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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-709-2022
EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:

Que conforme la literal a) del articulo 134 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, las
entidades auténomas actdan por delegacion del Estado; en ese sentido los articulos 1 y 8 del Decreto
numero 90-2005 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las
Personas, preceptian que el Registro Nacional de las Personas es una entidad auténoma, de derecho
publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones. Y son érganos del Registro: a) Directorio; b) Director Ejecutivo; c) Consejo Consultivo; d)
Oficinas Ejecutoras; e) Direcciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articulos 19, 20 literales a) y m) y 44 del Decreto nimero 90-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registrc Nacional de las Personas, el Director
Ejecutivo es el superior jerarguico administrativo, quien ejerce la representacion legal y es el encargado
de dirigir y velar por el funcionamiento normal e idéneo de la entidad; son funciones del Director
Ejecutivo, cumplir y velar porque se cumplan los objetivos de la Institucién, asi como las leyes y
reglamentos; y todas aquellas que sean necesarias para que la Institucién alcance plenamente sus
objetivos. La Direccién Administrativa estara a cargo de organizar y ejecutar las actividades
administrativas de la Institucién. Propone al Directorio del RENAP, por medio del Director Ejecutivo, la
politica en la administracion y control de los recursos humanos, financieros y materiales.

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con lo establecido en los articulos 62, 67 y 82 del Acuerdo de Directorio namero
80-2016 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento de Organizacién y Funciones del Registro
Nacional de las Personas, la Subdireccién Administrativa, es la dependencia encargada de planificar,
gestionar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con los procesos de seguridad,
compras, servicios generales, almacén, mantenimiento, servicios basicos, archivo y gestién documental,
de conformidad con las politicas, lineamientos y disposiciones en el ambito legal que corresponda; el
Departamento de Archivo y Gestion Documental, es la dependencia encargada de clasificar, ordenar,
instalar, describir, conservar y manejar los fondos documentales procedentes de los archivos
administrativos o de tramite de las diferentes dependencias de la Institucion; asi como, decidir y
establecer los requisitos para la admision de documentos remitidos, establecer el mecanismo de
clasificacion e instalacion, definiendo los productos a utilizar para la conservacién de los documentos
remitidos por las dependencias del RENAP. Asimismo, el Director Ejecutivo tiene la facultad de aprobar
los Manuales de Normas y Procedimientos y cualquier otro documento técnico administrativo de las

dependencias del RENAP. .
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aglstro Nacional de las Personas

CONSIDERANDO:

Que la Direccién de Gestion y Control interno del Registro Nacional de las Personas, solicitd la
aprobacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
Y GESTION DOCUMENTAL", version 02, de la Direccién Administrativa del Registro Nacional de las
Personas, el cual tiene como objetivo proveer un documento técnico administrativo de apoyo y
orientacién para realizar transferencias de documentos administrativos al Departamento de Archivo y
Gestion Documental, logrando asi su conservacion y el aprovechamiento de espacios en las
dependencias al evitar la acumulacién de documentos.

POR TANTO:
Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efecto establecen los articulos 134,
153 y 154 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 1, 2, 8, 19, 20 literales a) e)ym),
43, 44 y 46 del Decreto numero 90-2005 del Congreso de Ia Republica de Guatemala, Ley del Registro
Nacional de las Personas; 61, 62, 67, 80 y 82 del Acuerdo de Directorio Numero 80-2016, Reglamento
de Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR bajo la estricta responsabilidad de la Direccién Administrativa, el contenido
formulado por el Departamento de Archivo y Gestion Documental, dentro del documento denominado
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y GESTION
DOCUMENTAL", version 02, de la Direccién Administrativa de! Registro Nacional de las Personas.

Articulo 2. Se derogan todas las disposiciones anteriores que regulen la materia 0 que se opongan al
presente Manual.

Articulo 3. Se instnilye a las Direcciones involucradas, para que una vez se encuentre notificado el
presente acuerdo, se realicen las diligenclas necesarias a efecto de hacer posible la ejecucion del

mismo.

