MUNICIPALIDAD DE kv

SOCABAYA S

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 216-2021-MDS/A-GM

Socabaya, 27 de agosto de 2021
VISTOS:
Informe N*274-2021-MDS /A-GM-SG; Informe N* 184-2021-MDS-A-GM-OPP; Informe N° 00305-2021-

MDS/A-GM-SG; Informe N° 00200-2021-MDS-A-GM-OPP: Informe Legal N°00311-2021-MDS,/A-GM-
OAJ;\_.) demas recaudos;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 104° de la Constitucion del Perti, en concordancia con el Articulo II, del
Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N 27972, las mun icipalidades son Orga.nos de
Gobiemo Local gue gozan de autonomia econdémica, politica y administrativa en los asuntos de su competencia,
con la facultad de ejercer actos de gobiemo, administrativos y de administracién.

Que, elarticulo 39°de la Leg 271072 Leg Or,sé.nica de Municipaliclacles, dispone qgue “Las gerencias resuelven
los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas . En tal sentido, las Directivas
. forman parte de lasnormas municipales, de acuerdo a la norma citada, por tal razén cualquier disposicién sobre
: 1 el comportamiento al cual se encuentran obligados los trabajadores debe estar consignada en los instramentos
-" e organizacion intema, asi mismo las actividades que deben desarrollarse para cumplir sus funciones deben
gstar consignadas en una directiva especifica.

Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N® 262-2020-MDS/A-GM de fecha 29 de diciembre de
2020, se aprueba la Directiva N° 003—?0?0-—1\@3/ A-GM denominada “Lineamientos para la Formulacién y
Aprobacién de Directivas en la Municipalidad Distrital de Socabaya”.

Que, mediante Orden de Servic:io N*® 000005?2—?091, se contraté los servicios de Lucia Rosario Ticona
Maquera, para el “Servicio de Asistencia Axrchivistica”, para apoyo en la elaboracién de una Directiva para el
archivo del acervo documentario de la Municipalidad, en concordancia con la Directiva 001~?020-—
AGN/ DDPA “Normas para Servicios Archivisticos en la Entidad P dblica",aprobado con Resolucién Jefatural
N*010-2020-AGN/J.

Que, con Informe N Q’T4~‘2‘0’21-NII)S/ A-GM—SG, la Secretaria GenemL en atencién a las coordinaciones

realizadas con el Despacho de Alcaldia y Gerencia Municipal, y teniendo en cuenta gue es necesario
R implementar y modemizar el Sistema de Archivo Institucional, logrando ubicar la informacién requerida
oportunamente a través de la foliacién, ubicacién y localizacién de los documentos archivisticos de manera
effcazy eficiente, presenta el proyecto de Directiva denominada “‘Normas y Procedimientos Archivisticos para
& Gestion Documental de Ja Municipalidad Distrital de Socabaya ', subsanada mediante el Informe N° 305-
-MDS/ A-GCM-SG de la Secretaria General.

Que, la presente Directiva tiene como objeto establecer lineamientos que regulen los procedimientos
archivisticos de la gestién documental desde su clasificacion, organizacidn, foliacién y su transferencia al
Archivo Centraldela Municipalidad Distrital de Socabaye, estandarizando asi los procesosy herramientas que

faciliten la digitacién, conservacién y el adecuado servicio de informacién archivistica.

Que, el articulo 4'29, numeral 4 del Reglamento de Orsanimc:ién y Funciones ROF, apro})ado con Ordenanza
Municipal N® 194-MDS, establece gue con funciones de la Oficina de Planificacién y Presupuesto “Emitir
. opinién técnica para la formulacién, aprobacién e implementacién y actualizacién de los Instrumentos
‘__\_\1 Normativos de Gestién Institucional (...}g Directivas’.
Le']
/‘/f Que, en tal sentido se tiene el Informe N° 00900—-9091~MDS/ A~-GM-OPP emitido por la Oficina de
e B Planificacién ] Prempuesto,que ooncluge gue se ha verificado gue los proyectos de directivas cumplen con los
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lineamientos establecidos en la Directiva N® 003-—?020~MDS/ A-CGM denominada “Lineamientos para la
Formulacién y Aprobacién de Directivasen la Municipalidad Distrital de Soca]amg B,

Que, de conformidad con el Informe Legal N* 00311~?0?1~MDS/ A-GM-OA] de la Oficina de Asesoria
Juridica, concluye gue resulta pertinente aprobar mediante Resolucién de Gerencia Municipal la directiva
denominada “Normas y Procedimientos Archivisticos para la Gestion Documental de la Municipalidad
Dhistrital de Socabaya’

Que,el articulo 27° de la Ley Orgénica de Municipalidades, dispone gue la Administracién de la institucion
se encuentra bajo la direccién y responsabilidad del Gerente MunicipaL cuyas ﬁmcioqes especilicas se
encuentran debidamente establecidas en el Manual de Orgo.nizac:ién y Funciones de la Municipalidacl. :

Que, con la opinién favorable de la Oficina de Planificacién y Presupuesto a través del Informe N* 00200-
?0?1-—MDS/ A-GM-OPP, asi como de la Oficina de Asesoria Juridica a través del Informe Legal N® 00311-
2021-MDS/A-GM-OAJ .y en uso de las facultades otorgadas mediante Resclucién de Alcaldia N 023-
2010-MDS de fecha 18 de enero de 2019; :

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- APROBAR la DIRECTIVA N°003-2021-MDS,/A-GM denominada “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SOCABAYA”", cuyo texto forma parte integrante de la presente Resolucién, el mismo que
consta de veintiin (21) péginas

ARTICULO SEGUNDO.~ DISPONER que la Secretaria General proceda a la difusién para la aplicacién y
cumplimiento de la Directiva denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVTSHCOS PARALA
GESTION DOCUMENTAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA” a las Usidades
Oxgén icasy dreasusuariasde la Munidpalida& Distrital de Socal)ag a.

