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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO, PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
ARCHIVISTICOS QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CHORRILLOS

l. OBJETIVO

1.1. Esta directiva tiene como objetivo principal establecer los criterios y procedimientos
especificos y uniformes que regulen la manera en que el Archivo Central brinda acceso
a la informacién que custodia. Esto implica controlar el proceso de consulta, préstamo,
reproduccion y la obtencién de copias de los documentos archivados, asegurando asi
una gestion coherente y uniforme de los servicios ofrecidos.

Il. FINALIDAD

21. Tiene como finalidad de gestionar y garantizar la informacién de documentos y registros
significativos de forma que esté facilmente disponible, conservada y beneficiosa a través
del tiempo, lo cual favorece el adecuado desempeio del municipio y la conservacion de
la historia y la cultura. Esto conlleva la aplicacién de técnicas y condiciones de
almacenamiento adecuadas para proteger los documentos contra el deterioro, la
degradacion y cualquier posible dafio fisico.

2.2. Garantizar que tanto los ciudadanos, como las entidades publicas y privadas cuenten
con el acceso adecuado a la informacién publica, facilitando la informacion de la
documentacion custodiada por el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos.

23. Asegurar que los Organos y Unidades Organicas del municipio tengan acceso apropiado
a la documentacion archivada resguardada por el Archivo Central.

24, Un servicio archivistico debe permitir un acceso rapido y eficiente a la informacion
registrada, a través de una base de datos en formato Excel. Esto implica la organizacion
adecuada de los documentos de manera que sean faciles de ubicar cuando se necesiten.

2.5, Los archivos pueden albergar informacion que esté sujeta a requisitos legales, y los
servicios de archivo tienen la responsabilidad de garantizar el cumplimiento de todas las
obligaciones legales y regulaciones concernientes a la conservacion.

2.6. Los documentos archivados son valiosos para la toma de decisiones dentro de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos. Un servicio archivistico bien gestionado puede
proporcionar acceso a informacién histérica que puede ser util para comprender el
pasado y planificar el futuro, asimismo colaboran con investigadores, académicos y el
publico en general para facilitar la investigacion y la difusion de datos historicos y
culturales.
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. BASE LEGAL

3.1. Art. 21° de la Constitucion Politica del Peru de 1993.

3.2, El Decreto Supremo N° 022-75-ED complementa o regula disposiciones relacionadas
con la Ley N° 19414, que declara de Utilidad Publica la Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién.

3.3. El Decreto Supremo N°008-92-JUS contempla o regula disposiciones relacionadas con
la Ley N°25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos.

3.4. El reglamento de la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado,
fue aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM

3.5. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

3.7. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.8. El Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica fue aprobado, mediante el Decreto Supremo N° 043-2003-PCM y modificada por
el Decreto Supremo N° 070-2013-PCM.

3.9. El Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, fue
aprobado, mediante Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

3.10. El Modelo de Gestién Documental (MGD) se aprueba mediante la Resolucion de
Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI de la Presidencia del Consejo
de Ministros. Esta resolucién se basa en el Decreto Legislativo N° 1310, que establece
la Ley General de la Gestion Publica.

3.11. Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que aprueba el Reglamento de Aplicacion de
Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio Documental
Archivistico y Cultura de la Nacion.

3.12. Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA — Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas.

3.13. Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA - Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas.

3.14. Resolucion Jefatural N° 023-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 003-2019-
AGN/DDPA — Guia Técnica Archivistica para Gobiernos Regiones y Locales.

3.15. Resolucion Jefatural N° 025 2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2019-
AGN/DDPA - Lineamientos para la elaboracion de documentos de gestion archivistica
para las entidades del sector publico.

3.16. Resolucion Jefatural N° 26-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA - Lineamientos para la Foliacion de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas.

3.17. Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA — Norma para la organizacién de documentos archivisticos en la entidad
publica.

3.18. Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2020-
AGN/DDPA — Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica.

3.19. Resolucion de Gerencia Municipal N° 064-2020 MDCH-GM que aprueba la Directiva N°
005-2020-MDCH/GM, “Directiva que aprueba los Lineamientos para la Formulacion,
Aprobacion, Modificacion y difusion de las Directivas que se elaboren en la Municipalidad
Distrital de Chorrillos.

3.20. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos, aprobada con Ordenanza Municipal N°480-2024-MDCH.
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IV. ALCANCE

Esta directiva es de obligatorio cumplimiento para todos los Organos y Unidades Organicas de
la Municipalidad Distrital de Chorrillos.

Asimismo, incluye al publico en general, instituciones publicas y privadas que necesiten acceder
a la informacién que se encuentra custodiado por el Archivo Central del municipio.

V. DEFINICIONES

5.1. Archivo: Conjunto estructurado de documentos archivisticos creados por individuos,
organizaciones publicas o privadas, en el ejercicio de sus funciones, manteniendo la
integridad y el orden original. Estos documentos sirven como evidencia, informacion o
recursos para el estudio historico y la investigacién, sin importar el medio, el espacio o la
ubicacion de su custodia.

5.2. Archivo Central: Es el nivel de archivo encargado de recibir las transferencias primarias,
es decir, el lugar donde se reciben, administra y conservan los archivos que han
completado su ciclo en el archivo de gestion y periférico, y que por lo tanto han sido
trasladados al archivo central. Asimismo, coordina, planifica, organiza, dirige, norma,
ordena, ejecuta y controla las actividades archivisticas a nivel institucional.

5.3. Archivo de Gestion: Los archivos de gestidon son los responsables de conservar y
organizar la documentacion activa desde su creacion o recepcion hasta su eliminacion o
transferencia. Esta documentacion activa es la de uso habitual en la oficina productora.

5.4. Archivo Periférico: Son los archivos que custodian los documentos archivisticos
transferidos por los archivos de gestion que, conforme a su periodo de retencion,
mantienen su vigencia para tramitacion, consultas y utilizacion, como parte de la fase
activa y/o semiactiva del ciclo vital del documento archivistico.

5.5. Consulta de Documentos: Modalidad de servicio archivistico que consiste en la revision
de la documentacion con fines de informacion, que custodia el Archivo Central.

5.6. Custodia de Documentos: Responsabilidad que implica el control y la adecuada
conservacion de los documentos que se ubican en el Archivo de Gestion, Archivo
Periférico y Archivo Central del municipio.

5.7. Copia Simple: Una copia simple es una reproduccion de un documento que no ha sido
autenticada ni certificada por el municipio. Es una reproduccion comun que se realiza
mediante fotocopiado, escaneo u otros medios, sin agregar ningun tipo de sello, firma o
nota que garantice su autenticidad o validez legal. Las copias simples suelen utilizarse
para propositos informativos o de referencia.

5.8. Desarchivamiento: El desarchivamiento implica el retiro de un expediente o documento
que ha sido archivado y trasferido al Archivo Central, debido a su tramitacién completada,
su inactividad temporal u otras circunstancias, de modo que pueda ser nuevamente
reaperturado e iniciar con el tramite administrativo.
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5.9. Documento Fedateado: Es el documento referido a la autentificacion de la fidelidad de
una copia de un documento original presentado por el administrado; y su finalidad es el
empleo en procedimientos de la propia entidad. Los documentos fedateados suelen
llevar la firma y el sello del fedatario publico, lo que indica que él o ella ha corroborado la
autenticidad del documento y que esta dispuesto a dar fe de ello en caso necesario.

5.10. Documento Certificado: Esto se refiere a la validacion de documentos emitidos por la
entidad, y su utilidad no se limita a su uso dentro de los procedimientos de la entidad en
si; por lo tanto, una copia certificada podria ser utilizada en tramites ante otras
instituciones o para fines personales.

5.11. Escaneado de Documento: Es el proceso tecnoldgico que permite, mediante la
aplicacion de técnicas fotoeléctricas o de escaner, convertir la imagen contenida en un
documento papel en una imagen digital.

5.12. Expediente: Conjunto de documentos archivisticos vinculados que se agrupan y se
mantienen juntos debido a su importancia o relacion en un proceso, transaccion o tramite
especifico.

5.13. Fedatario Publico Municipal: Es un servidor publico en el municipio, encargado de
verificar la autenticidad y legalidad de documentos y actos relevantes en el ambito
municipal., previo cotejo entre el original que exhibe el administrado y la copia
presentada. Su funcion es garantizar la legalidad y veracidad de los actos y documentos
que involucran a la entidad local y sus ciudadanos.

5.14. Organos de la administracion Publica: Son los 6rganos que tiene funciones y
responsabilidades especificas en el cumplimiento de los objetivos y misiones del
municipio. En la Municipalidad Distrital de Chorrillos, los 6rganos estan encabezado por
un funcionario de alto rango, representando a las gerencias de cada departamento
organizacional, responsables de distintos aspectos de la administracién municipal.
Ejemplo: Gerencia Municipal, Oficina General de Administracion y Finanzas, etc.