Articulo 4. Notifiquese a todas las Oficinas Ejecutoras, Direcciones Administrativas y Dependencias de
Apoyo del Director Ejecutivo del Registro Nacional de las Personas, por medio de la Secretaria General
de la Institucion.

Articulo 5. El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la ciudad de Guatemala, el dieclocho de noviembre de dos.mil yeintidos. 7
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SECRETARIA GENERAL

CEDULA DE NOTIFICACION

En el municipio de Guatemala, departamento de Guatemala, el veintiuno de noviembre de dos mil veintidos,
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minuto (s), constituido en: Calzada Roosevelt trece guién cuarenta y seis zona siete. Sede del RENAP.
Ciudad de Guatemala. NOTIFICO A: DIRECCION DE GESTION Y CONTROL INTERNO. El
contenido del Acuerdo emitido por: Direccion Ejequtiva del Registro Nacional de las Personas nimero DE
guion setecientos nueve guién dos mil veintidés (DE-709-2022), de fecha dieciocho de noviembre de dos mil
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1. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo de apoyo y orientacion para realizar
transferencias de documentos administrativos al Departamento de Archivo y Gestion
Documental, logrando asi su conservacion y el aprovechamiento de espacios en las
dependencias al evitar la acumulacion de documentos.

. Campo de aplicacion

El presente Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del
Departamento de Archivo y Gestién Documental de la Subdireccién Administrativa de la
Direccion Administrativa; asimismo, para los trabajadores involucrados en sus procedimientos,
quienes deberan observar las normas y lineamientos establecidos.

3. Base legal
o Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro
Nacional de las Personas.

e Acuerdo de Directorio numero 80-2016 del Registro Nacional de las Personas,
Reglamento de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas y sus
reformas.

e Reglamento Interior de Trabajo del Registro Nacional de la Personas -RENAP- vigente,
aprobado por medio del Acuerdo de Directorio del Registro Nacional de las Personas.

. Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de este Manual, el Jefe de Archivo y Gestion
Documental, el Subdirector Administrativo y el Director Administrativo deberan mantener un
proceso constante de revision y solicitar la actualizacién oportuna para realizar la inclusion de
ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes.

Elaborado por: Re 5 R Validado por: Aprobado por:
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5. Simbologia

Con el propésito de facilitar la representacion visual de los procedimientos, se realizan los
diagramas de flujo o flujogramas. La simbologia utilizada para la construccion de los

flujogramas del presente Manual es la siguiente:

SIMBOLOGIA UTILIZADA (ANSI)

Inicio / Fin

Actividad

Decision

Llamado de
procedimiento

Conector

Archivo

Documento

Conector de pagina
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6. Normas generales del archivo y gestion documental

6.1 El Departamento de Archivo y Gestion Documental conservara los documentos
administrativos elaborados o generados en el Registro Nacional de las Personas que le
sean transferidos, aplicando principios e instrumentos archivisticos.

6.2 Para el manejo del archivo, se debera actuar bajo los mas rigurosos principios de ética
profesional, manteniendo la confidencialidad de la informacién archivada.

6.3 En el Departamento de Archivo y Gestion Documental se adoptaran las medidas
preventivas o correctivas para garantizar la integridad fisica de los documentos de
archivo, sin alterar su contenido.

6.4 El Jefe de Archivo y Gestidn Documental debera gestionar que se dispongan de las
condiciones que permitan la proteccién de los documentos archivados y su informacion:
equipo, suministros, espacio fisico y sistemas de almacenamiento de informacion.

6.5 Los casos no previstos en el presente documento técnico administrativo seran resueltos
en su orden por el Jefe de Archivo y Gestion Documental, el Subdirector Administrativo
o por el Director Administrativo.

Elaborado por:

Aprobado por:
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7. Procedimiento de transferencia de documentos administrativos

7.1. Normas del procedimiento de transferencia de documentos administrativos

71.1.1,

7.1.3.

7.1.5.

7.1.8.

La transferencia de documentos administrativos se realizara para conservar la
integridad de estos.

