
N° Oó3 ­ 2010-A-MDP-T 

Pocollay, 1 1 FEB 2010 

El Informe N° 039-2009-0AA-MDP-T, mediante el cual se remite un anteproyecto de Directiva para 
ormar los procesos de organización y funcionamiento de los archivos de la MDP; el informe N° 120­

DSPVGA-MDP-T de la Sub Gerencia de Desarrollo Social, Participación Vecinal y Gestión; y el 
orme Legal N° 020-201 O-OAJ favorable de Asesoría Jurídica; y, 

\ %~~~ <;,'1/ ONSIDERANDO:
 
,'oria ,luÚó;,,-.
._--< 
"'"_'_''' Que, el artículo 21° de la Constitución Política del Perú señala que los documentos de archivo son 

6~I:.Il\STR(r~<~ patrimonio cultural de la Nación. 

;l·CJ;...;i5 '«''''~\~ 

¡~ V O)~ Que, mediante Decreto Ley N° 19414, se declaró utilidad pública la defensa, conservación e 
\~ . ;;i,~ incremento del patrimonio documental existente en el país y que por razón de su procedencia o de su 
~.fo ~.,.~[ interés constituye Patrimonio Nacional, que el Estado está obligado a proteger. 

....~A~....r 

Que, mediante la Ley N° 25323, se creó el Sistema Nacional de Archivos, el cual tiene como finalidad 
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades públicas existentes en 
el ámbito nacional, mediante la aplicación de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, 
garantizando con ello la defensa, conservación, organización y servicio del patrimonio documental de 
la Nación. 

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de 
Archivos, se establece en su artículo 7° que una de las funciones del referido sistema es definir 
políticas y emitir normas sobre protección y defensa del patrimonio documental de la Nación. 
Asimismo, en su artículo 32° se define como faltas graves y pasibles de sanción, entre otros, los 
daños al patrimonio documental por negligencia o por acción u omisión deliberada. 

Que, la Resolución Jefatural N° 073-85-AGN-J, que aprueba las normas generales del Sistema 
Nacional de Archivos para el sector público nacional, ítem 05 SNA sobre conservación de 
documentos, establece como finalidad "Asegurar la integridad física del documento y garantizar la 
conservación del patrimonio documental de la Nación", ello mediante la constatación y evaluación de 
los locales de archivos y sus instalaciones a través de la verificación del estado de protección y 
conservación de los fondos documentales, y con la verificación de la asignación de equipos, 
mobiliario y materiales al órgano de administración de archivos, Archivo central y archivos periféricos. 

Que, el numeral 29.1 inciso b del artículo 29° de la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural 
de la Nación, establece que en concordancia con las competencias y funciones establecidas en la 

," Z A e ,~11. Ley Orgánica de Municipalidades - Ley N° 27972, corresponde a las Municipalidades en sus 
\~ . eS ,respectivas jurisdicciones dictar las medidas administrativas necesarias para la protección, 
,. conservación y difusión de los bienes integrantes del patrimonio cultural de la Nación de su localidad, 

",;,pc de acuerdo a las disposiciones dictadas por el Archivo General de la Nación. 

Que, con Resolución Jefatural N° 076-2008-AGN-J, se aprobó el Reglamento de Aplicación de 
Sanciones Administrativas por infracciones en contra del patrimonio documental archivístico y cultural 
de la Nación, el cual en su artículo 16°, inciso 1, especifica que se incurre en infracción si se omite 
implementar medidas de prevención para la conservación del referido patrimonio. 

Que, mediante Informe N° 039-2009-0AA-MDP-T, emitido por la (e) del Órgano de Administración de 
Archivo de la MDP, se remite el proyecto de la Directiva para norrnar los procesos de Organización y 
funcionamiento de los archivos de la Municipalidad Distrital de Pocollay 

Que, las Municipalidades gozan de autonomía política, económica y administrativa en los asuntos de 
su competencia, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 194° de la Constitución Política del 
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N° OS3 - 2010-A-MDP-T 

Pocollay, 1 1 FEB 2010 

stado, concordante con el artículo 11 del Título Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgánica de 
unicipalidades. 

tanda a lo expuesto, en uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27972, Ley Orgánica de 
unicipalidades. 

SE RESUELVE: 

ARTíCULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2010-0AA-SG-MDP-T. "Normas de 
Organización del Sistema de Archivo de la Municipalidad Distrttal de Pocollay", que consta de 32 
folios, en mérito a lo señalado en la parte considerativa de la presente Resolución. 

ARTíCULO SEGUNDO.- ENCARGAR a Secretaría General, a través del Órgano de Administración 
de Archivo de la MDP, velar por el estricto cumplimiento de la presente Directiva de acuerdo a sus 
funciones establecidas en el Reglamento de organización y funciones vigente. 

REGISTRESE, COMUNIQUESE y ARCHIVESE 

Ce. 
GM. 
OAJ. 
OAEP 
OCI 
OAA/ 
Archivo. 
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NORMAS DE ORGANIZACiÓN DEL SISTEMA DE ARCHIVO DE LA
 
MUNICIPALIDAD D1STRITAL DE POCOLLAY
 

DIRECTIVA DE ARCHIVO N° 01-2010-0AA-SG-MDP.T.
 

Tacna,31 deenero del 2010
 

Formulado por: Órgano deAdministración del Archivo (OAA) delaMunicipalidad Distrital dePocollay.
 

l. OBJETIVO
 

Nonmar los procesos deorganización yfuncionamiento delos Archivos delaMunicipalidad Distrital dePocollay - Tacna.
 

11. FINALIDAD 

Contar con un instrumento normativo que simplifique, estandarice y racionalice los procedimientos técnicos y administrativos dearchivo, los 
mismos que deberán garantizar lapreservación y conservación del acervo documental delaMunicipalidad Distrital dePocollay; a findedarun 
eficiente servicio deinformación a los usuarios. 

111. BASE LEGAL 

• Decreto Ley W 27972 del Ley Orgánica deMunicipalidades 
• Decreto Ley W 19414 del 16.05.72 Ley deDefensa, Conservación e Incremento del Patrimonio Documental 
• Decreto Supremo W 022-75 del 29.1 0.75 Reglamento del Decreto Ley W 19414 
• Ley W 28296 del 21.07.04 Ley General del Patrimonio Cultura dela Nación 
• Ley W 25323 del 10.06.91 Ley del Sistema Nacional deArchivos 
• Decreto Supremo W 008-92-JUS del 26.06.92 Reglamento dela Ley W 25323 modificado por elDecreto Supremo W 05-93-JUS 
• Ley W 27444 del 10.04.01 Normas deProcedimientos Administrativos 
• Resolución Jefatural W 073-85-AGN-J del 31.05.85 Normas Generales del Sistema Nacional deArchivos para elSector Publico Nacional 
• Directiva Sectorial N°005-2005-AG-DM. 

