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VISTO:

J El INFORME N° 0379-2024-GPP-MPA / DRED de fecha 23 de agosto de 2024, emitido

por el Gerente de Flaneamiento y Presupuesto; OPINION LEGAL N° 038-2024. MUN.ACOB.HVCA /AL-gabc
de fecha 21 de agosto de 2024, emitido por el Gerente de Asesoria Legal; INFORME N°® 371-2024-GPP-
MPA/DRED de fecha 20 de agosto de 2024, emitido por el Gerente de Planeamiento y Presupuesto; INFORME
N° 087-2024-MPA/GPP/UPyR/GSO de fecha 15 de agosto de 2024, emitido por la Responsable de la Unidad
de Planeamiento y Racionalizacién; ENFORME N° 0410-2024. MUNL ACOB.HVCA/AL-5G (e} J/hpag de fecha
02 de agosto de 2024, emitido por el Secretario General (e), e INFORME N° 001-2024-MPA-MAQC de fecha 17
de julio de 2024, y;

CONSIDERANDO:

/ Que, mediante el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Pert en estricta

concordancia con el Articulo H, del Tftulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades
sefiala: “Las Municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno local”. Tienen autonomia
politica, econ6mica y administrativa en los asuntos de su competencia. Articulo II Autonomia “Los gobiernos
locales gozan de autonomia politica, econ6mica y administrativa en los asuntos de su competencia. La
autonomfa que la Constitucion Politica del Pera establece para las municipalidades radica en la facultad de
| ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico”;

Que, la autonomia politica consiste en la capacidad de dictar normas de caracter
obligatorio en los asuntos de su competencia dentro de su jurisdiccién, autonomia econdmica gue consiste en
la capacidad de decidir sobre su presupuesto, los destinos de los gastos y las inversiones con la participacién
activa de la sociedad civil, la autonomia administrativa es la capacidad de organizarse de la manera que més
convenga a sus planes de desarrollo local;

Que, en la Administracién Piblica, la autoridad competente en cualquiera de sus tres
iveles de Gobierno (Nacional, Regional o Local), debe sujetarse a lo establecido en el Principio de Legalidad,
1%l mismo que conforme a lo establecido en el Sub Numeral 1.1, Numesal 1 del Articulo IV del Decreto Supremo
L 2019-JUS-Decreto que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
- ¥/ Administrativo General, sefiala expresamente lo siguiente: “Las autoridades administrativas deben actuar con
w20 27 respeto a la Constitucién, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con

los fines para los que les fueron conferidas”;

Que, el articulo 26° de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades sefiala “La
Administracién municipal adopta una estructura gerencial sustentdndose en principios de programacién,
\ direccién, ejecucién, supervisién, control concutrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad,
economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacién y seguridad ciudadana, y por los
ontenidos en la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. Las facultades y funciones se
stablecen en los instrumentos de gestion y Ia presente ley. “ Asimismo el articulo 39 establece (...). Las gerencias
¢ resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas;

Que, el numeral 72.1 del Articulo 72° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 -

Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado mediante Decreto Supremo N°® 004-2019-JUS, sefiala
: que: “La competencia de las entidades tiene su fuente en la Constitucién y en la ley, y reglamentada por las
< \ normas administrativas que de aquellas se derivan”;
o A

‘-";"\ Que, el numeral 72.2 det Articulo 72° de la acotada ley sefiala que: “Toda entidad es
™| competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de sumision
y objetivos, asi como la distribucion de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su
competencia”;

Que, la Directiva es un dispositivo legal de cardcter estrictamente técmico que tiene
por propodsito ordenar, organizar y orientar sobre los procedimientos a seguir sobre la implementacién y
operatividad de las actividades administrativas, la misma que se sustenta en norma juridica de orden técnico
previsto en las disposiciones legales y municipales;
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- Que, con fecha 17 de junio de 2024, se formaliz6 la Orden de Servicio N° 0000463 entre
% la Municipalidad Provincial de Acocbamba y el Abg. Marco Antonio QUISPE CUSI; el cual tiene por objeto:
SERVICIO DE ELABORACION DE DIRECTIVA PARA EL PRESTAMO DE LOS DOCUMENTOS QUE
OBRAN EN LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD FROVINCIAL DE
ACOBAMBA;

Que, mediante INFORME N° 001-2024-MPA-MAQC de fecha 17 de julio de 2024, el
Abg. Marco Antonio QUISPE CUSI, presenta la Directiva Denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL TRAMITE DE PRESTAMO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DEL ARCHIVO CENTRAL DE

/ PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE PRESTAMO DEL ACERVO DOCUMENTARIQ DE 1A
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
ACOBAMBA”, la misma que tiene por objetivo establecer los lireamientos y normas para brindar un 6ptimo
W¢”  servicio de préstamo de documentos, textuales, grificos entre otros que se custodia en la Unidad de Tramite
Ve Documentario y Archivo de la Municipalidad Provincial de Acobamba, asi estandarizar el proceso para el