La transferencia de documentos administrativos implicara el traspaso de
responsabilidad de custodia, no asi la propiedad o la responsabilidad de
gestiones derivadas de los mismos.

El plazo para mantener los documentos administrativos generados en las
dependencias del RENAP sera un minimo de dos (2) afios y un maximo de cuatro
(4) afos, conforme la documentacion vaya superando dicho término, con caracter
obligatorio tendra que transferirse al Departamento de Archivo y Gestién
Documental, priorizando los mas antiguos.

Los documentos administrativos relacionados con casos o procesos legales en
investigacion o tramite, no estaran sujetos al plazo establecido en la norma 7.1.3.

Los documentos contables seran resguardos en el Departamento de
Contabilidad.

La transferencia de los documentos administrativos debera ser solicitada a la
Direccién Administrativa por medio de oficio con visto bueno de las maximas
autoridades de las oficinas ejecutoras, direcciones administrativas vy
dependencias de apoyo del Director Ejecutivo, debiendo designar a un enlace
para dar seguimiento.

El Jefe del Archivo y Gestion Documental con base en las solicitudes recibidas,
debera coordinar las fechas en las cuales se realizara la transferencia,
informando oportunamente por la via oficial (oficio, memorandum u otro).

A partir de la confirmacién de la transferencia coordinada, las dependencias
tendran noventa (90) dias calendario para preparar los documentos
administrativos de conformidad con los lineamientos que brinde el Departamento
de Archivo y Gestion Documental, de todo atraso debera informarse al Jefe de
Archivo y Gestion Documental para que se establezca la reprogramacion.
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7.1.9.

7.1.10.

7.1.11.

7.1.12.

7:1.13.

7.1.14.

7.1.15.

Los documentos administrativos al ser transferidos deberan cumplir con los
lineamientos siguientes:

a) Ser emitidos o recibidos como resultado de la gestion en el ejercicio de las
funciones de la dependencia, debiendo constar con sellos originales.

b) Estar libres de clips, gomas elasticas, espirales, carpetas de plastico,
carpetas colgantes o cualquier otro elemento que pudiera afectar su
conservacion.

c) Estar organizados en orden cronolégico y debidamente foliados.

Las copias, duplicados, fotocopias y borradores de los documentos originales y
documentos de apoyo informativo quedaran en poder de la dependencia, por el
tiempo que considere de su interés.

La dependencia que realice la transferencia debera conservar un registro digital
de los documentos administrativos.

Los documentos administrativos transferidos se resguardaran en Unidades de
Conservacion Documental -UCD-, mismas que seran suministradas por el
Departamento de Archivo y Gestion Documental y entregadas al enlace
designado.

El enlace designado debera identificar las Unidades de Conservacion
Documental -UCD- con numeros correlativos del uno en adelante, de acuerdo
con el nimero total de cajas a transferir.

El contenido de las Unidades de Conservaciéon Documental -UCD- sera
registrado por el enlace designado en el “Formulario de transferencia de
documentos administrativos” (ver anexo 1).

El Departamento de Archivo y Gestion Documental se reservara el derecho de
aceptar la documentacion que no cumpla con las normas sefialadas en el
presente Manual.

La “Constancia de transferencia de documentos administrativos” (ver anexo 2)
sera el documento por medio del cual se avala la transferencia realizada.

Elaborado por:
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Aprobado por:
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7.2. Descripcion del procedimiento de transferencia de documentos administrativos

Maxima autoridad de la
dependencia

Traslada la solicitud de transferencia de documentos
administrativos de conformidad con la norma 7.1.6.

Director Administrativo

Recibe y traslada la solicitud al Jefe de Archivo y Gestion
Documental.

Jefe de Archivo y Gestion
Documental

Revisa la solicitud y coordina con el personal a cargo la
fecha de transferencia.

Informa a la dependencia sobre la programacién de la
transferencia.

Instruye al Técnico de Archivo General que acuda con el
enlace designado en la solicitud.