IV. ALCANCE 

La presente Directiva esdeaplicación a todo nivel del ámbito dela Municipalidad Distrital dePocollay y comprende a todos sus órganos de 
asesoramiento, apoyo, línea y desconcentrados, así como los Órganos Públicos Descentralizados. (OPDs). 

t'Ó V. NORMAS GENERALES 
'""~ 

5.1 Organización y Funcionamiento delos Archivos delaMunicipalidad Distrital dePocollay 

La finalidad del Sistema de Archivos de la Municipalidad Distrital de Pocollay, es lograr la unidad, racionalidad y eficiencia en .su 
administración para brindar servicios de información veraz y oportuna en el desarrollo dela gestión y a los usuarios en general. Para ello se 
organizaran los archivos en los siguientes niveles. 

NIVEL 1: ORGANO DE ADMINISTRACiÓN DEL ARCHIVO (OAA): Constituye laAdministración de Archivos; es responsable deplanificar, 
organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivísticas en el ámbito institucional así como dela conservación y 
uso de la documentación proveniente de los archivos de gestión y periféricos. Asimismo coordína con el Archivo Regional de Tacna la 
transferencia yeliminación dedocumentos cuyos tiempos deretención hayan vencido en este nivel. 

NIVEL 2:ARCHIVO PERIFERICO: Solo se constituirá cuando lacomplejidad defunciones, nivel deespecialización y ubicación física delas 
unidades orgánicas así lo requieran. Es responsable del mantenimiento y uso deladocumentación proveniente delos archivos degestión así 
como latransferencia delamisma alÓrgano deAdministración del Archívo (OAA) cuando y como corresponda. 

NIVEL 3:ARCHIVO DE GESTION OSECRETARIAL: Es responsable delaorganización, conservación y uso deladocumentación recibida o 
producida por las diferentes unidades orgánicas, así como detransferencia alÓrgano deAdministración del Archivo (OAA) o Periférico, según 
corresponda. 

5.1.1 Transferencia Documentales enGeneral 

El Órgano deAdministración del Archivo (OAA) de la Municipalidad Distrital dePocollay, previa verificación, Recepcionará la documentación 
proveniente deArchivos Periféricos ydeGestión. 



Toda documentación destinada a un nivel de archivo inmediato superior deberá ser remitida mediante comunicación administrativa suscrita 
porel responsable dela unidad orgánica que transfiere, acompañando a la misma una relación detallada delosdocumentos a archivarse en 
original ydos copias utilizando elFormulario F-01-0AA Inventario de transferencia dedocumentos (anexo 01) dela presente Directiva. 

5.1.2 Plan Anual deArchivos 

El Plan Anual de Archivos es un instrumento de gestión que orienta las actividades archivísticas para el logro de metas y objetivos de la 
entidad y los del Sistema deArchivos dela Municipalidad Distrital de Pocollay. Asimismo, permite la evaluación delosresultados y el empleo 
delosrecursos enelsistema dearchivos. Será formulado anualmente porel responsable del Órgano deAdministración de Archivos 

ElPlan Anual del Archivo será aprobadopor la Munícipalidad Distrital dePocollay y enviando alArchivo Regional deTacna dentro del primer 
mes decada año. 

El Órgano de Administración del Archivo (OM) deberá enviar la evaluación semestral del Plan Anual de Archivos al Archivo Regional de 
Tacna dentro delossiguientes siete días determinado el semestre. 

VI. MECANICA OPERATIVA 

Proceso deArchivo 

Los proceso dearchivo tienen como finalidad mantener ladocumentación debidamente clasificada, ordenada y conservada para el uso de la 
gestión. En todos los niveles del Sistema deArchivos dela Municipalidad Distrital dePocollay, se llevarán acabo lossiguientes procesos: 