ERCERO.~- ENCARGAR a la Secretaria General, la responsabilidad del estricto cumplimiento
Directiva.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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DIRECTIVA N° $2021-MDS
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA”

. OBJETIVO

La presente directiva tiene por objeto establecer lineamientos que regulen los procedimientos
; archivisticos de la gestion documental desde su clasificacién, organizacién, foliacidén y su
“)\, transferencia al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Socabaya, estandarizando asi

Y “=\los procesos y herramientas que faciliten la digitacién, conservacién y el adecuado servicio de
.informacion archivistica.

Il. FINALIDAD

W CStablecer criterios que permitan optimizar los procedimientos de organizacion documental,
' egulando la foliacién sisteméatica de los archivos de gestidn, la correcta identificacion de serie

gdocumental, con el propésito de garantizar la integridad y la correcta custodia del patrimonio
&/ ,documentario remitido por las diferentes unidades organicas al Archivo Central.

Implementar el procedimiento de eliminacion de documentos en coordinacion y autorizacion del
Archivo Regional de Arequipa. ‘

lil. BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. -
Ley N° 25323, Ley Nacional de Archivos, sus modificatorias y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 008-82-JUS.

‘Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

- Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, sus modificatorias, normas
complementarias y reglamentarias
Decreto Supremo N° 004-2019 que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 ~
Ley de Procedimiento Administrativo General.
Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 022-75-
ED.
Directiva N°001-2020-AGN/CDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad
Publica”, aprobada con Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J.
Directiva N° 001-2018-AGN/DC "Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos
en la Entidad Publica", aprobada con Resolucién Jefatural N°304-2019-AGN/J.
Resolucion Jefatural N°180-2018-AGN/J, “Guia para la conservacion preventiva de
documentos en soporte papel”.
Directiva N°008-2018-AGN/DDPA “Lineamientos para la foliacion de documentos
archivisticos de las entidades publicas”, aprobada con Resolucidén Jefatural N° 026-2019-
AGN-J.
Directiva N°002-2018-AGN/DDPA, “Normas para la Transferencia de Documentos
Archivisticos en las entidades publicas”, aprobada con Resolucion Jefatural N° 022-2019-
AGN/.

- Directiva N°003-2018-AGN/DNDAAI “Guia Técnica Archivistica para Gobiernos Regionales

y Locales”, aprobada con Resolucién Jefatural N° 023-2018-AGN/J.
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- Directiva N°001-2018-AGN/DAI, “Norma para la eliminacion de documentos de archivos del
Sector Publica”, aprobada con Resolucion Jefatural N°242-2018-AGN/J.

- Resolucién de Gerencia Municipal N° 262-2020-MDS/A-GM, que aprueba la Directiva
N°003-2020-MDS-A-GM, “Lineamientos para la formulacién y aprobacién de Directivas en la
Municipalidad Distrital de Socabaya”

- Resolucién de Gerencia Municipal N° 157-2015-MDS/A-GM, que aprueba la Directiva
denominada “Normas para la Generacion de Documentos Oficiales en la Municipalidad
Distrital de Socabaya”.

.jLa presente directiva estd dirigida a todo el personal encargado de generar y remitir los
Archivos de Gestion de las diferentes unidades orgédnicas de la Municipalidad Distrital de
Socabaya y al personal responsable del Archivo Central que depende de la Oficina de
Secretaria General.

ORMAS GENERALES

.1. DEFINICION DE FOLIACION:

- "=t La foliacion es una accién administrativa u operacién que consiste en numerar en forma
o secuencial cada una de las hojas o folios, de todo documento archivistico o unidad documental
recibida y/o generada por una institucién o entidad.

La foliacion se realizar4 atendiendo las necesidades practicas de las instituciones
dministrativas, realizando dicha accion de acuerdo al orden cronoldgico de la documentacién
cibida y/o generada.

5.2.1. La documentacién archivistica a foliarse, previamente deberd estar clasificada y
ordenada en forma cronoldgica de arriba hacia abajo (de enero a diciembre), respetando los
dos principios archivisticos; el Principio de Procedencia y el Principio de Orden Original,
formando con todos ellos un solo cuerpo.

522 Se deberdn foliar todas las piezas documentales, sean éstas conformantes
de series documentales simples o unidades documentales simples  (Resoluciones,
Acuerdos,  Oficios, Circulares, etc.), en este caso la foliacién se realizara de manera
independiente por tomo, legajo o carpeta, y en series documentales compuestas, la foliacion se
realizaré a cada uno de los documentos que conforman la unidad documental o expediente, en
el caso de que se formara méas de una unidad de conservacion, la foliacion se ejecutara de
forma tal que la segunda seré la continuacién de la primera.

