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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA DIRECTIVA GENERAL

1. OBJETIVO

Uniformizar los procesos técnicos archivisticos y regular la organizacion de los
documentos de archivos en la Municipalidad de la Victoria.

2. FINALIDAD

Garantizar la integridad y preservacién de los documentos de los archivos.

Promover la ordenacion de los documentos archivados en la etapa de  gestion.
Permitir la transferencia o conservacion ordenada de los expedientes y demas
documentos que posea cada unidad organica del corporativo, por series
documentales.

3. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos Archivisticos es de aplicacién para todas las
unidades organicas de la Municipalidad de la Victoria.

BASE LEGAL

« Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

Ley N° 25323 - Ley del Sistema Nacional de Archivos — y su Reglamento aprobado

por Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General —.

Ley N° 28296 — Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion —.

Decreto Ley N° 19414 — Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del

Patrimonio Documental — y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°® 022-

75-ED.

Decreto Supremo N° 013-2001-PCM - Reglamento de la Ley de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado.

e Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN-J — Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos —

¢ Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J — Normas para la formulacion, transferencia y
conservacion del Programa de Control de Documentos en los Archivos
Administrativos del Sector Publico Nacional —.

2. PRESENTACION EXTERNA DE DOCUMENTOS

Todo documento (expediente, codificado y documento simple) debera ser compaginado

respetando el orden regular que lo integran, debidamente foliados, manteniéndose asi

durante su tramitacion.

5.2 La foliacion debe ser correcta, enmarcada en un sello de foliacién en nimeros vy letras,

sin que existan borrones ni enmendaduras.

5.3 Se cuentan como folios las copias, caratulas insertas en el expediente.

5.4 Los expedientes que se incorporan a otros no continGan su foliatura, dejandose
constancia de su agregacion y su cantidad de fojas.

.5 El motivo de archivamiento debera expresarse en el proveido ya sea por los motivos

i definidos: concluido y/o abandono.

.6 No se cuentan como folios, los sobres vacios, hojas en blanco, CDs, casettes y otros, si

esto fuera el caso, debera indicarse en el mismo proveido
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA DIRECTIVA GENERAL

5.7 Al remitir los documentos para su archivamiento con mas de 200 folios, éstos deberan
ser ordenados en grupos de un maximo de 200 folios siguiendo la secuencia numérica,
siendo el proveido el ultimo folio del documento.

5.8 De ser el caso, se adjuntara la Constancia de Refoliacién (Anexo N° 1), el nimero de
documentos y la cantidad de folios, asi como el motivo de la constancia; para tal efecto
se considerara con el numero 01 el folio autorizado por el funcionario respectivo.

6.- TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

6.1 La transferencia de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en el
traslado de los mismos desde el archivo de las unidades organicas del corporativo
hacia el Archivo Central, una vez vencidos los periodos de retencion establecidos en
los programas de control de documentos. (Se adjunta modelo).

6.2 El Archivo Central de esta comuna elaborara el Cronograma Anual de Transferencia
de Documentos

6.3 Toda transferencia de documentos debera efectuarse utilizando el formato de
transferencia de documentos en original y una copia (Anexo N° 2).

El inventario consta de:

e Sector: Gobierno Local

e Entidad: Municipalidad de La Victoria

e Unidad Organica cuya documentacién se va a transferir.

e Codigo de identificacion de la unidad organica remitente: afio de envid vy
nimero secuencial.

e Descripcién general de los documentos:

- Numero de orden

- Descripcién de la serie*documental: niumero de documento o expediente,
nombre y apellidos o razon social, nimero de folios.

- Fechas extrema indicando la fecha mas antigua y la mas reciente de cada
una de las series

- Observaciones

Metros lineales de documentos ha transferir.

Fecha, nombres, apellidos y firma del remitente y receptor.

Para transferir los documentos al Archivo Central se tendra en cuenta el Programa de
Control de Documentos de la entidad.

Los funcionarios publicos sea cual fuera su nivel jerarquico, no podran conservar en su
poder documentos generados en el ejercicio de sus funciones, por lo que estan
obligados a remitirlos al Archivo Central de esta comuna cuando ha concluido el
procedimiento administrativo de forma definitiva.

Esta prohibido remitir documentacién al Archivo Central de esta comuna cuando no ha
concluido el procedimiento administrativo.

Para proceder a la transferencia de documentos al Archivo Central de esta comuna,
cada Gerencia o Subgerencia, debera cumplir con los requisitos que establece el
numeral 6.4 del presente Manual.