• Organización dedocumentos 

• Descripción documental 

• Selección documental 

• Programa deControl deDocumentos 

• Conservación dedocumentos 

• Servicios dearchivo 

6.1 Organización de Documentos 
~lllS R. ~,
 
~~v "1:~


.f§ "', <'~\,; 6.1.1 .~efi~ición:. ~niunto deacciones destinadas a clasificar, ordenar y signar los documentos producidos porcualquier unidad orgánica de . 
.(ri! ~Et;·,;;l· ::1 la MUniCipalidad Distrital dePocollay. 
.y;j , '¿, /~L ¿Si} 
I;'~. ( ¿;:W
~Íf . <\"!;/ 6.1.2 Acciones adesarrollar en laclasificación y ordenamiento de los Archivos deGestión o Secretariales:
 

~~~':.:.;;.:.;;i:;",.P~
 
6.1.2.1. La clasificación de losdocumentos será orgánica funcional teniendo como base lasfunciones y actividades decada unidad orgánica, 
las mismas que darán origen a las series documentales. Se entiende por serie documental al conjunto de documentos que tienen 
características comunes ya sea por el tipo documental o el asunto y que porello son archivadas, usados, transferidos o eliminados como una. 
unidad. 

6.1.2.2. Los documentos clasificados serán colocados en unidades de archivamiento (archivadores de palanca) debidamente rotulados 
utilizando elFormulario F-002-0M Rotulo deUnidades deConservación enlos Archivos degestión (Anexo 02). 

6.1.2.3. Las unidades de archivamiento se ordenaran en orden alfabético o numérico. Los documentos dentro de las unidades de 
archivamiento seordenaran según el sistema más convenientes 

6.1.3. Acciones adesarrollar enla clasificación y ordenamiento del archivo central y periféricos 

6.1.3.1 Se observará estrictamente los principios de procedencia administrativa y de orden original, por lo que la clasificación se hará 
respetando launidad orgánica deorigen y elordenamiento que selesdio en ella. 

6.1.3.2 Las unidades de archivamiento provenientes de los distintos niveles de archivo deberán ordenarse numéricamente de manera 
correlativa hasta su revisión detallada e ingreso definitivo al Órgano deAdministración del Archivo (OM) o Periférico. 

6.1.4. Signatura: Para identificar las Unidades Orgánicas así como las series documentales seestablecerá lasiguiente codificación 
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El CEO analiza los inventarios con valores y tiempos de retención previos enviados por el Órgano de Administración del Archivo (OAA) y 
procederá a laelaboración delaTabla General deretención deDocumentos yel índice Alfabético delas Series Documentales. 

I programa deControl deDocumentos constituido por el Inventario deSeries Documentales, laTabla General deRetención deDocumentos 
el índice Alfabético deSeries Documentales debe ser enviado alArchivo Regional deTacna para su pronunciamiento. 

on el dictamen favorable del Archivo Regional de Tacna, el programa de control de Documentos deberá ser aprobado por resolución del 
itular delaMunicipalidad Distntal dePocollay y remitido alArchivo Regional Tacna en un plazo nomayor de10dias útiles a partir dela fecha 
desu aprobación bajo responsabilidad del presidente del CED. 

6.4.3 Parámetros para Establecer el Valor Documental y los Tiempos de Retención de las Series Documentales de la Municipalidad 
Distrital dePocollay: 

GRUPO DE SERIES TIEMPO EN AÑOS 
DOCUMENTALES Gestión Periférico Central 

Documentos dePlaneamiento 1 2 3 
Documentos consultivos 1 2 3 
Documentos deLogística 1 2 3 
Doc. deCorrespondencia 1 2 3 
Dispositivos Legales 3 3 24 
Documentos deGestión 3 3 24 
Expedientes 3 3 24 
Documentos depersonal 3 3 24 
Documentos deContabilidad 3 3 24 
Documentos deTesorería 3 3 24 
Documentos dePresupuesto 3 3 24 
Documentos técnicos 3 3 24 

//~#;"flt':-0\r", ,¿¡~~; 

,\Y{.~~\ \ :lJ:.~'l6'4A. "'''''.. a d~.arro"" para 'a transferencla de Documentos entre 'os Nive'.. de""hivo 

.~Ul: ! <~ 6.4.4.1 Transferencia.·t· .......
,fLf'l -:..~' 
~- Es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado de documentos de un archivo a otro de nivel superior al vencimiento de los 

periodos deretención establecidos en el Programa deControl deDocumentos o al presentarse algún motivo que justifique su traslado antes 
decumplirse los mismos. 

ElÓrgano deAdministración del Archivo (OM) formulará anualmente el Cronograma de Transferencias en elcual seobservará eltraslado de 
documentos delasiguiente manera: 

• De los Archivos degestión o sectoriales alArchivo periférico, deser este el caso ó directamente alÓrgano deAdministración del Archivo 
(OAA). 

• Del Archivo periférico alÓrgano deAdministración del Archivo (OAA ) 

• Del Órgano deAdministración del Archivo (OAA) alArchivo Regional Tacna. 

Para transferir ladocumentación, laUnidad deOrigen deberá observar lassiguientes reglas: 

• Comunicar previamente surequerimiento detransferencia al responsable del Órgano deAdministración del Archivo (OM). 

• Obtener laautorización del Órgano deAdministración del Archivo (OAA) para proceder a latransferencia. 

• Elaborar larelación detallada deladocumentación atransferirse. 

• Adjuntar el formulario F-01-0AA correctamente llenado ysuscrito por el responsable. 
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• Enviar la documentación debidamente embalada y rotulada al frente indicando unidad deorigen, nombre y año de las series según el 
formulario F-06-0AA Rotulo deTransferencia documental (Anexo 06). Asimismo, debe ser transportada por medio seguro al local del archivo 
denivel superior. 

• Las cajas y/o paquetes embalados a transferir deben ser demedidas regulares y maniobrables por el personal dearchivo. 

• Recepcionar y archivar elcargo detransferencia con laconformidad del archivo del nivel superior. 

Alrecepcionar latransferencia alarchivo denivel superior deberá observar las siguientes normas: 

/:.'--;;~.\);Siñl':> . • Recepcionará ladocumentación y verificará en elmomento lacantidad deunidades detransferencia recibidas.I ..:;;."~""-~·'" 0"", 

(:l(~:V .. \?~\) • Colocar elsello derecepción previa según Anexo 07. . :::'> ,-' )\ 

::i \ J jc I ?: 
-~:~:\ _~~ /
~\~~4j ,. '/~\'~:/ • Revisar el contenido de las unidades transferidas dentro de los siguientes 15 días útiles contados a partir delafecha de recepción previa, 

