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b OBJETIVO

!f Establecer los procedimientos gue permitan orientar a los 6rganos o unidades

organicas a acceder a los documentos que se custodian y conservan en el Archivo
Central, mediante los servicios archivisticos de reproduccion, préstamo, consulta y
des archivamiento de documentos, a fin de garantizar un eficiente servicio de
informacién para la toma de decisiones y el normal funcionamiento de Ia
Municipalidad Distrital de San Martin de Porres.

FINALIDAD
2.1. Garantizar el derecho a la informacion pUblica de todo ciudadano, poniendo a

disposicion la documentacion que se conserva en los archivos de la
Municipalidad distrital de San Martin de Porres.

2.2, Facilitar al usuario el servicio de informacion, regular su acceso y garantizar el
uso adecuado del acervo documentario.

7.3. Orientar las acciones de los servicios Archivisticos de consulta, reproduccion y
préstamos de documentos.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva son de obligatorio cumplimiento para
todos los drganos o unidades organicas de Municipalidad distrital de San Martin de
Porres.

BASE LEGAL

»< . Constitucion Politica de Perd, articulo 21°, el cual especifica que los

documentos de archivo constituyen patrimonio cultural de la Nacidn y estan
protegidos por el Estado.

. Decreto Ley N° 19414 a través del cual se declaro de utilidad puablica la
Defensa, conservacion e incremento del Patrimonio Documental.

« Ley N°25323; Crean el Sistema Nacional de Archivos.

« Directiva N° 001-2019-AGN/DC; ‘Norma para la Conservacion de
Documentos Archivisticos en la Entidad Publica’, aprobada por Resolucion
Jefatural N° 304- 2019-AGN-J.

« Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA; "Norma para la Transferencia de
Documentos Archivisticos de las Entidades pUblicas”; aprobada por Resolucion
Jefatural N© 022-2019-AGN/J.
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« Directiva 001-2018-AGN/DAI; ‘Norma para la Eliminacién de documentos
de archivo del Sector Publico’, aprobada por Resolucion Jefatural N° 242-2018-
AGNJ.

. Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA; Norma de Administracion de Archivos
en las Entidades Publicas” Aprobada por Resolucidn Jefatural N° 180- 2019-
AGN-J.

. Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA; Lineamientos para la Foliacion de
Documentos Archivisticos de las Entidades Plblicas”: aprobado por Resolucion
Jefatural N° 026-2019-AGN/J.

. Directiva N° 005-2019-AGN/DDPA; ‘Lineamientos para la elaboracion de
documentos de gestion archivistica para las entidades del Sector PUblico’,
aprobada por Resolucién Jefatural N® 025-2019-AGN/J.

» Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA; "Norma para la Descripcion Archivistica
en la Entidad Publica’, aprobada por Resolucidn Jefatural N° 213-2019-AGN-J.

« Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA Norma para la Valoracién Documental
en la Entidad Publica’, aprobada por Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN-J.

» Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA ‘Norma para Servicios Archivisticos en la
Entidad Publica’, aprobada por Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN-J.

« Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

o Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

+ Decreto Supremo N° 70-2013-PCM; que modifica el Reglamento de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM.

« Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J; Reglamento de Infracciones y
Aplicacion de Sanciones Administrativas del Sistema Nacional de Archivos.

. Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA ‘Norma para Servicios Archivisticos en la
Entidad PUblica, aprobada por Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN-J.

1({-._? .‘ ”l g‘g-\i
=. ‘% 5, CONCEPTOS Y DEFINICIONES OPERACIONALES

5.1. Glosario de Términos

5.1.1. Acceder: Condiciones para obtener el acceso 0 apertura a los
documentos.

5.1.2. Archivo Central: Esta a cargo de la Secretaria General y tiene como
funcién la de custodiar, trasferir, organizar, describir, seleccionar
(eliminacion de documentos), conservar y servir la documentacion que
es transferida por las Unidades Organicas de la Municipalidad. Se rige
para ello por los lineamientos Archivisticos ~emitidos por el Archivo
General de la Nacién en su calidad de ente rector del Sistema Nacional
de Archivos y por los documentos normativos en la materia que son
aprobados por la institucion.

5.1.3. Custodia de Documentos: Actividad que implica la adecuada
conservacion de os documentos por parte de un Archivo.
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5.1.4.

5.1.6

5.1.8.

5.1.3.

5.1.7.