5.15. Préstamo de Documento de archivo: Modalidad de servicio archivistico mediante el
cual se entrega de manera temporal del documento original que se custodia en el archivo
central, a solicitud del funcionario del Organo o Unidad Organica debidamente
autorizado, correspondiéndole velar por la seguridad e integridad del documento
entregado.

5.16. Servicio Archivistico: Procedimiento que consiste en brindar servicio en relacion con
los archivos, a peticion de los diferentes Organos y Unidades Orgéanicas del municipio,
poniendo a disposicion la documentacion archivistica, facilitando al solicitante el servicio
de informacion, regulando su acceso, garantizando el uso adecuado del acervo
documental, asi como dar fe del documento que se otorga. Ademas, en orientar las
acciones del servicio de consulta, préstamo o de expedicién de copias de documentos
del usuario interno, en forma eficiente y oportuna.

5.17. Unidad Organica: Una unidad organica es una subdivision mas especifica de un érgano
dentro de la Municipalidad Distrital de Chorrillos. Esta disefiada para gestionar y
supervisar areas aun mas especializadas de trabajo. Ejemplo: Oficina de Contabilidad,
Oficina de Tesoreria, Oficina de Talento Humano, etc. Cada una de estas unidades tiene
un enfoque particular en sus funciones.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Del cumplimiento normativo

Una de las razones fundamentales para emitir esta directiva, es garantizar que el Archivo
Central cumpla con las leyes, reglamentos y normativas aplicables relacionadas con la
gestion de registros y archivos. Esto puede incluir leyes de acceso a la informacion,
normativas de conservacion de documentos, y otros requisitos legales que se deben
seguir.

6.2. De la organizacion y estandarizacion

Esta directiva establece procedimientos para organizar y estandarizar la manera en que
se crean, mantienen y gestionan los registros y archivos en el Archivo Central del
municipio. Esto ayuda a evitar la pérdida de informacion, facilita el acceso a los
documentos y garantiza que se mantenga un registro completo y preciso de las
actividades y decisiones de la Municipalidad Distrital de Chorrillos.

6.3. De la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Una parte importante de la gestion de registros en el Archivo Central es garantizar la
Transparencia y el Acceso a la Informacion Publica. Esta directiva define como se
maneja la solicitud de informacion, que registros estan disponibles para el publico y como
se protege la privacidad de la informacién confidencial, teniendo presente las
restricciones de informacién de datos personales, confidencialidad y el grado de
deterioro del documento solicitado.

Se restringira el servicio Archivistico, la documentacion sefialada en los articulos 15°,
16°y 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, aprobado con el Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.

Esta exceptuada la informacion clasificada como: secreta, reservada o confidencial,
ya que estas categorias tienen sus propias reglas y procedimientos para su manejo y
divulgacion. Esta medida tiene como objetivo proteger informacion sensible o que podria
tener un impacto negativo en la seguridad nacional, las operaciones gubernamentales o
la privacidad de las personas. A continuacion, se detallan brevemente los aspectos clave
de estos articulos:

6.3.1. Articulo 15°: Este articulo se refiere a la informacion que puede estar sujeta
a restricciones de acceso debido a consideraciones de seguridad nacional,
defensa o relaciones internacionales. En otras palabras, la informacion que
pueda comprometer la seguridad del Estado o las relaciones exteriores del
Peru puede ser restringida para su acceso publico y clasificada como secreta.

6.3.2. Articulo 16°: Este articulo aborda la informacién que puede ser clasificada
como reservada, lo que significa que no es publica, pero tampoco esta sujeta
a las mismas restricciones estrictas que la informacion secreta. La
clasificacion de informacion como reservada suele estar relacionada con
asuntos administrativos y operativos de las entidades publicas.
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6.3.3. Articulo 17°: Este articulo se refiere a la informacion que puede ser
clasificada como confidencial. La informacién confidencial es aquella que
puede contener datos sensibles o privados que, si se hicieran publicos,
podrian violar la privacidad de las personas o dafar sus intereses legitimos.

6.4. De la preservacion del patrimonio documental

El Archivo Central tiene un papel importante en la preservacion del patrimonio
documental. Esta directiva incluye disposiciones relacionadas con la identificacion,
preservacion y conservacion de documentos histéricos y culturales relevantes para el
distrito de Chorrillos.

6.5. De la eficiencia y gestion del ciclo de vida de los registros

Esta directiva establece procedimientos para gestionar eficazmente el ciclo de vida de
los documentos, desde su creacion hasta su eventual disposiciéon. Esto incluye la
identificacion de registros obsoletos que pueden ser eliminados y la proteccion de
documentos importantes.

En general, un servicio archivistico bien gestionado puede contribuir significativamente
a la eficiencia y la eficacia de la gestion del ciclo de vida de los registros. Esto puede
tener un impacto positivo en la organizacion en términos de costos, productividad,
transparencia y rendicion de cuentas.

6.6. De la responsabilidad y rendicion de cuentas

Esta directiva establece roles y responsabilidades claros para todo el personal que labora
en la gestion de registros y archivos, asi como procedimientos para el seguimiento y la
rendicion de cuentas en caso de incumplimiento.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
71. De las modalidades de los Servicios Archivisticos

El Archivo Central, a través de la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al
Ciudadano brinda las siguientes modalidades de Servicio Archivistico a las diferentes
dependencias organicas de la Municipalidad Distrital de Chorrillos:

711. Servicio de consulta y/o lectura de documentos archivisticos: El Archivo
Central facilita la revision y consulta de los documentos bajo su custodia en
una area designada y adecuada dentro de sus instalaciones. El tiempo
maximo de acceso permitido es de cinco (5) horas.

7.1.2. Préstamo de documentos: El Archivo Central presta la documentacién
temporalmente al Organo o Unidad Organica solicitante, por un periodo que
no excedera de cinco (5) dias habiles, comenzando a contar desde el dia
siguiente al del préstamo. Durante este periodo, tanto el receptor de la
documentacion como la dependencia organica correspondiente asumen la
responsabilidad de velar por el buen estado y apropiada seguridad de la
documentacion.
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71.3. Servicio en archivo digital: El Archivo Central proporciona la informacién
solicitada en formato PDF a través del Sistema de Gestion Documental
(SGD). Si el tamario de los archivos supera los 40 megabytes (MB), debido
al volumen o cantidad de documentos, se coordinara con la Oficina General
de Transformacion Digital para adjuntarlos en la plataforma del SGD del
municipio o, si es posible, ampliar la capacidad de transferencia de datos.
Otra manera factible es utilizar un sistema en linea, como Google Drive, para
compartir la informacion con la unidad solicitante a través de un enlace,
coordinando con la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al
Ciudadano.

7.1.4. Copia simple de los documentos: El Archivo Central brinda este servicio
con la finalidad de proporcionar copias simples a los Organos y Unidades
Organicas que lo soliciten, con el fin de prevenir posibles pérdidas, dafios o
deterioros a los documentos originales a causa de una manipulacion
innecesaria.

7.1.5. Copia fedateada de los documentos: El Archivo Central ofrece este servicio
que consiste que un documento haya sido autenticado por el funcionario o el
servidor del municipio, después de verificar que sea una copia exacta del
original y que tenga plena validez y efectividad, exclusivamente en el ambito
de actividad de la entidad que la auténtica.

7.2. De las responsabilidades relacionadas con la prestacion de los Servicios
Archivisticos

El personal del Archivo Central tiene la responsabilidad y obligacion de asegurar que la
informacion se gestione adecuadamente y esté disponible para su acceso.

Esto incluye mantener y garantizar la integridad, autenticidad y accesibilidad de los
documentos archivisticos. Asimismo, supervisa este proceso mediante procedimientos
de seguimiento que son acciones y pasos sistematicos para evaluar la calidad y eficacia
de los servicios proporcionados. Entre las tareas que se llevan a cabo son las siguientes:

7.21. El Organo y la Unidad Organica (solicitante): Vela por la integridad del
documento prestado y por la devolucion dentro del plazo establecido.

7.2.2. El responsable del Archivo Central: Se encarga de asegurar que el Archivo
Central cuente con un sistema de gestion documental que cumpla con las
normativas pertinentes, garantizando asi la eficiencia y efectividad en los
servicios archivisticos. Su responsabilidad incluye asegurar que estos
servicios se brinden de manera 6ptima y dentro de los plazos adecuados. Al
cumplir con estas responsabilidades, contribuye a garantizar que la
organizacion tenga acceso a la informacion necesaria para tomar decisiones
informadas y alcanzar sus objetivos.

7.3. De la recepcion y registro
El responsable del Archivo Central recibe la solicitud de servicio archivistico y registra la

informacién relevante, en una base de datos utilizando el formato Excel, alimentando la
Matriz del Servicio Archivistico (ver Anexo N° 06).
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7.4. De la localizacion de documentos

El personal del Archivo Central, localiza los documentos solicitados dentro de los
archivos y verifica que no se trate de documentos sensibles. También se asegura de que
estén en buenas condiciones antes de proceder con el préstamo.

