st UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

“Afio de la Conscfidacion Democratica”

,,;-_3;\ RESOLUCIONR.N° .. 2414 -2006-UNFV
‘gﬁ‘ ' san Miguel, 23 MAYQ 2006

LS. Visto el Oficio N° 087-2005-AC-TD-SG-UNFV de fecha 14-10-2005, de la Jefa de la
Oficina. de Tramite Documentario y Archivo, de la Secretaria General de |a
Universidad, mediante el cual remite para su aprobacion, el Manual del
Procedimiento de Préstamo de Documentos de Ia Oficina del Archivo Central de

<;~_\ {a Universidad -Nacional Federico_ Wllarreal, el cual se consigna en la parte

{

/"(

Resolutiva de la Presente Resolumdn y‘r

CONSIDERANDO: SaN ;--\-_;h'f

Que, la Constitucién Politica del Peru erl su artlculo 18° establece que “Cada
universidad es auténoma en su’ Tégimen ;normativo, de gobierno, académico,
administrativo y econémico. Las unnve;stdadgs ;se-rigen por sus proplos Estatutos y
Reglamentos Generales en el marco cle;fé Qoqstltucjén y de Leyes “;

Que, el articulo primero de la Ley Unfvgrsdana 1.ey N° 23733, entre otros aspeclos,
establece que las Universidades . ‘I‘leﬁen autonomia académica, normativa y
&/ -—administrativa dentro de la Ley”; i iy

Que, asimismo conforme se estatilece en el Artlculo 44° del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF)~ap[oQagn qpn Resolucion R-N° 8463-2004-UNFV
del 22.04.04, la Oficina del Archivp Cehtral, unidad organica de la Secretaria General
de la Universidad, es la encargada. del acoplo, reg:stro y catalogacién de los fondos
documentarios, de custodiar y preservar el patnmoruo documentario de-la Universidad,
brindando servicio de informacion. Asistir a, Ios Organos de Gobierno con el suministro
de la documentaci6n requerida; | - - gl

Que, el Manual del Procedimiento de Préstamo de Documentos de la Oficina del
Archivo Central, de esta Casa Superior de Estudios, tiene por finalidad, establecer el
procedimiento para la transferencia de documentos desde los Archivos Periféricos o
Archivos de Gestién de ser el caso a los repositorios del Archivo Central de la
niversidad para su custodia y administracion bajo criterios de eficacia y eficiencia;

En mérito a la opinion favorable de la Oficina Central de Planificacion contenida en
Oficio N° 1890-2005-OCPL-UNFV del 14-12-2005, a lo dispuesto por el Vice
Rectorado Administrativo en Proveido N° 10765-2005-VRAD-UNFV del 27.12.2005; y
de conformidad con lo establecido por la Ley N° 23733 - Ley Universitaria, al Estatuto
ARkl ¥ el Reglamento General de la Universidad Nacional Federico Villarreal;

ISE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual del Procedimiento de Préstamo de

Documentos de la Oficina del Archivo Central de la Universidad Nacional
Federico Villarreal, cuyo texto es el siguiente:
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1.1 FINALIDAD f_? . ";'- :':-:'.: '

¢ El.presente manual tiene la’ ﬂnalldéd de establecer el procedimiento para el
préstamo de documentos, a las “unl _agies admmlstratlvas constitutivas de la

1.2 OBJETIVOS

¢ Permitir el acceso a los documentos cilsfodlados por el Archivo de la Universidad,
por parte de las unidades producioras. con*ﬂnes de busqueda de antecedentes e
mformacu‘m -administrativa para; la”toma’:de deci%tones

s.;‘. r_.‘

Determinar las responsabllldades exlstenies a lo largo del desarrollo del
procedimiento de préstamo de‘ d&:uméntos

1.3 BASE LEGAL
+ Estatuto de la Universidad, aprobado por R.R. N° 1258-2001-UNFV.

Reglamento General de-la Universidad.

D.L. N° 23733, Ley Universitaria.
" La Ley Universitaria N° 23733 del 18.01.84.

Decreto Ley N° 25323, Ley de! Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Supremo 008-92-JUS Reglamento del Sistema Nacional de Archivos.
 Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J Normas del Sistema Nacional de Archivos.

Resolucién Jefatural N® 173-86-AGN/J Directivas del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N? 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

...
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1.4 ALCANCE ]

¢ El presente Manual es de aplicacion obligatoria para todos los miembros y rganos
constitutivos, toda la comunidad universitaria, érganos desconcentrados e institutos
propios presentes y futuros de ia Universidad Nacional Federico Villarreal (UNFV).