Técnico de Archivo General

Verifica la cantidad de documentos a transferir e informa
al Jefe de Archivo y Gestién Documental sobre el
espacio que considera necesario.

Programa una reuniéon con el enlace, informa sobre
lineamientos para la transferencia de documentos y
entrega las UCD necesarias, el “Formulario de
trasferencia de documento administrativos” y la
‘Constancia de Trasferencia de Documentos
Administrativos”.

Enlace

Prepara los documentos a transferir de acuerdo con las
instrucciones recibidas y la normativa descrita en el
presente Manual.

Informa al Técnico de Archivo General cuando se
encuentre completa la documentacién y entrega un
disco compacto con el “Formulario de transferencia de
documentos administrativos” debidamente completo en
formato editable.

10

Traslada las UCD al Departamento de Archivo y Gestién
Documental.

Técnico de Archivo General

11

Verifica que los documentos transferidos cumplan con la
normativa establecida en el presente Manual,
cotejandolos con lo descrito en el “Formulario de
transferencia de documentos administrativos”.

Si cumple con la normativa, realiza una copia del
‘Formulario de transferencia de documentos
administrativos”, resguarda el disco compacto y solicita
al enlace la “Constancia de transferencia de documentos
administrativos”. Continua en el paso No. 12.

Elaborado por:
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Técnico de Archivo General

11.2

No cumple con la normativa, solicita al enlace atender
las inconsistencias. Regresa al paso No. 8.

Enlace

12

Completa la “Constancia de transferencia de
documentos administrativos” y la traslada al Técnico de
Archivo General mediante oficio.

Técnico de Archivo General

13

Gestiona la firma del Jefe de Archivo y Gestion
Documental en la “Constancia de transferencia de
documentos administrativos”.

14

Entrega copia de “Constancia de transferencia de
documentos administrativos” al enlace.

15

Archiva oficio y “Constancia de transferencia de
documentos administrativos”

16

Ejecuta el procedimiento para el resguardo y control de
los documentos transferidos (ver numeral 8 del presente
Manual).

Fin del procedimiento.

4
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7.3. Flujograma del procedimiento de transferencia de documentos administrativos

Maxima autoridad de la
dependencia

Director Administrativo

Jefe de Archivoy Gestion
Documental

Técnico de Archivo General

INICIO

1

transferencia de
documentos
administrativos de

7.1.6.

Téslada la solicituél 'de” '

conformidad con la norma |

Recibe y traslada la

y Gestiéon Documental

» solicitud al Jefe de Archivo

Revisa la solicitud y

cargo la fecha de
transferencia

. Informa a la dependencia
. sobre la programacion de
la transferencia.

f Instruye al Técnicode
' Archivo General que acud

la solicitud

H

coordina con el personal a |

| con el enlace designado en

6
Verifica la cantidad de |
' documentos a transferir e |
informa al Jefe de Archivo |
-y Gestién Documental
sobre el espacio que
considera necesario

L7
‘ Programa una reuniéncon el
] enlace, informa sobre i
| lineamientos para la i
| transferencia de documentosy .
- entrega las UCD necesarias, el |
. "Formulario de trasferencia de |
. documento administrativos”y
' la “Constancia de Trasferencia |
i de Documentos
Administrativos

i

v
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Enlace Técnico de Archivo General
1
8
Prepara los documentos a
transferir de acuerdo con |
las instrucciones recibida: - A
y la normativa descrita en |
el presente Manual
! 9
[ Informa al Técnico de Archivo
’ General cuando se encuentri
| completala documentacion y
- entrega un disco compacto co
| el “Formulario de transferenci
de documentos
| administrativos” debidamente |
__completo en formato editable
R 1
10 . PSSRSO ... |
. Verifica que los documentos
. transferidos cumplan con la
Traslada las UCD al . normativa establecidaen el
Departamento de Archivo B pirsmanis Manoal
% tion Do | . cotejandolos con lo descrito
estion Documental en el “Formulario de
transferencia de documentos
administrativos”.
¢, Cumplen con la
nomativa?
NO Sl
_ L2 i 111
Realiza una copia del
“Formulario de transferencia de
documentos administrativos”,
Solicita al enlace atender = resguarda el disco compacto y
las inconsistencias Pl solicita al enlace la
| “Constandia de transferencia
i de documentos
administrativos”
A 2
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Enlace