7.5. Del control de documentos prestados

El Archivo Central lleva un registro de los documentos que han sido prestados y se
asegura de que sean devueltos en buen estado y con la misma cantidad de folios que
tenian al momento del préstamo, dentro del plazo acordado (ver Anexo N° 09).

7.6. Del asesoramiento y orientacion

El Archivo Central brinda asesoramiento y orientacion al solicitante sobre como manejar
adecuadamente los documentos durante el periodo de préstamo y responde a cualquier
pregunta relacionada con los documentos.

7.7. Del cumplimiento de los plazos

El responsable del Archivo Central se asegura de que se cumplan los plazos establecidos
tanto para la entrega de documentos prestados como para brindar asistencia en los
servicios archivisticos, y toma medidas en caso de retrasos. Ademas, lleva un registro
detallado de todos los documentos prestados como parte de los servicios archivisticos,
incluyendo las fechas de solicitud, entrega y devolucién de documentos. En cuanto el
tiempo de respuesta, el Archivo Central atiende las solicitudes en un periodo maximo de
cinco (05) dias habiles a partir de su recepcion.

7.8. De la conservacion y preservacion

El Archivo Central vela por la conservacion y preservacion de los documentos durante
su uso y manipulacién, asegurandose de que no se dafien ni se deterioren. Otra manera
de conservar los documentos de archivos es mediante el uso de deshumedecedores y
de termohigrémetros digitales en los repositorios de archivo. Estos dispositivos son
esenciales para controlar y mantener las condiciones ambientales adecuadas, como la
temperatura y la humedad en el archivo. Esto es crucial para prevenir el deterioro de los
documentos a lo largo del tiempo y garantizar su preservacion a largo plazo.

7.9. De las encuestas de satisfaccion

El Archivo Central a través de la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al
Ciudadano realiza encuestas periddicas para evaluar continuamente la satisfaccion de
los Organos y Unidades Organicas del municipio. Asimismo, realiza un seguimiento de
las mejoras implementadas (ver Anexo N° 07).

7.10. De las auditorias internas

El responsable del Archivo Central realiza auditorias periddicas para evaluar la
organizacion y la gestion de los documentos en los archivos de gestion y periférico de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos, asegurando de que los documentos se estén
archivando y conservando adecuadamente.
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7.11. De la capacitacion continua

El responsable del Archivo Central brinda capacitaciones constantes a los encargados
de los archivos de gestion y periféricos del municipio, con el propdsito de asegurarse de
que estén informados acerca de las practicas mas adecuadas y los procedimientos
actualizados. Asimismo, se coordinara con la Oficina de Talento Humano para que
considere capacitaciones relacionados a los procedimientos archivisticos durante todo el
afio, evitando de esta manera que se cometa errores que pongan en riesgo la integridad
de los documentos (Ver anexo N? 10).

7.12. De los horarios de la atencion de los Servicios Archivisticos en el Archivo Central

El Archivo Central realiza el servicio de busqueda y ubicaciéon de los documentos
solicitados unicamente durante los dias laborables, en los horarios comprendidos de
lunes a viernes de 8:00h - 13:00h y de 14:00h - 17:00h. Cualquier tarea de busqueda
que se inicie después de estos horarios sera continuada en el siguiente dia laborable.

7.13. De las solicitudes de los Servicios Archivisticos

El Archivo Central, a través de la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al
Ciudadano recibe solicitudes de servicio archivistico adjuntando el formato de constancia
de busqueda (ver Anexo N° 04) de los Organos y Unidades Organicas. Estas solicitudes
estan dirigidas a atender las peticiones de los administrados y entidades publicas o
privadas que deseen acceder a la informaciéon custodiada por el Archivo Central,
incluyendo documentos o registros de indole historica, administrativa u otros tipos de
registros. Por tanto, los procedimientos a seguir son los siguientes:

7.13.1. Los Organos y Unidades Organicas que requieran el Servicio Archivistico
deben dirigir su solicitud a la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al
Ciudadano. Esta solicitud debe realizarse mediante el “Memorandum de
Servicio Archivistico” (ver Anexo N° 01), el “Formato de Solicitud de Servicio
Archivistico” (ver Anexo N° 02), y con el apoyo del “Formato del Instructivo
de llenado de la Solicitud de Servicio Archivistico” (ver Anexo N° 03).

7.13.2. La Oficina de Gestién Documentaria y Atencion al Ciudadano, traslada la
solicitud de servicio archivistico al Archivo Central a través de la plataforma
del Sistema de Gestion Documental (SGD) del municipio. Esta medida se
lleva a cabo para asegurar que la respuesta a la solicitud se realice de manera
eficiente y puntual.

7.13.3. La solicitud debe incluir detalles precisos sobre la modalidad de servicio a

solicitar, que puede ser la consulta o préstamo de un documento, la obtencion
de copias simples, fedateadas o certificadas.
Para las copias certificadas el Archivo central trasfiere la solicitud a la Oficina
General de Secretaria Municipal, dado que segun ROF: articulo 39°, inciso
L) Son funciones de la Oficina General de Secretaria General: Certificar
las normas emitidas por la Municipalidad, copias de documentos del
archivo central, asi como los documentos y expedientes en tramite.

7.13.4. La dependencia organica solicitante debe consignar en su solicitud toda
informacién necesaria que posibilite la ubicacion de la informacién
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documental como: la seccion, serie y tipo documental, numero del expediente
o documento, fecha, afio, asunto, nombre del administrado, direccion del
domicilio, numero de celular y dato necesario relacionado al documento
solicitado, anexando el “Formato de Solicitud de Servicio Archivistico” (ver
Anexo N° 02).

7.13.5. Si la informacién proporcionada por el Organo y la Unidad Organica
solicitante no es precisa, el Archivo Central informa a la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencion al Ciudadano, explicando las razones por las cuales
no es posible brindar la informacion del documento solicitado. Ademas, si es
factible, se ofrecen recomendaciones para ampliar los datos y facilitar la
busqueda.

7.13.6. De contar con informacion precisa, el Archivo Central toma como referencia
los instrumentos descriptivos (inventario de transferencia, inventario analitico,
inventario descriptivo e inventario de eliminacion), para la busqueda y
localizacion de la informacién documental solicitada. Brindando el documento
al Organo o Unidad Organica solicitante; en caso contrario, el Archivo Central
indica como respuesta que dicha informacion no obra en el acervo
documental en custodia.

7.13.7. La atencién de la documentacion requerida en el Archivo Central esta
determinada por los siguientes factores: el orden en que se recibe la solicitud,
la cantidad de documentos pedidos, el volumen de la informacion (cantidad
de folios) y el estado de los documentos (la foliacion, la compaginacion, la
organizacion y si necesitan restauracion debido al deterioro).

7.13.8. Se dara prioridad a las solicitudes que tengan plazos especificos de entrega,
como aquellas que requieren atencion en el mismo dia, en 24 horas, 72 horas,
entre otros. Esto incluye también las solicitudes relacionadas con la Ley N°
27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. En este
caso, el plazo maximo de atencion es de diez (10) dias laborables,
excluyendo sabados, domingos y dias festivos.

7.14. De larespuesta a las solicitudes de los Servicios Archivisticos

El Archivo Central atiende las solicitudes realizadas por los administrados, entidades
publicas y privadas a través de los Organos y Unidades Organicas del municipio. Esto
implica proporcionar acceso a la informacion solicitada de acuerdo con los
procedimientos establecidos y los principios de gestién documental y archivistica. La
respuesta puede incluir la consulta directa de documentos, la reproducciéon de
informacion, la realizacion de investigaciones especificas o cualquier otro servicio
requerido por el solicitante. Es importante que esta respuesta se brinde de manera
oportuna, precisa y en cumplimiento con las politicas y normativas aplicables en materia
de acceso a la informacién y proteccion de datos. A continuacion, se detallan los pasos
que deben seguirse:

7.14.1. El Archivo Central genera una respuesta documental dirigida a la Oficina de

Gestiéon Documentaria y Atencion al Ciudadano, la cual se canaliza a través
de la plataforma del Sistema de Gestion Documental (SGD) del municipio. El
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proposito es que este documento se remita al Organo o la Unidad Organica
que haya realizado la solicitud.

7.14.2. El Organo o Unidad Orgénica revisa el documento que esta siendo prestando
y verifica que el registro del “Formato de Constancia de Préstamo y
Devolucion del Documento de archivo”, coincida con los datos del documento
solicitado (ver Anexo N° 05). Ademas, verifica que el documento este
completo vy, si todo esta en orden, ambas partes firman el formato y el
documento de respuesta, dando conformidad a la entrega de la
documentacion.