Que, mediante INFORME N° 410-2024 MUNLACOB.HVCA/ AL-SG/hpag, de fecha
02 de agosto de 2024 el Secretario General (), remite el informe favorable respecto a la Directiva denominada
“NORMAS Y PROCEDIMIENTQS PARA EL TRAMITE DE PRESTAMO DEL ACERVO
DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ACOBAMBA”;

Cue, mediante INFORME N° 087-2024-MPA/GPP/UPYR/GSO, de fecha 15 de
agosto de 2024, 1a responsable de 1a Unidad de Planeamiento y Racionalizacién, emite el informe favorable del
proyecto de Directiva N° 007-2024/ MPA / GPP-UPyR denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS FARA
EL TRAMITE DE PRESTAMO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ACOBAMBA”, solicitando
su revisién y aprobacién;

Que, mediante INFORME N° 371-2024-GPP-MPA./DRED de fecha 20 de agosto de
2024, el Gerente de Planeamiento y Presupuesto ratifica la opinién de viabilidad para la aprobacién de la
Directiva N° 007-2024/MPA/GPP-UPyR denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
TRAMITE DE PRESTAMO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ACOBAMBA”,

Que, mediante OPINION LEGAL N° 038-2024 MUNLACOB.HVCA/AL-gabc, de
fecha 21 de agosto de 2024, el Gerente de Asesoria Legal, opina que tiene VIABILIDAD LEGAL la propuesta de
la Directiva N° 0072024/ MPA/GPP-UPYR denominada “NORMAS Y FROCEDIMIENTOS PARA EL
TRAMITE DE PRESTAMO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ACOBAMBA™;

Que, mediante INFORME N° 379-2024-GPP-MPA/DRED de fecha 23 de agosto de
2024, el Gerente de Planeamiento y Presupuesto eleva el informe favorable para la aprobacitn de la Directiva
N° 007-2024/MPA /GPP-UPYR dencminada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE
PRESTAMO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVQO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ACOBAMBA”, para su aprobacién mediante acto
resolutivo;

Estando a ello, mediante RESOLUCION DE ALCALDIA N° 003-2024/MPA de fecha
05 enero de 2024, mediante el cual se delega funciones al Gerente Municipal, entre una de elias: 7.6) Aprobar
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\  directivas, instructivos, manuales y/o cualquier documento de tipo normativo necesario para conducir la
\ gestion técnica, financiera y administrativa de la entidad;

Y, en uso de las atribuciones conferidas por el articulo 14° del Reglamento de
/ Organizacién y Punciones de la Municipalidad Provincial de Acobamba, aprobado mediante la Ordenanza
Municipal N° 010-2022/ MPA y de conformidad con las disposiciones de la Ley N° 30057 ~ Ley de Servicio Civil
y su Reglamento General aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la Directiva N° 004-2015-
SERVIR/GPGSC;

SE RESUELVE:

] ARTICULO PRIMERQ. - APROBAR la Directiva N° 007-2024/ MPA/GPP-UPyR

denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE PRESTAMO DEL ACERVO
DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ACOBAMBA”, la misma que tiene por objetivo establecer los
lineamientos y normas para brindar un 6ptimo servicio de préstame de documentos, textuales, graficos entre
otros que se custodia en la Unidad de Tramite Documentario y Archivo de la Municipaltidad Provincial de
Acobamba.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR, sin efecto todo acto administrativo y cualquier
otra disposicién que se oponga a la presente resolucitn.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR el cumplimiento del presente acto resolutivo
ala Oficina de Secretaria General, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, y demas Gerencias, Subgerencias
y unidades orgénicas de la Entidad.

ARTICULO CUARTO. - NOTIFICAR el presente Acto Resolutivo a la Oficina de
™ Secretarfa General, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, y demds dreas orgénicas de la Municipalidad.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR la custodia de un original de la presente
directiva a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, bajo responsabilidad administrativa y funcional.

ARTICULO SEXTO. - ENCARGAR al responsable del Portal de Transparencia
Esténdar la publicacién de Ia presente resolucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

/L
/

!

/

L

Ic. AdJn. Yony Qunspe Sullcara,
/Gégewe MUNICI PAtl'.{ e
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DIRECTIVA N° 007-2024/MPA/GPP-UPyR.

b + “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE
7R PRESTAMO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD
DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ACOBAMBA”.
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~ INTRODUCCION

N § . = La presente Directiva denominado “Normas y Procedimientos para el Tramite de
PN L Préstamo del Acervo Documentario de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo”

~g

esta disefiado para la utilizacién e instruccion del personal responsable y/o encargado de
48 12 U nidad de Tramite Documentario y Archivo y de cada una de las Gerencias, Sub

™ Gerencias, unidades que constituyen la Municipalidad Provincial de Acobamba.