5.1.9.

Consulta de Documentos: E| usuario solicita la consulta de
documentos que Sse realizard en las mismas instalaciones de los
Archivos de Entidad.

Digitalizacion de Documentos: Proceso mediante el cual se
reproduce un documento original de manera fidedigna, mediante
procedimientos informaticos también conocido como escaneado.

Fotocopia de Documentos: Reproduccion fidedigna de un original
generalmente por procedimientos mecanicos, que recogen sus aspectos
formales (graffa, color, etc.) a través del fotocopiado.

Formato de Servicios Archivisticos: Formato establecido por el
Archivo Central, mediante el cual el encargado de los Servicios
Archivisticos del Archivo Central, describira la documentacion solicitada

por el area.

Préstamo de Documentos: Consiste en poner los documentos
disposicién de los usuarios hasta por un periodo maximo de siete (07)
dias habiles, fuera de las instalaciones del Archivo, previa elaboracion
de un cargo.

Servicio Archivistico: Proceso archivistico que consiste en poner a
disposicion de los usuarios la documentacion fisica y/o digitalizada que
se encuentra conservada y custodiada en los Archivos de la Entidad,
con fines de informacion.

5.1.10. Unidad de Archivamiento: Son aquellos materiales de oficina,

donde se colocan y conservan los documentos, Ejemplo: Archivadores
de palanca, folders manila, cajas de archivo.

5.1.11. Usuarios del Archivo: los ciudadanos y/o personal de Ia

Municipalidad, que al amparo de las normas vigentes acceden 2 la
informacién contenida en los documentos que Se custodian y conservan
en los Archivos de la Entidad.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El servicio Archivistico es el proceso que consiste en poner a disposicion de
los usuarios la documentacion con fines de informacién, siendo el personal
encargado de los archivos (Central y de Gestion), quienes brindaran el
servicio de la documentacidn que se conservan en sus archivos.

Solo se restringira el servicio archivistico, la documentacion sefialada en los
articulos 15°, 16° y 17° del Texto un

ico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley

e e,
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de Transparencia y Acceso a la Informacion publica, aprobado con el
Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.

6.2. En los archivos de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres, el
servicio es de uso interno y externo, siendo el personal encargado de los
mismos, quienes brindaran el servicio de la documentacion que conservan
sus archivos. ‘

6.3. Los archivos de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres, brindaran
el servicio archivistico de la documentaciéon que custodian y conservan a
través de las siguientes modalidades:

a) Reproduccién de documentos: Este servicio consiste €n la
portabilidad de las copias, a fin de que los documentos originales no
sufran pérdida, deterioro por manipulacién innecesaria.

b) Préstamo de Documentos: Consta en la entrega temporal de la
documentacion al personal autorizado por el area solicitante, hasta por
un plazo maximo de diez (10) dias Utiles. Durante el préstamo, tanto el
usuario que recoge la documentacién, asf como su respectiva area, se
hacen responsables por el cuidado y adecuada custodia de la
documentacion.

c¢) Consulta y/o lectura de documentos archivisticos: Consiste en
brindar acceso (Lectura) al documento archivistico en un ambiente
controlado que cuente con medias de seguridad.

6.4. En el caso de los usuarios internos (Personal de la Municipalidad Distrital de
San Martin de Porres), podrén acceder a los documentos con fines de
informacion, mediante Ias modalidades de consulta, préstamo Yy
reproduccion. '

6.5. Los usuarios externos (publico en general), podrén acceder a los
documentos con fines de informacién mediante las modalidades de consulta
y copias simples previa,autorizacién de la Oficina de Tramite Documentario,
Registro Civil y Archivo, en el marco de lo dispuesto en el Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General y en la Ley de
Transparencia y Acceso 2 la Informacion Publica y su reglamento.

6.6. El responsable del Archivo Central, remitird al Jefe de la Oficina de Tramite
Documentario, Registro Civil y Archivo, un informe mensual en el cual se
detallaran las areas solicitantes cuya documentacién ha excedido el limite
de préstamo y estd pendiente de devolucion.

6.7. El Jefe de la Oficina de Tramite Documentario, Registro Civil y Archivo, haréa
el requerimiento del documento pendiente de devolucion al area
solicitante. De persistir la negativa, se informara a la Secreteria General a
efecto de que dicha instancia reitere el requerimiento de devolucion.
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6.8. Los funcionarios a cargo de las unidades orgéanicas de la Municipalidad
Distrital de San Martin de Porres, son los autorizados de solicitar
documentacion a la Oficina de Tramite Documentario, Registro Civil 'y
Archivo, para atencion del Archivo Central.

