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DIRECTIVA N° 008-2024-MDL/GM

NORMAS PARA LOS SERVICIOS ARCHIVISTICOS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LURIGANCHO.

l. OBJETIVO

Establecer las normas y el procedimiento para el desarrolio de los servicios Archivisticos, a efectos de brindar
un eficiente servicio de informacion al personal de la Municipalidad Distrital de Lurigancho, asi como a las

instituciones y publico en general,

l.  FINALIDAD

2.1, Garantizar el derecho a la informacién publica de todo ciudadano, poniendo a disposicién la
documentacion que se conserva en los archives de [a Municipalidad Distrital de Lurigancho.

~\2.2. Facilitar al usuario el servicio de informacién, regular su acceso y garantizar el uso adecuado del acernvo

7| docurnental,
2.3. Orientar las acciones de los servicios Archivisticos de consulta, expedicion de fotocopias v préstama de
documentos.
oS|Il BASE LEGAL
Norma Legal Referencia Aplicahle

Decreto Ley N° 19414

Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental

Decreto Supremo N° 022-75-ED

Reglamento del Decreto Ley N° 19414,

Ley N° 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Decreto Supremo N° 08-92-JUS Reglamento de la Ley N° 25323 -
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizaci6n de la Gestién del Estado
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificaciones.,
Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM

Aprueba los "Lineamientos de Organizacién del Estado”.

Decreto Legislativo N° 1310

Aprueba el Medidas adicionales de Simplificacion Administrativas.

Resolucion de Secretaria de Gobierno
Digital N® 001-2017-PCM/SEGDI

Aprueba el Modelo de Gestion Documental, en el marco del Decreto
Legisiativo N® 1310,

13 | Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J aprueba la  Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA Normas para la

: Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las entidades
publicas

14 | Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J aprueba la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA - Normas Para Ia

Transferencia de Documentos Archivisticos de |as Entidades |
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15 | Resoiucion Jefatural N° 023-2019-AGN/J

aprueba la Directiva N° 003-2019-AGN/DDPA - Guia Técnica Archivistica
para Gobiernos Regionales y Locales

16 | Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J

aprueba la Directiva N° 005-2019-AGN/DDPA - Lineamientos para la

elaboracion de documentos de gestion archivistica para las entidades del
sector piblico

17 Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J

aprueba la Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA - Lineamientos Para la
Foliacién de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas

Resolucién Jefatural N° 180-2019-AGN/J

aprueba la Direciva N° 010-2019-AGN/DDPA - Norma para la
Organizacién de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica

Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/J

aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC-Norma para la Conservacién
de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica

Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J

—

aprueba la Directiva N° 001-2020-AGN/DDPA - Norma Para Servicios
Archivisticos en la Entidad Pliblica

V. ALCANCE

DEFINICIONES

aprobados por la institucién.

La presente directiva "Normas para los Servicios Archivisticos en la Municipalidad Distrital de Lurigancho",
>les de obligatorio cumplimiento en todos los archivos (gestion] de las unidades organicas de la Municipatidad.

Su aplicacion también alcanza a todo el personal administrative de la entidad pdblica edil, que requieran

sy Informacion contenida en documentos que obran en el repositorio documental del Archivo Central de la
“~Municipalidad Distrital de Lurigancho (MDL)

5.1, Acceder: Condiciones para obtener acceso o apertura a los documentos.

2, Archivo Central: Est4 a cargo de la OAA, en su condicién de (Organo de Administracién de Archivos, v
- Sene como funcion la de custodiar, transferir, organizar, describir, seleccionar (eliminacién de documentos)
onservar y servir la documentacion que es transferida por las Unidades Organicas de la Municipalidad. Se

?

de ente rector del Sistema Nacional de Archivos y por los documentos normativos en la materia gue son

"/ 5.3. Custodia de documentos: Actividad que implica la adecuada conservacion de los documentos por paite

de un Archivo.

Cro

{istalaciones de los Archivos de la OAA.

AL Ay
e

/fﬁ'i :
e
VR

i DE Pligy,,
el

5.4, Consulta de documentos: Ef usuario solicita la consulta de documentos que se realizara en las mismas

. « P8 Digitalizacion de documentos: Proceso mediante el cual se reproduce un documento original de manera
fidedigna, mediante procedimientos informaticos también conocido como escaneado.