¥ % Directiva busca estandarizar y simplificar el proceso de préstamo de documentos
A3

A icitados por las diferentes Gerencias y/o Unidades de la Municipalidad Provincial de
a Acobamba, estableciendo los pasos a seguir para la solicitud del préstamo de documentos
— en resguardo de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

= ente, la informacién que produce o posee la Municipalidad Provincial de
. célfamba se presume publica salvo las excepeiones expresamente registradas en el
& = ticulo 15° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 "Ley de Transparencia y
- Acceso a la Informacion Pablica”™ aprobada por el Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.
-~

WP\!}W
.'I___;‘,"%\ 1 . 7

=

-

Produstiva, Taristica y Prispera”

O

ACOBAMBA - HUANCAVELICA




B -
2023 - 2028

DIRECTIVA N° 007-2024/MPA/GPP-UPyR.

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE
PRESTAMO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE
TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ACOBAMBA”.

OBJETIVO.

a presente directiva denominada: “Normas y Procedimientos para el Tramite de

Préstamo del Acervo Documentario de la Unidad de Tramite Documentario y Archive de

: 1mo de documentos, a fin de dar continuidad y celeridad a la tramitacién de los
™ dimientos administrativos que se requieren, segiin sea la necesidad de las unidades
: organicas de la Municipalidad Provincial de Acobamba y Entidades Publicas, titular de
- la funcién de la que se trate de determinados documentos o expedientes, durante un
- periodo de tiempo.

~ H. FINALIDAD.

: » Estandarizar el tema de préstamo y/o remision de documentos a las diferentes
a0 unidades orgéanicas de la Municipalidad Provincial de Acobamba y Entidades
: Publicas.

FIL il i
CAPTARIG GENL . ALA)
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Establecer los procedimientos para una organizacién eficiente y eficaz de la
documentacion de la entidad.

Gestionar de una forma ordenada y controlada con los plazos establecidos el

préstamo de la documentacién en resguardo y custodia de la Unidad de Tramite

N ¢ Documentario y Archivo.
— 5:3% » Evitar la pérdida, extravio y deterioro del patrimonio documental de la
- 3 = Municipalidad Provincial de Acobamba.

~ Jipfls [L BASE LEGAL.

> Decreto Legislativo N°® 120 - Ley Organica del Archivo General de la Nacion.
& » Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto supremo N° 004-2019-JUS.

» Ley N° 27806, Ley de Transferencia y Acceso de la Informacién Puablica.

» Decreto Supremo N° 007 -2024- PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica.
Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento

Decreto Supremo N° 008-092-JUS y Decreto Supremo N° 005-93-JUS.

)

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

P

A Decreto Ley N° 19414, Ley que declara que es de utilidad publica la defensa,
—~ conservacién e incremento del patrimonio documental y su Reglamento
i Decreto Supremo N° 022-75-ED.

» Directiva N° 01-2023-AGN/DDPA, que aprueba las “Normas de Administracion

A de Archivos en las Entidades Publicas™.
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todas las Gerencias y Unidades que conforman la Municipalidad Provincial de
Acobamba, que tengan bajo su responsabilidad el manejo de documentos emitidos y/o

recepcionados por las diferentes Gerencias y Unidades.

PRORROGA: Continuar, extender ¢l plazo otorgado por un mayor tiempo determinado

o ¢l aplazamiento del término para la continuacion de su validez, una vez producido el

. los documentos en calidad préstamo o consulta, que tiene en custodia la Municipalidad
& Provincial de Acobamba,

-

a UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO: Es una Unidad Organica
- dependiente de la Secretaria General, encargada de planificar, dirigir, coordinar, ejecutar
a y controlar las actividades de recepcion, distribucién, manejo del sistema de Tramite

Q ACOBAMBA - HUANCAVELICA
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DOCUMENTO: Se entendera por documento a toda informacién registrada en cualquier

~ ~ soporte, sea texto, cartografico, audiovisual, automatizado, magnético, tictil y otros de

naturaleza anéloga.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Es ef servicio de informacién que consiste en poner
s documentos a disposicion de los usuarios dentro de las instalaciones de la

— Municipalidad Provincial de Acobamba - Unidad de Tramite Documentario y Archivo

= DESGLOSE: Consiste en retirar o segregar momentaneamente uno o mas documentos

N

- y/o fojas, que forman parte integrante de un expediente.