7.15. De los plazos de respuesta del Archivo Central con respecto a las solicitudes de
los Servicios Archivistico

El Archivo Central establece los periodos de tiempo para la atencién de las solicitudes
de informacién o servicios relacionados con los archivos. Estos plazos son los siguientes:

7.151. El Archivo Central realiza la atencion de la solicitud de los servicios
archivisticos en un periodo maximo de hasta cinco (05) dias habiles a partir
de la recepcion de la solicitud.

7.15.2. El Archivo Central presta temporalmente la documentacién al Organo o
Unidad Organica solicitante por un periodo que no excedera de cinco (5) dias
habiles, comenzando a contar desde el dia siguiente al del préstamo.

7.15.3. El Archivo Central implementara un sistema automatizado de notificacion de
alertas de vencimiento, con el propésito de recordar tantos a los solicitantes
de la devolucion de los documentos prestados como al personal del Archivo
Central sobre las fechas y afios de préstamo, cuando se aproxime la fecha
de vencimiento. Esto contribuira en evitar demoras y garantizar que los
documentos se devuelvan a tiempo.

7.15.4. Asimismo, implementara medidas para reducir los tiempos de espera en la
atencion documentaria, y una forma efectiva para aminorar la demora es
mediante la elaboracién de un registro en Excel. Este registro permitira
agilizar el proceso al facilitar el seguimiento y la gestion de los documentos.
Al contar con esta herramienta, se mejorara la eficiencia en la busqueda y
recuperacion de documentos, lo que resulta fundamental para garantizar un
servicio archivistico efectivo y evitar posibles retrasos que puedan afectar a
los usuarios.

7.16. De la prorroga de los plazos de respuesta del Archivo Central con respecto a las
solicitudes de los Servicios Archivisticos

Debido a la complejidad de la busqueda, el responsable del Archivo Central y con el
objetivo de realizar un analisis exhaustivo de los documentos, solicitara al Organo o
Unidad Organica solicitante una prorroga de cinco (05) dias habiles adicionales. Este
requerimiento se hara mediante un documento en el que se detallen las razones por las
cuales aun no se podido brindar una respuesta.

7.17. De la devolucion de los documentos prestados:

Pagina 13 de 35



“Directiva que regula el procedimiento, para la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS prestacion de los Servicios Archivisticos que
GERENCIA MUNICIPAL brinda el Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos.

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

El responsable del Archivo Central se encarga de garantizar y supervisar el proceso de
devolucioén de los documentos en calidad de préstamo. Esto implica asegurarse de que
los documentos prestados temporalmente para su consulta o uso sean devueltos al
archivo central una vez que se haya completado su uso. Este proceso suele seguir
ciertos pasos y procedimientos establecidos por el Archivo Central, para garantizar que
los documentos sean devueltos en condiciones adecuadas y que se mantenga la
integridad y seguridad de los mismos.

La devolucion puede implicar la firma de registros o documentos de recepcion, la
verificacion de la integridad de los documentos devueltos y su reincorporacion a la
ubicacion original dentro del archivo. Es importante que este proceso se realice de
manera organizada y eficiente para garantizar la correcta gestion de los documentos y
su disponibilidad para futuras consultas o usos. Algunos de estos procedimientos son las
siguientes:

717A1. El responsable del Archivo Central remitira al funcionario de la Oficina de
Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, un informe semanal cuya
documentacion ha excedido el limite de préstamo y estd pendiente de
devolucion.

7.17.2. El responsable del Archivo Central a través de la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencién al Ciudadano, hara el requerimiento del documento
pendiente de devolucién a los Organos y Unidades Organicas solicitantes. De
persistir la negativa, se informara a la Oficina General de Secretaria Municipal
a efecto de que dicha instancia reitere el requerimiento de devolucion.

717.3. Los Organos y las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos, devuelven la documentacion en calidad de préstamo y también a
través del Sistema de Gestion Documental (SGD) al Archivo Central, para
mantener un registro del recorrido de los documentos en la plataforma digital
del municipio.

7.17.4. El responsable del Archivo Central revisa la integridad de los documentos
solicitados. Si los documentos estan en orden, ambas partes proceden a
firmar el “Formato de Constancia de Préstamo y Devolucién del documento
de archivo” (Ver Anexo N° 05), indicando que se ha dado conformidad a la
devolucién de los documentos. En caso de que los documentos no estén en
conformidad, se registran los motivos en la seccién de observaciones de la
hoja de solicitud.

7.18. De la préorroga para el préstamo de los documentos de archivo

El Organo o Unidad Organica que haya solicitado prestamos de los documentos de
archivo, tiene la opcion de solicitar una ampliacion del periodo de préstamo, con una
prérroga que puede ser de hasta cinco (05) dias habiles, contando a partir del dia
siguiente de aceptada la solicitud o la duracién que consideren apropiada, con la
condicion de que no exceda los quince (15) dias habiles adicionales, antes de que venza
el plazo original, siempre y cuando se justifique adecuadamente.

Para solicitar esta extensién, el funcionario del Organo o Unidad Organica
correspondiente debe presentar un memorandum y completar el “Formato de Solicitud
de Prérroga para el Préstamo del documento de archivo” (ver Anexo N° 08). Esta
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solicitud debe realizarse oportunamente y a través del Sistema de Gestion Documental
(SGD) del municipio. Ademas, debe ser dirigida a la Oficina de Gestion Documentaria y
Atencion al Ciudadano, quien se encargara de trasladarla al Archivo Central.

Del desarchivamiento de los expedientes administrativos:

El responsable del Archivo Central a través de la Oficina de Gestiéon Documentaria y
Atencion al Ciudadano, ejecuta el desarchivamiento del expediente administrativo que
ha sido archivado. En ese sentido se vuelve a poner a disposicion del administrado o de
los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Chorrillos. Esto puede
ocurrir por diversas razones, como:

7.19.1. De la solicitud del administrado: El ciudadano que inicié el tramite puede
solicitar el desarchivamiento del expediente administrativo si lo necesita para
algun tramite o para continuar con el procedimiento administrativo. Este
tramite se realiza mediante una solicitud formal ante la Mesa de Partes de la
Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, dirigido al 6rgano
o unidad organica que lo archivdé o por Acceso a Informaciéon Publica. La
solicitud debe incluir los datos del solicitante, el nUmero de expediente, fecha
de inicio del procedimiento, asunto, explicar los motivos por los que se solicita
el desarchivamiento, asi como también la fecha y firma del solicitante.

7.19.2, De la solicitud de las entidades publicas y privadas: El expediente puede
ser desarchivado para que sea consultado por otras entidades, como el
Ministerio Publico, Poder Judicial, la Defensoria del Pueblo o la Sunafil, si es
necesario para el cumplimiento de sus funciones, los cuales son solicitados a
través de la Procuraduria Publica Municipal.

Es importante mencionar que el desarchivamiento de expedientes
administrativos de la Municipalidad Distrital de Chorrillos esta sujeto a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Ley N° 27806). Esta ley
establece el derecho de toda persona a acceder a la informacién publica,
incluyendo la contenida en expedientes administrativos, con las excepciones
previstas en la ley.

7.19.3. De la solicitud del Organo o Unidad Organica de la Municipalidad

Distrital de Chorrillos: La entidad municipal puede solicitar el
desarchivamiento del expediente, ya sea por algun organismo publico,
privado o a peticion del administrado. Esto puede ocurrir si se necesita revisar
el expediente para resolver un nuevo tramite relacionado con el mismo asunto
0 para corregir algun error.
El 6rgano o unidad Organica realizara esta solicitud a través de un documento
dirigido a la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano, asi
como mediante el Sistema de Gestion Documental (SGD). En este contexto,
el area que ha requerido el proceso de "desarchivamiento" asumira la
responsabilidad del documento desde su reapertura o inicio del tramite
administrativo hasta su conclusion en todo el proceso de gestion.

7.19.4. Representantes legales: Los representantes legales del titular del

expediente también pueden solicitar su desarchivamiento, siempre que
acrediten su representacion mediante documento fehaciente.
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7.19.5. Herederos: En caso de fallecimiento del titular del expediente, todos los
herederos, tanto legales como testamentarios, tienen derecho a solicitar el
desarchivamiento de un expediente relacionado con la sucesion y otros.
Segun el Cadigo civil, Articulo 724, los herederos se clasifican de la siguiente
manera

e Herederos legales: Aquellos establecidos por ley en caso de no
existir testamento, siguiendo el orden: hijos, padres, cényuge y
parientes colaterales.

e Herederos testamentarios: Aquellos designados por el testador en
su testamento.

El derecho a solicitar el desarchivamiento de expedientes de sucesion se
encuentra amparado en la Ley N° 28611, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la cual establece el derecho de toda persona a
acceder a la informacién publica en posesion del Estado.

7.19.6. Terceros interesados: En algunos casos, terceros interesados que puedan
acreditar un interés legitimo en el contenido del expediente también pueden
solicitar su desarchivamiento. Por ejemplo, una persona que haya sido
afectada por una decision administrativa contenida en el expediente.