% 5.2.3. La documentacién archivistica a foliarse previamente debera estar depurada ylo
-1 seleccionada, es decir que, toda aquella documentacién no archivistica o aquella que no
: ;;forme parte de un archivo, tales como folletos, boletines, revistas, tripticos, dipticos, folios en

/ blanco y otras reproducciones de apoyo como copias o duplicidad de documento, no serd
objeto de foliacion.

524 La foliacién se realizard de adelante hacia el final, de arriba hacia abajo, de tal
manera que la primera hoja del escrito y demds hoias seran foliadas en farma rarralativa
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5.2.5. Las unidades documentales, cuya unidad de archivamiento sea en carpetas o legajos no
deberan exceder los 200 (doscientos) folios aproximadamente, siempre y cuando el volumen
documental o permita, en caso contrario, podra dividirse en funcion de la cantidad de folios,
pero siempre formando un solo texto, manteniéndose su unidad de informacion. Si la unidad de
archivamiento es un archivador de palanca esta no deberé exceder los 500 (quinientos) folios
aproximadamente.

Vi. NORMAS ESPECIFICAS:

6.1. DE LA FOLIACION:

6.1.1. El numero de folio se regisira en la parte superior derecha de cada hoja que
conforme la unidad documental.

6.1.2. La foliacidbn manual debe efectuarse con lapicero de color azul y en base a 4
digitos como minimo (0001).

8.1.3. La foliacién se realizard en numeros (ver Anexo N°® 1) y debe ser legible, sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco.

6.1.4. Los documentos archivisticos son compaginados siguiendo el orden regular del
procedmaento que lo genera, formando cuerpos correlatwos que no exceda la cantidad
- de folios recomendados en-el numeral 6:2.5.. =

‘\ l
C 1.\‘:’ " 3

6.1.5. En casc el expediente supere la cantidad de folios recomendados, mantendra su
integridad, conformando tomos, los cuales deben mantener su foliacidon correlativa,
donde el segunde tomo contintie la foliacidn del primero y asi sucesivamente.

8.1.6. Cuando las unidades documentales, contengan documentos en distintos soportes
al papel como, por ejemplo: casetes, discos digitales, CD’S, disquetes, videos, audios,
etc., deberan numerarse con una hoja llamada “HOJA DE TESTIGO” (ver Anexc N° 4) ;
anotandose en esta hoja el respectivo nimero de folio, lo que permitira dejar constancia
de su existencia y de la unidad documental a la que perienecen, de esta manera,
poder realizar la correspondiente referencia cruzada, en el caso de gue se opte por
separar este material. La hoja de Testigo o Referencia Cruzada, debera contener la

siguiente informacién: Fondo, Seccién, Sub Seccion, Serie, Sub serie, fecha, nimero de
folio.

8.1.7. Los documentos que se encuentren anexos a uno principal, tales como cuadernos
de obras, planos, mapas, dibujos, fotografias, negatives, impresos (folletos, boletines,
periddicos, revistas, etc.) cuyas caracteristicas tanto internas como externas (formato y
tamano) impiliquen un trato especial y/o se encueniren doblados ¢ en condiciones poco
favorables para su estado de conservacion, de la misma manera, se podra optar por
separar este material, numerandose en un solo folic y dejandose constancia con la “Hoja

de Testigo” o referencia cruzada de su existencia dentro de la Unidad documental a la
que pertenecen.

6.1.8. Cuando los documentos en formato pequefio, por ejemplo, los documentos
contables como recibos de pago, facturas, ordenes de compra, vouchers, eic., se

encuentren adheridos a una hoja, a esta le correspondera su respectivo nuimero de folio
(folio recto).
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NO SE FOLIARAN:

6.2.1. Las hojas o folios totalmente en blanco, adheridos, cosidos o empastados gue se
encuentren en tomos o legajos, es decir que no contengan informacidn en recto ni vuelto,
no deberdn separarse en el caso de que éstos cumplan una funcién de separacion,
preservacion y conservacion como aislamiento de manifestacion de deterioro bioldgico,
proteccion de folograflas, dibujos, grabados u otros o para evitar la migracion por
corrosién de tintas al contacto u otros agentes agresores y contaminantes.

6.2.2. Las unidades documentales que se  generan  empastadas, foliadas y/o
paginadas de fabrica, como son los libros principales, auxiliares y tomos
contables, asi como los libros o cuadernos que sirven de registro de correspondencia.
En estos casos se respetard y aceptara su foliacion original bajo la supervisién vy
control de la dependencia generadora o receptora, anotdndose el detalle de la
cantidad de folios que contenga en el instrumento de descripcion.

6.2.3. No se deberan foliar documentos en soportes distintos al papel y/o
documentacién no convencional como, casetes, discos digitales — CD’'s disquetes,
videos, etc. En estos casos se debe proceder tal como lo menciona el numeral 6.1.6.

6.2.4. No se foliara las carétulas, ni el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas.
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

Para el traslado de documentacion al Archivo Central se seguiré un cronograma de
transferencia y se remitira con un informe o: proveido, original y copia, debidamente
firmada por el responsable de los Archivos de Gestién, es decir las Gerencias,
Subgerencias, Jefes de oficina o Encargados de la unidad organica, adjuntando el
formato Inventario de Transferencia de Documentos.