2.6. Fotocopia de documentos: Reproduccién fidedigna de un original generalmente por procedimientos

mecanicos, que recogen sus aspectos formales (grafia, color, etc.) a través del fotocopiado.
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5.7. Formato de Servicios Archivisticos; Formato establecido por el Archivo Central a carge de la OAA,
mediante el cual el encargado de los Servicios Archivisticos del Archivo Central, describira la documentacion
solicitada por el area.

8. Préstamo de documentos: Consiste en poner los documentos a disposicion de los usuarios hasta por
un periodo méaximo de siete (7) dias habiles, fuera de las instalaciones del Archivo, previa elaboracién de
un cargo.

9. Servicio Archivistico: Proceso archivistico que consiste en poner a disposicién de los usuarios |a
documentacion fisica y/o digitalizada que se encuentra conservada y custodiada en los Archivos de la
Institucion, con fines de informacién.

A%N\D.10. Unidad de Archivamiento: Son aquelios materiales de oficina, donde se colocan y conservan fos
g =57 flocumentos. Ejemplo: archivadores de palanca, foiders manila, sobres manila, cajas archiveras.

7 V. SIGLAS.
Unidad Organica SIGLAS

Alcaldia ALC

- Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional OCH

- Oficina de Integridad, Anticorrupcion y Etica. OIAE
Gerencia Municipal GM
Oficina General de Secretaria General 0GSG

- Oficina de Atencion al Ciudadano, Gestién Documental y Archivo OACGDA
Procuraduria Piblica Municipal PPM
Oficina de Control Institucional OClI
Oficina General de Asesoria Juridica OGAJ
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto OGPP

- Oficina de Presupuesto e Inversiones OPI

- Oficina de Planificacion y Modernizacion del Estado OPME

- Oficina de Gestion de Gobierno Digital QGGD
Oficina General de Administracién y Finanzas OGAF

- Oficina de Gestion de Recursos Humanos OGRH

- Oficina de Logistica y Servicios Generales OLSG

- Oficina de Contabilidad 0C

- Oficina de Tesoreria oT
Gerencia de Administracién Tributaria GAT -

- Subgerencia de Registro y Orientacién al Contribuyente SGROC

- Subgerencia de Fiscalizacion y Control Tributario SGFCT

- Subgerencia de Recaudacion y Ejecutoria Coactiva SGREC
Gerencia de Desarrollo Urbano GDU

- Subgerencia de Estudios y Proyectos SGEP

- Subgerencia de Obras Piiblicas SGOPU

- Subgerencia de Obras Privadas SGOPRI

- Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro SGPUC
Gerencia de Servicios Pliblicos y Gestion Ambiental GSPGA
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- Subgerencia de Limpieza Pliblica SGLP

- Subgerencia de Areas Verdes y Medio Ambiente SGAVMA

- Subgerencia de Servicios Hidraulicos SGSH
Gerencia Educacion y Desarrollo Humano GEDH

- Subgerencia de Inclusion Sociat (DEMUNA, OMAPED y CIAM) SGIS

- Subgerencia de Salud Piblica y Programas Sociales SGSPPS

- Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Juventud SGECDJ
Gerencia Gestion de Riesgo y Desastres GGRD

- Subgerencia de Defensa Civil, Prevencion, Reduccion y Reconstruccién | SGDCPRR

- Subgerencia de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones SGITSE
Gerencia de Seguridad Ciudadana GSC

- Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa SGFA

- Subgerencia de Transito, Transporte y Seguridad Vial SGTTSY
Gerencia de Desarrollo Econémico Local GDEL

- Subgerencia de Promocién Empresarial y Comercializacion SGPEC

- Subgerencia de Promocion Turistica SGPT

- Subgerencia de Agricultura Urbana SGAU

DISPOSICIONES GENERALES

El Servicio Archivistico es el proceso Gue consiste en poner a disposicion de los usuarios
, administrativos la documentacién con fines de informacion, siendo el personal encargado del Archivo Central,

Solo se restringira el servicio archivistico, fa documentacién sefialada en los articulos 15°, 16° y 17° del Texto
Unico Ordenado de Ia Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado con
el Decreto Supremo N° 021-2019-JUS,

r\ 7.2, El servicio Archivistico que brinda el Archivo Central es de uso exclusivo para el personal
i administrativo de la entidad pablica edil,

7.3. Los Archivos de la Municipalidad Distrital de Lurigancho, brindaran el servicio archivistico de [a
documentacion que custodian y conservan a través de las siguientes modalidades:

a} Reprografia o Copia Simple de documentos: Este servicio consiste en la reproduccion del
documento archivistico. Tiene como finalidad la portabilidad de las copias, a fin de que los
documentos originales no sufran perdida, deterioro por manipulacion innecesaria.

b) Préstamo de Documentos; Consta en la entrega temporal de la documentacion al personal
autorizado por el érea solicitante, hasta por un plazo méaximo de siete (07) dias (files. Durante el
préstamo, tanto el usuario que recoge la documentacion, asi como su respectiva area, se hacen
responsables por el cuidado y adecuada custodia de la documentacion.