~t:ADM\\.\\~~' enviando a la unidad orgánica de origen, el cargo debidamente recepcionado con un informe de conformidad u observación de la 
•...-'O.'of~J~ documentación recibida según formulario F-07-0AA. Informe de Transferencia (Anexo 08). 

• El Órgano de Administración del Archivo (OAA) solicitará al Archivo Regional Tacna la transferencia de documentos que haya 
considerado con el Cronograma Anual de transferencia, para lo cual seguirá el trámite señalado por los dispositivos legales vigentes de 
archivo. 

6.5 Conservación deDocumentos. 

Es un proceso archivístico que consiste en mantener la integridad física del soporte y del texto delosdocumentos decada entidad a través de 
laimplementación demediadas depreservación y restauración. 

6.5.1. Acciones a Desarrollar en los Locales deArchivo para laConservación deDocumentos: 

• Los locales dearchivo dela Municipalidad Distrital dePocollay, deben estar ubicados preferentemente distantes delugares que puedan 
ocasionar siniestros oque sean demasiado húmedos. 

Deben ser dematerial noble con muro, pisos y techos sin ningún tipo derevestimiento inflamable. 

Deben tener ambientes: a)Depósito y b)Área detrabajo técnico administrativo.
 

Deben tener instalaciones eléctricas en perfecto estado.
 

• Para el caso del Area deTrabajo Técnico Administrativo, sólo ésta deberá contar con instalaciones sanitarias, lasmismas que deberán 
ser mantenidas en perfecto estado. 

• El mobiliario debe serdemateriales resistentes a lapolilla. 

Respecto alcontrol defactores externos: 

• Limpiar diariamente el local, elmobiliario y ladocumentación. 

• Fumigar el local por lomenos una vez alaño. 

• Ventilar oairear los depósitos de documentos. 

• Evitar la incidencia directa o perpendicular deluznatural oartificial sobre los documentos. 

• Prevenir laacción delacontaminación ambiental. 

• Evitar laoscuridad completa en los depósitos. 

Respecto a lamanipulación dedocumentos: 

• No usar cintas adhesivas 
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Servir mediante copias los documentos originales más usados 

Proteger los documentos con cajas decartón alcalino (con bajo grado deacidez), folder o cualquier otro elemento similar 

No usar productos químicos directamente sobre los documentos 

• Los documentos deteriorados por agentes biológicos deberán separarse de ladocumentación en buen estado 

Respecto a laseguridad: 

• Prohibir el ingreso depersonas extrañas a los depósitos dedocumentos. 

• No fumar, comer o beber en los depósitos o áreas detrabajo dearchivo. 

• Desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al termino delajornada Laboral y revisarlos periódicamente. 

• Disponer deextintores depolvo químico seco con carga vigente y capacitar alpersonal en su uso. 

• No mantener en elarchivo materiales inflamables. 

• Adoptar las medidas deseguridad convenientes para evitar lasustracción indebida dedocumento. 

6.6 servicios deArchivo 

6.6.1. Definición: 

Es un proceso archivistico mediante elcual sebusca satisfacer oportunamente y eficazmente las necesidades deinformación delos usuarios. 

6.6.2. Tipos deServicios: Son tres.
 

PRESTAMO DE DOCUMENTOS:
 

.6fs'~\ Mediante este servicio seentrega en préstamo los documentos solicitados al usuario elmismo que los trasladara a su unidad orgánica para su 
f¡~# . I<~?l~·.\., uso posterior, por un tiempo determinado nomayor dequince (15) días, Este servicio essolo interno y NO está adisposición del público en 
W-1 GE. . v,, -c ';general..
\\~, ML I 1 AL ;< i;! 

1,';2l o-Ire lt
"~~f> ..f:,~1J onsu a: 
~ . f'{ - },...¿;"

-..;;,.,:~,...,..-~;.".?" 

.~>~- Mediante este servicio el archivo pone a disposición del usuario los documentos solicitados para su revisión y uso dentro de un ambiente 
especialmente preparado dentro del Archivo. 

Reprografía: 

Mediante este servicio, se pone a disposición del usuario copia del documento solicitado para los fines que considere conveniente. Asimismo 
pueda certificarse lacopia con elresponsable deAdministración Documentaría siguiendo los procedimientos establecidos. 

6.6.3 Acciones a Desarrollar en elservicio deArchivos. 

USUARIOS INTERNOS: 

Elusuario deberá llenar por triplicado elFormulario F-08-0AA formulario deservicios (Anexo 09). 

Elusuario deberá solicitar laautorización del responsable desu unidad orgánica o deaquel a quien sedelegue esta función quien suscribirá
 
elformulario mencionado en elpunto anterior.
 

Con elformulario autorizado sepide eldocumento alÓrgano deAdministración del Archivo (OAA)
 

El Órgano deAdministración del Archivo (OAA) procede a labúsqueda y ubicación del documento solicitado.
 

ElÓrgano deAdministración del Archivo (OAA) entrega el documento solicitado o pone a disposición la copia, sella la boleta con el sello de
 
ATENDIDO según modelo adjunto (ver Anexo 10), entrega una copia alusuario, una avigilancia y archiva eloriginal
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El Órgano deAdministración del Archivo (OM) registra el servicio. 

)~' suarios Externos: 

......_"'+-11&''-' i ~eberá presentar solicitud por trámite documentaría cumpliendo con los pagos respectivos deacuerdo alTUPAC dela MDP. 
<~ ;/ 

6.7. Aplicación deTecnología Avanzada en Archivos 

Se entiende asia laaplicación deprocedimientos informáticas por computadora en la reproducción electrónica dedocumentos e información 
dearchivos delaMunicipalidad Distrital dePocollay. 

6.7.1 Acciones a Desarrollar en laAplicación deTecnología Avanzada: 

Tratándose de documentación de archivo, cualquier unidad orgánica de la Municipalidad Distrital de Pocollay, antes de aplicar tecnología 
avanzada (escaneado, microfilmado y otros) en la reproducción de documentos debe solicitar por escrito el informe técnico del Órgano de 
Administración del Archivo (OM). 

ElÓrgano deAdministración del Archivo (OM) mediante informe técnico recomendara la procedencia o improcedencia del medio propuesto 
debiendo fundamentar su decisión. 

Con el informe aprobatorio del Órgano deAdministración del Archivo (OAA) la Unidad Orgánica podrá aplicar las tecnologías propuestas. La 