- VI. DISPOSICIONES GENERALES

A » La Unidad de Tramite Documentario y Archivo es una Unidad Orgénica

o dependiente de Secretaria General, encargada de planificar, dirigir, coordinar,

Froductiva, [aristiza y P,.,,;,;Mm x 9 ACOBAMBA - HUANCAVELICA
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: ejecutar y controlar las actividades de recepcion, distribucion, manejo del Sistema
’" */ de Tramite Documentario y archivo de documentos, asi como gestionar y llevar
= el control del Archivo Municipal.

’: » LaUnidad de Tramite Documentario y Archivo es una Unidad Orgénica, depende
& éS “g-' funcional y jerarquicamente de Secretaria General, estd a cargo de un Servidor
; Egi i Publico con categoria de Jefe que adquiere la denominacién de Jefe de Unidad de

Tramite Documentario y Archivo.

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, a solicitud de las Gerencias o

Unidades Organicas brindara la documentacion que custodia mediante dos
modalidades, pudiendo ser:
a) Préstamo de documentos: Es la entrega temporal de la documentacién que

obra en el acervo documentario en el que el personal responsable de la Unidad

de Trimite Documentario y Archivo de la Municipalidad Provincial de
Acobamba, podra realizar dicho proceso en el plazo establecido, siendo el
plazo maximo de préstamo de quince (15) dias hébiles y pudiendo ser
prorrogado por un plazo adicional de quince (15) dias hébiles.

Culminado este periodo de prérroga, si €l personal quien solicita no presenta

ninguna documentacién que sustente y justifique la demora en la devolucion

.
N de la documentacion obtenida en calidad de préstamo, dicha documentacion
73 quedard bajo su entera responsabilidad y en custodia de la Gerencia o Unidad
- solicitante.

P
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b) Consulta de documentos: Consiste en la revision de la documentacion en las

= instalaciones de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo por el personal
- autorizado de acuerdo a la presente Directiva.
.

VIL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS Y/O PROCEDIMIENTOS
£ 171. CRITERIOS PARA EL SERVICIO DE PRESTAMO DE
DOCUMENTOS:

Las gerencias y/o unidades productoras de documentos conservados en la Unidad

Lic. Adm.

de Tramite Documentario y Archivo podran consultar y, en caso de necesidad,
solicitar en calidad de préstamo dichos documentos con el fin de dar continuidad
a los tramites y procedimientos administrativos de su competencia. Para ello

deberan cumplir una serie de formalidades y controles establecidos por la Unidad

de Tramite Documentario y Archivo para una correcta gestion archivistica de los
p documentos y la informacion que éstos contienen, de acuerdo con los siguientes
criterios:
Criterio 1: Los servicios de préstamo de documentos originales y/o consulta de

documentos se proporcionardn tnicamente a la gerencia y/o unidad solicitante

perteneciente a la Entidad.

. Criterio 2: Las personas interesadas en solicitar documentos en consulta o
préstamo deberan completar los datos establecidos y requeridos mediante ficha
denominada: “Ficha de consulta o préstamo de documentos de la Unidad de

Tramite Documentario y Archivo”, de manera que quede acreditada la necesidad

I T

de requerir dicha documentacién, asi como del personal solicitante e identificar

® Froductiva, [urstica p ’D""’:f/””" ¥ Q ACOBAMBA - HUANCAVELICA
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~ con precision la documentacion que se estd entregando a fin de evitar la pérdida
k de documentacion.

- Criterio 3: Seran objeto de préstamo los documentos agrupados en forma de
N expediente o carpeta segun sea su razén de la naturaleza de las agrupaciones
& documentales. E! préstamo de un documento individual, salvo que la singularidad
= de su soporte lo requiera, serd prestado segin criferio del responsable de la Unidad

de Tramite Documentario y Archivo.

Criterio 4: Fn la ficha denominada: “Ficha de consulta o préstamo de documentos

de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo” debera de firmar de forma
obligatoria el gerente o jefe de unidad quien solicita el préstamo de documentos,
asimismo, suscribira el responsable de la Unidad de Tramite Documentario y

Archivo vy que, la suscripeion de la ficha en mencion es indelegable. En todo caso,

la responsabilidad en cuanto a la custodia y conservacién de la documentacion
objeto de préstamo recae siempre en la persona encargada de la gerencia o unidad,

con independencia de quien firma la solicitud.

: Criterio 5: El Gerente o Jefe de Unidad es el directo responsable del cuidado,
: custodia y conservacion de la documentacion recibida en calidad de préstamo por
~ la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, debiendo de adoptar las medidas
: correspondientes para su cuidado, custodia y conservacién. Por ese motivo, queda
2 a responsabilidad del Gerente o Jefe de Unidad cualquier alteracién que haya
: sufrido los documentos a lo largo del periodo del préstamo.