¢) Consultay/o lectura de documentos archivisticos: Consiste en brindar acceso (lectura) al documento
archivistico en un ambiente controlade que cuente con medidas de seguridad.
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7.4, En el caso de los usuarios internos (personal de la Municipalidad Distrital de Lurigancho), podran

acceder a los documentos con fines de informacion, mediante las modalidades de consulta, préstamo, copias
simples.

7.5 Los funcionarios a cargo de las areas de la Municipalidad Distrital de Lurigancho, deberan remitir a
la Oficina de Atencion al ciudadano, Gestién Documental y Archivo, la actualizacion del personal asignado y
autorizado de solicitar documentacion al Archive Central Municipal.

7.6. Elresponsable del Archivo Central, remitira a la Oficina General de Secretaria General, un informe
mensual en el cual se detallaran las 4reas que salicitaron la documentacién comunicando que han excedido
el limite de préstamo y esta pendiente de devolucion.

A S95V.7.  El responsable del Archivo Central realizara un documento solicitando la devolucion de los
& Mocumentos pendientes. De persistir la negativa, se informara a la Oficina General de Secretaria General y
a la Gerencia Municipal a efecto de que dicha instancia reitere el requerimiento de devolucién y se tome
acciones de iniciar un proceso administrativo disciplinario de ser el caso.

7.8. Toda solicitud de servicios al Archivo Central debera ser realizada utiiizando el Anexo 01 en el

ervicio de préstamo de documentos. Ambos con el sello y firma respectiva del funcionario o jefe del Organo
Unidad Organica, segtin corresponda.

Y VIl DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. Consulta y/o lectura de documentos archivisticos:

La sclicitud puede realizarse escrita, sin necesidad de solicitarlo mediante el procedimiento de transparencia
¥ acceso a la informacion plblica.

Todo el personal administrativo de las unidades organicas (areas administrativas) de la entidad, para efectuar
=3 a lectura de expedientes deben solicitario por escrito y presentarlo a la Oficina de Atencién al Ciudadano,

; Gestion Documental y Archivo (Mesa de Partes), procediendo a derivar la solicitud a la unidad organica u
’5ﬁcina en donde se ubigue la informacién requerida.

P

! b
-

.....

</ El personal del Archivo Central recibiré la solicitud y/o requerimiento (Proveido) efectuara la busqueda y
localizacién de la documentacién solicitada por area usuaria,

En caso de encontrarse el documento solicitado, bajo constancia se entregara al usuario solicitante, quien
acompanado del personal del Archivo Central, realizara la lectura del documento en los ambientes
esignados por el personal de archivo.

En caso de no encontrarse el documento solicitado, se explicara al usuario los motivos por los gue no se
brindé la informacion.

El usuario al finalizar Ia consulta y/o lectura de la informacion devolvera el documento en las mismas
~ condiciones que se entreg6, procediendo a firmar la constancia.
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El responsable del archivo verificara el estado y condicion del documento, y siendo conforme la devolucion
dara el respectivo visto bueno,

Finatizado el Servicio Archivistico, el personal del archivo central, ubicara la documentacion en su respectivo
lugar respetando el principio de procedencia y orden original,

8.2. Reprografia o expedicién de copia simple de documentos:

a) Para usuarios internos:

3 o El &rea usuaria debera llenar, firmar y sellar el Anexo N° 01 "Formato del Servicio Archivistico" y entregar
Al personal del Archivo Central,

® . . 2 .
YV H personal del archivo recepcionara y verificara los datos llenados en el Anexo N° 01,
- El'personal del archivo efectuara la bisqueda y localizacion de la documentacion solicitada.

En caso de encontrarse el documento solicitado se entregara al usuario una Copia o Fotocopia del mismo.

n caso de no encontrarse el documento solicitado, se explicara al usuario los motivos por los que no se
rindo fa informacion.