ejecución delos trabajos deberá ser supervisada por elArchivo Central hasta su conformidad, sin locual no sedarán por concluida. 

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS. 

7.1 El Órgano de Administración del Archivo (OM) de la Municipalidad Distrital de Pocollay, organizará periódicamente cursos de 
capacitación en coordinación con laOficina dePersonal, para losservidores encargados delos Archivos. 

7.2 El Órgano de Administración del Archivo (OM) de la Municipalidad Distrital de Pocollay, realizará visitas de supervisión a todos los 
Archivos a fin de establecer un diagnóstico situacional, dar recomendaciones y asesorar en la elaboración de planes de trabajo y de 
organización delos archivos periféricos ydegestión. 

VIII RESPONSABILIDAD 

8.1 Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva quienes están a cargo del desarrollo de actividades de Administración 
Documentaría y Archivo Central dela Dirección Regional Agraria Tacna, los que hagan sus veces en los órganos dela Municipalidad Distrital 
dePocollay y en los Proyectos y Organismos Públicos Descentralizados. 
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~\ '>~.~~.r;.! INVENTARIO DETRANSFERENCIA DEDOCUMENTOS:
 
~ ....-(}.

-.;...·~a ' ... -:~~~ 

,,_:DMIN\o,. IINFORMACION GENERAL --------- ­

1.UNIDAD ORGANICA ~ 2. A~ADE TRABAJO~t
3. CODIGO DE LAUNIDAD ~_ . 4. ANO r------------i 
5. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERI.RSE 

-=-=:::-:-:-:-::-====-:--_.
6. METRO LINEALES DEDOCUMENTOS ATRANSFERIRSE: :J. ---" 

RELACiÓN DETALLADA DE SERIES DOCUMENTALES A TRANSFERIRSE: 

RVACIONES~'~OMBRE DELASERIE ~ANOS(S) _ _ I'.OBSE - ­

l=t_.~-+--I-­
-I 

f-­

-

'--------­

t r-----t-­
------- ._------_. - ­

I ==-~ ~._-----=-+=­

~-----+ 
--f-­

1,11110. Lugar y Fecha ugar y Fecha 
I I 

IRespensable deArchivo Receptor _~ _Responsable de~chivo Remitente 
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INDICACIONES DEL ANEXO 001: F-OOI-0AA: INVENTARIO DE
 

¡DIMENSIONES CANTIDAD 

LARGO ANCHO DECOPIAS 
1 

29.7 21 3 

COLOR IMNPRESIONCOLOR MATERIAL 

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 

1.	 Unidad orgánica: consignar el nombre de ladependencia quetransfiere ladocumentación. 
2.	 Área detrabajo: consignar el área detrabajo deserelcaso, a findeuna mejor definición del origen dela documentación 
3.	 Código dela Unidad Orgánica: Dejar enblanco. Para serllenado porel Órgano deAdministración deArchivo según sea elcaso 
4.	 Año: consignar elaño enque serealiza latransferencia 
5.	 Descripción general de documentos: Señalar sucintamente el tema principal de las series documentales a transferirse y sus fechas 

extremas 
6.	 Metros lineales dedocumentos: Anotar el número total, enmetros lineales dedocumentos a transferirse 

11.	 RELACION DETALLADA DE SERIES DOCUMENTALES A TRANSFERIRSE 

1	 ID: Colocar el numero deorden correlativo delas unidades de archivamiento a transferirse 
2.	 Nombre dela serie: Colocar el nombre dela serie contenida enla unidad de archívamiento y susdatos descriptivos principales 

~ 3. Observaciones: Anotar lasa aclaraciones que sean necesarias para lamejor comprensión dela documentación detransferencia 
p$ST~~,>~, 4. Lugar y fecha, responsable del archivo remitente: consignar la fecha, nombre y apellidos así como la firma y sello del responsable del 

~,,) <'-j\ 
archivo remitenter/¡ ~'\\ 
Lugar y fecha, responsable del archivo receptor: Consignar la techa, nombre y apellidos así como la firma y sello del responsable del

~% ~;f' I r:~L .g'!1 5 
archivo receptor

\~f>.I; t-,°IJ 
'~9 111.	 OTROS 

.. Nivel deArchivo: Para serllenado porelArchivo receptor
 

.. Remisión N" para serllenado porel Archivo Receptor
 

NOTA: Este formulario debe serutilizado portriplicado: 

.. Original para el Archivo Receptor
 

.. Una copia decargo para el Archivo transferente
 

Una copia para laseguridad deloslocales donde se traslada ladocumentación a transferirse. 
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ANEXO Nº02
 

ROTULO DE UNIDADES DE CONSERVACION ENLOS ARCHIVO DEGESTlON: 

I~---- --~--

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY 

1,. UNIDAD ORGÁNICA 

I 

3. ÁREA DETRABAJO: 

1 

I 
4. AÑO DELA TRANSFERENCIA: 

1 

5. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL: 

I 

6. LEGAJO N°: 

I 

17. AÑO DE EMISiÓN: 

I .~~
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INDICACIONES DEL ANEXO 002: F-002-0AA: RÓTULO DE UNIDADES 
DE CONSERVACiÓN EN LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS: 

MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DIMENSIONES CANTIDAD 

DE COPIASLARGO ANCHO 

PAPEL 
BOND DE 80 

G. 

BLANCO NEGRO 18.00 cm. 8.5 1 

INDICACIONES DE USO
 

INFORMACION GENERAL:
 

1. Membrete: Sedebe colocar elmembrete dela MDP-T con la leyenda Sistema deArchivos Institucional. 

2. Unidad Orgánica: Consignar el nombre de la dependencia a la quepertenece la documentación 

3. Area de trabajo: Consignar el área detrabajo deserelcaso, a fin deuna mejor especificación. 

4. Año: Consignar elaño enque serealiza la transferencia. 

5. Nombre de la serie: Colocar el nombre dela seriedocumental quecontiene la unidad dearchivamiento. 

6. Legajo __de_ : Consignar el numero de legajo que coníorma la serie indicando enelsegundo periodo el total de losmismos 

7. Año: Consignar el año deemisión dela serie documental 

."-~~ 

4I~STt'~~" ,fs.~.;.~. '\.N.,. NOTA: Este Formulario debe aplicarse encada archivador depalanca delomo ancho, demodo centrado sobre el lado superior 
(I~ GER"~ ¡¡;\ t"\', 
,¡\~ MU .. AL :"5J; 
'0::~, / 0')/
\~~::_\:!~/__~W 

io 
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ANEXONº3 

MUNICIPALIDAD DlSTRITAl DE POCOllAY 

INVENTARIO GENERAL DE SERIES DOCUMENTALES 

--- - ~------- ------ -------- ------ ---­

I\)~Q-r;:-~ 3,NOMBRE DE LASERIE i TI~O 5. CÓDIGO TOPOGRAFICO 6.AÑO 7.SERIE NUMÉRICA a OBSERVACIONES 
----•.-------­

--~--

LB-~G, ~ ----¡ UC B I G N DEL AL -
--,. =-1 ~ .-=1 I -­i ---+-;t-- ------- ------- ---.-------- ------+------ --------------­

I ­

- -

f-~=~~ =tFl-1j= -~--- -----­
~-

----'- ----- --

___~__ _ r 

I 

~ 
I 