El archivo central, recibira y verificara el contenido de los documentos que transfieran
las distintas Gerencias o Subgerencias al Archivo Central, dando su conformidad con
sello y firma de recepcion.
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA DIRECTIVA GENERAL

6.10 El Subgerente de Administracion Documentaria, remitira los documentos al Archivo
Central previa verificacion del responsable del archivo para lo cual se firmaran los
cargos respectivos de recepcion en 3 juegos originales.

7. DESARCHIVAMIENTO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL.

El Archivo Central presta el servicio archivistico de busqueda, el cual es un proceso
que consiste en poner a disposicion la documentacion requerida por los administrados o
por las distintas Gerencias o Subgerencias de la Institucion por un plazo determinado.

Cuando los administrados requirieran el servicio archivistico de desarchivamiento de
algun expediente o documento que se encuentre en el Archivo Central, deberan
solicitarlo por escrito en la mesa de partes de esta comuna, abonando el derecho de
pago establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

La solicitud del administrado debera fundamentar el motivo del desarchivamiento con los
requisitos: nombres y apellidos o razén social, el numero del documento o del

expediente.

Cuando las Gerencias o Subgerencias requieran el servicio archivistico de
\i.~_ desarchivamiento de algun expediente o documento, deberan solicitarlo por escrito al
‘Subgerente de Administracion Documentaria, fundamentando el motivo de su solicitud,

; .:_,.E[ plazo maximo que tienen las Gerencias o Subgerencias para devolver un expediente
.~ 0 documento al Archivo Central es de quince (15) dias habiles.

La Subgerencia de Administracion Documentaria solicitara al Archivo Central, por escrito
indicando el numero del expediente el motivo del servicio desarchivamiento.

El responsable o encargado del Archivo Central, informara por escrito el resultado de la
blusqueda de los documentos

Las Gerencias o Subgerencias realizaran la devolucién de los expedientes o
documentos al Archivo Central, remitiéndolos con el formato de transferencia que se
aprueba en el presente manual dirigi€ndolo formalmente y por escrito a la Subgerencia
de Administracion Documentaria, para su revision y posterior conformidad.

Devuelto el expediente o documento original al Archivo Central, éste se incorpora a su
lugar de origen.

Los expedientes prestados no deben sufrir ninguna clase de modificacién alteracion,
ademas deben ser devueltos completos. Es decir no debe retenerse ninglin documento
del expediente o legajo remitido. En el caso de verificarse que el documento o
expediente esté incompleto o que tenga alguna  modificacién o alteracion, la
Subgerencia de Administracién Documentaria comunicara de inmediato a la Gerencia o
Subgerencia donde se remitié el mismo, a fin de que subsane en el plazo de dos dias
habiles, la afectacion ocurrida.

En el caso que la gerencia o subgerencia no cumpla con efectuar la subsanacién en el
plazo indicado en el numeral anterior, se aplicaran las sanciones administrativas de
conformidad con las normas legales vigentes.
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA DIRECTIVA GENERAL

El incumplimiento del plazo por parte del funcionario o servidor publico que establece el
numeral precedente, generara la aplicacién de las sanciones de conformidad con las

normas legales vigentes.

El Archivo Central de esta comuna solo extendera copias fedateadas de los documentos
que sean solicitados por los administrados, Gerencias o Sub Gerencias, conservandose
el original en el Archivo Central, para cualquier verificacion correspondiente.

8. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL

Una vez realizada la transferencia de la documentacion al Archivo Central, el
responsable procedera de acuerdo a la disponibilidad del espacio fisico, para determinar
la conservacion en la estanteria de acuerdo a las secciones correspondientes orientadas
por la estructura organica de la Municipalidad Distrital de La Victoria.

El responsable del 6rgano de Administracion del Archivo agrupara los documentos
recibidos por asuntos o tipos de series documentales considerando las actividades
realizadas en cumplimiento de las funciones de cada Gerencia.

Los documentos que conforman cada serie debera ser ordenadas mediante sistemas
mas conveniente alfabético, numérico o mixto.

B

J PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO
CENTRAL AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

La eliminacion de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en la
destruccion de los documentos autorizados expresamente por el Archivo General de la
Nacion. La municipalidad no podra eliminar ningun documento.

El Archivo Central de esta comuna elaborara el Cronograma Anual de Eliminacién de
Documentos y los remitira al Archivo General de la Nacién.

