MINISTERIO DE SALUD )
INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION £2
“Dra, Adriana Rebaza Flores” N° /B9 -2021-SA-DG-INR

AMISTAD PERU-JAPON

LICA Dg;
o® 28,

RESOLUCION DIRECTORAL
chorrios, 21 de Oiilne.  del 2021

Visto el Expediente N°20-INR-013606-001 que contiene el Informe N°051-2020-AC/INR de fecha 28
de diciembre de 2020, emitida por la Jefa del Equipo del Archivo Central, el Informe N°011-2021-
EO-OEPE-NR de fecha 23 de febrero de 2021 del Equipo de Organizacion y el Proveido N°017-
2021-OEPE/INR del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del
Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU JAPON:

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 16.2 del articulo 16° de la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la
Gestion del Estado, establece que: “Los entes rectores de los sistemas administrativos implementan
acciones que contribuyan a la eficiencia y la simplificacién de los sistemas administrativos bajo su
competencia, para lo cual revisan periédicamente sus regulaciones a fin determinar el efecto y los
costos de su aplicacién en la gestion pablica, considerando la heterogeneidad institucional del
Estado”;

Que, mediante la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de Ia Nacién, se establece
politicas nacionales de defensa, proteccién, promocion, propiedad y régimen legal; y el destino de
los bienes que constituyen el Patrimonio Cultural de la Nacién; adicionalmente, la Ley N° 25323, que
crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar estructural, normativa y
funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el &mbito nacional, mediante la
aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa,
conservacion, organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacién’;

Que, mediante Resolucién Jefatural N°025-AGN/J, se aprueba la Directiva N°005-201 9-AGN/DDPA,
‘Lineamientos para la Elaboracion de Documentos de Gestién Archivistica para las Entidades del
Sector Pablico”, en el numeral 6.2. De la Estructura establece: Los documentos de gestion en
materia archivistica deberan elaborarse con sujecién a Ja siguiente estructura bésica
considerandose dentro de ellas /a estructura de la Directiva;

Que, mediante Resolucién Jefatural N°010-2020-AGN/J del Archivo General de la Nacién, se
aprueba la Directiva N°001-2020-AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad
.| Puablica’, cuyo objetivo es disponer de un documento técnico normativo que oriente en forma
| general, el servicio de informacion y publicidad de los documentos archivisticos que se custodian en
la entidad publica;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 5.2 de la acotada Directiva establece: El titular
0 encargado/a del Archivo Central de la entidad ptiblica es responsable de planificar, ejecutar y
establecer los servicios de préstamo, consulta, acceso y reproduccion del documento archivistico
que se encuentren bajo su custodia; Asimismo el numeral 6.1 sefiala que el servicio archivistico es
una actividad que consiste en brindar acceso al ciudadano de manera moderna, transparente,
oportuna y efectiva de los documentos archivisticos para los ciudadanos;

Que, en literal I) y m) del articulo 10° del Capitulo Il del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto de Rehabilitacion, aprobado mediante Resolucion Ministerial N°®715-2006/MINSA de
nuestra Entidad, establece dentro de sus objetivos funcionales: I) Mantener bajo custodia y



conservacion el patrimonio documental y m) Lograr la sistematizacion, seguridad, custodia y
disponibilidad del archivo de la documentacién oficial y acervo documentario;

Que, en ese contexto, la Jefa de Equipo del Archivo General, mediante informe N°051-2020-AC/INR,
de fecha 28 de diciembre de 2020, formula el proyecto de la Directiva Administrativa para los
Servicios Archivisticos en el Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores”
AMISTAD PERU JAPON’, con la finalidad de establecer los procedimientos para regular
adecuadamente los servicios archivisticos, regular el acceso y garantizar el uso adecuado,
conservacion e integridad del Patrimonio Documental del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra.
Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU JAPON”:

Que, con Informe N°011-2021-EO-OEPE/INR y Proveido N°017-2021-OEPE/INR, el Equipo de
Organizacion y el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, sostienen
que la Directiva Administrativa para los Servicios Archivisticos en el Instituto Nacional de
Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON, cumple con el aspecto
técnico y la estructura requerida, por lo que emiten opinion favorable para su aprobacion,

Que, con el objetivo de brindar un eficiente servicio de informacién al publico interno y externo, con
la transparencia y el mejor acceso a la informacién ptblica del Patrimonio Documental del Instituto
Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON, es pertinente
atender lo solicitado por el Equipo del Archivo Central , por lo que resulta necesario aprobar
mediante acto resolutivo la Directiva Administrativa para los Servicios Archivisticos en el Instituto
Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON:

De conformidad con lo previsto en la Ley N°27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del
Estado, Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de fa Nacién, Ley N° 25323 se crea el
Sistema Nacional de Archivos ,Resolucién Jefatural N°025-AGN/J, se aprueba la Directiva N°005-
2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la Elaboracién de Documentos de Gestién Archivistica para
las Entidades del Sector Publico, Resolucion Jefatural N°010-2020-AGN/J del Archivo General de la
Nacién, se aprueba la Directiva N°001-2020-AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la
Entidad Publica”; y la Resolucién Ministerial N°715-2006/MINSA, modificada por la Resolucién
Ministerial N°356-2012/MINSA que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Rehabilitacién “ Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU - JAPON; y en
uso de sus facultades conferidas por Ley;

Con el visto bueno de la Directora Adjunta de la Direccion General, del Director Ejecutivo de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del
Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU- JAPON:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva Administrativa N°001-INR-2021-AC-DG-V.01 “Directiva
Administrativa para los Servicios Archivisticos en el Instituto Nacional de Rehabilitacion
“Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU JAPON, que consta de catorce (14) folios, y sus
15 anexos que forman parte de la presente Resolucion.

£3 Arﬂ'cu!o 2°.- ENCARGAR al responsable de Archivo Central de la Institucion, en el ambito de su
competencia adopte las acciones que resulten necesarias para la difusién, implementacién y
cumplimiento de la Directiva Administrativa aprobada por la presente Resolucién.