; Criterio 6: La persona responsable y/o encargado de la Unidad de Tramite

“ Documentario y Archivo, debera entregar los documentos solicitados foliados en

MIUNICIBALL P W
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j % su totalidad, asi se tratase de desglose de uno o mas documentos que forman parte
- AL +J de un expediente o de todo un expediente solicitado y cuando el documento es
- devuelto debera verificarse que viene con los mismos folios de cuando se presto,
: de no ser asi, se hardn las observaciones respectivas para deducir
~ g responsabilidades, y, de ser el caso remitir copia de los actuados a la Secrelaria
; ;‘.;3;_ Técnica de Procedimienios Administrativos Disciplinarios para el deslinde de
: responsabilidades.

UNI

Criterio 7: Si un documento se encuentra en calidad de préstamo en una gerencia
o unidad, deberd de permanecer bajo su custodia, queda terminantemente
prohibido que el gerente o jefe de unidad retire de las instalaciones de la entidad
dicha documentacion obtenida en calidad de préstamo.

Criteric 8: Los documentos prestados deberan ser devueltos en el plazo
establecido y sin ninguna modificacion; es decir, mutilacién, borrones,tachaduras,
enmendaduras, falta o ingreso de folios, etc. Cuando un documento es devuelto
debera verificarse que ha sido devuelto en el mismo estado de conservacién de
cuando se prestd, de no ser asi, se haran las observaciones respectivas para deducir
responsabilidades.

Criterio 9: El plazo maximo de préstamo de documentos se establece en 15 dias

hébiles prorrogables por 15 dias mas. Transcurrido ese tiempo, desde el préstamo

) de los documentos, el responsable de la Unidad de Tramite Documentario y
~
- Archivo, emitira un escrito dirigido a la Gerencia o Unidad correspondiente, a la
—

que le recordara la obligacion de reintegrar los documentos, en el caso de que no

)
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haya decaido la necesidad administrativa o de gestion que motivo el préstamo y a

i la prorroga del préstamo.

(s F,

= El préstamo de documentos tiene un caracter temporal, de modo que las gerencias
.

y/o unidades que hayan requerido el préstamo de documentos en ¢l gjercicio de
sus funciones, deberan de devolver a la Unidad de Tramite Documentario y

Archivo, los documentos obtenidos en calidad de préstamo tan pronto decaiga la

DE ADMBOST 0TI

necesidad de disponer de ellos bajo responsabilidad. En caso de que sea necesario

Lic. Adm. Rossill Qulispe Huam -,

mantener el préstamo de los documentos durante un periodo superior a la fecha
de prérroga, debera comunicar a la Unidad de Tramite Documentario y Archivo
mediante escrito sustentando la necesidad de seguir contando con dicha
documentacion, caso contrario, si transcurridos los plazos sefialados incluido la

prérroga, sin que se hayan reintegrado los documentos a la Unidad de Tramite

~ Documentario y Archivo, la documentacion (documentos agrupados en forma de
expediente o carpeta segiin sea su razon de la naturaleza de las agrupaciones

documentales) se consideraran reactivados todos los efectos, se procedera a dar

- de baja del inventario de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo y se
- informara por escrito a la Gerencia o Unidad respectiva que el documento queda
- bajo su resguardo y responsabilidad.
i Criterio 10: En relacion a la solicitud de préstamo de documentos que obran en
7 la Unidad de Trimite Documentario y Archivo, solicitado por las diferentes
— Entidades Publicas ajenas a la Municipalidad Provincial de Acobamba, el
~ personal responsable de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo realizard
—
- la bisqueda y hallada la informacion requerida, debera remitir dicha informacion
-~ p MLIDAR PROVINGIAL

e Lo U B —
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Alcaldia solicitando que por su intermedio se remita ]a documentacion hallada

% a la institucion solicitante, la Unidad de Tramite Documentario y Archivo debera
~ b solicitar que se le remita copia del documento con el cual Alcaldia remitié dicha
documentacion a la institucion solicitante, a fin de ser anexado en los legajos del
acervo documentario de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, para que
quede constancia y precision de conocer a que institucion fue remitida dicha

informacion.

requerida, previa identificacién con su documento de identidad (fotocheck) que

acredite ser funcionario o servidor de la Municipalidad Provincial de Acobamba,
acreditando la necesidad de la consulta.

El personal de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, ubicara la
// documentacion solicitada y solo mostrara la informacién al solicitante para su
lectura.

La lectura del documento se dard en las instalaciones de la Unidad de Tramite

N ' Documentario y Archivo.
- 1.4. El responsable de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, solicitara al
~ gerente o jefe de unidad firmar la “ficha de consuita de documentos de la Unidad

de Tramite Documentario y Archivo”.

a (2 MUN
-~ I ) \ ;
&.:b : ——Mllf--hn
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2. Préstamo de documentos: .