CAPITULON
NORMAS INTERNAS PARA EL'PRESTAMO DE DOCUMENTOS

2.4 DEL PRESTAMO DE DOCUMENTOSATAT i&iDAD PRODUCTORA

a) Se entiende ‘por préstamq;'d"e":' éqci;{fni'arifés; a la entrega provisional de un
documento, por parte del Arcl:ﬁvq .qe':}é-'ljniyersidad. con fines de busqueda de
antecedentes e informacién '_a_dmmljs,t;gjiy?‘para la toma de decisiones.

b) La solicitud y recepcion del pr'féSta'gﬁo__;{e; dpbuImentos sera realizada por el mas
alto directivo de la unidad productora a el que asuma sus funciones.

c) Toda solicitud de préstamo _c!gi_dbéﬁﬁ'le_ritigbs\deberé ser formalizada mediante la
presentacién del formato correspondiente debidamente llenado, en dos copias;,
y presentado al momento dé la;'SQ]fc?i_f_ﬁ@iﬂé};chivo de la Universidad.

d) La unidad productora, que_'hayq recibidg documentos en préstamo, quedara
obligada a devolverlos contaracter inmediato al Archivo de la Universidad una
vez haya culminado la revision de estos; siendo el plazo maximo de préstamo
de 15 dias hébiles, prorrogable,-de-mediar circunstancias extraordinarias por
15 dias mas, bajo aprobacién Archivo de la Universidad.

e) Durante el tiempo efectivo del préstamo, la responsabilidad por la integridad de
los documentos prestados recaera sobre el mas alto directivo de la unidad
solicitante; la cual debera ser devuelta en las mismas condiciones de
integridad, ordenamiento y conservacién en que fue recibida.

f) El préstamo de documentos solo se realizara a aquellas unidades productoras
aprobadas por el Archivo de la Universidad; toda aquella unidad no incluida
entre estas, o un tercero, solo podra realizar consulta de documentos.

i-2 DEL PRESTAMO DE DOCUMENTOS A UNA UNIDAD DISTINTA A LA

PRODUCTORA.

a) La solicitud de préstamo de documentos, por parte de una unidad
administrativa distinta a la unidad productora, debera ser autorizado por esta;
salvo cuando sea solicitado por 6rganos judiciales y en los casos contemplados

...
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b) La responsabilidad sobre los documentos prestados, durante el tiempo que
dure éste, recae sobre el mas alto directivo de la unidad productora o el que
asuma sus funciones; el cual debera observar se mantengan en las mismas
condiciones de integridad ordenamiento y conservacién en que fueron
recibidos.

S . TCAPITUCOIE

DESARROLLO DE LOS PROGEDIWIENTOS SUSTENTATIVOS

it

3.1 Denominacidn del Procedimieht_'p';__-_u_:__-' el
3.2 Descripcién. o \é S i
3.3 Requisitos. N ‘ :

j 3.4 Acciones a seguir. i

Llar

PRO&?‘:‘)I@I’EN'}_‘QN" 01

DENOMINACION DEL PROGEDIMIE.!STQ;-"'--..---.I?RESTAMO DE cODIGO:

DOCUMENTOS A UNA UNIDAD PRODUCTORA. -

INTERESADO: Unidad Productora |2 =it FECHA:
N° DE PASOS: 10 PASOS i i T.E. 17 DIAS
DESCRIPCION
Jo= ria e s N == = —

Es el procedimiento-mediante el cual, una unidad productora, sclicita ia entrega provisional
de un documento, por parte del Archivo de la Universidad, con fines de busqueda de
antecedentes e informacion administrativa para la foma de decisiones.

Fi = ==

REQUISITOS

Ss T B =
« Formato de Solicitud de Préstamo de Documentos debidamente llenado.

» No adeudar documentos al Archivo de la Universidad.

- ' &8 e
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ACCIONES A SEGUIR T.E.
1% paso.- La unidad productora remite al Archivo de la Universidad el 1H
formato Solicitud de Préstamo de Documnentos debidamente llenado. =1
2"° paso.- El Archivo de la Universidad recepciona el formato de Solicitud]
de Prestamos de Documentos Yy copfirma que, la unidad productora
solicitante no adeude devolucién alguna de documentos al Archivo de fa 10
Universidad; de adeudar docurnentos se :éo![ciE mediante oficio la
| devolucion de lo adeudado. HNA AR T
3% paso.- El Auxiliar de Archivo reaiuzaJanconsulfa £n los instrumentos de
descripcién correspondientes y emprende Ia bI.Isqueda del documento ‘30
solicitado.
4° paso.- Una vez ublcado el documemo soficitado, el auxiliar retira este
de su unidad de conservacién y procede a :Ilénar 1d Hoja de Control de

{Prestamos perteneciente a dicha, umdad ‘de"‘conservacién. De no ‘5
encontrarse lo solicitado en cusiogja deIrArchlvo de la Universidad, se
informara el resultado medlante oficio, -

5" paso.- Los dOCUmentos son preparad’os oorocéndolos en una carpeta
junto con una copia del formato de 'Soth.'tud de Préstamo de Documento en
donde el Archivo de la Universidad ha consngnadp el ntimero de préstamo, 15
la fecha de préstamo efectivo y Ia fech#‘ de devoluc16n por parte de la}-
hunidad productora.