6.9. El servidor o personal autorizado y el titular del 6rgano y/o unidad organica
solicitante velan por la integridad del documento solicitado y por Ia
devolucién dentro del plazo establecido.

6.10. El coordinador o responsable de Archivo Central supervisa que los servicios
archivisticos sean atendidos de manera optima

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. De la solicitud de servicios archivisticos:

7.1.1. Las solicitudes de servicios de consulta y reproduccion de
documentos, por parte de los érganos o unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de San Martin de Porres, se realizan mediante
memorando dirigido a la Oficina de Trémite Documentario, Registro
Civil y Archivo.

7.1.2. El érgano o unidad organica debe consignar en su solicitud toda la
informacion necesaria que posibilite la ubicacién de la informacion
documental como: el fondo, seccién, serie, tipo documental, nimero
del tipo documental, la fecha, afio, asunto y dato necesario
relacionado al documento solicitado.

7.1.3. En el caso que la informacion proporcionada por el 6rgano o unidad
organica solicitante no sea precisa, el Archivo Central devuelve |2
solicitud y/o explica los motivos por los que no se brinda la
informacién del documento; asimismo, de ser posible brinda
recomendaciones, a fin de que se amplien datos para la busqueda.

7.2. Procedimiento de atencion de los servicios archivisticos:
7.2.1. Consulta y/o lectura de documentos archivisticos:

_  La solicitud de los usuarios internos debe realizarse de manera verbal
y/o escrita, cuando el requerimiento sea verbal, este podrd ser
concedido de inmediato, de acuerdo a lo coordinado con la oficina en
donde se encuentre el expediente, sin necesidad de resolucion expresa
y deberd ser registrado en el cuaderno de atenciones del Archivo.
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_ Los usuarios externos deberan requerir la lectura de documentos, por
escrito, mediante una solicitud dirigida al Alcalde, presentario en la
Mesa de Partes, quienes procederén a derivar la solicitud a la Unidad
Organica en donde se ubique la informacion reguerida.

- El personal del archivo (Central y/o de Gestion) recibida la solicitud y/o
requerimiento, efectuard la blsqueda Y localizacion de la
documentacion solicitada.

- En caso de encontrarse el documento solicitado, bajo constancia se
entregara al usuario solicitante, quien acompafiado del personal del
archivo (Central o de Gestion), realizara la lectura del documento en los
ambientes designados por el personal de archivo.

- En caso de no encontrarse el documento solicitado, se explicard al
usuario los motivos por los que no s& brindd la informacion.

. El usuario al finalizar la consulta y/o lectura de la informacion devolverad
e documento en las mismas condiciones que Se entregd, procediendo a
firmar la constancia.

_ El responsable del archivo verificara el estado y condicion del
documento y siendo conforme la devolucion daré el respectivo visto
bueno.

- Finalizando el servicio archivistico, el personal del archivo (Central o de
Gestién) ubicara Ia documentacion en su respectivo lugar.

7.2.2. Reproduccion de documentos:

a) Para usuarios internos:

- El usuario debera presentar su solicitud mediante memorando dirigido a
la Oficina de Tramite Documentario Registro Civil y Archivo, quien
trasladard la solicitud al Archivo Central.

- El personal del Archivo recepcionara la solicitud.

- El personal de archivo efectuara la busqueda Y localizacion de la
documentacion solicitada.

- §j el usuario solicita copia certificada y/o fedateada, el Archivo Central
reproduce la documentacién dando fe de su autenticidad, el cual sera
derivado a la Secretaria General o al fedatario de turno de ser el caso y
procederd a hacer la entrega del mismo.

~ En caso de encontrarse el documento solicitado se entregara al usuario
una fotocopia del mismo. En caso de no encontrarse el documento
solicitado, se explicara al usuario los motivos por los gue no seé brindd la
informacion.
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- Finalizado el servicio archivistico, el personal del archivo ubicara la
documentacion en su respectivo lugar.

b) Para usuarios Externos:

- Debe presentar una solicitud dirigida al Alcalde, la solicitud debe cumplir
con los requisitos establecidos en el articulo 113° de la Ley N° 27444y
sefialar claramente la documentacion solicitada (nimero de documento,
expediente, registro, etc.) debe ser presentada en la Oficina de Tramite
Documentario, Registro Civil y Archivo (Mesa de partes), en el marco de
lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General y en la Ley de Transparencia y Acceso @ la
Informacion Publica y su reglamento, para ser derivada a la unidad
donde se ubica la informacién solicitada.