El Gerente o Jefe de Unidad solicitara en calidad de préstamo de documentos

ediante informe dirigido a Secretaria General, el mismo que sera derivado al
: responsable de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

El responsable de la Unidad de Tréamite Documentario y Archivo ubicard y
entregar4 la informacion a la Gerencia y/o Unidad solicitante mediante documento
y previa suscripcién de las fichas, el mismo que procedera a generar la “ficha de
préstamo de documentos de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo™. En

el caso que no se ubique la documentacion requerida informara a la Gerencia y/o

& Unidad solicitante el resultado del mismo.
En caso que la Gerencia y/o Unidad solicitante requiera ampliacién de plazo de la
documentacion prestada por un periodo mayor de lo establecido, debera

comunicar por escrito y sustentando la necesidad al responsable de la Unidad de

Tramite Documentario y Archivo.
& 2.4. Al vencimiento del plazo total del préstamo, el Gerente o Jefe de Unidad
devolvera el/los documentos recibidos en calidad de préstamo directamente a la

Unidad de Tramite Documentario y Archivo, en las mismas condiciones que

~ recibio la documentacién, final a ello firmara el item 9.- Devolucion de la
f: documentacion, de la ficha de préstamo de documentos de la Unidad de Tramite
= Documentario y Archivo. El personal de la Unidad de Tramite Documentario y
: Archivo verificard su conservacion y si hubiera irregularidades, estas deberan
; comunicarse inmediatamente a Secretaria General.

9 ACOBAMBA - HUANCAVELICA
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N ?DS El responsable de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, colocara el
i ocumento prestado en el lugar establecido y en el mismo orden de donde se
- extrajo dicha documentacion.

3. DEL PERSONAL

S - Igll El personal de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, brindara este

servicio en el horario siguiente:
~ Maiianas

De 08:30 a. m. hasta las 01:00 p. m.

Exigir a los solicitantes el cuidado de la documentacién. Caso contrario, estard

facultado a suspender el servicio.

Instruir a los solicitantes para que no efectien anotaciones, escriban sobre los

- documentos, no se alteren y evitar que se corroan las pginas. Se exigira el
- cumplimiento estricto de estas prchibiciones bajo responsabilidad.

~ 4. INSTRUMENTO Y METODO.

2 4.1. Del formulario denominado: “Ficha de préstamo de documentos de la Unidad de
—~ Tramite Documentario y Archivo™

~ Este formulario consta de los siguientes campos que deberén ser complementados de la
~

manera que se detalla a continuacién:

. L ALY T = £3
Syt - S

A CRETARIU G 1onrc, 2
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e

1. Informacion del solicitante:
e Apellidos y nombres.

e DNL

LOAD PROVINTIAL

E AQZBAMBA-HVCA,

e Gerencia o unidad a la que pertenece.

-:z e Fecha de solicitud: Consignar la fecha de recepcion de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo.

¢ Fecha de devolucion (15 dias habiles): Consignar los dias a partir del dia
siguiente de entregado la documentacion de respuesta.

e TFecha de prérroga (hasta 15 dias habiles): Consignar una vez que haya

llegado a los 15 dias habiles de la fecha de devolucion.

2. Servicio del préstamo:

- o Préstamo de documento: Marcar con un aspa.
—~ Relacion de documentos prestados:
; e NP°: Recoge ¢l niimero secuencial.
& e Descripcion documental.
=
- o  Fecha del documento.
: e Ubicacion: archivador y Gerencia y/o Unidad Orgénica a la que pertenece ¢l
) documento.
—

-~

® Dosductivg, Taristioa Y Frospera ”
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i Archivo.
~ 6. Solicitante: Firma y sello del solicitante.

7. Observaciones de préstamo: Consignar si tiene alguna observacion. Incluye
comentarios que el responsable de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo

considera de interés respecto a circunstancias que haya podido suscitar. Estos

comentarios no eximen de responsabilidad a la persona solicitante en el caso de
alteracién del contenido del expediente.

Referencia con el gue se remite el préstamo: Consigpar el nimero de informe,
carta u otro documento con el que se remite la respuesta a la solicitud.
Devolucion de la Documentacion:

e Fecha: Consignar fecha de devolucién de los documentos remitidos en

~ calidad de préstamo.

: e Solicitante: Firma y sello del solicitante.

—: e Autorizado: Firma y sello del personal de la Unidad de Tramite
& Documentario y Archivo.

: 10. Observaciones de devolucién: Consignar si tiene alguna observacion. Incluye
i comentarios que el responsable de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo
,: considera de interés respecto a circunstancias que haya podido suscitar. Estos
.

Q ACOBAMBA - HUANCAVELICA
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- comentarios no eximen de responsabilidad a la persona solicitante en €l caso de
& alteracién del contenido del expediente.

~ 5 INSTRUMENTO Y METODO.