Finalizado el servicio archivistico, el personal del archivo ubicara la documentacion en su respectivo lugar,

b) Para usuarios externos:

Debe presentar una solicitud simple dirigida al alcalde; la solicitud debe cumplir con los requisitos
establecidos en ef articulo 113° de Ia Ley N°® 27444, y sefalar claramente la documentacion solicitada
(nmero de documento, expediente, registro, fecha, etc.); debe ser presentada en la Oficina de Atencién al

Ciudadano, gestion Documental y Archivo {mesa de partes), para ser derivada a la unidad organica en donde
se ubica la informacitn solicitada,

=\ De no ubicar fa documentacion solicitada al &rea competente derivara la busqueda al Archivo Central de ser

el caso, recibida |a solicitud, el Archivo Central dispone de la bisqueda de la Informacion solicitada en caso
/ 1o tenga.

En caso de encontrarse el documento solicitado, el personal de Archivo Central, se pondra en comunicacion
on el Area usuaria mediante [a Oficina de Atencion al Ciudadano, Gestion Documental y Archivo, a fin de

que comunique al administrado el pago correspondiente de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos
dministrativos -TUPA.

Una vez realizado el pago, el personal de Archivo Central hara la entrega del documento soficitado al area

solicitante, procediendo a suscribir {ambas partes) la constancia de entrega de documentos, dando por
finalizado el procedimiento archivistico.

En caso de no encontrarse el documento solicitado, mediante comunicacién (Informe o carta) la Oficina de
Atencion al Ciudadano, Gestion Documental y Archivo explicaré al Area usuaria los motivos por los que no
se ubicé la documentacion solicitada, asi como fos medios utilizados para realizar la localizacion de la
informacién y de ser posible algunas recomendaciones.
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8.3. Préstamo de Documentos:

. El usuario debera llenar, firmar y sélfar el Anexo N° 01 "Formato del Servicio Archivistico" y entregar &l
2. jpersonal del Archivo Central,

)
<
<
E

El personal del archivo recepcionard y verificara los datos llenados en el Anexo N° 01,
El personal dei archivo efectuara la blsqueda y localizacién de la documentacion solicitada.

En caso de encontrarse el documento solicitado, se entregara al usuario solicitante por un plazo no mayor
de siete {07) dias habiles.

En caso que se requiera la ampliacion de plazo de préstamo, excepcionalmente este puede ser ampliado
por un periodo no mayor a cinco (05) dias habiles.

| érea usuaria al finalizar la facha de préstamo, devolvera el documento en fas mismas condiciones gue se

> rantregd. Asimismo, solicitara el formato con el que solicito el documento, con la finalidad de la firma resnectiva
fe develucion.

L
.

El personai del Archivo Central verificara el estado y condicién del documento prestado, y siendo conforme
ia devolucion dara ef respactivo visto bueno. '

1G Si la documentacion prestada hubiera sufrido algin dafio o haberse encontrado folios faltantes o
"; reemplazados, se procedera a dejar constancia e informar a los funcionarios de las areas involucradas {del

o/ Area usuaria y 2 la Gerencia Municipal), procediendo a medidas disciplinarias.

Finalizado el servicio archivistico, el personal del archivo ubicara la documentacion en el repositorio
documentai en su respectivo lugar topografico.

\ El personal del archivo central debera cumplir con brindar el servicio Archivistico a todos 10s usuarios internos
¥ externos de la Municipalidad Distritaj de Lurigancho. '

IX.  REGISTROS

Producto de la ejecucion del presente procedimiento se deben generar los siguientes registros:

|
|
espons : equisitos minimos :
i ARSI ; o ATt e

' Gl 1 Publicgclérl de los documentos | Responsable de la l'-"ublicacién en el | Resolusion vy el contenido {
Stveng - o° normativos aprobados, Portal de Transparencia de la MDL. del Bocumento Normativo ;
aprobado y suscrito. \
2 | Archivos en fuente editable (Word, Los archivos editables, i
! Excel). De los documentos | Oficina de Atencién al Ciudadano, | seran  las  versiones ‘

normativos aprobados, asi como | Gestidn Documental y Archivo. finales  que  fueron
l de sus anexos. | aprobadas. |
3 | File con los archivos fisicos de los / Los documentos seran los |
- | documentos normativos aprobados Gerencia Municipal | originales, con todos los |

’ ' y antecedentes | V°B® correspondientes, y i
| _ | todos los antecedentes. E
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X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

10.1. En los casos de atentado contra el Patrimonio Documental de ia Nacion, la entidad comunicara jo
ocurrido al Archivo General de la Nacion conforme g la potestad sancionadora que Ia fey le confiere segin el
articulo 5° inciso f (Velar por el cumplimiento de las normas legales) de la Ley N° 25323, sin perjuicio de las
medidas disciplinarias en la Municipalidad Distrital de Lurigancho.