Técnico de Archivo General

i

i

. Completa la “Constancia

12

de transferencia de
documentos

13
Gestiona la firma del Jefe

de Archivo y Gestion
Documental en la

administrativos” y la
traslada al Técnicode
Archivo General mediante |
oficio

“Constancia de
transferencia de
documentos
administrativos”

L 4
4

14

@ i

i Entrega copia de

i “Constancia de
transferencia de

i documentos

. administrativos” al enlace

v |5
\ Archiva oficio y /
\_ ‘“Constanciade  /
\_ transferenciade
% documentos /
" administrativos’/

/
/

16

Ejecuta d !
procedimiento para el |
resguardo y control de |

los documentos

transferidos (ver
numeral 8 del

presente Manual)

|
|
i
|
|
|

FIN
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8. Procedimiento para el resguardo y control de los documentos transferidos

8.1. Normas del procedimiento para el resguardo y control de los documentos
transferidos

8.1.1.

8.1.5.

Las Unidades de Conservacion Documental -UCD- deberan contener unicamente
los documentos administrativos de una unidad organizativa, es decir no podran
mezclarse con documentos de dos o mas departamentos o éareas de la
dependencia.

El Departamento de Archivo y Gestién Documental debera preparar el espacio
fisico y resguardar los documentos administrativos transferidos.

La cantidad de documentacién incluida en las Unidades de Conservacion
Documental -UCD- debera permitir su extraccion con comodidad y sin provocar
deterioro o ruptura del papel.

El Departamento de Archivo y Gestion Documental identificara y codificara todas
las Unidades de Conservacién Documental -UCD- de conformidad con los criterios
establecidos por el Jefe de Archivo y Gestién Documental.

El Departamento de Archivo y Gestion Documental debera verificar que los
documentos transferidos estén completos, que correspondan a lo anunciado y
sean competencia de la dependencia que transfiere, para efectos de su
localizacion y registro.
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8.2. Descripcion del procedimiento para el resguardo y control de los documentos
transferidos

Técnico de Archivo General

Revisa y asegura que los documentos transferidos se
encuentren libres de cualquier elemento que pudiera
afectar su conservacion.

Escanea los documentos para tener una base digital.

Devuelve los documentos en las UCD e identifica las
mismas de conformidad con la norma 8.1.4.

Coloca las UCD en el espacio fisico destinado para el
efecto.

Actualiza la base de datos e informa al Jefe de Archivo
y Gestion Documental.

Jefe de Archivo y Gestién
Documental

Valida la informacion y autoriza el resguardo respectivo.

Fin del procedimiento.
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8.3. Flujograma del procedimiento para el resguardo y control de los documentos

Técnico de Archivo General

Jefe de Archivoy Gestion Documental
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| para tener una base digital |

|
i
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| Dewuelve los documentos
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| mismas de conformidad

i con lanorma 8.1.4

Coloca las UCD en el
espacio fisico destinado
para el efecto

{

H
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o

. Actualiza la base de datos |

. einformaal Jefe de
Archivo y Gestion

| Documental

. Valida la informacion y
#  autoriza el resguardo
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9. Procedimiento para consultar la documentacion transferida

9.1. Normas del procedimiento para consultar la documentacion transferida

9.1.1. Para la consulta o préstamo de documentos administrativos en resguardo del
Departamento de Archivo y Gestién Documental, se tendra que completar el
“Formulario de consulta y préstamo de documentos archivados” (ver anexo 3).

9.1.2. Se podra tener acceso a documentos administrativos archivados bajo las
modalidades siguientes:
a) Digital.
b) Original.
c) Fotocopia (toda vez existan los recursos disponibles para ello).

9.1.3. Cada dependencia sera responsable de autorizar la consulta o préstamo de los
documentos transferidos al Departamento de Archivo y Gestion Documental.
Cuando se requieren documentos de otra dependencia, se tendra que gestionar la
autorizacién respectiva.