7.19.7. Pagar la tasa correspondiente: La Municipalidad Distrital Chorrillos cobra
por las copias simples o certificadas, segun requerimiento del administrado.

7.19.8. Esperar la respuesta de la solicitud: El municipio tiene un plazo de hasta
10 dias habiles (segun Ley N° 27806_Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica), para resolver la solicitud. Si la solicitud es aprobada, el
municipio notificara al solicitante y le indicara la fecha y hora en que podra
acceder al expediente.

7.19.9. De la busqueda y entrega de los documentos desarchivados: El Archivo
Central realiza la busqueda y localiza el documento solicitado, procediendo
al retiro de la unidad de conservacion y realiza la indicacion de “Desarchivado”
en los instrumentos descriptivos (inventarios de transferencia, inventario
analitico o inventario descriptivo), consignando como referencia el nUmero de
documento con el cual se esta realizando la solicitud, ademas, procede a
registrar la informacion relevante en el “Formato de Solicitud de Servicio
Archivistico” (ver Anexo N° 02).

Asimismo, el Archivo Central genera un documento de respuesta y realiza la
transferencia del documento solicitado a la Oficina de Gestion Documentaria
y Atencién al Ciudadano y a través del Sistema de Gestion Documental
(SGD), para dar inicio al proceso de "desarchivamiento”, dicha oficina lo
canaliza hacia el Organo o Unidad Organica que realizé la solicitud.

Por lo tanto, el Organo o Unidad Organica que ha solicitado el servicio, revisa
el documento y verifica que el registro del “Formato de Solicitud de Servicio
Archivistico” (ver Anexo N° 02), este acorde a los datos relacionados al
documento solicitado, ademas de asegurarse de la integridad del contenido,
de ser conforme, firma el formato y el documento para confirmar la entrega

Pagina 16 de 35



“Directiva que regula el procedimiento, para la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS prestacion de los Servicios Archivisticos que
GERENCIA MUNICIPAL brinda el Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos.

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

de la documentacion, haciéndolo propio al Organo o Unidad Organica
solicitante.

7.19.10. De la solicitud denegada: Si la solicitud es denegada, el solicitante puede
presentar un recurso de reconsideracion ante el municipio. Es importante
recordar que el desarchivamiento no significa que la informacion del
expediente sea de libre acceso. En algunos casos, puede haber restricciones
de acceso debido a la confidencialidad de la informacién o a otras razones
legales.

7.20. De las prohibiciones

El Archivo Central esta sujeto a ciertas limitaciones o restricciones fundamentales en la
prestacién de servicios archivisticos, las cuales se aplican a ciertas actividades o
acciones relacionadas con la gestion de archivos. Estas prohibiciones estan disefiadas
para proteger la integridad, seguridad y confidencialidad de la informacion archivada. A
continuacion, se menciona algunas de estas prohibiciones:

7.20.1. Se restringira el servicio Archivistico, la documentacion sefialada en los

articulos 15°, 16° y 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado con el Decreto
Supremo N° 021-2019-JUS.
Estd exceptuada la informacion clasificada como: secreta, reservada o
confidencial, ya que estas categorias tienen sus propias reglas vy
procedimientos para su manejo y divulgacion. Esta medida tiene como
objetivo proteger informacion sensible o que podria tener un impacto negativo
en la seguridad nacional, las operaciones gubernamentales o la privacidad
de las personas.

7.20.2. Esta terminantemente prohibido que la documentacion entregada en calidad
de préstamo sea retirada de las instalaciones del municipio, bajo
responsabilidad del Organo o Unidad Orgéanica que realiza el accionar; ya que
el fin es salvaguardar los niveles de confidencialidad, seguridad e integridad
de los documentos. Asimismo, no se debera devolver o entregar el
documento original a los administrados, instituciones privadas o
gubernamentales.

7.20.3. El personal del Archivo Central no estd permitido en ningin caso recibir
solicitudes directas en formato fisico o a través del Sistema de Gestion
Documental (SGD), correos electronicos personales o institucionales,
llamadas telefénicas personales, u otros medios, en relacion con el "Servicio
Archivistico" (tales como préstamos, consultas, lecturas de documentos y
fotocopias).

7.21. De la Seguridad de la Informacion
El Archivo Central resguarda la seguridad de la informacion de un servicio archivistico
con medidas y practicas implementadas para proteger la integridad, confidencialidad y

disponibilidad de los documentos y datos bajo su custodia como parte de su servicio.
Esto implica salvaguardar la informacion contra accesos no autorizados, manipulaciones
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indebidas, pérdidas accidentales o intencionadas, asi como garantizar su acceso
oportuno y legitimo para aquellos usuarios autorizados.

La confidencialidad y la integridad de los documentos son aspectos fundamentales para
proteger la informacion sensible, cumplir con las leyes y regulaciones, ademas de
preservar la reputacion del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chorrillos. Los
servicios archivisticos desempefan un papel crucial en la gestion adecuada de estos
aspectos para mantener la seguridad y la calidad de los documentos a lo largo del tiempo.
Por lo tanto, se menciona algunos procedimientos para la seguridad de la informacion:

7.21.1. Seguridad en el control de acceso a las instalaciones del Archivo
Central: Los Organos y Unidades Organicas que deseen acceder a las
instalaciones del Archivo Central, solicitaran su ingreso mediante un
documento formal y en el tiempo adecuado. Esto se realiza para facilitar la
consulta de los documentos archivisticos como parte del servicio archivistico
y para evitar el acceso de personas no autorizadas al Archivo Central.

7.21.2. Seguridad en el procedimiento de préstamo de documentos
archivisticos: El personal del Archivo Central cumplira con las normativas
actuales y utilizara el sistema de gestion documental (SGD) para evitar la
pérdida o extravio de los documentos archivisticos, asegurando un
seguimiento adecuado. Esto implica registrar el documento en el SGD y crear
una hoja de ruta que detalle su recorrido, desde su salida del archivo central
hasta su entrega en la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al
Ciudadano, para que luego sea derivado al Organo o Unidad Organica
solicitante.

7.21.3. Seguridad en la infraestructura. El Archivo Central contara con cerraduras
seguras, sistemas de alarma, iluminacién adecuada y camaras de seguridad
para garantizar la seguridad de las instalaciones. Ademas, contara con
personal de seguridad interna para vigilar el archivo central las 24 horas del
dia.

7.22. De la preservacion de la reputacion

La pérdida o divulgacién no autorizada de informacion confidencial tiene un impacto
negativo en la reputacion del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chorrillos.
La confianza de los ciudadanos, funcionarios y personal de la entidad se ve socavada si
no se protege adecuadamente la informacion confidencial. Para preservar la reputacion
de los archivos en relacion a los servicios archivisticos, se menciona lo siguiente:

e El personal del Archivo Central mantiene altos estandares de integridad y ética
en el manejo de los documentos archivados.

e Garantiza la confidencialidad y seguridad de la informaciéon contenida en los
archivos.

e Cumple con los plazos establecidos para la entrega de documentos solicitados,
evitando demoras injustificadas.

e Brinda un servicio archivistico de calidad, respondiendo de manera oportuna y
profesional a las consultas y solicitudes de los administrados, entidades publicas
y privadas, asi como de los Organos y Unidades Organicas del municipio.

e Implementa medidas efectivas de conservacion y preservacion para proteger la
documentacion historica y administrativa.
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7.23. De la preservacion histérica

El personal del Archivo Central es responsable de salvaguardar la autenticidad y el valor
de los documentos resguardados en esta area, lo que resulta fundamental para la
conservacion de la herencia historica y cultural de la Municipalidad Distrital de Chorrillos.
Los archivos histéricos designados como Patrimonio Cultural de la Nacién se conservan
en su condicién original para garantizar que las generaciones futuras puedan acceder a
ellos con precisién y comprension.

7.24. De la eficiencia Operativa

El personal del Archivo Central para la atencion de los servicios archivisticos, cuenta con
procesos bien definidos y eficientes, utilizando tecnologias adecuadas como el Sistema
de Gestion Documental (SGD), la Mesa de Partes virtual, la Plataforma del Estado
Peruano y las redes sociales de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, para la
organizacion y acceso a la informacion, y dispone de un personal capacitado para llevar
a cabo las tareas necesarias en el menor tiempo posible y con la mayor precision.

Esta eficiencia operativa adecuada garantiza que el servicio archivistico pueda cumplir
con los objetivos de manera efectiva, atendiendo de manera satisfactoria las
necesidades de los administrados, entidades publicas y privadas, asi como de los
Organos y Unidades Organicas de la entidad.

7.25. De la prevencion de los documentos perdidos o extraviados

El Archivo Central implementa un sistema de seguimiento y supervision efectivo para
prevenir la pérdida o extravio de documentos durante el proceso de préstamo. Esto se
realiza con el fin de evitar posibles interrupciones en las actividades del municipio.