= 5.1. Del formulario denominado: “Ficha de consulta de documentos de la Unidad de

Tramite Documentario y Archivo™

2

ste formulario consta de los siguientes campos que deberan ser complementados de la

A

g-nanera que se detalla a continuacion:
©
<8

5 e No° de ficha: Se debera consignar la secuencia numérica de las fichas segim lo

) ) D D ) )

atendido, la numeracion estd a cargo del responsable de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo.

Nombre y Apellidos:

Enterno:

~ e Gerencia o Unidad a la que pertenece.
o N°DNL

e Fecha: Consignar la fecha de consulta.

. Externo:

e N°DNL
-
~ e Institucién o usuario.
”~
— ¢ Direccion.
-

e N° Celular.

PAY fal=]
. i; -\RJ. INGIAL
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B 3, Asunto o tema a consultar: Fl solicitante debera de sustentar el motivo de consulta

y justificar su necesidad.
4. Firma del usuario: Firma del solicitante.

5. Firma del Persona! que Autoriza la consulta: Firma y sello del personal de la

- ‘@" <BN
% Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

14 Gerencia o Unidad solicitante no ha emitido su informe de sustento que justifique la

Unidad de

-

B tenencia de la documentacién en su poder mayor a los plazos indicados, la

Tréamite Documentario y Archivo, remitird su informe técnico documentado a Secretaria

eral, con conocimiento a la Gerencia Municipal del incumplimiento del plazo por €l

itante, dejando constancia de que dicha documentacion quedard en cuidado y

. 4=« Z#stodia de la gerencia o unidad solicitante bajo su entera responsabilidad.
P~
-~ SEGUNDA: Si la gerencia o unidad solicitante devuelve la documentacion obtenida en
N calidad de préstamo con alguna alteracion, cambios, modificaciones u otro tipo de
~ cambios al mismo, la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, remitira su informe
A~

técnico documentado a Secretaria General, con conocimiento a Gerencia Municipal a

Q ACOBAMBA - HUANCAVELICA
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7 , L s
% emitir los mismos a la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos
&

Diskig}fnarios para el deslinde de responsabilidades que diera lugar.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: Las disposiciones establecidas en la presente Directiva en cuanto al

N

Huamdn

réstamo de documentos se exceptian de la formalidad y procedimientos sefialados a

/'
=

ssill

E DEADMNIST!

N :
(% quellas entidades publicas externas, como la Fiscalia, Contraloria General de la

g
& - g\g{epﬁblica, Poder Judicial, entre otros, es decir, el préstamo de la documentacion
~  “HE al<8 .
. BRI solicitada por tales entidades seran remitidas conforme lo establecido en el TUO de la
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

! "*‘i'k-.\ UNDA: En cuanto a la informacién solicitada de la veracidad o falsedad y/o

A
-ex i itud del contenido, seflo y firma y/o ribrica de los documentos que han sido emitidos
" _e_‘ '/

— ‘-36} las diferentes gerencias y unidades de la Municipalidad Provincial de Acobamba que

N

& se encuentren en el acervo documentario de la Unidad de Tramite Documentario y

~ Archivo, el responsable de la Unidad de Tradmite Documentario y Archivo evaluara la
i d, procediendo a realizar la busqueda del mismo y constatara la veracidad, para

B 5 GERENCUDE 2

2 T eg remitir su informe correspondiente a Secretaria General quien debera remitir a

o~ s

o Alcaldia a fin de cursar la respuesta que corresponda a Ia institucién solicitante.

. | X. RESPONSABILIDAD

i 10.1 De las Gerencias y Unidades de Ja Municipalidad Provincial de Acobamba.

~

—_—

® Drsductivg Taristioa y Preospera”

Q ACOBAMBA - HUANCAVELICA




PRV INCEAL B

:}h—ﬂ\ ACOBAMBA

—~ Mantener la integridad, conservacién y uso adecuado de la
a 2jdocumentacion solicitada para consulta y/o revisién.
ﬂ
- p5% Devolver la documentacién solicitada en calidad de préstamo en el
. tiempo sefialado en la ficha denominada: “Ficha de préstamo de
m 2 documento de la Unidad de Trimite Documentario y Archivo”.

oz
~ £%

=4

10.2 De la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

PALL
£ AC

) 3
i
®

» Implementar procedimientos de seguridad para la custodia y

\

¢S

e conservacion de la documentacion de la Municipalidad Provincial de

Acobamba.

X1. UNIDAD ORGANICA PROPONENTE

Secretaria General

5 5 f
MIL . PEK:

ARIO GER AL
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XILFLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTG DE PRESTAMO DE
DOCUMENTOS PARA LOS USUARIOS INTERNOS.

r INICIO J
v

- LAS DIFERENTES GERENCIAS Y/O
~ / UNIDADES SOLICITAN EL PRESTAMO DE
DOCUMENTOS A SECRETARIA GENERAL.