¡-=- -- -= -- --
i 

I 

-----t-
i, I 
i----_._-+------ _.-------1------ -,--,.,-~- _..._--, 

-~----,-"~- --------------- -----------
I 

------t--
iI----¡-

--- -------t--------- f------ f----- ---~-_._-- ,----------._--,---- -~._----_._-_.._.t~E3 

-

I 

• OBSERVACIONES: -- LUGAR: 
, FIRMA: 

--~_._-

nlr.ITADO --+--:-~=-------

;'iffrDi~ ss 1¿~. 
fe:¡'" Ó\'"-..( ~,') 

~~ ~~ 'e, tL -~)"l~~ \~ \ (JI' 

\@>h. \ At%J
~~',,~' 
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INDICACIONES DEL ANEXO 003: F-003-0AA: INVENTARIO GENERAL DE
 
SERIES DOCUMENTALES
 

MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DiMENSIONES CANTIDAD 

DE COPIASLARGO ANCHO 

PAPEL 

BOND DE 80 

G. 

BLANCO NEGRO 29.7 21 3 

1. N" DeReg: consignar el número de registro de laserie documental existente enel Órgano de Administración Archivo. 
2. Cod: Consignar e!código de la serie documental, el mismo queestá compuesto por fas siglas de la unidad orgánica deprocedencia mas 

el numero correlativo delaserie documental. 
3.	 Nombre dela serie: Consignar el nombre exacto dela serie documental archivada. 
4.	 Tipo deUC: Consignar el tipo deUnidad deConservación: Caja deconservación, legajo o archivador. 
5	 Código topográfico: Está compuesto por el nUmero de balda (B), el grupo al que pertenece en dicha balda (G)y el nivel dentro delgrupo 

(N). 
6.	 Año: Consignar el año deproducción delaserie documental inventariada 
7.	 Serie Numérica: Solo seutiliza enserie numeradas (comprobantes de pago, ordenes de servicio, dispositivos etc.) consignar el primero y 

el ultimo numero delaserie 
8.	 Observaciones: Anotar lasaclaraciones que sean necesarias para lamejor comprensión de ladocumentación inventariada 

11.	 OTROS 

.L:;&~ ):~.. Digitados Sello yVisto delresponsable dela Información, unavezdigitados losdatos contenidos enesa plamlla
Ill, '0\" Lugar y fecha, firma, elaborado por consignar la fecha, nombre y firma delresponsable dedigitar la plan~lIa .i(l i:c ~ /A '¡;\ lugar y fecha, firma, supervisado por ConsIgnar la fecha. nombre y firma delresponsable dela supervrsion dearchivo 

\~;;>j / 'P4~ó')~NOT A: Este formulario debe serutilizado portriplicado
~Z- \'!J?7 

"'~-

..	 Original para el Órgano deAdministración Archivo. 
• Una copia para el Comité de Evaluación Documental
 
.. Una copia para laMunicipalidad Distrital dePocoBay
 

12 



ANEXONº 04
 

INVENTARIO DE 
SERIES 
DOCUMENTALES 

1.SECTOR 2.ENTIDAD 3.UNIDAD ORGANICA 4,AREA DE TRABAJO r S,NOMBRE DE LA SERJE 16.COOIGO 7.ASUNTO PRINCIPAL a.VALOR 
9.PERIOOO DE 

RETENCION 

I 
l 

I ~ 1F =-.' - t=-~~=r=-r~--'~i

...........--................. ---..................... -· .. ~..--·..·..·I ..-------....-·.......~......---..........---- ..1'..........- ...................--- ..................- ......._..... --. --.-......--.----.--......... - ..--·----· .. ----·-··-~· ....1
..=1-..~---- .._
c-- --- I I ' I ¡ 

r- t= ro,' I 

~ I ­r-......_- I I ' 

l _____1__ T--t _ 

I 

- 1---"--- ....-.............-----.-----.- --......--- ..........·..--..- ..-- ·-----------..·-1In f~" ... · ..... -----1­
e .. _- , I I ' 

fERVACIONES LUGAR Y FECHA: --1 
L.....I _ FIRMA: 

/·,";~·ÚI.;.;ll¡í:;.-;, e ~ - ~~7i;~~~\
á~1ié'---<¿:~) 13 '6\'1-::;' •• CIArl¡ \ . g)~ 
~:;~ •., 1":". @~
,1" ¿)\. I"~~ S ¡~;1~\~\". -/ ;:",CJ.! 

-, 1},..., """ ................... - ~~ ,ó"
 

-. '~o ~~~~/..'(, 



INDICACIONES DEL ANEXO 004: F-004-0AA.INVENTARIO DE SERIES
 

2 

CANTIDAD 

DECOPIASANCHO 

21 

DIMENSIONES 

LARGO 

14.00NEGRO 

COLOR IMNPRESION 

BLANCO 

COLOR MATERIALMATERIAL 

PAPEL 
BOND DE80 

G. 

DOCUMENTALES 

SPECIFICACIONES TECNICAS 

INDICACIONES DE USO 

J.	 INFORMACION GENERAL 

1.	 Sector: Consignar el Sector alque pertenece el MDP-T. 
2.	 Entidad: Consignar el nombre dela entidad a la que pertenece al Órgano deAdministración Archivo 
3.	 Unidad Orgánica: Consignar el Nombre dela Unidad orgánica a la que pertenece ladocumentación registrada 
4.	 fueadetrabajo. Encaso deexistir consignar el nombre delamisma 
5.	 Nombre dela serie: Colocar el nombre delaserie documental registrada 
6.	 Código: Consignar el código dela serie documental 
7.	 Asunto principal: Precisar el asunto alque serefiere laserie documental, normalmente este corresponde alsistema administrativo al que 

pertenece laserie documental (abastecimiento, presupuesto, tesorería, administración, etc) 
8.	 Valor: Indicar elvalor delaserie documental. Secolocara la letra T si estemporal y laP si espermanente 
9.	 Periodos deretención: Indicar aqul el numero deaños que laserie debe serretenida encada uno delosniveles dearchivo: Archivo de 

gestión (AG), Archivo periférico (AP) y Órgano deAdministración deArchivo (OM) 

¡§~~::¡~;¿~ 11. OTROS 

((j' GE - ,lA ~\\. Observaciones: Anotar aquí particularidades que ayuden a describir mejor la serie documental registrada 
. ~ MN #AL¡pI. Lugar, fecha y firma delresponsable: Consignar la fecha, nombre y firma del responsable delregistro
'1:¿."oJ!~,':t~j!7 NOTA: Este formulario debe serutilizado porduplicado: 

•	 Original para el Órgano deAdministración deArchivo. 
•	 Una copia para laMunicipalidad Distrilal de Pocollay. 
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ANEXO N°5 

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY 

INVENTARIO DE ELlMINACfON DE DOCUMENTOS 

~-¡--~-- --- ­
- _ " 1 JEFE DEL CROANO DE AOMINIST ­.~...~.._'_ I 

I 2. ENTIDAD1.SECTOR 
INFORMACiÓN GENERAL 

~UNIDAD ORGANICA 
-~~--~ -n~~~:;IONDIRECjORA[-- 40 

I 'oDES eRIPOON GENE~~~'S'ON TECNleA DE ARCHIV ---.. -­=J~_5:-I\UTORI~~lºt>!DE ELlMIN . RACION DE ARCHIVOS
E DOCUMENTOS A ELlO·· ... .... ...._ACION .MINARSE . ­ ----~---..---.-­

_ _.. __ 

. - .. - . _. ­ - ._­
7.METROS LINEALES DE DOCUMtN Ios A I KAN::lt-tKIKtit: 

RELACiÓN DETALLADA DE SERIES DOCUMENTALES 
11. OBSERVACIONES~CHAS EXTREMAS .---------'--'-'-~__1If____'_'_-'--'--'-'=----8.10 I 9. NOMBRE DE LASERIE 

12. LUGAR Y FECHA 

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL 

~.-._~~ 

•''0~S).~I'!.~I;¡¿ ~ 
j(~~~/;- ~~""q.,~\ 
;~I 

'¡e 
. O')

~~I ,1 \8 
~ "", (l, j ~ 
~. ~ ~~¡ 
\~\~\. / ":",' 
.~ ~-,-, F :r§", i 

....f{)' ~ J"'<¡-.''','
. '":2D1 IN:SJ. ' 

