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Gestionar, registrar y recuperar los expedientes académicos y/o administrativos que 
han sido solicitados para revisión. 

2 ALCANCE 

Aplica a toda la comunidad universitaria 

3 REFERENCIA NORMATIVA 

1. Política de Gestión de Documentos y Archivos de la UTPL. 
2. Resolución Rectoral Comité Técnico de gestión de Documentos y Arch ivos. 

4 RELACIONAMIENTO PROCESAL 

Préstamo y registro de expedientes académicos para reingreso o grado 

5 TERMINOLOGÍA, DEFINICIÓN Y SÍMBOLO 

ARCHIVO ACTIVO: Aquel en donde los documentos son consultados 
frecuentemente o que la documentación por su valor administrativo, legal, 
operativo o fiscal no pierde vigencia. 

ARCHIVO INTERMEDIO: Aquel en donde se asegura la instalación masiva y a 
bajo coste de documentos ya valorados, o que van a ser objeto de valoración, 
selección y eliminación parcial o total, de modo que se libera a las organizaciones 
de los documentos que ya no son necesarios para su trabajo diario y se evita 
colapsar los archivos históricos con documentos que, o bien todavía no son de 
libre acceso para el público, o bien una parte considerable de los mismos está 
destinada a ser destruida transcurridos ciertos plazos de tiempo. 

EXPEDIENTE: Unidad documental compuesta por unidades documentales 
simples, que se conforman por la acumulación de una serie de documentos, 
productos de actividades y procesos reglados. 

PRESTAMO: Actividad que consiste en realizar salidas temporales de los 
documentos en los distintos archivos, utilizando un instrumento, formato o sistema 
de control. 
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! Responsable j 
Actividad Descripción 

de actividad 1 

Personal Solicitar los expedientes 

Solicitar 
Administrativo académicos o 

expedientes o administrativos al personal 
Docente del Archivo Activo o Archivo 

Intermedio. 

1. Buscar los expedientes 
académicos o 

Personal de 
administrativos en los 
rodarchivos Verificar solicitud Archivo Activo 
correspondientes. 

o Intermedio 
2. Para los expedientes no 

encontrados se deberá 
informar al usuario . 

1. Registrar el préstamo 
de los expedientes en el 
listado fís ico de 
"Registro y control de 
préstamo de 
expedientes 
académicos para 

Personal de revis ión" (Ver anexo 1) 
Registrar Archivo Activo o "Registro y control de 
préstamo o préstamo de 

Intermedio expedientes 
administrativos para 
revisión" (Ver anexo 2) . 

2. Registrar la información 
del préstamo en la base 
digital de expedientes 
solicitados para 
revisión. 
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1 Control 
! 

Si se 
encontraron 
todos los 
expedientes 
seguir actividad 
3, caso contrario 
seguir actividad 
6. 

~ 
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1. Entregar los 
expedientes solicitados 
al usuario. 

2. Firmar el formato de 
registro de so licitud de 

Personal de préstamo para 
Entregar Archivo Activo constancia del mismo. 
expedientes o 

Intermedio 

1 Actividad 
Responsable 

Descripción 
de actividad 

1. Registrar la devolución 
de expedientes 
académicos o 

Personal de 
administrativos en el 

Registrar Arch ivo Activo 
formato de registro de 
préstamos físico y 

devolución o 
digital. 

Intermedio 
Ubicar los expedientes 
devueltos en los 
rodarchivos 
corres po nd ie ntes. 

2. Para los expedientes no 
encontrados aplicar el 

Real izar 
Personal de Protocolo de 

seguimiento de 
Archivo Act ivo "Seguimiento de 

o expedientes 
expedientes 

Intermedio académicos o 
administrativos". 

3. Comunicar al solicitante 

Informar 
Personal de que el expediente no se 

Archivo Activo encuentra en el Archivo 
expedientes no 

Activo o pasivo e indicar 
localizados 

o 
Intermedio la localización actual del 

mismo. 
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El plazo 
establecido para 
devolución del 
préstamo es de 8 
días. 
Si los 
expedientes son 
devueltos dentro 
del plazo 
establecido 
seguir actividad 
5, caso contrario 
segui r actividad 
8. 

Control 

Con los 
exped ientes 
local izados seguir 
actividad 3, con 
los expedientes 
no localizados 
seguir actividad 
7. 
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4. Comunicarse con el 

Realizar Personal de 
usuario que solicitó el 

recuperación y Archivo Activo 
préstamo y coordinar la 

8 fecha de devo lución de coordinar o 
los expedientes devolución Intermedio 
académicos o 
administrativos. 

8 INDICADORES 

Porcentaje de expedientes encontrados de acuerdo a la solicitud de préstamo. 

9 RIESGOS 

Si el usuario solicitante no devuelve los expedientes dentro del tiempo establecido 

(8 días) , ocasionaría que la información detallada en el inventario no se encuentre 

físicamente en el Archivo General y no esté disponible para futuros usuarios. 

1 O DOCUMENTOS Y REGISTROS 

1. Formato de registro y control de préstamo de expedientes académicos para 

revisión. 

2. Formato de reg istro y control de préstamo de expedientes administrativos para 

revisión . 

11 ANEXOS 
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11.1 Anexo 1: Registro y control de préstamo de exped ientes académicos para 
revisión 

FORMATO DE REGISTRO Y CONTROL DE PR~STAMO DE EXPEDIENTES ACAD~MICOS PARA REVISIÓN 
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11.2. Anexo 2: Reg istro y control de préstamo de expedientes administrativos 
para revisión 
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LDJA 

fORMATO DE REGISTRO Y CONTROl DE PR~STAMO DE EXPEOENTES ADMINISTRATIVOS PARA REVISIÓN 

ASUNtO 
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