Articulo 3°.- DISPONER a la Oficina de Estadistica e Informatica la publicacién de la presente
Resolucion en el Portal Web Institucional.

Registrese y Comuniquese.

.........
...............................

— MC. LILY PINGUZ Vv aRA)

Distribucién: (e) Directora General 20,1(
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PRESENTACION

Esta Directiva Administrativa tiene come finalidad determinar y establecer los
procedimientos. para regular adecuadamente los servicios archivisticos, el
acteso y garantizar el use adecuado, conservacion & integridad del Patrimonio
Documental del INR. Para ello, es necesario conocer todas las pautas para
solicitar un servicio archivistico eri nuestra

interno y/o externo.

DATOS GENERALES

a.

Nombre de la entidad _
Institute Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores”
Amistad Per( - Japdn

Unidad de organizacién de quien depende el Archivo Central es
Direccién General

Direccion

Av. Prolongacion Defensores del Morro, Cuadra 02— Chorrillos, Lima - Peti

Correo eledtranico

archivocentral@inr.qob.pe

Teléfono

717-32007 7173201 Anexos 2161, 2160.

Herario de Atencion
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Titular a cargo de la unidad de organizacién encargada de los documenitos

que custodia o brinda el servicio
MC Lity Pinguz Vergara
Directora General

Servidor(es_) encargado(s) de ia atencién al cilidadano (Apellidos y

Nombres / Cargo o Funcién)

Angie Denise Marquez Gabriel
Jefe de Equipo del Archivo Central

Fechas regulares de no atencion
Sabado, Domingo y Feriados

institucién ya sea para el usuario
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Il. OBJETIVOS O FINES DEL SERVICIO

- Orientar las acciones de los servicios archivisticos de consulta, préstamo
de documentos y reprografia de documentos archivisticos.

- Facilitar al usuario interno y externo el servicio de informacion, regular su
acceso a la documentacion, préstamo y consulta, garantizando el uso
adecuado del Patrimonio Documental del INR.

- Garantizar el derecho a la informacién plblica de todo ciudadano,
poniendo a disposicidn la documentacién que se custodia en el Patrimonio
Documental del INR.

IV. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

BICENTENAR|O
PERU 2021

Censtitucion Pelitica del Pert, Articulo. 21°.

Ley N°19414, Ley que declara de utilidad pUblica de defensa, conservacién
e incremento del Patrimonio Documental de la Nacidn.

Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ley N°27688, Ley Marco de Modernizacion de Gestién del Estado y
Modificatoria con Decreto Legislativo N°1446,

Ley N°28296, Ley General del Patrimonio Cultural de-la Nacién.

Ley N°28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estados.

Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

Decreto Supremo N°022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N°19414, Ley
que declara fa utilidad pablica la defensa, conservacién e incremento del
Patrimonio Documentai de [a Nacidn y modificatorias.

Decreto Supremo N°008-92-JUS, Reglamento de la Ley N°25323, Ley que
crea el Sistema Nacional de Archivos y modificatorias. B _
Decrete Supremo. N°011-2006-ED, Reglamento de {a Ley N°28296 ‘Ley
General del Patrimonio Cultural de la Nacidn.

Decreto Supremo N°070-2013-PCM, que modifica el Decreto Supremo
N°072-2003-PCM, que aprueba. el Réglamento de la Ley N°27808, Ley de
Transparencia y Accese a la Informacién Plblica.

Decreto Supremo N°008-2017-SA, aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio. de Salud y sus modificatorias. ‘
Decreto Supremo N°054-2018-PCM, que aprueba los “Lineamientos de
Organizacién del Estado”.

Decreto Supremo N° 004-20198-JUS, gue aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Decreto Supremo N°021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N°27806, Ley de Transparancia y Acceso a la Informacion Pdblica.
Decreto Legislativo N°1161, que aprueba la Ley de Organizaciones y
Funciones del MINSA, modificado por la Ley N° 30895, Ley que fortalece la
funcién rectora del Ministerio de Salud.
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Decreto Legislativo N°1310, que aprueba Medidas adicionales de
Simplificacidn Administrativa. _ _

Resolucion ‘Ministerial N°715-2006/MINSA Reglamento de Qrganizacion y
Funciones del Institutc Nacional de Rehabilitacién, modificada por la
Resolucion Ministeriat N°356-2012/MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra.
Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON.

Resolucidén Ministerial N°819-2018/MINSA, que apruéba la conformacién del
Comité Evaluador de Documentos del Ministerio de Salud. ratificado
mediante -Resolucién Ministerial N°105-2019/MINSA.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N°001-2017-PCM/SEGDI., que:
aprueba el Modelo de Gestién Documental, en el marco del Decreto
Legislativa N°1310..

Resolucién  Secretarial N°038-2019/MINSA, -aprueba Ia Directiva
Administrativa N° 259-MINSA/2019/0GD-SG, Directiva “Procedimientos
Archivisticos. para la Transferencia de Documentos al Organo  de:
Administracion de Archivos del Ministerio de Salud.

Resolugién Jefatural N°354-2002-AGN/J, Manual de Uso y Manejo de

Documentos.

Resolucion  Jefatural N°442-2014-AGN/J, Reglamento de Aplicacién de:
Sanciories Administrativas por Infracciones e contra del Patrimonio
Documental Archivistico y Cultural de la Nacign.

- Resolucién Jefatural N°021:2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 001-2019-

AGN/DDPA, “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”.

Resolucion Jefatural N°025-2018-AGN/J, Diréctiva N°005-2019-AGN/DDPA
“Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion -archivisticas
para [as entidades del sector piiblico”.

Resolucién Jefatural N°026-2019-AGN/J, Directiva N°006-2019-AGN/DDPA
‘Lineamientos para la Foliaciéon de Documentes Archivisticos de las
Entidades Publicas”, _

Resolucion  Jefatural N°179-2019-AGN/SG,  Directiva N¢009-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Administracion en la Entidad Publica”,
Resolucién Jefatural N°180-2019-AGN/, Directiva N°010-2019-AGN/DDPA
‘Norma para [a Organizacién de Documentos Archivisticos en Ia Entidad
Plblica”,

Resolucién Jefatural N°304-2019-AGN/J, Directiva N° 001-2019-AGN/DC
“Norma para la Conservacién de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica”.