46 paso.- Los documentos son remmdosa i’a umdad productora solicitante,

uien podra consultarlo por un plazd;maxime-de-15 dias habiles; de ser
necesario y por circunstancias extlaordlnanas la’unidad productora podra
solicitar una prorroga del préstamo por—"ls dias-hablles mas; dicha solicitud
deber ser remitido mediante oficio al Archivo de la Universidad como
maximo dos dias c_l_c-islpués de vencido el préstamo.

7™ paso.- Una vez culminada la consulta de los documentos por parte de
la unidad productora solicitante, los documentos son devueltos al Archivo
de la Universidad junto con la copia del formato de Solicitud de Préstamo
de Documentos con que fue entr_egg_do el préstamo.

8" paso.- La devngJ-cién es recibida por el Auxiliar de Archivo el cual revisa
si/ las condiciones de integridad, ordenamiento y conservacion del
ocumento prestado son satisfactorias, de no ser asl, los documentos 15
seran devueltos mediante oficio al responsable de la unidad productora
para la subsanaclén de Ias observacuones

N o™ paso.- >~ El Auxiliar de > archivo devuelve el documento a su unidad de
R conservacién, donde descarga-la devolucion en la Hoja de Control de 10
N Prestamos.
¥/110™ paso.- El Formato de Solicitud de Préstamo de Documentos es

v} descargado y.firmado por.el Jefe del Archivo de la Universidad en sefial de ‘0
conformidad, remifiéndose la copia comrespondiente a la unidad productora
y archivandose el original en el Archivo de la Universidad.

15 Dias

1 Hora

{, l Hi...
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' " Unidad Productora Archivo de la Universidad
INICIO
‘ C e zzn‘;ocﬁr%sj{lﬁg
: ot L Verifcacion de no
Vit ! adeudo de
: ‘1\ documantcs en
= 5 préstamo
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Y
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Control de
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L
[
[
Rermisitn del Préstamo
junto con copia
Salicilud de Présiamo
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Verificacion de
condiciones de
integridad y
ordenamiento

Si

Devolucitn de
documento a su
Unidad de
Conservadién

h 4

Descargo de Hoja de
Control de Préstamo
de Documentos

r

Descarga del
préstamo en la base
de datos y firma de
la soficitud

F

Remisitn de la
Solicitud de
préstamo
descargada

\_l/’-—
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a una Unidad Distinta a La Productora

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo de Documentos cODIGO:

© - |InTERESADO: UNIDAD SOLICITANTE .~/ =7 FECHA:
N°.DE PASOS: 13 PASOS SR L T.E.17 DIAS
 DESCRIFCION”

Es-el-procedimiento mediante el cual;. tina unidad-distinta a la productora solicita la
entrega provisional de un documento,-ponhar;@‘-dﬁ!%rchivo de la Universidad, con fines
de busqueda de antecedentes e informacidn’admiriistrativa para la toma de decisiones.

T rpr—
o P e T

S54 [ =i
3 MR

s

~ REQUISTOS

i}'?‘

 No.adeudar documentos a];A@ivﬁ de la Uilversidad.

.-1.-‘1 '."1

o Formato de Solicitud de Préstamo de Documentos debidamente llenado.

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

1* paso.- La unidad solicitante remite a la unidad productora medianie
oficio, el-pedido de los documentos que requiere.

1 Hora

1= paso.- La unidad productora remite al Archivo de la Universidad el
Formato de Solicitud de Préstamo de Documento debidamente llenado.

1 Hora

3 paso.- El"Archivo-de la Universidad recepciona el formato de Solicitud
de Prestamos de Documentos -y confirma que la unidad productora
£olicitante no adeude devoiucién alguna de documentos al Archivo de la
Universidad; de adeudar documentos se solicita mediante oficio la
devolucion de to adeudado.

‘10

)

|

4® paso.- El Auxiliar de Archivo realiza la consulta en los instrumentos de
descripcion correspondientes y emprende la busqueda del documento

solicitado.