'

2.- SECRETARIA GENERAL RECEPCIONA Y
DERIVA EL DOCUMENTO A LA UNIDAD DE
TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
PARA SU BUSQUEDA Y ATENCION
CORRESPONDIENTE.

s

)
PROVINCIAL

ABA:

3}
iy
i

PALID,

!

3.- LA UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO,
INFORMA A LA GERENCIAY/O
UNIDAD SOLICITANTE QUE
NO SE ENCONTRO LA
NO DOCUMENTACION.

JSE ENCONTRO
FI.
DOCUMENTO?

l
L™

a

3.- LA UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO, REMITE LA
INFORMACION REQUERIDA A LA GERENCIA
0 UNIDAD SOLICITANTE, CON
CONOCIMIENTO A SECRETARIA GENERAL.

O Desductiva, Tarictica y Prigpera”
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XIII. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE
s JDOCUMENTOS PARA LOS USUARIOS EXTERNOS.

[ INICIO ]

\d

. 1.- LAS ENTIDADES PUBLICAS INGRESAN SU
& SOLICITUD DE PRESTAMO DE
DOCUMENTOS A TRAVES DE LA UNIDAD DE
TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
(MESA DE PARTES) DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ACOBAMBA,

an

BA-HVCA
/

CIPALIDADAROVINCIAL

33 v
2.- EL. RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
REALIZA LA BUSQUEDA Y COMUNICA A
SECRETARIA GENERAL EL RESULTADO DE
LA BUSQUEDA.

DE AC
S

3.~ EL ENCARGADO DE
SECRETARIA GENERAL

= ¢SE —»| COMUNICA A ALCALDIA
ENCONTRO EL EL RESULTADO DE LA
- DOCUMENTO? NO | BUSQUEDA.

v

4.- ALCALDIA REMITE A LA

INSTITUCION SOLICITANTE,

St l El. RESULTADO DE LA
BUSQUEDA.

3- EL ENCARGADO DE SECRETARIA
GENERAL REMITE A ALCALDIA LA

INFORMACION PROPORCIONADA, v
2 SOLICITANDO QUE POR SU INTERMEDIO SE
- REMITA LA DOCUMENTACION HALLADA A FIN

LA INSTITUCION SOLICITANTE.

—~ v

—~ 4.- ALCALDIA REMITE EN CALIDAD DE
PRESTAMO A LA INSTITUCION
E: SOLICITANTE, LOS DOCUMENTOS
- PROPORCIONADOS POR  SECRETARIA
GENERAL.

N
O Prsducting faﬁr&&ba p /%pm 3
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FICHA DE PRESTAMO DE DOCUMENTO DE LA UNIDAD DE

TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO.

FICHA DE CONSULTA DE DOCUMENTO DE LA UNIDAD DE

J

)

TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO.

)

ROVINCEAR
A-H

I B e T i

PALI
DE ACQ
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FICHA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE LA UNIDAD DE
TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

NO

- Apellidos y nombres:
DNI N°

Gerencia o unidad a |a que pertenece:

Fecha de solicitud: Fecha de devolucidn: /1
Fecha de prorroga: ! /

DAD PROVINCIAL

OBAMBA-HVLA

2. SERVICIO DEL PRESTAMO

Préstamo de documento < X >

i 3, RELACION DE DOCUMENTOS PRESTADOS
o = N° DESCRIPCION DOCUMENTAL | FECHA DEL DOCUMENTO UBICACION

' /4. MOTIVO DE LA SOLICITUD

5. SOLICITANTE 6. AUTORIZADO

FIRMA Y SELLO DEL PERSONAL DE UNIDAD DE LA

¥ SELLO DEL SO TE .
FIRMA e TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Ll
g 7//OBSERVACIONES

X
b4

8. REFERENCIA CON EL QUE S§ REMITE EL PRESTAMO

9. DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION
FECHA: /! /

a FIRMA Y SELLO DEL PERSONAL DE LA UNIDAD

= e DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

~ 10. OBSERVACIONES

9 ACOBAMBA - HUANCAVELICA
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NO

NOMBRE Y APELLIDOS:

~ [ ]INTERNO

GERENCIA O UNIDAD A LA
QUE PERTENECE:

N DNI:
FECHA:

EXTERNO

N° DNI:
INSTITUCION O USUARIO:

DIRECCION:
N°CELULAR:
EMAIL:
RUC:
FECHA:

N/

/D PROVINCIAL
Jnofre

R
e

-~ ASUNTO O TEMA A CONSULTAR:

) MUNICIPA| ]

2
G
¥ 3
Eron
RESPC

s,

‘'

FIRMA Y SELLO DEL PERSONAL DE
FIRMA DEL USUARIO LA UNIDAD DE TRAMITE
a DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
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