Resolucion Jefatural N°010-2020-AGN/J, Directiva N°Q01-2020-AGN/DDPA
“Norma pata Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.
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N° 087-2017-SA-DG-INR, aprueba fa Directiva
Administrativa N°002-INR/MINSA-2017-V.01 “Guia de Organizacion de
Documentos del Archivo General del Instituto Nacional de Rehabilitacion
“Dra. Adriana. Rebaza Flores” AMISTAD PERU — JARPON.

Resolucion Directoral N° 103-2018-SA-DG-INR, conforma el Comité
Evaluador de Documentos del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra.
Adriana Rebaza Flores™ AMISTAD PERU-JAPON.,

V. DERECHOS DEL CIUDADANQ

El INR garantiza que el espacio sea suficiente para los servicios

archivisticos, sin barreras afguitectonicas que lo impidan o dificulten.

Loes Archlvos de Gestion y ¢! Archivo Central del INR deben brindar,
orientacién clara, completa y precisa sobre los servicios archivisficos
ofrecidos.

El usuario externo gue apta por solicitar infermacién se rige por el articulo 11

del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27808, Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacidn Publica, mediante: Decreto Supremo N°021-2019-
JUS, tiene derecho a conocer el estado de su tramite en términos claros y
sencﬂlos recibir una atencion responsable y diligente, debiende el INR
implementar sistemas. de informacién del servicio brindado en forma
automatizada.

El servicio archivistico se podra realizar en forma total o parcial a través de
internet u otras redes equivalentas utilizando &l maximo aprovechamiento de
la tecnologia digital.

VI. OBLIGACIONES DEL CIUDADANO

BICENTENARIO
RERU- 2021

Esta terminantemente prohibido que ta documentacion entregada por el
Archivo Central del INR en calidad de préstamo sea retirada del INR.
Durante el préstamo del documento, tanto ‘el usuario que recoge el
documento; asi como el responsable de la Unidad Organica (Direccién
Ejecutiva, Oficina, Departamento, equipo, servicio, etc.), se hacen
responsables porel cuidado y adecuada custodia de la documentacmn

Por ello, si el formato de solicitud de servicios archivisticos ho es présentado
al Archivo Central del INR, debidamente llenado y no cuente con la firma y
sello de autorizacién del responsable de la Unidad Organica solicitante no
procederd la solicitud.

Se exigira a los usuarios respeto y cuidade de la documentacion y se les
orientara para ‘no efectuar anotaciohes, sobrescribir, humedecer las hojas u
otras acciohes que repercutan sobre el estado f|5|co del documento. Se
eXIera el cumplimiento estricto de los mencionado, bajo responsabilidad,
segln las normas archivisticas vigentes.
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SERVICIOS QUE SE OFRECEN

7.1 Procedimiento de la atencién de los Servicios Archivisticos.
Las Unidades ‘Organicas que requieran el servicio archivistico del Archivo

Central del INR, Jo realizaran a fravés del Anexo N°071 “Solicitud de
Servicios Archivisticos Usuario Interno”, el cual forma parte integrante de la.
presente directiva, donde especificaran todos los datos relacionados al
documento solicitado. Luego de la atencién a su -solicitud, el usuario

firmara el formato de ‘solicitud en sefial de conformidad por el servicio

brindado.

Los usuarios externos ‘que requierah el servicio archivistico del Archivo
Central del INR, Io realizaran a través del Anexo N°02 “Solicitud de
Servicios. Archivisticos Usuaric Externo”, el cual forma parte integrante de
la presente directiva, donde especificaran todos los datos relacionados al
documento solicitado. Luego de la atencion a su solicitud, @l usuario
firmara el formato de solicitud en sefal de conformidad por el servigio
brindado.

El Archivo Central del INR registrara la solicitud del usuario interno a través
dei Anexo N°03 “Registro de Sefvicios Archivisticos Usuario Interno” 0 en
el Anexe N°04 “Registro de Servicios Archivisticos Usuario Externo” y
procederd a realizar la blisqueda de la documentacion solicitada.

&1 Archivo Central del INR registrara también las visitas internas y externas
al Archive Central de nuestra institucion através del Anexo N°05 "Registro
de Visitas al Archivo Central”,

El Archivo Central del INR' contara con el Anexo N°06 “indicacioén por
Servicios Archivisticos” para el abono de las fotocopias simples vio
fedateada. '

Las modalidades de los servicios archivisticos gque brinda el Archivo
Central del INR son:.

7.1.1 Servicio de consulta de documentos archivisticos
7.1.2 Servicio de reprografia y fotocopiado de documentos archivisticos.
7.1.3 Servicio de préstamo.de documentos archivisticos.

711 Servicio de Consulta de documentos archivisticos

a) Para usuarios internos
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El usuario debera llenar, firmar y sellar el Anexo N°01 “Solicitud de
Servicios Archivisticos Usuario Interno™.

El equipo del Archivo Central del INR recepcionard y efectuara la
busqueda y localizacidn de la documentacién solicitada. El usuario
consuitara los documentos solicitados en un ambiente controlado e
indicado para la [ectura por el equipo del Archivo Central del INR

que:cuente con medidas de seguridad.

El usuario al finalizar la consulta de ia informacién solicitada,
devolvera los documentos en las mismas condiciones que se
entregd. El equipo del Archivo Central del INR verificara el estado y

condicion de! documento y siendo conforme la devolucién dara el

respectivo visto bueno en el formato del servicio archivistico.
Finalizada la consulta, el equipo del Archive Central del INR
regresara el documento en su respectivo lugar de custodia y
conservacion, Anexo N°07 “Fiujograma de Consuitas Usuario
Internag”.

b} Para usuarios externos

N,

l

' Ny
/fxmk\@
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El usuario se debera identificar con el fotacheck que acredite su
visita al INR.

