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Función Función

ÁREA USUARIA/USUARIO EXTERNO

RESPONSABLE DE SERVICIO ARCHIVÍSTICO

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN DE LA INFORMACIÓN/UNIDAD ORGÁNICA RESPONSABLE 

DE ACERVO DOCUMENTARIO DE ÓRGANO DESCONCENTRADO

INICIO

FORMULARIO DE 

REQUERIMIENTO DE 

SERVICIO ARCHIVÍSTICO

UBICA EL DOCUMENTO 

SOLICITADO EN EL 

FORMULARIO

FORMULARIO DE 

REQUERIMIENTO DE 

SERVICIO ARCHIVÍSTICO

DOCUMENTO SOLICITADO

RECIBE DOCUMENTO 

SOLICITADO Y FIRMA 

FORMULARIO

FORMULARIO DE 

REQUERIMIENTO DE 

SERVICIO ARCHIVÍSTICO

DOCUMENTO SOLICITADO

REQUIERE MAYOR 

TIEMPO DE 

PRÉSTAMO

SI

NO

COMUNICA EL 

REQUERIMIENTO DE 

MAYOR TIEMPO DE 

PRÉSTAMO DEL 

DOCUMENTO

TOMA CONOCIMIENTO DE 

LA AMPLIACIÓN DEL 

TIEMPO DE PRÉSTAMO

DEVUELVE EL 

DOCUMENTO LUEGO DE 

CULMINAR SU USO

REGISTRA EL SERVICIO 

ARCHIVÍSTICO ATENDIDO Y 

PROCEDE A SU ARCHIVO

FORMULARIO DE 

REQUERIMIENTO DE 

SERVICIO ARCHIVÍSTICO

DOCUMENTO SOLICITADO DOCUMENTO SOLICITADO

FIN

SOLICITA PRÉSTAMO O 

CONSULTA DE DOCUMENTOS 

DIGITALIZADOS

SOLICITA DOCUMENTO 

DIGITALIZADO MEDIANTE 

CORREO ELECTRÓNICO

RECIBE CORREO 

ELECTRÓNICO, UBICA Y 

ESCANEA EL DOCUMENTO

DOCUMENTO 

DIGITALIZADO

SI

NO

REMITE VIA  CORREO 

ELECTRÓNICOEL 

DOCUMENTO SOLICITADO

DOCUMENTO 

DIGITALIZADO

DOCUMENTO 

DIGITALIZADO

Unidad Orgánica: Oficina de Administración de la Información

Procedimiento: Servicio Archivístico

Fecha:
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