7.26. Del cumplimiento de politicas y normativas

El responsable del Archivo Central, se asegura de que se cumplan todas las politicas y
normativas relacionadas con la prestacién de servicios archivisticos, incluyendo la
seguridad de los documentos. Ademas, comunica y actualiza a todo el personal que
trabaja en el Archivo Central sobre las politicas en vigencia.

El Archivo Central realiza politicas en relaciéon a los servicios archivisticos que son
fundamentales para garantizar la integridad, confiabilidad y accesibilidad de los archivos
alo largo del tiempo, asi como para promover el cumplimiento de las obligaciones legales
y regulatorias de la institucion archivistica. Algunas politicas del municipio son:

7.26.1. Politica de retenciéon de documentos: Los documentos del Archivo Central
de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, establecera los plazos para la
conservacion y eliminacion de documentos, asegurando que se retengan
durante el tiempo necesario y se destruyan de manera segura cuando ya no
sean relevantes.

7.26.2. Politica de acceso y confidencialidad: El acceso al Archivo Central estara
disponible exclusivamente para aquellos Organos y Unidades Organicas que
hayan enviado el documento de solicitud utilizando el formato correcto dirigida
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a la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano. A través de
esta Unidad Organica, el Archivo Central tramitara el documento de respuesta
sobre la informacion solicitada. En ese sentido, el Archivo Central protege la
informacion confidencial y sensible.

7.26.3. Politica de respuesta ante desastres: El Archivo Central a través de la
Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano establece
disposiciones que detallaran cémo se protegeran y recuperaran los
documentos en caso de desastres naturales u otros incidentes.

7.27. De las Sanciones por incumplimiento de las politicas y procedimientos de Gestion
Documental.

La falta de devolucion o pérdida de documentos se considera una infraccion grave que
afecta el desempefio laboral del empleado municipal y puede resultar en medidas
disciplinarias, como suspension o terminacion del empleo. En caso de este incidente, el
responsable del Archivo Central se encuentra en la responsabilidad de informar de lo
sucedido a la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano, quien a su vez
notifica a la Oficina General de Secretaria Municipal para poner de conocimiento a la
Oficina de Talento Humano sobre el incumplimiento de politicas de gestién documental
por parte del funcionario responsable del Organo o Unidad Organica.

Estas sanciones pueden variar dependiendo del grado de incumplimiento y las politicas
internas de la institucion, pero su propésito principal es promover el cumplimiento de las
politicas y procedimientos de gestion documental y garantizar la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. El responsable del Archivo Central llevara a cabo inspecciones regulares sin previo aviso,
para examinar y valorar la conformidad de la presente directiva: “Directiva para la
prestacion de los documentos de archivos que brinda el Archivo Central a través de los
Servicios Archivisticos”, en todas las areas de la municipalidad y ayudar a identificar y
corregir posibles desviaciones.

8.2. El responsable del Archivo Central presentara un informe semanal ante la Oficina de
Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano en caso de que haya incumplimiento en
la devolucion de documentos prestados por parte de los Organos y Unidades Organicas.

8.3. Los archivos de gestion y periféricos coordinaran con la Oficina de Gestion Documentaria
y Atencion al Ciudadano, para la elaboracion de normas internas sobre la materia, donde
se identifiquen y propongan los servicios de informacién de los documentos que se
encuentren bajo su custodia.

8.4. Las controversias que se generen en la aplicacion de los procedimientos de la presente

directiva, son absueltas por el Archivo Central a través de la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencion al Ciudadano, en el ambito de su competencia.
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8.5. Los procedimientos actuales se ajustan para incorporar los posibles cambios que se
llevaran a cabo en el nuevo enfoque de implementacion de plataformas informaticas
destinadas a la gestion documental de la Municipalidad Distrital de Chorrillos. Estos
cambios estan alineados con la transicion hacia una gestion digital, reemplazando el
enfoque tradicional en papel por uno virtual, manteniendo el mismo proceso, pero
utilizando medios electronicos en lugar de documentos fisicos.

8.6. Los procedimientos no contemplados y/o los que se encuentren en proceso de
formulacion son evaluados por la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al
Ciudadano con el apoyo del Archivo Central para su correspondiente adecuacion, sin
perjuicio de lo establecido en la presente directiva, establecido en el subnumeral 8 .4.

DISPOSICIONES FINALES
9.1. Responsabilidad General

9.1. El personal de la Municipalidad Distrital de Chorrillos al solicitar el Servicio
Archivistico es responsable de velar por el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente directiva.

9.2 La Oficina General de Secretaria Municipal, debera supervisar que la Oficina de
Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano cumpla con la directiva
establecida en el presente documento.

9.3. La Oficina de Gestion Documentaria y Atenciéon al Ciudadano, a través del
Archivo Central, es la encargada de garantizar el cumplimiento de la presente
directiva. Asimismo, se encarga de ofrecer capacitaciones sobre los servicios
archivisticos proporcionados por el Archivo Central. Ademas, es responsable de
planificar, ejecutar, establecer e identificar dichos servicios. Cualquier propuesta
de actualizacidon necesaria para esta directiva recae en la responsabilidad de la
Oficina de Gestién Documentaria y Atencion al Ciudadano (ver Anexo N° 11).

9.2 Responsabilidad Legal

El incumplimiento a lo dispuesto en la presente Directiva dara lugar a la aplicacion de
sanciones, por responsabilidades civiles, administrativas o penales los cuales son
independientes y se exigen de acuerdo a lo previsto en su respectiva legislacion,
conforme a lo contemplado en el articulo 9° de la Ley 28175, Ley Marco del Empleado
Publico y en la novena Disposicion Final de la ley N°27785 Ley Organica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

9.3. Aprobacion, Vigencia y Actualizacion

Esta Directiva entrara en vigor desde el dia siguiente a su aprobacion, mediante
Resolucion de la Gerencia Municipal. Su actualizacion sera propuesta por la Oficina de
Gestién Documentaria y Atencion al Ciudadano, la Oficina General de Secretaria
Municipal y la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion
Institucional.
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ANEXO N° 01

Memorandum de solicitud de Servicio Archivistico

s o | O i & chi i Ul i ol Ovigl i eialie i it | B bt S B B e O

| i chirl e el |

(Fecha] Charrillas, X4 de 20000 del 20
MEMORANDUM N° (nimero) - (afio) MDCH- [siglas del drea solicitante)

Para : [nombre del funclonaro sollchants)
{ramibne del del Organa o Unidad Orgénica)
Azunto : Servicio Archivisticol
Refarancla : [documentacidn de apoyn que ayudes en ks bosqueda)
FECHA : Charrilos, (dia) de (mes) o=l {afo)

Tengo a bien dirigimme & usted, para saludado ordialmente y e relacién al asunbo de s
redepencia, solicitars nos binde [a atencidn del siguiente Servicia Anrchivistioo,

En e senlido, sdliciio (2qul 86 Indica 3 modalitad de Sarviclo Archivietico dessadn, Coma
mﬂtﬂml}. Copdas ﬁ|I'I'I|H'BE- 0 HUBI’HH&B. 0 escaneado de UEGUI'I'HITtﬂ#\, IMsmorandum,
Infarmes, &, ofichos, B:-cp-mlantea. i), Ademds, se debe pragorcionar & rdmero y &fio
del dooumento, asi al nombre dal adminietade o nstitucién piblica o privada.

Asimisma, adiunbo el famato de Solicbud de Serdcio Archivisicoo (aqul 8e [lena todos los datos

3 conelgnar para ks busqueda del documsenin] y e adjunta la desumentsson de apoyn para
jue facilibe on b bisgquedas en el Archive Certral

Sin otra particular, me despido de Usted.

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

“Pars cada requarimisnta de Bsrdolo Arohivictioo, deba sdjunssr un farmets Individusl de = foliziud
ds Zarviols Archilvicdioo” y pracentaria & travds da un Onloo msmmordndoT.
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ANEXO N° 02

FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO

1. ARES SOLICITANTE:

LA ORGAND O UNIDAD ORGANICA @ . i st s s

L2 PERSONAL AUTORIZADD T oa 4 00 0 00 4 54555 § o 4 4 5945501048 554058 54 55541 54 4§ S5 i 541 .

L3.CARGO 1 cmstnisssomaas asases.

L.4.N" DE CELULAR —

L.5.FECHA T s nan o sessss s s s s

L. MODALIDAD DE SERVICIO REQUERIDO: [Marcar con X)

[Ferioda rdkrme de préstama o sercio de desandhivamienta es de cinco | 05) dias hdbiles. Cualquier cambio enla fecha de devalucidn del periodo
serd considerade, dempre gue lo solicthe a trascs de un merorandum de ampladén yad unkando clicn‘nx:doFij:gi,l.

