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OBJETIVO

Con el fin de facilitar el acceso a los documentos a las Unidades de Gestion (Departamentos) y
garantizar la seguridad y el tratamiento de los mismos. Se elabora el presente Manual, que
servira de soporte y control de los movimientos realizados para ¢l préstamo/consulta de los
documentos en la Unidad de Gestion Documental y Archivos del Tribunal de Servicio Civil.

ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Es para todas las Unidades de Gestion (departamentos) de la Institucién y su desarrollo inicia
con la recepcién de las solicitudes de consulta, contintia con el préstamo del documento y
termina con el seguimiento a la devolucion de los documentos prestados en la Unidad de
Gestion Documental y Archivos.

MARCO LEGAL
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Legislativo N® 534 de fecha 2 de diciembre de 2010. Publicado en el Diario Oficial
tomo 371, N° 70 del 8 de abril de 2011.

Lineamientos para Archivos

Instituto de Acceso a la Informacién Piblica. Publicados en el Diario Oficial el 17 de Agosto de
2015, Articulo 3 del Lineamiento N° 1.

GENERALIDADES

El préstamo de documentos tiene un caricter temporal, de modo que las unidades que
requieran del mismo en el ejercicio de su funcién administrativa reintegraran al Archivo Central
los documentos.
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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 recordara la obligacién de reintegrar
los documentos.

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 unira el memorando al formulario de solicitud,
consignando dicha circunstancia en el apartado de observaciones del formulario de préstamo.
La prorroga del plazo se gestionara como una nueva.

PROCEDIMIENTO
% Solicitud de documento.

El usuario debe completar el formulario de préstamo de documentos, en el que detallara la
serie documental, fecha del documento y cualquiera otra referencia que [acilite su busqueda.

4 Recibir solicitud de consulta/préstamo y revisar la informacion diligenciada.

Se revisa la solicitud del consulta/préstamo y se verifica la informacién requerida, si la solicitud
no contiene la informacion completa se procede a informarle al solicitante para que pueda
proporcionar mas datos, con el fin de realizar la gestion solicitada. Si el solicitante manifiesta no
tener la informacién faltante se informa que se pueden generar demoras en la entrega del
documento 6 de los expedientes y dificultar la busqueda de los mismos al no tener la
informacién minima requerida como lo es la serie documental, fecha del documento y
cualquiera otra referencia que facilite su busqueda.

4 Préstamo de documentos.

Los documentos s¢ prestan de la siguiente forma:

El Encargado de Archivo ubicara fisicamente el documento entregara la documentacion, previa
firma del formulario de préstamo de documentos por el usuario en sefial de recibido.
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4 Devolucion del documento o el expediente.

Los usuarios hardn la devolucién de los documentos prestados, el Encargado de Archivo
verificara que los documentos 6 expedientes se encuentren en buen estado y termina el proceso
de préstamo firmando de recibido por el Encargado de Archivo y posteriormente se colocara

en el lugar donde estaba archivado.

FORMULARIO DE PRESTAMO/CONSULTA DE DOCUMENTOS

Tribunal de Servicio Civil |
ARCHIVO CENTRAL 3
CONSULTA/PRESTAMOS i
' DIA | MES ANO
Unidad}.} de Gestién:
Unidad de Archivo /’ o . Prestamo a
Fecha de . ‘ £ ol "
préstamo | Codigo | Clase/Tipo Documental/ Expediente Node 12N ces Faes, Nombre: Firma: oha I?ameltopor:
. entrega: |Firma:

Exp. | icaa
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VIGENCIA

El presente Manual entra en vigencia a partir de su aprobacién por parte de las Autoridades
Superiores del Tribunal de Servicio Civil. -

AUTORIZA:

Lic. Oscar Alberto Lopez Rivas

Miembro Presidente
Nombrado por parte de la Asamblea Legislativa
e

Lic. Carlos Gii tenio Quintanilla
Miembro Propietario
Por parte de la Corte Suprema de Justicia
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