‘30

115
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de su unidad de conservacién y procede a lienar la Hoja de Control de
Prestamos perteneciente a dicha unidad de conservacién. De no
encontrarse lo solicitado en custodia del Archivo de la Universidad, se
informaré el resultado mediante oficio.

EP T T o e e e e by T Y e L e o
§" paso.- Una vez ubicado e! documento solicitado, el auxiliar retira este

RREAL
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‘5

6" paso.- Los documentos son prepatados-colocdndolos en una carpeta
junto con una copia del formato de Solicitud de. Ptﬁis’ amo de Documento en
donde el Archivo de la Universidad ha can?lgnado ‘é1'numero de préstamo,
|la fecha de préstamo efectivo y la: ‘fechavde d’evaluclén por parte de la

unidad productora. '

"."'i i 1 l.-'
2 Lot

10

m
i-7"-'“' paso.- Los documentos son remitidos.a‘la unldad productora quienes
remitiran mediante oficio los documentbs aja umdad sollcntante

8"° paso.- Los documentos son remfm:log a Ia uqidad solicitante, quien
podra consultarlo por.un plazo MAXIMo de lﬁ‘dfashébiles de ser necesario
y por circunstancias extraordinarias, la. dhjdad prﬁductora podra solicitar
una prorroga del préstamo por 15dlas hébiles mas; dicha solicitud deber
ser remitido mediante oficio al Archid.ds- a#nlvewldad adjuntando la
comunicacién de la unidad sol‘cTagfe “justifi cando la prorroga, como
maximo dos dias después de vencndo%l préstamo E:

.1

1 Hora __|{

15 Dias

9"° paso.- Una vez culminada la copgulta ?d&bs,dpcumentos por parte de
la unidad solicitante, esta remite los documenfos a la.unidad productora, la
clal revisa si las condiciones de 'mte'gnc{ad ordenamlento y conservacion

son devueltos a la unidad SOIICItaI;iﬂ mediante oﬁcig a fin deque subsane
las observaciones. Horer s

10™ paso.- La unidad productora remite los documentos de vuelta al
Archivo de la Universidad junto con la copia de /a Solicitud de Préstamo de
Documentos-con-que le fue entregado el préstamo.

11"° paso.- La devolucién es recibida por el Auxiliar de Archivo el cual
revisa si las condiciones de integridad, ordenamiento y conservacion del
documento prestado son satisfactorias, de no ser asi, los documentos
seran devueltos mediante oficio al responsable de la unidad produciora
para la subsanacion de las observaciones.

del documento prestado son sahsf“"ﬁtnrias*ﬁeqo ser asf los documentos |

m_—

"1 Hora

1 Hora

‘15

12"° paso.- El Auxiliar de ar.t;hivo devuelve el documento a su unidad de
conservacion, donde descarga la devolucion en la Hoja de Control de
Prestamaos.

“10

M descargado y firmado_por el Jefe del Archivo de la Universidad en seiial de
conformidad, remitiéndose la copia comespondiente a la unidad productora
y archivandose el original en el Archivo de la Universidad.

i —

10
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o

Unidad Solicitante Unidad Productora

Archivo de la Universidad

INICIO J

Remite Oficio
st | |- wolicitando

documentos Remite Solcitud
da Préstamo de
Documentos

Recapcién de
Solicitud de
Préstamo de

'l Documnentios

Varificacion de no
adeudo de
documentoes en

préstamo

Consulta de los
Documentos
prestatos

A

Devolucion dal
Préstamo mediante
oficio

Sk

81

Consulta de
Instrumentos
descriptives

Retiro de documento
de unidad de
conservacion

h 4

Registro en Hoja de
Control de
Prestamos

-

Remisitn del Préstama
junlo con copia
Soficitud de Préstamo
de Documentos
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Recepcibn de la
Solicitud de <
préstamo

descargada =

Racapcidn de devolucidn

el Prisstama jurio con
Solficitid de

Préstamo de Documenios

!

Verificacion de
condiclones de
integridad y
ordenamiento

No

i Davolucidn de
Bl i documento a su

e : el Fzo Unidad de

LIRS S LN Conservacién

h 4

Descargo de Hoja de
Control de Préstamo
de Documentos

Y

Descarga del
préstamo en la base
de datos y fiana de

la solicitud

b

Remisién de la
b - . Solicitud de

préstamo
descargada

J
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ARTICULO SEGUNDO.- Los Vice Rectorados Académico y Administrativo, la
.= .__ . Secretaria General, las diferentes Facultades; asi como las Oficinas Centrales y
" Organos Desconcentrados, dictaran las medidas necesarias para el cumplimiento de

A\ la presente Resolucién.

ARIA VIANA PEREZ (4 1e0
RECTOR : X