~~~f¿ ó~¡':J' ",i\\1,-; 

i--;l G", . CiA 0-01 
¡\\~> M,..\J ¡'VIP..AJO ¡ 

«\().... ",v~;;. '0. 
-q~.~ - .¡\­
~~1~~~~:'"~ 
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INDICACIONES DEL ANEXO 005: F-OOS-OAA: INVENTARIO DE 
ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS 

SPECIFICACIONES TECNICAS ESPECIFICACIONES TECNICAS 

MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DIMENSIONES CANTIDAD 

LARGO ANCHO DECOPIAS 

PAPEL 

BOND DE 80 BLANCO NEGRO 29.7 21 3 
G. 

INDICACIONES DEUSO 

\.	 INFORMACION GENERAL 
1.	 Sector: consignar el sector al quepertenece la institución 
2.	 Entidad: Consignar e/nombre de la entidad 
3.	 Unidad orgánica: Consignar ei nombre de laUnidad orgánica 
4.	 Responsable de la Adninlsíración deArchivos: Consignar el nombre delresponsable delÓrgano deAdministración deArchivo 
5.	 Autorización deeliminación porla AR.T: Consignar el Numero delaResolución Directoral y delaComisión Evaluadora deArchi'Jcs que 

autorizan la eliminación documental 
6.	 Descripción General de losdocumentos a eliminarse: Describir elcontenido de documentos a eliminarse enmetros lineales 
7.	 Metros lineales dedocumentos a eliminarse: Indicar lacantidad dedocumentos a eliminarse enmetros lineales 

\\.	 RELACION DETALlADA DESERIES DOCUMENTALES A ELIMINARSE 

1. Id:Numero correlativo de la serie a eliminarse
 
~~ 2. Nombre de laserie: Consignar el nombre de laserie documental a eliminarse
eifJ1S 'f;¡"% " 3 Fechas exírernas; Fecha mínima y máxima de la serie a eliminarse 

'1:$ <'<:~. 4 Observaciones: consignar cualquier dato quepem1ita unamejor descripción de losdocumentos 
~-:.1rM lA t')5 Lugar, fecha y firma delresponsable delArchivo Central: Consignar la fecha y firma delResponsable delÓrgano deAdministración 

~NOT:'::: formulerio debe '" uñlzadoPO' lripl"''''' 
•	 Original para elArchív(J Regional deTacna 
•	 Unacopia decargo parael Órgano deAdministración deArchivo 
•	 Unacopia para laseguridad de los locales donde se traslada la documentación a eliminarse 
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ANEXO W 06ROTULO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY 

CAJA N° 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 

UNIDAD ORGANICA TRANSFERENTE: 

SERIES DOCUMENTALES: 

/~o~;:;~S'TR¡~: ~ 

/:.:::"''I'!/''''~é1':'\f!!'o/ \90\ 16
¡so! "\ .'" 1'.'<.j!3~ . J )-.:1l=:' J, ':" 

,,(~-:. ~ ./,;:~~ . 

~'~%,:~~:;\,~~;¡~ . 



INDICACIONES DEL ANEXO 006: F-006-0AA: RÓTULO DE
 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 

SPECJFICACIONES TÉCNICAS 

DIMENSIONES CANTIDAD 

DECOPIASANCHOLARGO 

COLOR IMNPRESIONCOLOR MATERIALMATERIAL 

PAPEL 
BOND DE 80 

G. 

BLANCO NEGRO 13.00 21 original 

J. Membrete de la institución 
2. Recuadro Caja..... N" Consignar el número correlativo decaja nombre dedocumentos quesetransfiere. 
3. Unidad orgánica: Transferente: Consignar el nombre dela Unidad Orgánica. 
4. Series documentales: Consignar el nombre de lasseries documentales quecontiene lacaja detransferencia. 
5. Año: Consignar el año dela documentación quecontiene lacaja detransferencia 

• NOTA: Este formulario debe serutilizado sólo enoriginal: 
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ANEXO N°? 

MUNICIPALIDAD D!STRITAlDEPOCOllAY
 

ORGANO DE ADMINISTRACION DEARCHIVO
 

RECEPCION PREVIA
 

FECHA
 

HORA FIRMA
 

Se recepciona la transferencia paraverificación del contenido documental de acuerdo al 
inventario alcanzado por la unidad orgánica transferente 

L _ 

l8 



MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DIMENSIONES CANTIDAD 

LARGO ANCHO DE COPIAS 

JE8ED 
ANALOGO ROJO 9.00 cm. 6.00cm. Original 

INDICACIONES DEL ANEXO 007: F-007-0AA. SELLO DE RECEPCIÓN 
PREVIA 

SPECIFICACIONES TECNICAS 

INDICACIONES DE USO 

INFORMACION GENERAL 

1. Sector: Membrete dela Municipalidad Distrital dePocollay, con leyenda del 6rgano deAdministración deArchivo. 
2. Recepción previa 
3. Fecha: Colocar lafecha derecepción 
4. Hora: Señalar la hora de Atención 
5. Firma: Colocar V"B" delapersona querecepciona 

}9 
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ANEXO NQ 8 

INFORME DE TRANSFERENCIA 
2 ) 