Condiciones del Documento Archivistico para la transferencia:

Para la transferencia, el documento archivistico debe reunir las siguientes condiciones

que toda entidad debe garantizar:

- El documento debe estar identificado, clasificado y ordenado, conformando su
respectiva serie documental.

= No se remite boletines, documentos de apoyo informativo, normas legales, fotocopias
de documentos originales, periodicos, revistas, borradores, ni formatos o formularios
en blanco.

- El documento debe conservarse en un 6ptimo estado, sin enmendaduras,

alteraciones fisicas, presencia de agentes xiléfagos, para lo cual se deben controlar
los factores de deterioro.
La UO que custodia los documentos retira el material no archivistico que pueda
deteriorar o perjudicar el documento archivistico (grapas, clips de metal, sujetadores
metalicos, micas de plastico, notas autoadhesivas con informacién no relevante y
otros).

- Para las transferencias ordinarias, los documentos deben encontrarse
adecuadamente foliados, manteniendo el orden original del tramite y procedencia. Es
responsabilidad del remitente asegurar la integridad fisica del documento.

a b) Etapas de la Transferencia:

1. Presentacion. - En la fecha programada, el archivo de gestién o periférico transfiere
los documentos al OAA, debiendo presentar el Inventario de Transferencia de
Documentos (en adelante ITD) debidamente llenado y suscrito (Ver Anexo N° 3).
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2. Verificacidn. - E! personal del Archivo Central - OAA verifica lo siguiente:
E! ITD debe coingcidir con los documentcs materia de transferencia.
E! estado fisico de conservacion de ios documentos a transferir.
La foliacién conformse a la normatividad vigente.

- El rétulo de las unidades de archivamiento o conservacion.

Lz cantidad de msiros lineales debe coincidir o aproximarse a la cantidad
pragramada o repcriada en el ITD.
El encargado o encargada del Archivo Central no daré conformidad al cargo de la

trangferencia hasta comprobar que el contenido en el ITD concuerde con los
gdocumentos recibidos.

3. Suscripcion del Invantario:
Finalizada la verificacion y subsanadas las observaciones, el Archivo Central - OAA
procede a recibir la transferencia de documentos suscribiendo el ITD, conservando
el original y devolviendo una copia al archivo remitente. Todas las paginas del
Inventario deben estar visadas por el Jefe del OAA y por ellla servidor(a) de la UO

_ que transfiere. El ITD es archivado y conservado para futuras consultas sobre
" transferencias realizadas con el CAA.

CANICA OPERATIVA

;'__‘gm. 21" La mecanica operativa comprende estricizmente ios lineamientos precisados en el Capitulo VI.
‘Normas Especificas de la presente directiva y en: simultaneo la aplicacion de los anexos.
adjuntados al finalizar la presente normativa.

continuacion, se precisan los anexos mencionados:

' { ANEXO N° 1. PROCESO DE FOLIACION

ANEXO N° 2. RECTIFICACION DE FOLIOS POR ERRORES

ol ANEXO N° 3. FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

_ - ANEXO N° 4. FORMATO DE HOJA TESTIGO © REFERENCIA CRUZADA

_ - ANEXO N° 5. FORMATO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA
DE INCORPORACION

- ANEXO N° 6. FORMATO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE LA
CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE FOLIOS POR ERRORES PROCEDENTES DE
OTRAS ENTIDADES

- ANEXO N° 7. FORMATO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE LA

CONSTANCIA DE DESGLOSE DE DOCUMENTOS

- A/l DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
=1 8.1. DE LA RECTIFICACION

8.1.1. La Rectificacion es una tarea administrativa mediante la cual al detectarse errores

en la foliacién de un documento o en la unidad documental, se procedera a su respectiva
correccion.
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- Por haber transgredido los procedimientos inc?licados en la presente norma.
- Por omision. j
- Por repeticién de folios.

8.1.3. Se recomienda que la servidora o el servidor que detecte errores en la foliacién de
los documentos archivisticos producidos en la entidad, proceda a su rectificacion,
tachando la foliacion anterior con una linea oblicua y registrando sus-datos (nombres,
apellidos, cargo y forma) en el margen derecho de la Ultima hoja del folio rectificado.
Tomar como referencia el modelo adjunto (ver Ahexo N° 2).

8.1.4. Cuando los errores en la foliacién son detectados en documentos archivisticos
procedentes de otras entidades, se agrega una constancia de rectificacion de folio. Tomar
como referencia el modelo adjunto (ver Anexo N° 6). Los nuevos documentos que se
agreguen, contindan su foliacion, :

8.1.5. En caso contrario, se devolverd dicho documento o expediente a la
entidad de origen para que regularice su foliacién.

.2. DE LA INCORPORACION:

8.2.1. La Acumulacién de documentos o expedientes, es una tarea administrativa por la
cual se adicionan o se juntan uno o mas documentos o expedientes sobre un mismo
asunto, que guarden afinidad o relacionados éntre si, para ser resueltos en una sola
resolucién o fallo, a fin de evitar resoluciones contradictorias.