El usuario deberad llenar y firmar: el Anexo N°02 “Solicitud de

Servicios Archivisticos Usuario Externc”.

El equipo del Archivo Central del INR efectuara la blsqueda y
localizacion de la documentacion SO|ICItada El usuarip consultara
los documentos solicitados en un ambiente controlado e indicado

para la lectura por el equipo del Archivo Gentral del INR que cuente

con medidas de seguridad.

Al término de dicho plazo, el usuario externo devolvera al Archivo
Central del INR el documento prestado en las mismas condiciongs
que le fue entregado, se verificara el estado de conservacién del

documento devuelto y tanto el personal del Archivo Central como el

usuario externo firmaran el anexc respectivo en sefal de

conformidad por la devolucién. De encontrarse &l documento en

condiciones fisicas distintas a la forma que le fue entregado
(deteriorado) o mutilado, se debera con3|gnar en el Formato |as
observaciones |dent|f|cadas y serd el Unico responsable en caso de
pérdida, deterioro o modificacion dé la unidad documental,
informando inmediatamente a la Direccion General del INR o
sucedido para tomarse las medidas necesarias en coordinacién con
el equipo del Archivo Central del INR, _ )
Finalizada la consuita el equipo del Archive Central def INR ubicara
la documentacion en su respectivo lugar de custodia vy
conservacion,  Anexe N°08 “Flujograma de Consultas. Usuario
Extéerno”,
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Servicio de Reprografia y expedicién de Fotocopiado de
documentos Archivisticos

a) Reprografia para usuario interno

Se brindara ef servicio de reprografia de los documentos, para cuyo
efecto deberad llenar, firmar vy sellar Anexo N°O1 “Solicitud de

Servicios Archivisticos Usuario Interng”.

El equipo del Archivo Central de

_ al del. INR realizard la bUsqueda N}
localizacion del documento requerido.
En el caso de encontrarse el documento se realizara la fotografia,
escaneo, etc. de acuerdo a lo solicitado por el usuario y se enviara
per medio de correo electrénico indicado en el formato de la
solicitud, _
Luego de la atencién a su solicitud, el usuario firmara el formato en
sefial de conformidad por el servicio. brindado.
Finalizado el servicio el equipo del Archivo Central-del INR ubicara
la documentacién en su respectivo lugar de conservacion. ‘Anexo
N°08 *Flujograma de Reprografia para Usuario Interno”.

b) Reprografia para usuario externo

El usuario se-debera identificar con el fotocheck que acredite su
visita al INR. _ _ _

El usuaric debera ilenar y firmar el Anexo N°02 “Soiicitud de
Servicios Archivisticos Usuario Externg”.

El equipo del Archivo Central del INR realizard la busqueda y

localizacién del documento requerido. _

En el caso de encontrarse el documento se realizars la fotografia,
escaneo, etc. de acuerdo a io solicitado por el usuario ¥ se enviara
por medio de correo. elecironico indicade en el formato de |a
solicitud _

Luego de la atencién a su solicitud, el usuario firmara el formato en
sefial de conformidad por el servicio brindado.

Finalizado el servicio el equipo del Archivo Central del INR ubicara
la documentacidn en su respectivo lugar de conservacion. Anexo
N®10 “Flujograma de Reprografia para Usuario Externo’.

¢) Expedicion de fotocopiado para usuario interno

Se brindara el servicio de fotocopiado y/o ‘escaneo de los
documentos, para cuyo efecto debera llenar, firmar y sellar el Anexo
N°01 “Solicitud de Servicios Archivisticos Usuario Interno’.
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- El equipo del Archivo Central del INR recepcionara y realizara la
bisqueday localizacion del documento requerido.

- En el caso de encontrarse el documento solicitado se le entregard
el Anexo N°06 “Pago de Fotocopias” al solicitante, posteriormente
presentard su recibo de pago correspondiente de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos  Administrativos -— TUPA del INR, y se
‘ertregara una copia simple y/o fedateada al usuario de acuerdo alo
solicitado, procediendo a suscribir por ambas partes &l formato de
solicitud en sefial de. conformidad por el sérvicio brindado, dando
por finalizado el procedimiento archivistico.

-~ Finalizado el servicio el equipo del Archivo Central del INR ubicara
la documentacion. en su respectivo lugar de conservacién. Anexo
N°11 *Flujograma de Expedicién de Fotocopiado para Usuario
Interno”.

d) Expedicién de fotocopiado para usuario externo

- El usuario se debera identificar con el fotocheck que acredite su
visita al INR.

- Se brindara el servicic de fotocopiado y/o escaneo de los

documentos para lo cual el usuario debera llenar y firmar el Ahexo

N°02 “Solicitud de Servicios Archivisticos Usuario Externo”.

El equipo del Archivo Central del INR recepcionara y realizara la

busqueda y localizacién del documente requerido.

- En el caso de encontrarse el documento se le enfregara €l Anexo
N°06 "Pago de Fotocopias® al solicitante, posteriormente presentara
su recibo de pago correspondiente de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos: — TUPA, v se entregara una copia
simple y/o fedateada al usuario de acuerdo a lo solicitado,
procediendo a suscribir por ambas partes el formato de solicitud en
sefial de conformidad por el servicio brindado, dando por finalizado
el procedimiento archivistico.

- Finalizado el servicio &l equipo del Archivo Central del INR ubicara
la documentacion en su respectivo lugar de conservacidn. Anexo
N°12 “Flujegrama de Expedicién de Fotocopiado para Usuario
Externo”.

7.1.3  Servicio de préstamo de documentos archivisticos
a) Préstamo: de documentos para usuario interno

- Elusuario debera llenar, firmar'y sellar el Anexo N°01 “Solicitud de
Servicios Archivisticos Usuarto Interno”.