- - .­

I -- -­
. ----- -­......__.:;:;;..--- ASUNTO. T -­

''''''''~~-"' ~.... FECHA",?-""'\)\S1J.I{-4!.O (; J__ 
/ 

1 

::{..~\

~":~':''''"-'''''''''""".,.,,- <..<'''2J'\ 

\'2,1 ANTECEDENTES I -tw}" )J'l
.,,/:¿/,. I 

{0;>--"0 s\'<-;'
"'1~f.;r~;;/ 

RECOMENDACIONES 
-"-~ 

-
{i,~ ~-:<~;~ " 0/,) \ti 

-

-

~~nt/JJ 
_._-'/tJf,,' r.~~. 
~~~;;:> RECOMENDACIONES 

! 
I 

~\S [/'~'
tb~9 "1<:,\'~' ~' I'V. 

:,;\:, f-----­

~r .,x: 1';' APROBACION DE
'%. ! ..:;Y TRANSFERENCIA

(?~:r::;; ~~>~}'¿/~7 

FIRMA RESPONSABLE _ 

~~-a 
~ ~ .rift" 
~~.~ \ lA} 
~(' - <,\(:: <;>~"'so,··, \~_ 
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MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DIMENSIONES CANTIDAD 

LARGO ANCHO DE COPIAS 

PAPEL 
BOND DE 80 BLANCO NEGRO 29.7cm. 21 cm. 3 

G. 

INDICACIONES DEL ANEXO 000: F-OOO-OAA: INFORME DE
 
TRANSFERENCIA
 

INDICACIONES DE USO 

INFORMACION GENERAL 

1. A: consignar el nombre del destinatario del informe. 
2. Asunto: Consignar el asunto motivo por el informe 
3. Fecha: Colocar lafecha delaemisión del informe 
4. Antecedentes: Describir losantecedentes deladocumentación transferida fecha deingreso cantidad, etc. 
5. Observaciones: Consignar las observaciones hechas enlatransferencia 
6. Reconocimiento: incluir lasrecomendaciones hechas destinadas a levantar las observaciones. 
7. Aprobación de latransferencia: Colocar proveído deaprobación delatransferencia. 
8. Firma del responsable: Colocar lafecha, hora, nombre yapellidos del informante 

NOTA: Este Formulario debe serutilizado por triplicado: 

6f~~, • Original para la Unidad Orgánica transferente
¡/ff" I;¡¿\\. Una copia decargo para elÓrgano deAdministración deArchivo 

i~ ..GE: ,. GU, .~.> • Una copia para laMunicipalidadDistrital dePocollay. 
e:. Mu IR'.' "t1)Q ....~ e, 
~ -.,/ ¿~/ 

"'r -{\.'},1/~\
:"';':'::;':-:';;,;"'\;":.-:'~ 
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ANEXO N° 9 

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY 

FORMULARIO DE SERVICIO 

N° 
Fecha 

DATOS DE DOCUMENTACiÓN SOLICITADA 

l~uNIDtÜ)ORGÁ-NlcASOLiCiTANn----~---T---------'-~'--'--~---,---,---------------

~~-ESPONSABL~ ,-_.--_------~~=-r __. ~=:~ , ,., , , . . .. 
I ,

I TIPO PRESTAMO COPIAS CONSULTAS 

I 

~~- NOMBRE DE LASERIE DOCUMENTAL I-~~--- -------------OBSERVACIONES 

, ,_ 

I 

j 

VD e OAA 

I 
----1 

SOUf'TANTE 

I ­

ICC~/~~';'~,5i2:0I~i(:~:~;\ 22 t~~~t~~l: ;\~·, ~ ,~~ ,I(~ ,,~~ ~ ~",~;:o_:::,~7;:;_.-~-.
\

'-~,\--0 ¡fj·üo,~¡_i: - Q I:::¡ GE. '1' ."'H.' ,:;\,,_,¡ :: 'f' r-, \ !~ \ 'VA; -, ~.~,1 \< MIj, 'CI!'>.l. '-<'!).. 
> '. RI.',';,' ' ..-~i.l; \~\ ~ V'" /f:",:~~ 

" <1. i i/
_ "s _ .r(": ". '4""E: ~ .... , (.r-' ,:r \.\' ~\ -. . / ~ 

"'--.,.. fY ~"-- ...:~ -~. ,.." 



..--------_ _--------------------------------- ­

INDICACIONES DEL ANEXO 009: F-009-0AA: FORMULARIO DE SERVICIOS 

l~fT~~!.I.l\!ls-:t)}= 'SPECIFICACIONES TECNICAS: 

,	 '1 ....... , .' "
 
~ 
~~~:•../ 

MATERIAL 

3 

CANTIDAD 

DE COPIAS 

21 cm. 

ANCHO 

DIMENSIONES 

LARGO 

29.7 cm.1 

I
NEGRO 

COLOR IMNPRESION 

BLANCO 

I COLOR MATERlAl 

PAPEL 

BOND DE80gr. 

INDICACIONES DEUSO 

r« '1-'-----.,.-------r--------........,r-----------.,...------¡ 

l.	 INFORMACION GENERAL 

I .	 Número: Nollenar. Para usode! Órgano deAdministración deArchivo. Colocar el número correlativo delservicio que se 
brinda 

2.	 Fecha: Colocar la fecha enqueserealiza lasolicitud delservicio 
3.	 Unidad Orgánica solicitante: Consignar el nombre de la Unidad Orgánica quesolicita el servicio 
4.	 Responsable: Consignar el nombre de la Unidad Orgánica responsable dela solicitud 
5.	 Tipo deservicio: Marcar con unaspa ellipo deservicio requerido: préstamo, consulta o copias 
6.	 Código: Colocar el código de la documentación a solicitarse 
7.	 Nombre de laserie documental: Consignar el nombre de laseriedocumenta! asolicitarse enservicio. 
8. Folios: consignar el número defolios solicitados.
 
9, Observaciones: Describir cualquier dato queayude a la ubicación delrequerimiento.
 
10.	 Fecha dedevolución: Nollenar. Para uso delárgano deAdministración de Archivo l. Consignar la fecha dedevolución del 

documento enservicio. 
11.	 \/"8 o delOM., UO_ solicitante. Portador: Consignar elvistode!responsable delÓrgano deAdministración deArchivo, la 

firma ysellodela Unidad Orgánica solicitante yel nombre, apellidos y firma del pOliador del documento enloscasos de 
préstamo documentaría. 

NOTA: 

EsteFormulario debe serutilzado portriplicado: 

Original para el Órgano deAdministración deArchivo. 
Una copia decargo para la Unidad Orgánica solicitante. 
Una copia para laseguridad delLocal. 
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SELLO DEATENDIDO 

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEPOCOLLAY 
ÓRGANO DE ADMINiSTRACIÓN DE ARCHIVO CENTRAL 

FECHA 

ATENDIDO 

FIRMA 
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INDICACIONES DEL ANEXO 010: F-OI0-0AA: SELLO DE ATENDIDO
 

I 
COLOR IMPRESIÓN 

1 

MATERIAL COLOR MATERIAL 
~ 

DIMENSIONES CANTIDAD 

t 
LARGO ANCHO DE COPIAS 

JEBE NEGRO 35cm. rcm. 

\ 

1. INFORMAC10N GENERAL 

1. Membrete delaMunicipalidad Distrital dePocollay con leyenda delÓrgano deAdministración deArchivo 
2. Fecha: Consignar la fecha deatención 
3. Hora: Consignar la hora deatención 
4. Atendido 
5. Firma: consignar el visto del responsable que atendió. 
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