8.22. Los expedientes que se incorporan ‘a otros (documentos acumulados) no

continuarén su foliatura, por lo tanto, mantendran su numeracion, dejandose una
constancia que indique “Constancia de Incorporacién’ (ver Anexo N° 5) en la cual se
debera indicar su agregacion y la cantidad de fojas acumuladas, segun lo estipula el Art.
152.2 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

8.2.3. La persona o trabajador responsable de la gestién documentaria de la Oficina o
dependencia que efectla la acumulacion, tiene la obligacién de colocar una
aclaracién en la caratula o inicio de cada documento o expediente  acumulado,
agregando una hoja  al inicio de cada uno de ellos que indique “Constancia de
Incorporacién’, el cual también se foliara, incluyendo  las  disposiciones  que
ordenan la acumulacién (memo, oficio, etc.), dicha constancia incluira la cantidad de
fojas acumuladas y/o de que folio a que folio se acumula, la firma, nombres y apellidos,
y cargo de la persona o trabajador responsable de dicha gestion.

.3. DESGLOSES:

8.3.1. El desglose, es una tarea administrativa, que consiste en segregar o retirar
momentaneamente uno o més documentos, que forman parte de un expediente.

8.3.2. Se procederd al desglose, sélo si existe una orden de la autoridad competente,
realizara un documento (Anexo N° 7) la que quedara en lugar del documento o de los
documentos desglosados, indicando claramente el tipo documental a desglosar, asunto,
fecha del documento, foja(s) a retirar, el motivo y destino del desglose (ejemplo Para
conservacion, para remitir al fiscal, para presentar alegatos antes de una

sentencia, para fundamentar algin recurso, cuando los peritos deban realizar algin
estudio. ete)
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8.3.3. No sera factible de desglosamiento:

- Cuando el documento o los documentos solicitados sean indispensables o de gran
importancia para el tramite posterior del expediente u acto administrative, en cuyo caso
se reemplazara con una copia autenticada de la misma.

- Cuando el documento o expediente tenga una calificacién de reservado o que
comprometa la gestién institucional, administrativa e inclusive las que traten asuntos de
estado y que tengan que ver con los intereses de la Nacion, en este caso se otorgara

copia autenticada del mismo siempre y cuando sea autorizado por la méxima autoridad
de la institucién administrativa.

.4. CONDICIONES FiSICAS

Para la preservacion y conservacion fisica de las unidades documentales se deben realizar las
siguientes especificaciones:

- El local y los ambientes de archivo deben ser material noble, alejado de sectores con
excesos de humedad y riesgos de siniestros, que puedan ocasionar la destruccion de los
documentes existentes en el depésito.

Evitar mantener dentro del local de archivo, el depdsito de combustible, materiales
inflamables, asi como tapizones, alfombras, etc.

Realizar mantenimiento preventive de las instalaciones eléciricas, conservande las
condiciones 6ptimas de su uso.

Las estructuras de los anaqueles deben de tener las suficientes condiciones de

soportabilidad de peso para las unidades documentales garantizando asi la conservacion
de los mismos.

. CONDICIONES MEDIO AMBIENTALES

conservacion documental implica tener en cuenta una serie de factores, incidentes que
5 Q afectan las condiciones de preservacion del Patrimonio en los Archivos, entre elios tenemos:

—~ - La limpieza diaria y permanente es un factor de importancia, para mantener la
— conservacion en orden adecuado libre de polvo y otros elementos nocivos al material
existente.

- La ventilacidén es conveniente, evitando la oscuridad de los depdsitos por cuanto ello

genera formacion, crecimiento y proliferacion de érganos bioldgicos que afectan a las
unidades documentales.

- Entre los sistemas preventivos de control esta el de realizar por lo menos dos (02) veces al
afo acciones de fumigacion no debe ser directamente a las unidades documentales.

8.86. CONDICIONES DE SEGURIDAD

Con el fin de evitar al méximo situaciones de riesgo, las especificaciones de seguridad para

777N la seguridad tanto del local del Archivo Central como la del personal que labora en &I, se deben
: ‘' de tener en cuenta las siguientes condiciones:

- La temperatura debe mantener en un nivel promedio de 16 a 18 grados centigrados,
evitando cambios bruscos, perjudiciales a las unidades documentales.

- Implementar y disponer de extintores de polvo quimico ABC o CO2, con carga vigente
inspeccionados por parte de INDECI y cuyo manejo debe ser capacitado a! personal que
labora en el Archivo Central, de no encontrarse dentro de su horario laboral, la persona
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encargada del mantenimiento y vigilancia del Local Municipal, del mismo modo debera
estar capacitado para el uso técnico del extintor. :

Un aspecto ligado a las condiciones de infraestructura y las condiciones medio
ambientales, esté referido a las vias de acceso internas y externas, deben ser amplias
para dar paso al traslado de documentos y permiten un espacio suficiente para lograr una
ventilacion adecuada.

. SERVICIO DE INFORMACION Y/O PRESTAMO DE DOCUMENTOS

El Servicio de Informacion es una actividad que consiste en brindar acceso al ciudadano de
T\ manera transparente, oportuna y efectiva de los documentos archivisticos.

El representante de cada unidad orgénica de la entidad plblica es responsable de identificar y
proponer los servicios que brinda cada archivo a su cargo.

- El encargado/a del Archivo Central de la entidad publica es responsable de planificar, ejecutar
y establecer los servicios de préstamo documentario, consulta, acceso y reproduccion del
documento archivistico que se encuentre bajo su custodia.