10
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El equipe de} Archivo Central del INR recepcionara y efectuara la
blsqueda, ubicacién y realizara la entrega de la -documentacion
solicitada,

Para el plazo del préstamo dé decumentos no exceédera los 6 (seis)
dias habiles bajo responsabilidad, salvo solicitud de ampliacién de
préstamo el cual no excedera los 6 (seis) dias habiles mas, bajo.
responsabilidad, (@ misma que constard en el Formato inicialmente
firmado por ambas partes: _ _

Al término de dicho plazo, el usuario devolvera al Archivo Central
del INR. el documento prestado en las mismas condiciones que le
fue entregado, se verificara el éestado de conservacion del
documento devuelto y tanto el personal del Archive Central como el
usuario firmaran el Formato respectivo en sefial de conformidad por
la. devolucién; de encontrarse el documento en condiciones fisicas
distinta a fa forma en que fue entregada (deteriorado) o mutilado, se
debera consignar en el Formato las observaciones identificadas y
de corresponder, comunicar la incidencia al superior jerarg uico del
usuario para la adopcion de las medidas correctivas respectivas.

De no cumplirse con la devolucion del documento en el plazo
establecido, el Archivo Central del INR requerira formalmente su
devolucién informando a su jefe inmediato el cual comunicara. la
incidencia al superior jerarquico del usuario para la adopcién de las
medidas correctivas respectivas.

Finalizado el préstamo, el equipo del Archivo Central de! INR
ubicaré la documentacion en su respectivo lugar de conservacion.
Anexo N°13 “Flujograma de Préstamo de Documentos para Usuario
Interno”,

b} Préstamo de documentos usuarie externo

- El usuario se debera identificar con el fotocheck que acredite su

visita al INR.

- Deberd realizar lo indicado en el item 7.1.1 Servicio.de Consulta de

documentos archivisticos, letra b).

7.2 Solicitud de informacién pliblica para el Archivo Central INR

Pueden realizarlo de manera virtual © mediante tramite
documentario del INR, el cual generara un expediente. N
Luego, el responsable de acceso a la infarmacion publica del INR
revisa, analiza y deriva la sclicitud a la Unidad Organica
correspondiente.

i1
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- El responsable de la Unidad Orgériica revisa y realiiza la busqueda
en su Archivo de Gestion enviando la infarmacion solicitada.

- Sl se encontrara la documentacidn solicitada en el Archivo Central
del INR el responsable de acceso a la informacién: publica del INR,
debera realizar las gestiones de acuerdo a lo indicado ei el |tem
7.1.

DERECHOS DE ATENCION Y GARANTIAS

En-‘caso de no encontrarse el documento solicitado, el equipo del Archivo Central
del INR explicard al usuario los motivos por los gque no se ubicé la
documentacion soficitada, asi como Jos medios utilizados para realizar la
localizacién de la mformamon y de ser posible algunias recomendaciones.

Sélo se restringira del servicio en Ia documentacion sefalada en los articulos
18° 16° y 17° del Textoe Unico Ordenado de la Ley N°27808, Ley de
Transparenma y Acceso a la Informacion Piblica,

En los casos de atentads contra el Patrimonio Documental del INR, la entidad
coemunicara lo ocurrido al Archivo General de la Nacion conferme a Ia potestad
sancionadora que la ley le confiere seglin el articulo 5° incisg e} de la Ley
N°25323, sin prejuicio de las medidas disciplinarias en el INR.

INDICADORES Y MEDIOS. DE VERIFICACION DE DESEMPENO

El Archivo Central del INR, informaré a la Direccion General, con un informe los
primeros dias del mes 31gurente los Servicios Archivisticos realizados en el mes
anterior, detallando las dreas solicitantes.

El Archivo Central del INR, mformara a la Direccion General, con un informe
detallando las dreas soficitantes cuya documentacién Ra excedido el imite de

préstamo y estd pendiente la devolucién del Patrimonio Documental de Ig
institucion.

MEDIOS DE RECEPCION DE QUEJAS Y RECLAMOS

El Archivo Central del INR, cuenta con el correo  electrénico
archivecentral@inr. gob.pe y el teléfono. 7173200 Anexo 2161 o 2160, en el
horario de |unes .a viernes de 08:00 a 15:00horas, para sus consultas y/u ofro.

MEDIOS DE RECEPCION DE SUGERENCIAS Y APORTES

El Archivo Central del INR, cuenta con &l correo elecirdnico
archivocentral@inr.gob. pe y el teléfono 7173200 Anexo 2161 o 2160, en el
horario de lunes a viernes de 08:00 a 15:00horas, para las sugerencias yfo
aportes.
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PROCEDIMIENTOS Y PLAZOS

Los. procedimientos y plazos administrativos se regiran de acuerdo a lo que se
indica en la presente Directiva de Servicios Archivisticos y la Ley: 27444, ademas
teniendo en cuenta fos posibles periodos de emergencia nacional.

ANEXOS

Anexo N° 01;

Anaxo N° 02:

Anexo N% 03
Anexo N° 04:

Anexo N° 05;
Anexo N° 06;
Anexo N° 07:
Anexo N° 08
Anexo N° 09;
Anexo N° 10:.
Anexo N° 11;

Anexo N 12:

Anexo N° 13:

Anexo N° 14;

SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO USUARIO
INTERNO
SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO USUARIO
EXTERNO

REGISTRO DE SERVICIO ARCHIVISTICO USUARIO INTERNO

REGISTRO DE SERVICIO ARCHIVISTICO USUARIO
EXTERNO

REGISTRO DE VISITAS AL ARCHIVO CENTRAL
INDICACION POR SERVICIOS ARCHIVISTICOS
FLUJOGRAMA DE CONSULTAS USUARIO INTERNO
FLUJOGRAMA DE CONSULTAS USUARIO EXTERNO
FLUJOGRAMA DE REPROGRAFIA USUARIO INTERNO
FLUJOGRAMA DE REPROGRAFIA USUARIO EXTERNO
FLUJOGRAMA DE EXPEDICION DE FOTOCOPIADO PARA
USUARIO INTERNO

FLUJOGRAMA DE EXPEDICION.DE FOTOCOPIADO PARA
USUARIQ EXTERNO

FLUJOGRAMA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS PARA
USUARIO INTERNO

GLOSARIO DE TERMINOS
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Anexo N°01

SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO USUARIO INTERNO

‘Fecha 3 ; N®

PARA SER LLENADO CON BUENA CALIGRAFIA POR EL SOLICITANTE:

| Celutar::

_ 5 2 Secmon-

5.4 Serie Documental . |-5.5 Tipo Documental | 5.6 Déscripcion:

5.7 Fecha del documento | 5.8 Observaciones

6.- UBICACION TORPOGRAFICA DEL DOCUMENTO

6.1 Caja | 62 Paguéte | &:3 Estante | 6.4 Cuerpa. | 6.5:Balda 8.8 Libro 6.7 Folio

PARA SER LLENADO POR EL ARCHIVO CENTRAL DEL INR

7.-ESTADOQ FisICO: DEL DOCUMENTO .