10.2. La presente directiva entrara en vigencia a partir de su aprobacién con Resolucién de Gerencia
Municipal.

________
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XI. ANEXO L. Formato del Servicio Archivistico.

-20_

SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTO N°-

_MDL/OACGDyA

1.AREA USUARIA.
UNIDAD ORGANICA:

PERSONAL AUTORIZADO:

CARGO: CELULAR;

SOFECHA: 1 CORREQ:

2.MODALIDAD DE SERVICIO REQUERIDO: (Marcar con X}

_\3. DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO:

Serie Documental Recurrente

(Periodo maximo de préstama siete (07) dias habiles, se natificara su devolucion o ampliacion de plazb {05) dias habiles)

 PRESTAMO: [T] CONSULTA [ '#orocomA,: [ ] escanec: ]

4.VALIDACION DEL SERVICIO ARCHIVISTICO.

| DEVOLUCION Fecha:

!

!, Hora: |

Firma y Sello dei Usuario de Solicitante

el

| Firmay Sello del Usuario de Solicitante

Firma y Sello del Usuario de Solicitante

{*) La devolucion de los documentos debe ser realizada en la misma cantidad de folios entregados v sin

extraccion de dosumentos, bajo responsabilidad del usuario por Ia unidad organica.
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"NORMAS PARA LOS SERVICOS ARCHIVISTICOS EN LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LURIGANCHG" .
Version: 01

L L]

. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO

' ,/ﬁ La solicitud de servicio archivistico ser4 utilizada para solicitar los documentos gue se encuentren en el

rchivo Central de la Municipalidad Distrital de LLurigancho Chosica.

s z;“f
INSTRUCCIONES:
1. AREA USUARIA;
1.1. Unidad Organica: Indicar ! nombre o deriominacién de la oficina que produce y solicita el documento,
| ejemplo: Gerencia Municipal, Sub Gerencia de Obras Publicas, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de
Gestin de Gobierno Digital, Oficina de Tesoreria, Etc.
1.2. Personal Autorizado: Indicar el nombre y apellido del personal autorizado de cada Unidad Organica
que solicita e} Servicio Archivistico. ,
1.3. Cargo: El cargo del personal autorizado que reaiiza el requerimiento.
1.4, Celular: NUmero de teléfono dei Usuario para consulas posteriores
1.4. Fecha: Consignar ia fecha en que se recibe la solicitud.

9. Correo: Correo del Soficitante.

- MODALIDAD DE SERVICIO REQUERIDO:

2.1, Préstamo: Entrega del documento original al usuario solicitante.

2.2. Consuita: Revision, lectura del documento original en las instalaciones del archivo,
2.3. Fotocopia: Entrega de copias del documento. _

24. Escaneo: Envié del documento escaneado por correo electranico u otro medio digital,

----------

7 3. DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO:
""3 3.1, Serfe Documental. Indicar el nombre de la serie documental a la que pertenece el documento
solicitado. Ejemplo: Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, Acuerdos de Consejo,
S | Ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Expedientes de Divorcio, Correspondencia, Comprobantes de
/’ﬂ? : ;,' Pago, Expedientes Administrativos, Etc. (a ser llenados por el personal de Archivo)
~ 32 Descripcién del Documento:
Numero: Indicar el nitmero del documento o expediente.
Recurrente: Indicar los datos del administrade (de ser el caso).
Fecha: Indicar a fecha del documento.
Folios: Indicar el nimero de folios con el que cuenta =l documento,
3.3 Ubicacion;
Numero de caja: indicar el nimero de caja en la que se encuentra el documento.
eyumero de Ubicacion del Archive: Indicar el numero de paquete o archivador en donde se encuentra el
cumento o el cédigo topografico de ser el caso. Ej: 01-B-E-05 (01=Estante, B=Lado, E=Fila, 05=Columna)

ENTREGA: Indicar fa fecha, hora y ef nombre de la persona quien solicita el documentc a ENTREGAR
mediante su sello y firma del 4rea solicitante.

DEVOLUCION: Indicar la fecha, hora y el nombre de la persona quien DEVUELVE e documento, mediante
- su selio y firma del drea solicitante.

Yfinalmente el personal responsable de Archivo que atiende la solicitud de entrega y devolucion; asimismo,
s consigna los datos de fecha y hora dandose la conformidad a dicha accion.
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