N, La enhdad publica brinda acceso a los documentos que produce y custodla en sus___archlvos

"¥+=7" - Para efectuar todo préstamo de documento el titular o servidor del archivo (g 10 central).
canaliza el pedido de los usuarios o ciudadanos. El préstamo se debe brindar en un-ambiente

candicionado para tal fin. En los archivos de gestion el préstamo de documentos debe contar
con el registro correspondiente.

X.. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

_ Excepcionalmente, en el caso de unidades documentales que corresponden a gestiones
N anteriores a la Gestion Municipal 2019 - 2022, la cual ha sido materia de transferencia y/o

‘Entrega y Recepcion de Cargo”; el encargado del Archivo Central realizara la recepcion de las
unidades documentales respetando el orden de foliacion en el que se recepcioné en su debido
b momento siempre gue se adjunte el formulario * !nventario de Transferencia de Documentos"

La presente excepcion se realiza por la reciente implementacién del area del Organo de
Administracion de Archivos, Archivo Central.

CRONOGRAMA DE ENVIO DOCUMENTARIO PARA LA IMPLEMENTACION DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA

PERIODO FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO

Afio 2018 y afios anteriores 07 de julio del 2021 06 de agosto del 2021

Afio 2019 09 de agosto del 2021 30 de setiembre del 2021
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CRONOGRAMA DE ENVIO DOCUMENTARIO AL ARCHIVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA, AL FINALIZAR CADA ANO FISCAL.

La transferencia documentaria al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Socabaya

debera realizarse, al principio del afio siguiente, debiendo de eniregarse entre los meses de
enero y febrero de cada afio.

Se recomienda que a partir del mes de agosto hasta el mes de diciembre de cada afo se
>, debera de realizar la foliacion de los documentos pertenecientes a los archivos periféricos

N

- 31 (documentos que ya se encuentren archivados).
Z)

RESPONSABILIDAD

. - Es responsabilidad de las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Socabaya;
' Gerencias, Subgerencias y sus dependencias, velar por el cumplimiento de la presente
directiva.

Es responsabilidad de los archivos de gestion y archivo central, orientar y controlar el
cumplimiento de las actividades relacionadas al servicic archivistico de los documentos que
se custodian dentro de sus instalaciones designadas.

Es responsabilidad de los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de
‘Socabaya, conservar y preservar los documentos que se soliciten en calidad de préstamo.

GLOSARIO DE TERMINOS :

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjuntc de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccidn y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sisteméaticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

b Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, préacticos y técnicos de los archivos.
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona ¢ entidad pablica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir come testimonio e
informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Archivo Central : Organo de Administracién de Archivos: Es el responsable de planificar,
organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel
institucional, asi como de la conservacion y uso de los documentos provenientes de los
archivos de gestion y periféricos e intervenir en la transferencia y eliminacién de documentos
en coordinacién con el Archivo General de Nacién o el Archivo Regional, segun localidad.
Archive de Gestidén: Unidad administrativa responsable de la organizacion, conservacién y
uso del documento archivistico y de transferir la fraccion de serie correspondiente al Archivo
Central.

Archivo General de la MNacién: Establecimiento pulblico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonic documental de la nacién y de la conservacion y

la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.
Acnintns Cantanidas As 1ns 1nidad dacnimantal agneradn nor 11na ancidin administrativa
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Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su

almacenamiento y preservacion.

Certificacién de documentos: Accién de constatar la presencia de determinados documentos

o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

produccién o recepcion, hasta su disposicién final.

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacibn documental, en la cual se

identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico -

funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Cédigo: ldentificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras

, £Jde documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de

clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité Evaluador de Documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de los

Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre: el

valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que

cumplen funciones publicas la eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar

valoraciéon documental la evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracion

documental.

, Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
\ para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacidn que contienen.

' Copia: Reproduccion exacta de un documento.

" Cronograma Anual de Transferencia: Calendario de trabajo que indica la fecha en la que se

s debe transferir los documentos que han cumplido su funcién administrativa al Organo de

Administracién de Archivos é Archivo Central de la entidad.

Cuadro de clasificaciéon: Esquema que refleja la jerarquizaciéon dada a la documentacién

producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series

Y sub-series documentales.

L Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o

F . una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los

mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran

aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcién documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el

andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los

instrumentos de descripcién y de consulta.

» Peterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un

aterial, causada por envejecimiento natural u otros factores.

irectiva: Es un documento que establece aspectos técnicos y operativos en materias

#specificas, en cumplimiento de determinadas disposiciones legales. Sirven para determinar

” los procedimientos que deben seguirse para la realizacion de actividades administrativas, con

el propésito de dictar normas, disposiciones y érdenes de caracter general. Este acto facilita la

difusion y orientacion respecto a la aplicacion de las leyes, decretos, reglamentos, estatutos,

etc., y también ayuda a canalizar el comportamiento o procedimiento que las personas,

entidades y/o dependencias subordinadas deben seguir en determinadas situaciones.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de

retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores

primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La
unidad producto del empaste se llama "lenain"

i
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Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funciocnalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.
Fraccidn de serie: Corresponde a un segmento de la serie documental dividido por fechas
(afios), numeracion o letras del alfabeto, que resulta de los periodos de retencién establecidos
en el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA). Para la transferencia, las
fraccicnes de serie estan ubicadas en sus respectivas unidades de archivamiento.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un

expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como

#(. £ |Folio: Hoja de un documento.
> ,r’ Fondo documental: Conjuntc de documentos producidos por una persona natural o juridica en
/" desarrollo de sus funciones o actividades.