71Buen0[ Regular i T l.'.-.;7-=-'3*Malo

8.- PER[ODO DE F’RESTAMCD Y/O: AMF’LEACION {Dias:habilgs

B81Tres | |8 .4 |'8.3 Ampliscion” B
Q.- FIRMAS DE* ENTREGA DELO'SOLICITADG ™ ST o
9:1 Soficitarite - G2 Jefe de'Archlvo : 9 3 Eq UlpG de Archwo
L . Central - _Ceritral:
Firmay Selio Firma y Sello 'Flrma y Selio
Fecha: ..../......[... Fecha: . S Fecha:..../.....l......Hora,........

1Q,- FIRMAS DE LA DEVOLUCI@N Y{'O SERVICIO ATENDIDO

10.1 Solicitante 10.2 Equipo de Archivo Central

Firma y Sellg ' Firma y Selio
Fecha: .../....../....... Fecha: ....[.......A....;Hor&! ..........

11~ OBSERVACIONES:

14



7.-
8.-

10.-

11:-

INSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR LA
SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO USUARIO INTERNO

UNIDAD ORGANICA: Colocar la Direccian, Oficina, Departamento, Jefatura,
etc. del solicitante.

PERSONAL AUTORIZADO: Nombres del personal asigriado por el Director
yio Jefe.

MOTIVO DEL REQUERIMIENTO: Breve resefia de los motivos /o

documento de referencia (Exp. Oficio, etc.)

TIPO DE SERVICIO REQUERIDO: Precisar la modalidad solicitada.

DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO: De acuerdo a las
Fichas Técnicas de Series Documentales describir especificamente el
documento requerido (Programa de Control de Documentos. Archivisticos).
UBICACION TOPOGRAFICA DEL DOCUMENTO: lugar donde se
encuentra el documento dentro del Archivo Central de acuerdo al inventario.
ESTADO FiSICO DEL DOCUMENTO: Condicidn actual del documento.
PERIODO DE PRESTAMO Y/O AMPLIACION: Indicar e! tiempo. que durara
el préstamo de acuerdo a las alternativas, el solicitante es responsable del
documento durante su custodia y lo recogera en el Archivo Central del INR

{sotano), se notificaré para su devolucién y/o el solicitante confirmara su

solicitud de ampliacién,

FIRMAS DE ENTREGA DE DOCUMENTOS: Son las firmas del solicitante,
Jefe del Archivo.Central y del personal que entrega el documento, el cual dara
validez a la atencion del requerimiento por el solicitante:

FIRMAS PARA LA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS: Son las firmas del
solicitante y del personal a quien devuelve el documento, el cual acreditara su
devolucién al Archivo Centrai del INR..

OBSERVACIONES: Indica cualquier observacién que hubiese tenido la
soficitud.

15



Anexo N°02

SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO USUARIQ EXTERNO

FECHA N°

PARA SER LLENADO F'OR EL SOLICITANTE:

5 1 Unldad Orgémba [B. 2 Secclon

54 Serie-Documental . | 5:5Tipo Docurnental | 5:6:Descripcidn del documenta

5.7 Fecha:del documento. | 5:8 Observacionss

6:- UBICACION TOPOGRAFICA-DEL DOCUMENTO.

6.1 Caja | 6.2 Paguete | 6,3 Estante’ | :4 Cuerpo | 85 6‘;-'6'Librq T8z
. : . | ‘Baida Folio

PARA SER LLENADO POR EL ARCHIVO CENTRAL DEL INR:.

7= ESTADO.FISICO BEL DOCUMENTO: -

7.1 Bugno 7.2 Regular | | 7 3 Ma!o '

8 -PERIODO DE PRESTANIO EN-SALA Y/O: AMPLIACI@

832D05 |

' ' 8.2 Dos. |:8.3 Ampliacior |:8:3; -._Un
9 FIRMAS DE ENTREGA DE LO'SOLICITADO. =

8.1 Sohmtante L 8.2 Jefe de. Arc:h[_____:___ b ._ 9 3 Equo de Archlvo
' Central. | Central

Firma | Firma Firma,
Fecha: . evndenn d, Fecha: . vk du . | Feeha; .../ 4. Hora:.......

10.- FIRMAS DE LA. DEVOLUCION Y!O SERV]CIO ATENDIDO

10,1 Solicitante _ 10.2 Equiips de Archivo Central

Firma. _ Firma
Fecha: ..... TR T forriann Fecha:............ oo Hora.. ...

11.- OBSERVACIONES:

16
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10.-

.-

Anexo N°02

INSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR LA

SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO USUARIO EXTERNG

NOMBRES: Colocar nombres y apellidos del solicitante.
CORREQ ELECTRONICO: Indicarlo claramente.

MOTIVO DEL REQUERIMIENTO: Breve resefia de Ids motivos yio

documento de referencia (Exp. Oficio, etc.)

TIPO DE SERVICIO REQUERIDO: Precisar la modalidad solicitada.

DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO: De acuerdo a [as
Fichas Técnicas de Series Documentales describir especificam_ente el
documento requerido {Programa de Control de Documentos Archivisticos).
UBICACION TOPOGRAFICA DEL DOCUMENTO: Lugar donde se
encuentra el documento dentro del Archive Central de acuerdo al inventario.
ESTADO FISICO DEL DOCUMENTO: Condicién actual del documento,
PERIODO DE PRESTAMO EN SALA Y/O AMPLIACION: Indicar e tiempo
que durard el préstamo de acuerdo a las alternativas, el solicitante es
responsable del documento durante su custodia en sala y lo recogera en el
Archivo Central del INR (sétano), se informara para su devolucion yio el
solicitante confirmara su solicitud de ampliacion.

FIRMAS DE ENTREGA DE DOCUMENTOS: Son las firmas del solicitante,
Jefe de| Archivo Central y del personal gue entrega el documento, ef cual dara
validez a la atencion del requerimiento por el solicitante.

FIRMAS PARA LA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS: Son las firmas del
solicitante y del personal a quien devuelve el documento, el cual acreditara su
devolucion al Archive Central del INR.

OBSERVACIONES: Indica cualquief observacién que hubiese tenido la
solicitud.
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Anexo N°06

INDICACION POR SERVICIOS ARCHIVISTICOS

N°

1.-
2.-

3
4.-
5.-
6.

INSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR EL
RECIBO DE PAGO POR SERVICIOS ARCHIVISTICOS

NOMBRES: Nombres completos del usuario.

DN} /C.E. I OTRO: Documento Nacional de ldentidad; Carnet de Extranjeria,
Otro.

TIPO DE SERVICIO REQUERIDO: Se indicars la necesidad del usuario.
CANTIDAD: Se indicara el nimero y tamafio de las copias.

RECIBO N°: Se registrara el nimero de comprobante de pago.
OBSERVACIONES: Indica cualquier observacién que hubiese tenido la
salicitud.
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Anexo N°Q7

FLUJOGRAMA DE CONSULTAS DE USUARIO INTERNO

USUARIO ARCHIVO CENTRAL

INICIO
b A
Llenddo, firma y sello-résponsable ] j -Recepcion; Busquada y
-dé Unidad Orgdnica del Anexo 01 J 'Ltocalizacfén del/los documentols)

l

¢Se ubicd la
documentacion?

Recepcidn de la documentacidn
solicitada

lmo

Explicara los motivos por [os que
no se. brindd la informacidn

Consultaré el/los documentafs)
Sclicitado(s)

Finaliza consulta, devuelve y l -_( Verifica el estado del/los
firma devolucion, Anexo Q1 J jL decumento(s) y firma Anexo 01
hd

Regresard el/los documanto(s) en
su lugar de custodia
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“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario del Perl: 200 afios de Independencia”

Anexo N°08

FLUJOGRAMA DE CONSULTAS DE USUARIO EXTERNO

USUARIO ARCHIVO CENTRAL

CINICIO

Y

Se identificard acreditando su

visita

A 4

Lienado yfirma del Anexg 02

] J Recepcién, bisqueday
J 'L locafizacion delfios documento(s)

Recepcign de la documeéntacion

¢Se ubicd la

solicitada documentacion?

Explicard los motivos pot 05 que
no se brindo la-informacitn

-
Cansultard elflos documento{s)
solicitado(s)
-
Finaliza consulta, devuelvey h( . Verifica el'estado del/los.
firma' devolucién, Anexa 02 ) 'L documento(s) v firma Anexc 02

h 4

Regresara glflos documentols) en
su fugar de custodia
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“Decenic de la lgualdad: de Cportunidades para Mujeres y Hombres”

B A‘&)'[ -.':::,"-.‘-
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Anexo N°09

FLUJOGRAMA DE REPROGRAFIA USUARIO INTERNO

USUARIO

ARCHIVO CENTRAL

INICIO

h 4

Llenado, firma ysello responsable
de Winidad O’n_'g_énica del Anexo 01

En seffal de su atencidn firmard
su conformidad, Ahexe 01

Re_z‘:ep::ién,'bL]"sq't.u:-zcla._\.r
localizacion del/los dotumento(s)

e

'

d5e ubicd [a
documentacion

i ™
r Explicard los motivos por lps que
no'se brindd la informacion
\ : ,a
g ] "
Escangard, Fotos; etc. delflos <
documento(s] solicitado(s)
Yo Iy
¥
-
Enviara por corred u otro medio
digital elflos docurento(s)
~

p.  Firmara Anexo 01, para finalizar
tramiite solicitado

v

Regresard el/los dtm_ume_nt_o{s} a
su lugar de custodia

e

7
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Anexo N*10

FLUJOGRAMA DE REPROGRAFIA USUARIO EXTERNO

USUARIO

\'3

Se identificara acreditando su
visjta

—¥

Llenado y firma del Anexo.02

En sefial de su atencidn firmard
su conformidad, Anexo 02

ARCHIVO CENTRAL.

Iocalizacién del/los documento(s)

Recepcion, buisguada y.

¢5e ubicd la
documentacion

NO
4 ™y
Explicard los motivos por los que
no se brindd la irformacidn
L . on )
- ™
Escanzard, Fotos, etc. delflos
documento(s) solicitado(s) "
L ' vy
Enviara por.cotren U otro medio
digital el/ios dacumentols)

. \
Firmard Anexo 02, para finalizar
tramite solicitado
\. : i /
¥
. Y
Regresard el/los documento(s) a
su lugar de custodia
- i
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" Anexo N°11

FLUJOGRAMA DE EXPEDICION DE FOTOCOPIA PARA USUARIO INTERNO

USUARIO

ARCHIVO CENTRAL

INICIO '

¥

[

Llenado, firma v sello respansable
de Unidad O'rg_éni_ca-d_e_l Anexo 01

|

Entrega defios docu men_’éos,
firma conhformidad, Anexo 01,

=

NO

’ ‘Recepcién, blisqueda y
[ localizacién del/los doéumento(s)

B

{Se.ubicdla
documentacidn

[ o
-

Explicard los motivos per los que
no se brindd la informacion

: ~
Fdtecapia del/los documento(s)
solicitado(s)

¢Cogia
Fadateada?.