- Recibida la solicitud, el archivo (Central o de Gestion) dispone de la
blsqueda de la informacion solicitada.

. Si el usuario solicita copia certificada y/o fedateada, el Archivo Central
reproduce la documentacién dando fe de su autenticidad, el cual sera
derivado a la Secretaria General o al fedatario de turno de ser el casoy
procedera a hacer la entrega del mismo.

- En caso de encontrarse €l documento solicitado, el personal de archivo,
procedera a responder adjuntando la copia solicitada.

- En caso de no encontrarse el documento solicitadg, explicara los

’

motivos por los que no se ubico la documentacion solicitada.

7.2.3. Préstamo de Documentos:

- El usuario deberd presentar su solicitud mediante memorando dirigido 2
la Oficina de Tramite Documentario Registro Civil 'y Archivo, quien
trasladara la solicitud al Archivo Central.

ot mcf./
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El personal de archivo recepcionara la solicitud y efectuard la bisqueda
y localizacion de la documentacién solicitada.

o
.

- En caso de encontrarse el documento solicitado, se respondera
adjuntando el documento original en calidad de préstamo por un plazo
no mayor de diez (10) dias habiles.

- En caso se requiera ampliacion  del  plazo de préstamo,
excepcionalmente este puede ser ampliado por un periodo no mayor de
cinco (05) dias habiles y debera ‘ser comunicado oportunamente al
Archivo Central.

. E| usuario una vez finalizada la fecha del préstamo, devolvera el
documento en las mismas condiciones que s€ entregd, mediante
memorando dirigido a la Oficina Tramite Documentario, Registro Civil y

" Archivo.
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. El documento o expediente brindado en calidad de “préstamo” se
devolverd integramente, en ningun caso podran ser acumulados,
refoliados, asi mismo, no S€ podra introducir enmendaduras,
alteraciones, entrelineados ni agregados.

- El personal e Archivo verificara el estado y condicién del documento, y
siendo conforme la devolucion dara el respectivo visto bueno.

- De haber sufrido algin dafio la documentacion prestada o haberse
encontrado folios faltantes, se procederd a dejar constancia e informar
a los Funcionarios de las areas involucradas (del area usuaria y 2 Ia
Oficina de Tramite Documentario, Registro Civil y Archivo).

- Finalizado el servicio archivistico, el personal del archivo ubicara la
documentacién en su respectivo lugar.

7.3. El personal del archivo debera chmplir con brindar el servicio archivistico a
todos los usuarios internos y externos de la Municipalidad Distrital de San
Martin de Porres.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1. En los casos de atentado contra el Patrimonio Documental de la Nacion, la
entidad comunicara lo ocurrido al Archivo General de la Nacion conforme a
la potestad sancionadora que la Ley le confiere segun el articulo 5° inciso
e) de la Ley N° 25323, sin perjuicio de las medidas disciplinarias en la
Municipalidad Distrital de San Martin de Porres.

8.2. Estd terminantemente prohibido que la documentacién entregada en
calidad de préstamo sea retirada de las instalaciones de la Entidad, bajo
responsabilidad del drgano o unidad organica que realiza el accionar; ya
que el fin es salvaguardar los niveles de confidencialidad, seguridad e
integridad del o los documentos.

8.3. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por
la Oficina de Tramite Documentario, Registro Civil y Archivo.

9. RESPONSABILIDADES:

9.1. FEs responsabilidad de la Oficina de Trémite Documentario, Registro Civil y
Archivo a través del Archivo Central, velar por el cumplimiento de la
presente directiva.
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9.2. Esresponsabilidad de los archivos (Central y Gestion) orientar y controlar el
cumplimiento de las actividades relacionadas al servicio archivistico de los
documentos que se custodian en sus instalaciones.

9.3. FEs responsabilidad de las/los funcionarias/os y servidoras/es de la
Municipalidad Distrital de San Martin de Porres, la aplicacion y cumplimiento
de las disposiciones sefialadas en la presente Directiva.
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