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su crigen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Hoja Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccién o reubicacién y que
puede contener notas de referencias cruzadas.

ldentificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
* analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura
/deunfondo.” : &

indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

Inventario documental: es una herramienta archivistica que describe la relacién sistematica y
detallada de las unidades documentales existentes.

Legajo: Conjunto de decumentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

1\ Organigrama: Representacién grafica de la estructura de una institucién. En archivistica se
=i usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios orgénicos o
funcionales.

= Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la
N descripcion de los documentos de una institucion.
Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Periodo de retencién: Tiempo (reflejado en afios) asignados a cada serie documental para
cada fase de archivo (gestion, periférico o central). Para el caso del archivo de gestién, el
pericdo de retenci6n inicia una vez en la conclusion del tramite que le da origen.

Plan Anual de Trabajo Archivistico: Es un instrumento de gestion archivistica que reporta las
actividades a desarrollar en un periodo determinado de tiempo, en relacién a los objetivos y
metas programadas para el desarroilo de los archivos de la entidad. Asimismo, permite realizar
la evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos en los archivos de la entidad
plblica.

Préestamo de documentos: Consiste en la entrega, recepcién, lectura o utilizacién y
devolucidn conforme de un documento archivistico.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de Ia teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondoes, series y unidades
documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cuzl se establece gue los documentos producidos por una institucion v sus dependencias no
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Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Es un documento de gestion
archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccién y serie) y establece
los valores y periodos de retencién de cada una de las series documentales de una entidad
publica.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos
que regulan la funcidn archivistica en una entidad.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
“\gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.
~Rotulacién: Accion de colocar una caratula que incluya una signatura que sistematice la
formacién de la agrupaciéon documental (fondo, seccién, serie), numero de la unidad de
gonservacion (caja, paquete, legajo), fechas extremas, codigo y ubicacion.

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente.

Serie documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el
mismo tipo documental (contratos, actas, informes, libros de contabilidad, entre otros) 6 el
Mismo asunto, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
' jercicio de sus funciones especificas.

{conservacién en el depésito y mobiliario de un archivo.

Sistema Nacional de Archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si

que posibilitan la homogenizacién y la normalizacién de los procesos archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de

forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
\;-\documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
~/]. % los documentos.

'/ /Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se

‘ //f ‘asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

N i Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que suelen dividirse los

documentos de cierta extension.

g Transferencia de documentos archivisticos: Procedimiento archivistico que consiste en el
traspaso de la fraccién de serie documental, remitida desde el Archivo de Gestién o periféricos

P

z+\al Archivo Central para su custodia, al vencimiento de su periodo de retencion establecido en el
~lPrograma de Control de Documentos Archivisticos o de acuerdo al Cronograma de
! J Transferencia de Documentos aprobado por la entidad puablica.

Unidad Organica: Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al interior de una
entidad.

Unidad de archivamiento o conservacién: Corresponde al material adecuado en el que se
ubican los documentos para su archivo y conservacién, de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, cajas archiveras, archivadores
de palanca, libros o tomos, carpetas o legajos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacién
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente,

Valor administrative: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procadimiantas v antividadae

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefala la ubicacién de una unidad de
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Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica 6
privada.

Valor cultural: Cuzlidad del documento que, por su contenido testimonia, entre ofras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hébitos, valores, modos de vida o desarrollos
economices, sociales, peliticos, religiosos o estéticos propios de una comunidad v Utiles para el
conocimiento de su identidad.

2 Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
“2\ Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por
el derecho comin y que sirven de testimenio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o
se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos v recibidos por una institucién en virtud
de su aspecto misional.

% Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y

—+"secundarios de los documentos con el fin de establ:ecer su permanencia en las diferentes fases
./ del ciclo vital. :

Xlll. ANEXOS:
o, - ANEXON°1
" - ANEXO N° 2

- ANEXON°3

- ANEXON°4
- ANEXON°5
- ANEXON°&

- ANEXON°7
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ANEXO N° 1

PROCESO DE FOLIACION

24-600M8 m@-msl

16-09-2018 18-00-2010
3 2

15-00-2018 18092018

2 3

10002018 24822018
1 4
ANEXO N° 2

RECTIFICACION DE FOLIOS POR ERRORES

Ejemplo:

11
12
F o
i3
J&
14
Nombres
Cargo

Firma
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ANEXO N°4

FORMATO DE HOJA TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

00359

HOJA DE TESTIGO

ORGAND REMITENTE: (Municipalidad Distrital de Socabava)

{Gerencia de Desarrollo Urbano Rural)

GERENCIA O DEPENDENCIA: i
. (subgerencia de Edificaciones de Obras Privadas) ( Suponiendo que en Obras
SUB-GERENCIA: Privadas existe un total de 10 |!
(08) [ 7| Archivadores en el 2019) i

N° CORRELATIVO DEL ARCHIVADOR DE PALANCA: i
ASUNTO DEL ARCHIVADOR DE PALANCA ; (Licencia de Construccion ) _ | s asunso pussesoruele i
: 1 Gt 1 8l !