9.1.4. Al momento que una dependencia necesite la documentacion transferida original
y ésta se encuentre en préstamo, debera esperar que la misma sea devuelta al
Departamento de Archivo y Gestiéon Documental.

9.1.5. EIl Departamento de Archivo y Gestién Documental no se hara responsable del
manejo inadecuado que se le pudiera dar a los documentos entregados para
consulta.

9.1.6. El préstamo de la documentacién transferida original debera ser hasta por un
maximo de diez (10) dias habiles, de ser necesaria por mas de ese tiempo, debera
justificarlo por medio de oficio y presentarlo al Departamento de Archivo y Gestidn
Documental con dos (2) dias de anticipacion.

9.1.7. Ante el préstamo de documentos originales, el trabajador al que se le entregaron
los mismos y quien autorizd la solicitud, seran responsables de devolver los
documentos dentro del plazo establecido y en las condiciones en que fueron
brindados, caso contrario se procedera a informar a la maxima autoridad de la
dependencia para que proceda de conformidad con lo establecido en el
Reglamento Interior de Trabajo del Registro Nacional de las Personas.
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9.2. Descripcion del procedimiento para consultar la documentacion transferida

Persona autorizada 1.

Entrega el “Formulario de consulta y préstamo de
documentos archivados”.

Revisa que el “Formulario de consulta y préstamo de
documentos archivados” se encuentre completo vy
correcto.

2.1,

No se encuentra completo y correcto, requiere al
solicitante atender inconsistencias. Fin del
procedimiento.

2.2

Si se encuentra completo y correcto. Continta en el paso
No. 3.

Revisa electronica y fisicamente la disponibilidad de Ia
documentacion solicitada.

3.1.

Si se encuentra disponible, completa el apartado que le
corresponde del “Formulario de consulta y préstamo de
documentos archivados”. Continta en el paso No. 4.

Técnico de Archivo General 32

No se encuentra disponible, realiza oficio indicando que
lo solicitado se encuentra en préstamo o no existen
registros. Fin del procedimiento.

Proporciona la documentaciéon de acuerdo con lo
indicado en el “Formulario de consulta y préstamo de
documentos archivados”.

4.1.

Si se requiri6 documentacién original, completa la
“Contrasefia de consulta y préstamo de documentos
archivados” y traslada lo requerido a la persona
autorizada. Continua en el paso No. 5.

4.2.

No se requiri6 la documentacion original, archiva el
“Formulario de consulta y préstamo de documentos
archivados”. Fin del procedimiento.

Coloca el “Formulario de consulta y préstamo de
documentos archivados”, en el lugar donde sustrajo los
documentos para préstamo.

Persona autorizada 6.

Entrega la documentacion original.

Técnico de Archivo General 7.

Recibe la documentacién conforme lo indicado en el
“Formulario de consulta y préstamo de documentos
archivados” y verifica el estado, debiendo proceder de
conformidad con la norma 9.1.7, cuando corresponda.
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Técnico de Archivo General

Coloca la documentacion en el lugar que le corresponde
8. y archiva el “Formulario de consulta y préstamo de
documentos archivados”.

Fin del procedimiento.
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9.3. Flujograma del procedimiento para consultar la documentacion transferida

Persona autorizada Técnico de Archivo General
INICIO
1 P2
Revisa que el “Formulario
. Entrega el “Formulario de | de consulta y préstamo de |
. consutay préstamode o » documentos archivados” se
. documentos archivados”. encuentre completo y
correcto

¢ Se encuentrael
formulario completo y
correcto?

NO
21

Requiere al solicitante
atender inconsistencias

Revisa electrénica y
fisicamente la
disponibilidad dela

H " . e
documentacion solicitada

¢ Se encuentra
disponible?