21 pristama: || 2.3. Escaneo [ 2.5, Fotocopla
2.2, Coseita :|:| 2.4, Desarchiwvamignto : |:| 2151 Copiasimple - |:|
2.5.2. Copla Fedaioada :
3. DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO

1.}, Descripcicn del Documento 3.3, Ubicacian
M| 21 Serie
Dacumatal 121 N 522 Mombre del 323 Asunto 274 3.3.1.
Doc./Exp Admin hitradofinvtiuddn Poblice o Fecha " Tom, a).fPag.
Prrcada
1
F3
3
F1
4. WVALIDACION DEL SERVICIO BRINDADO:
FECHA DE ENTREGA: hora:
ORAERE ' Filivhs, DEL SERVIDOR SOLICITANTE MOPIZAE Y FIRRAS DEL SERVIDOR DEL ARCHIYO CENTRAL
[CILE RECISE EL BOCUMENTO) OOHIE ATIEMDE EL DOCURMENTO]
FECHA DE DEVOLUCION: hiora:
RMOPAERE ¥ Filfad, DEL SERVIDOR SOLICITANTE MOMIZAE ¥ FIRBAS DEL SERVIDOR DEL ARCHING CENTRAL
DOUE DEVLELYE EL DOOUMENTO) (AL OUE LE DEVUELVEN EL DOCUMENT O]

"] Es responsabilidac del usuarin autorizads par o Organa o Unidad Organica devotver los documentos enoun eslado adecuada y oon la misma
cantidas de pagiras entregadas, sin realxar extracckonss de rangun tipo.
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ANEXO N° 03

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO

La solicitud de Servicio Archivistics sera utilizada para solicitar los documentos que se encuentren en el
archiva central de la Municipalidad Distrital d2 Chomrillos.

INSTRUCCIONES:

1. AREA S0OLICITAMTE:

1.4. Crgano o Unidad Orpanica: Indicar el nombre o denominacidn d= la oficing que producs y
saliciia el documento. Ejemplo. Oficina General de Administracion y Finanzas

1.2.  Personal Auterizado: Indicar &l nombre y apelido del personal sutorizado de cada Organa o
Unidad Crganica que solicita &l Servicio Archivistico.

1.3.  Cargo: El carge del persansl autorizado que realizs 2l reguerimiento.

1.4.  Nimero del celular del personal autorizado.

1.53. Fecha: Consignar la fecha en gue == recibe |3 solicited.

2. MODALIDAD DE SERVICID REQUERID:

2.1.  Préstamo: Entrega del docurnento original al usuaric solicitante.
2.2.  Consulta: Revision y lectura del documento original en las instalaciones del archivo Central.
2.3.  E=caneo: Envio del documents escaneado por el Sistema de Gestion Docomental (5G0)
2.4. Desarchivamiento: Retire del docurmento transferido 3l Archive Central para su reaperiura o
tramite administrativa
2.3. Fotocopis: Entrega de copias del documenta.
2.31. Copia Simple: Se trata de una copia identica a la escritura
2.9.2. Copia Fedateada: Documento al que se le ha anadido una certificacion o sello oficial
que confirma su autenticidad v contenide en una fecha y hora especificas

3. DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REGUERIDO:

31, Serie Documentsl: Indicar &l nombre de |3 serie documentsl 3 13 que pertensce el docurnents
soliciiade.  Ejemplo: Decretos. Ordensnzas, Acuerdos, Resoleciones, Documsentos.
Expedientes, Memaorandums, Informes, Cficios, Cartas, comprobantes de page, etc. o las
Circulares adminisirativas o reglameniarias.

3.2. Descripcion del Documento:

3.24. Mimero: Indicar el ndmera del documento o expediente.

322 Adminisirado: Indicar los datos del civdadano o institucion Publica o Privada
3.2.3.  Asunto: Breve descripeion que indica de qué trata el mensaje.

3.24. Fecha: Indizar la fecha del documento salicitadao.

1.2.5. Folios: Indicar &l nimero de folics con 2l que cuenta el documento solicitado.

331 Ubicacion:

3.34. Milmero de caja: Indicar 2l ndmero de tomo, caja o paguete =n ks que se encuentra el
documenta.

4. VALIDACION DEL SERVICIO ERINDADO:
Indicar el nombre y ragistrar la firma de |la persona quign soficita el documento y del personal de

archivo qus atiende la solicitud. asimismo s2 consigna los datos del personal que devuelve =
documento v el Archivo da la conformidad a dicho accign
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ANEXO N° 04

FORMATO DE CONSTANCIA DE BUSQUEDA

. N®
CONSTANCIA DE BUSQUEDA -
UEBICADO ! NO UBICADO Feoha da
amlslian
Datos del Solicitante:
Apelidos y
Nombres Carga:
Fecha de Hera:
entrega:

Mediante =sta comunicacion, informamos gue hemos realizado una busqueda exhaustiva en
nuestra base de datos digitales y fisicas, asi como en las instalsciones del Archivo Ceniral, en
respussts a su solictud. Hemeos imdicado el resultado de esta bisqueda =n el cuadro lineas abajo,
especificando si hemos encontrade |a informacicn solicitada (UBICADD) o ne (MO UBICADD). Es
impariante destacar que, en cumplimisnte de 13 Ley de Transparencia y Acceso 3 I3 Informacicn
Publica, segun los ariculos 15, 168 v 17, ciertos tipes de informacion, como [a clasificada, secreta,
reservada o confidencial, estan exentos de divulgacion.

Informacion
solicitada
{ubicado/Mo uwbicada)

Asunto

Area destinada

Observaciones

Firma y sello Firma y sello
Solicitante Archivo Central
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ANEXO N° 05

FORMATO DE CONSTANCIA DE PRESTAMO Y DEVOLUCION
DEL DOCUMENTO DE ARCHIVO

Moo o Serwicio brindado
Soreicio de coneuia, de reproduccidn (oopla simple, oopla fedabeada o cscanen), do peésiana, de
dhesarchismmienin dis doosmening

SERVICIO DE CONSULTA DE DOCUMENTOS

S AREA NOMBREDEL | DESCRIPOON | RESPONSABLSEELA |  FECHADE
SOUOTANTE | SCLCITANTE | DOCUMENTAL ATENCION ATENCION
ENTREGA

IEMSUATA, PRESTAMD, DESARCHIAWIENTE, COMA muﬁm
SIMPLE, CERUA FEDATEADIA O ESCAHEC) AMCY
FECHA: FECHA:
HORA: HORA:
ARCH T CIMTRLN ARCHED CIMITRAL

FIRIEE LG L W LN D O L L

FIRIEE UL AR O LA AT LALES: - AR G L 1N L

AUTLP AL - AREA N LEIIEN L

DBSERVIACION:
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“Directiva que regula el procedimiento, para la
prestacion de los Servicios Archivisticos que
brinda el Archivo Central de la Municipalidad

Distrital de Chorrillos.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS

il GERENCIA MUNICIPAL

@

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 06

Archivistico

icio

Matriz de Serv

Atencion al Ciudadano

iay

Documentar

ion

icina de Gest

Of

SERVICIO ARCHIVISTICO QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL, EN DIFERENTES MODALIDADES
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ojuaiweniydie ap ajqesuodsay
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|edjua) oMLY 2P opeficoua
|e 0Faujua oy & ojuawWNI0p |3 DG NISAp
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“Directiva que regula el procedimiento, para la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS prestacion de los Servicios Archivisticos que
GERENCIA MUNICIPAL brinda el Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos.

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 07

FORMATO DE ENCUESTA DE SATISFACCION PARA EVALUAR LOS SERVICIOS
BRCHIVISTICOS PROPORCIONADOS POR EL ARCHIVO CENTRAL

Esfe cusstionana iene cama ohjetiva valorar como bos diferentes Organos ¥ Unidades Ongdnicas
perciban el servicio archivistics afrecido por &l Archivo Cendral, & ravés de la Olicina de Gestidn
Documentaria y Atencidn al Cudadano, wna ver que han becho uso de dicho servicio. La
finalidad e identificar en que sstamaos fallando para trabajar y mejorar &n @ serdicio

Homibre del Ongano o
Unidad Onganica
Serviclo sollicitado Copka Copla
(eTEar 0N Lna X Frisiamo | Simphe Fodaieada Escanen | Desarchivamienio | Consula

La valoracian es de Malbo, Regular, Bueno, Excelents (Margue ka cazilla que comasponda).