N° DE TOMO DEL ARCHIVADOR DE paLanca: ' /1Y)
E . j

N° DE EXPEDIENTE, CARPETA O DOCUMENTO: ( Expediente N°15 — Constructora Grupo Ormefio) ¢
FECHA DEL EXPEDIENTE, CARPETA O DOCUMENTO: H5/MAR/201Y)
i

(R M

N’ DE FOLIO

DESCRIPCION DETALLADA DEL OBJETO, ELEMENTO O PIEZA:
[Tamafic, calor, titule, 35unto y ctros datos relevantas al cbjeto|

| presserte C0orornd ompe v T T o jeas - A e
(Bl presente L0 conbene tomer fotapoatioce carrenpondieonts & bl muoen 00 180ics que we teslizo o (3

Zanstructora Faz Pere, o dia 20 de agasto del 2007 a horas VEGD . en goede vor G sman e 4L

derrsona! abhrera a0 coptata con oy ZPPS minimon oo, porieado en teegn e vice de cada cro da

sl B e PP——— L - . - ; - "
efsg Far tol or olive s procecio o realzis topis fotoprsbhe g vera Aejar evideaiy y s parelizar su obrs

CICD Gt fan samienion caraeterinticas wa de nereg AAT OM, 2arraio 4,75 w4, 750,

W

vidor yerde metihon,

S avuntes "Eapedicote KOG - Corstruiters Par Pord - Iupeccion Tomna® o1 srar intelebie g
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ANEXON° 5

FORMATO DE REFERENCIA PARA LA ELAB_ORACION DE
CONSTANCIA DE INCORPORACION

FORMATO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE
INCORPORACION

CONSTANCIA DE EXPEDIENTES INCORPORADOS
CANTIDAD DE EXPEDIENTES INCORPORADOS:
CANTIDAD DE FOLIQS PCR EXPEDIENTE:

EXPEDIENTE N'__ CANTIDAD DE FOLIO_

LS8

CANTIDAD TOTAL OE FOJAS INCORPORADAS:

N?N‘-BRES Y APELLIDOS: 1_ g, Datos del personal que

E%Tﬁ\‘c realiza 12 incorporacion
: =

Ejempio:

1 z Con\inuar;& i
E ta fohacon |
2 | 2 .

. I f

i i

3| z 77

. =P| Constancia
de
i { incorporacién |
S 4 1 .

! !
i Expediente N° 1 1 [ Expediente N* 2 incorporadeo J
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ANEXO N° 6
FORMATO DE REFERENCIA

PARA LA ELABORACION DE LA CONSTANCIA DE RECTIFICACION
DE FOLIOS POR ERRORES PROCEDENTES DE OTRAS ENTIDADES

FORMATO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE LA CONSTANCIA DE
RECTIFICACION DE FOLIOS POR ERRORES PROCEDENTES DE OTRAS ENTIDADES

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION

£l que suscribe

HACE CONSTAR
El oo (AOCUMENED) CON TEGIBIND L de asunto .. ..
recepeionaco el dia ..., ha sido ODSERVADO por presentar . ... ... (Rapetician,

jlegibdidad v omislon de folio)

Et documanto presentado cuenta gon unfelal de .. folos registrados.

Sin embaigo, s€ ha ooservado ... .o (irclicar 1a ocurrencia del ercor). debiendo tene”

eniatal ... ..[(cantidad) Folios.

En tal sentido. & agrega la presente constanciaala unidad documental

oy W Fecha.
e .é},\'{a Nombres y Apetidos:
i Cargo.
Ejemplo. X =
i Conlinuar con fa
T ) folhacidn
l =y =T
Foliar o
61—
= ;!
3 ' 8
CONSTANCIA
e Samzem
RECTIFICATION
HEAR]
\'_—'_—'\{/' L. L j K
Daocumento recepclonado i
Nuevas documentas

con error ¢n ls foliacidn




Afio del Bicentenario del PerG: 200 afios de Independencia
“Ai0 de [z Recuperacion de fos Valores en Socabaya”

L2 o v e

T ) S ol ,,_&E, a
Mumc;!:alldad de Puntualidad — Respeto — Honestidad . Sustcm*;le b
ANEXON°7
FORMATO DE REFERENCIA

PARA LA ELABORACION DE LA CONSTANCIA DE DESGLOSE DE DOCUMENTOS

CONSTANCIS DE DESGLOSE DE DOCUMENTOS

T

'\-u.

s l FOLIO

SCLICITUD DE DESGLOSAMIENTO

Sr. Calixto Rodriguez qanchez
Jefe B i

Juan Pérez Roca, con DRI Bo o , domiciliade
=G ST —rafhiajador ge& .ooesas .80iicito a usted

el desglosamiente de la Resclucién Jefatural N° 130-
2CC3-MTD, de fecha 23/03/2008,la cual resuelve la
apertura de mi procesg adninistraTtivo

PO 5128040 21 moTivo de dicho desglose, a
presentacisn de dicho documentol a 1a.._ Sala Penal del
Poder Judicial ge Cono Norte; cpyas foias son del K°
GC% al O0B, pertenecientes a la Oficina de Secretarilia
Zenzral, la cual servira como prusba =n el procesc
gue gze me viene llevando.

VeBe
' : NOMBRES Y APELLIDCS

LODOOTHA

AUTORIZADC POR
ENRICUE QUIRCZ ALBORNOZ
JEFE DE .

FIRMA