NO Si

3.2 . 3.1

Completa el apartado que
le coresponde del
| “Formulario de consultay
préstamo de documentos
archivados”

Realiza oficio indicando
| que lo solicitado se
. encuentraen préstamo o |
i no existen registros
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Técnico de Archivo General

Persona Autorizada

" Archiva el “Formulario deﬂ/

4

Proporcionala }
| documentacién de acuerdo |
. conloindicadoenel
. "Formulario de consultay
| préstamo de documentos
! archivados”

¢ Se requino
documentacion
original?

NO i

v 8 I e
consultay préstamo de’ i Completa la "antraseﬁa
documenitos: 7 . de consulta y pre_sta'no de |
——— - documentos archivados”y |
\ / . traslada lo requerido ala |
persona autorizada

f i i

. Coloca el “Formulario de ‘
consulta y préstamode |
documentos archivados”, |

- en el lugar dénde sustrajo |
los documentos para |
préstamo

... Entrega la documentacion

original

7

Recibe la documentacién
conforme lo indicado en el
“Formulario de consultay
préstamo de documentos
archivados” y verifica el estado, g
debiendo proceder de |
conformidad con lanorma
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. préstamo de documentos |
archivados” |

FIN

Elaborado por:

Validado por:

Aprobado por:

E

| v

=



|

-

=

-

oo |

- I

|

=3

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FECHA DE EMISION:

Noviembre 2022

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL | ©OpIGo:
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y GESTION VERSION:

DOCUMENTAL

MNP-11-11-2022

02

PAGINA:

Pagina 21 de 25

Anexo 1. Formulario de transferencia de documentos administrativos

Nombre de la oficina:

Namero de oficina:

AV Registra Nacionet do los Personos

Departamento y municipio:

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

dd/mm/aaaa

Dependencia que transfiere:

Nombre del enlace desiganado:

ucD*

INSERTO EXPEDIENTE afio

QA IOB

No. de

Descripcién

No. de
folios

Observaciones

10

11

13

14

16

17

i8

19

20

TOTAL o

USO EXCLUSIVO DEL

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

Observaciones:

CODIGO DE LA UCD:

*Unidad de Conservacien Documental
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Anexo 2. Constancia de transferencia de documentos admin

istrativos

Regiarea Nocianas @ ias Poreonas

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Departamento y municipio:

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

CONSTANCIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

dd/mm/aaaa

Nombre de la oficina:

Numero de oficina:

Dependencia que transfiere:

Nombre del enlace designado:

OBSERVACIONES:
TOTAL DE UCD*

TOTAL DE INSERTOS

TOTAL DE EXPEDIENTES

TOTAL DE DOCUMENTOS

TOTAL DE FOLIOS

MAXIMA AUTORIDAD DE DEPENDENCIA
NOMBRE, FIRMA Y SELLO

*Unidad de Conservacion Documental

JEFE DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
NOMBRE, FIRMAY SELLO
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Anexo 3. Formulario de consulta y préstamo de documentos archivados

AP

Reagistro Macioaal o 108 Persones

Formulario No.

FORMULARIO DE CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS

dd/mm/faaaa
Consulta o préstamo en:
(D original () Fotocopia () pigital
Documento o informacién solicitada
ucD* INSERTO EXPEDIENTE ANO NOTA: si tiene esta informacion colocaria para una
busqueda mas rapida

Nombre de la dependencia a la que pertenece la persona autorizada:

Documento de otra dependencia

Nombre y firma de la persona autorizada

Nombre, firma y sello de quien autoriza

O Si ONO

Si su respuesta es Si, solicite la autorizacién al jefe de la dependencia

Nombre, firma y sello de quien autoriza

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Nombre y firma de quien devuelive Nombre y firma de quien recibe

Departamento de Archivo y Gestién Documental

USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

Total de folios:

Fecha de devolucion:

Observaciones:

*Unidad de Conservacien Documental
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Anexo 4. Contrasefia de consulta y préstamo de documentos archivados

Formulario No. Total de folios:

Fecha de solicitud: Fecha de devolucidn:

CONTRASENA DE CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS |

Observaciones:

Nombre y firma de quien entrega

Nombre y firma de quien recibe
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