por
el Instituto de Acceso a |Ia
Informacién  Publica, el cual
establece que las Unidades de
Gestién Documental y Archivos (o
sindnimos) crearan MANUALES para

T
garantizar la organizacion. ﬁél,
£ P

mismo, el Art. 3 del Lineamientéﬁag

L = 1~

“Para las Buenas Practicas' delC

Tl
Sistema Institucional de Gesﬁ'@ 3
Documental y Archivos” establece
que la Unidad encargada de la
gestién documental deberd normar
todos los procesos de la gestion tales
como la elaboracién de manuales. Es
por ello, que se deja sin efecto el
Procedimiento y pasa a ser “Manual

de consulta y préstamo de |.*

documentos”.
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1. Objeto.

El préstamo de documentos a las unidades productoras tiene como fin dar continuidad a la tramitacién

de los procedimientos administrativos de la Corporacién Salvadorefia de Inversiones.

2. Generalidades.
El préstamo de documentos tiene un caracter temporal, de modo que las unidades que requieran del
mismo en el ejercicio de su funcién administrativa reintegraran al Archivo Central los documentos tan

pronto decaiga la necesidad de disponer de ellos en la propia oficina.

El plazo maximo de préstamo de documentos se establece en 15 dias. Transcurrido un mes desde el

préstamo de los documentos, el Archivo Central notificard por correo electrénico al Responsable de la

Unidad correspondiente, en el que le recordaré la obligacién de reintegrar los documentos’)/}lﬁ :
requerira a ello, o bien, en el caso de que no haya decaido la necesidad administrativa o de gesi“on-

que motivd el préstamo, a la prorroga del préstamo.

En caso de que sea necesario mantener el préstamo de los documentos durante un periodo superior,
el Responsable de la Unidad solicitara la prérroga por memorando al Encargado del Archivo Central. El
Archivo Central unird el memorando al formulario de solicitud, consignando dicha circunstancia en el
apartado de observaciones del formulario de préstamo. La prérroga del plazo se gestionard como una

nueva solicitud.

3. Instrumentos y método.
El usuario debe completar el formulario de préstamo de documentos, en el que detallard la serie

documental, fecha del documento y cualquiera otra referencia que facilite su busqueda.

Por su parte, el Encargado de Archivo/Auxiliar de Archivo verificara que la informacion aportada por
el usuario, es suficiente para emprender la blsqueda de los documentos; asi como que la
documentacién solicitada corresponda al ambito de su unidad administrativa, caso contrario, solicitara

al usuario que canalice la solicitud a través de la unidad correspondiente.
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El Encargado de Archivo/Auxiliar de Archivo deberd revisar el Inventario Documental para verificar si

se encuentra en el Archivo Central la documentacidn fisica, en caso de no encontrarse se procederd a:

a) Consultar el registro de formularios de préstamo de documentos, para descartar que alguien

mas lo haya solicitado previamente.

b) Consultar el registro de transferencias, para verificar si ha sido recibida la documentacién en

el Archivo Central.

El Encargado de Archivo/Auxiliar de Archivo informarad por correo electrénico al usuario que se

encuentra en préstamo, o que ain no ha sido enviada al Archivo Central.

B, @

entregara la documentacion, previa firma del formulario de préstamo de documentos por pér\té;d?ﬂ g u

Posteriormente, el Encargado de Archivo/Auxiliar de Archivo ubicard fisicamente el docuriﬁ

3

=,
o -

usuario en sefial de recibido. N

Cuando el usuario devuelva los documentos prestados, el Encargado de Archivo/Auxiliar de Archivo
verificard que la documentacién se encuentra en la misma condicion que fue entregada al momento
de efectuarse el préstamo (que esté completa y sin dafios). De ser devuelta en las mismas condiciones
que fue entregada, el Encargado/Auxiliar de Archivo firmara de recibido en buenas condiciones, de lo
contrario consignara dicha circunstancia en el apartado de observaciones del formulario de préstamo

de documentos.

Para finalizar el tramite de préstamo de documentos, el Encargado de Archivo/Auxiliar de Archivo

colocard nuevamente el documento en la estanteria o archivo vertical correspondiente.
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4. Anexos

Anexo 1. Formulario de consulta y préstamo de documentos.

Informacién
Encargado Documento entregado Documento recibido
del usuario
Ndmero de Serie JAuxiliar
Consecutivo - -
Caja documental | de Archivo Firma Firma
Nombre de Fecha de Fecha de
Central Dependencia de de
usuario préstamo devolucién
usuario usuario
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