Fedatario;: Fedéteja‘r_é elflos.
documentos solicitados

L )

f Firmard Anexo 01, para finalizar
tramite solicitado

Y

Regresard el/los documenta(s) a
su lugar de'custodia

4

™~
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Anexo N°12

FLUJOGRAMA DE EXPEDICION DE FOTOCOPIA PARA USUARIOQ EXTERNO

USUARIO ARCHIVO CENTRAL
¥
—
Se-ldentificard acreditando su
visita
R A
¥ \
Llenado y-firma del Anexo 02 '*( Recepcion, busqueda y
' ' - localizacidn del/las documenito(s)
7
£Se ubiéd la
documentacion
Explicara los motivos.por Jos que-
no se brindd la informacién J
4 ; .
4 Ty
Fotocopia del/los documento(s)
solicitado(s)
L . i
|
Entrega de/los documentos; [ NO ¢Copia
firma conformidad, Angxo 02 Fedateada?

Fedatario: Fedateara ai/los
documentos solicitados

g ™

Firmard Anexg 02, para finalizar

‘tramite solicitado
N i J/

4

s Y
Regrésara-el/los documenta(s) a
su lugar-de custodia
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Anexo N®13

FLUJOGRAMA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS PARA USUARIO INTERNO

USUARIO

ARCHIVO CENTRAL

INICIO )

h 4

Lienado, firma v sello responsable ]

J Recepcion, Busqueda.y

de Unidad Orgénica dei Anexo 01 J

Recepcidn de la documentacidn

' | Localizacién del/los documentols}

S

£Se ubicd la

solicitada

4

Finaliza €l pericde de préstamo;

LY A

devolverd elflos documentols)

L

iRequiere
ampliacidn de
préstamo?

| I

documentacion?

Explicard fos motivas por fos que
o.se brindd la infarmacidn

NO

¥

Llenard el Anexo Ol-eh
ampliacidh del/ios documientols)
A
v _
Finaliza consulta, devuelve y- }
firma devalugién, Apexc 04 J
M 4

j Verifica el estado delflos:
documento(s) y firma Anexo 01

Regresard el/los docurnierito(s) en
sulugar de custodia.

Y
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ANEXO N°14
GLOSARIO DE TERMINOS

Acceder: condiciones para obtener acceso o apertura.a ios documentos.
Archive Central: conformiado por la documentacién proveniente de las
transferencias recibidas por los érganos de |a entidad, el cual centraliza (a
documentacion. '

Archivo de Gestion: son los archivos due producen las unidades
organicas (Direccion Ejecutiva, Oficina, Departamento, ‘efc.) y conservan
la documentacion todavia en tramite y aquella otra que, aun después de
finalizado el procedimiento administrativo, esta sometida a continua
consulta administrativa por las mismas unidades organicas.

- Conservacion: actividad archivistica que consiste en e establecimiento.

de las categorias y grupos que reflejan fa estructura jerarquica de la
entidad. _

Consulta de documentos: ¢l usuario sclicita la consulta de documentos.
Custodia de documentos: actividad que implica |a adecuada
conservacion de les documentos por parte de un archivo.

Descripcidn: proceso para identificar y describir las caracteristicas que
definen una determinada agrupacién doctmental. Es un medio o
instrumento para el control, el conocimiento y la Ubicacidn de los
documentos de archivo.

Documento Archivistico: es aquel que contiene una informacion de
cualquier fecha, formay soporte preducido o recibido por persena natural
o juridica, institucion pubiica o privada en el ejercicio de su actividad y
cualquier otro que se genere como resultado del avance techolagico.
Escaneo: copiar mediante &l uso de la Juz, imagenes impresas o
documentos a formato digital a color o blarico y negro. '
Expediente; unidad documental compuesta por dos .0 mas tipos
documentales. Se forma con el objeto de estructurar a los documentos
que se producen (generen o reciben) en un acto administrativo, gestion
operativa o procedimiento. '
Fondo documental: corresponde a todos los documentos producidos
(emitidos y recibidos) en la ‘entidad, por todas las unidades de

-organizacion (productores) en el ejercicio- de sus funciones ¢ en el

desarrollo. de sus actividades, esfructurados de acuerdo a criterios
funcionales. _

Foliar: consiste en numerar los folios de un documento de archivo.

Folio: hoja de un documente de archivo,

Formato de solicitud de servicios archivisticos: formato establecido

por el Archivo Central del INR, mediante el cual se describita la
documentacion solicitada. _
Fotocopias de documentos: reproduccidn fidedigna de un original
generalmente por procedimientos mecanicos, jue recogen sus aspectos
formales (grafia, color, etc.) a través del fotocopiado.
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Orientacién: informacion, conocimiento que se Je da. a una persona
sobre una cugstion y que hasta ese momento lo ignora.

Prestamo de documentos: consiste ‘en poner los documentos a
disposicion de los usuarios hasta por un periodo maxirmo, previa firma del
cargo-correspondiente,

Reprografia: reproduccion de documentos por una gran cantidad de
medios como puede ser la fotografia, el microfilme, étc., que nos permite
escanear y digitalizar documentos transformandose en soporte digital
para su posterior impresion, '
Seccién: conjunto de documentos que corresponden a la division de un
fondo documental. Para la identificacion de cada seccion documental se
toma en cuenta la unidad de organizacién o divisién funcional de la
entidad.

Serie documental: conjuritc de documentos que tienen caracteristicas
comunes; el mismo tipo documental o el mismo asunto ¥y que, por
consiguiente, son archivados, usados, transferidos pueden ser
eliminados como uriidad. '

Servicio: és la razon de ser de los archivos que se manifiesta entregado
oportunamente el documento o la informacién contenida en &l a las.
personas-que lo reguieran. _ _

Tipo documental: unidad documental menor o indivisible que permite
identificar una serie,

Unidad Organica: se entiende por unidad organica a la Direccidn,
Oficinas; Departamento, Equipos y Servicios que.conforman el INR.
Usuario: persona natural o juridica que requiere informacion contenida
en los documentos gue se custodian y conservan en el Archivo Central
del INR.
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