FIAEILIDAD Raka Ragular =TE Excalesto

La confianza en la atencicn brindada &n
1 | cuamto el Serdcio Archivistico

Bl cumiplimientas de los plazos en la
2 entrega ol Serdcio Archivistico

CAPACIDAD DE RESPLESTA Mala Regular Huamo Encelemte
1 zl tiempa de espera para confirmar la
mecepoian o su sallciud

=l iermpo que tarda el Archive Central en
2 entregar gl serviclo salldtada

2l interds mostrado por el Archivo Central
para dar respuesta al serclo salicitada

SEGURIDED Maka Ragular Buano Excelemte
1 £l trato gue ke ha dadeo el personal cel
Archivo Cenitral

La jprofesionalidad del personal de
3 Archivo Central que le atendid |capacidad
o competencla de  gulen presta el

servitio]
EMPATIA Malka Ragular Buomno Excalonta
1 La informackin proporcicnada sobre el
Semiicks Archivistico fue ce utilidad y
suficiante
2 £l hiprario de atendhdn

3 facllidad de comunicacicn  com el
personal ol Archieo Cenbral

Malo Regular Huamo Excelente

éComo b ha parecco o Servicko
1 | #rchivistico recibida?

L Tiene algin camentana, sugerencia o rebroalimentacion de propuesta de mejora?

Greciss enficipades por 5u fempo i considers gue SU OPINIGN ES MUY IMPORTANTE
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“Directiva que regula el procedimiento, para la

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS prestacion de los Servicios Archivisticos que
GERENCIA MUNICIPAL brinda el Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos.

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 08

FORMATO DE SOLICITUD DE PRORRGA PARA EL FRESTAMD
DEL DOCUMENTD DE ARCHINVD

I [aso de que un Crgara o Unidad Organica de la Munidpalidac Distrital de Chaorrillos recesite
catender o pericdo de préstamo de un docementa mds alld del fempe establecido, el funidonario
de dicha drea solicitard ura evtensién al Archiva Central por € plamo de crco |05] dias kdbiles,
cortando a partir del dia sigulente de aceptada la salicitud, ola durackin que consldersn aproplada,

con la condickn de gue no exceda los quinos (15] dias hibiles adicionales.

AREA SOLICITANTE

dirgano o Unkdad Orginkca

Personal Autornizado

Cargo

M.2 de Celular

Facha

“ie diri|o a wsted, por medio de la presente, a fin de solicitar gue & me obargue una prorroga para

cortiruar oon el préstama del [} e e R L —
mobvos por los que ain no ke podido develverlo son:

2ara la evaluacidn del presente requerimésnta, acunio la siguiente dooumenEacicn:

Firma del funtlonano

Camipes importantes & completar:

*| ndmero ded d

1'| documrenio, exdpedients, memordndum, indorme, Oficlo, cata, comprobanies de pago, resolucdones, atc.]
wourmeeho referdo
1] afto ded doouneshe relerdio
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“Directiva que regula el procedimiento, para la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS prestacion de los Servicios Archivisticos que
GERENCIA MUNICIPAL brinda el Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos.

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 10

FORMATO DE INFORME DE CAPACITACION DE SERVICID ARCHIVISTICO

Este formato mos permitid registrar b asistenda de los partidpantes y deberminar qué dreas de la Municipalidad Distrital de
Chorrillas estin mias interesacas on mejorar los serdckos de archivas que ofrece el Archieo Central @ bos Organas ¢ Unidades
Qrganicas, a ks administrados walas entdades pablicas y privadas. Ademds, podremaos conccer |as necesidades y expeciabivas gue
cubrid la capadtacién ¢ tomar medidas de seguimbento para me|jorar en @05 aspecios

1. DATOS GENERALES

Hombres y Apellidos

ME3N0 O
Targe
B0

2. DESCRIPCION DE L& ACTIVIDAD ARCHIVISTICA

Fecha de la capacitackin | Hora |

Tema de ka capacitacicn

Contenkdo

Finalidad de la capacitacion

1. SATISFACCION DE L& CAPACITACION

0ué actividad Archévistica espera hater
mijor despuds de esta capacitackdn?
F0ué métodos te ayedardn a desarrollarte
major?

£ Cual @5 sw nivel actual de experiencla en

&5t campo o tema?

iCamo calficanias ka secuencla y ol flujo de la

capackackin?

£El lenguage del curso, es dedir, los aspectos

tdionilos, fseron ficles de o dar?

fCrews que la capacitackin cubrid los

aspecios fund tades para o far tu

trabaja?

£El exposiior respondid a tus consultas de
ogartuna?

iTienes alguna sugerencia gue mejoraria
esta capacitacidn

Nombre del Expositor

Firma del Trabajadar Firma del Expositor
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“Directiva que regula el procedimiento, para la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS prestacion de los Servicios Archivisticos que
GERENCIA MUNICIPAL brinda el Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos.

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 11

FORMATO DE SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE LA DIRECTIVA

Mediante la presente me es grato dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y al mismo
tiempo informarle lo siguiente:

Solicito |a actualizacion de |2 directiva [®) s s s s s s ,
previa opinion y aprobacion de la Oficina de Planeamiento, Modernizacidn Institucional e
Inversiones, ya que la directiva actual (¥ s se
2] =Y - N e USSP .
por la cual la propuesta fue realizada a través de la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién

al Ciudadano.

Mombre actual de la directiva Actualizacion de la directiva

Mimero/afio/siglas del Organo y de la
Unidad Organica

N2 000-202X-MDCH/OGDAC

Motivos sustentarios por las que se pide la actualizacion de la directiva

Es todo en cuanto se informa a usted para su tramite correspondiente, sin otro particular me

despido de usted.

[*} Mombre de la directiva anterior.
[**) Ndmero/afio/siglos del Organo v Unidad Organica
[***) Explicar el motivo
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{| GERENCIA MUNICIPAL

i; MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS

“Directiva que regula el procedimiento, para la
prestacion de los Servicios Archivisticos que
brinda el Archivo Central de la Municipalidad

Distrital de Chorrillos.

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 12

Flujograma — Del Servicio Archivistico que brinda el Archivo Central a los

Organos y Unidades Organicas

ORGANO O
UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE GESTION
DOCUMENTARIA Y ATENCION
AL CIUDADANO

ARCHIVO CENTRAL

INICIO

ELABORA REQUERIMIENTO
MEDIANTE
MEMORANDUM
¥ EL FORMATO DE
SOLICITUD ARCHIVISTICO

RECEPOONA DOCUMENTO Y EL
FORMATO DE SOLICITUD DE
PRESTAMO EN CONFORMIDAD
EN ATENCION AL SERVICIO
ARCHIVISTICO BRINDADO

FIN

RECEPCIONA
REQUERIMIENTO

{

DERIVA
AL ARCHIVO CENTRAL
PARA SU ATENCION

RECEPCIONA RESPUESTA
DEL ARCHIVO CENTRAL
¥ TRASLADA LA
INFORM ACION AL
ORGANO O UNIDAD
ORGANICA SOLICITANTE

RECEPCIOMNA
REQUERIMIENTO

EL PERSOMAL DEL

ARCHIVO CENTRAL
BUSCA LA

INFORMACIGN
SOLCITADA

[ PREPARA RESPU ESTA ‘

]

Sl NO

r‘/ PREPARA LA ENTREGA Y
ESPECIFICA LA
DOCUMENTACION
SOLICITADA MEDIANTE UN
INFORME, ADJUNTANDO EL
FORMATO DE PRESTAMO Y
EL FORMATO DE
DEVOLUCION. ADEMAS, LO
REGISTRA EN EL FORMATO
DE LA MATRIZ DE SERVICIO
ARCHIVISTICO

REMITE LA RESPUESTA A LA
OFICINA DE GESTION
DOCU MENTARIA Y ATENCION
AL CIUDADANO

NO BUSCA DOCUMENTO POR
NO ESTAR EN SUS FONDOS
| FIN |
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“Directiva que regula el procedimiento, para la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS prestacion de los Servicios Archivisticos que
GERENCIA MUNICIPAL brinda el Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos.

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 13

Flujograma — De la Devolucion de los documentos de archivos prestados por
el Archivo Central

ORGANO Y UNIDAD OFICINA DE GESTION

j DOCUMENTARIA Y ARCHIVO CENTRAL
ORGANICA ATENCION AL CIUDADANO

INICIO

¢ N |7 ™

EL  ORGANO o UNIDAD LA OFICINA DE GESTION RECEPCIONA EL INFORME Y EL
ORGANICA DEVUELVE EL DOCUMENTARIA Y ATENCION FORMATO DE DEVOLUCION
DOCUMENTO MEDIANTE UN AL CIUDADANO, RECEPCIONA > DEL DOCUMENTO QUE FUE
INFORME, ADJUNTANDO EL EL DOCUMENTO Y EL o DERIVADO EN CALIDAD DE
FORMATO DE DEVOLUCION FORMATO DE DEVOLUCION, PRESTAMO.

DIRIGIDO A LA OFICINA DE > ASEGURANDOSE DE QUE ESTE

GESTION DOCUMENTARIA Y EN LAS MISMAS CONDICIONES

ATENCION AL CIUDADANO. EN LAS QUE FUE PRESTADOS v

INICIALMENTE.
DEVOLUCION  DE

DOCUMENTACION
A SU LUGAR DE
ORIGEN

l

FIN
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