Los archivos de gestion, periféricos y desconcentrados de nuestra Institucién, cuentan
con documentos que por sus caracteristicas y naturaleza pierden valor o importancia,
estas son seleccionados y propuestos para su eliminacion de conformidad con las
disposiciones del Archivo General de la Nacion.

El Subgerente de Administraciéon Documentaria, solicitara la oficializacion del Comité de
Evaluacion de Documentos, via resolucion de conformidad con las normas impartidas
por el Archivo General de la Nacion.

El responsable del Archivo Central de esta comuna en coordinacion con el Gerente de
cada unidad organica cuya documentacion sera evaluada separara los documentos
posibles de eliminar o de transferencia, elaborando el inventario y extraera una muestra
documental.

El Comité de Evaluacién de Documentos sera designado por la mas alta autoridad
institucional. Es el encargado de conducir el proceso de formulacién del programa de
control de documentos de esta comuna.

El responsable del 6organo de Administracion de Archivos de esta comuna, elaborara un
informe dirigido al Jefe Inmediato que sustente la propuesta de eliminacién o
transferencia considerando los antecedentes, analisis y conclusiones.
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El Subgerente de Administracion Documentaria revisara el informe para luego ser
elevado al Presidente del Comité Evaluador de Documentos. Sera el Comité Evaluador
de Documentos quien determinard la procedencia o improcedencia de la eliminacién o
transferencia.

En el caso de ser procedente el Presidente del Comité de Evaluacion de Documentos,
solicitara la autorizacion para la eliminacion o transferencia de los documentos,
remitiendo el oficio acompafiando con el inventario en original y dos copias y las
muestras documentales correspondientes al Archivo General de la Nacion.

Una vez confirmada |la procedencia de la eliminacién o transferencia de documentos por
el Archivo General de la Nacién se procedera a elaborar el acta de entrega de
documentos.

El Comité de Evaluacion de Documentos, redactard el acta de procedencia de
eliminacion o transferencia de documentos

GDAD O ., Recibida la autorizacion por parte del Archivo General de la Nacién y la documentacion
s “7a eliminar o transferir firmando el acta de entrega respectiva quedandose con un
ejemplar

L!os casos no previstos en el presente Manual seran de aplicacion las normas emitidas
‘-/por el Archivo General de la Nacion.

10. PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

\;\; 10.1 El Programa de Control de Documento, es un documento de gestion archivistica, que
establece las series documentales que producen la comuna como resultado de sus
actividades precisando el nimero de afos que deben conservarse y los periodos de
retencion en cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo General de la
Nacion.

10.2 Para la formulacion del Programa de Control de Documentos se tendra en cuenta  los
valores temporal y permanente de los documentos.

e Los documentos de valor temporal, son aquellos documentos que por su contenido
dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin
administrativo.

e Los documentos de valor permanente, Son aquellos relativos a asuntos
administrativos, fiscales, legales, financieros, estructura organica, los planes
operativos y otros indispensables para la entidad.

10.3 El Programa de Control de Documentos, estara conformado por el inventario de las
series documentales, la tabla de retenciones de documentos y el indice alfabético de
las series documentales.

10.4 Los Gerentes de las Unidades Organicas de esta comuna en coordinacion con el
\ encargado del Archivo Central, elaboraran el inventario de las series documentales
correspondiente a su unidad y lo remitira al Comité de Evaluacion de Documentos para
su aprobacion (Anexo 3).
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA DIRECTIVA GENERAL

10.5 Los inventarios de las series documentales seran analizados por el CED a fin de
determinar el valor de cada una de las series e indicar sus periodos de retencion en los
niveles del archivo correspondiente.

10.6 El indice del PCD sera utilizado para anotar en orden alfabético los nhombres de las
series documentales, el asunto principal y el cédigo respectivo (Anexo N° 4).

10.7 La Tabla de Retencion de Documentos sera utilizada para registrar esquematicamente
los asuntos principales de la serie documental, codigo, titulo de la serie documental,
periodos de retencién del total de afios (Anexo 5).

10.8 El Programa de Control de Documentos de la Municipalidad Distrital de la Victoria, sera
aprobada mediante Resolucién de Alcaldia.

11. DISPOSICION FINAL Y TRANSITORIA

\11.1 Las Gerencias o Subgerencias de esta comuna, que posean documentos originales o
expedientes, tiene un plazo de quince dias habiles, para su devolucion al Archivo
Central.

:‘J, 11.2 Queda derogado la Directiva sobre Manual de Procedimiento Archivistico Cadigo

“© DO02.-0-08 UTDA-SG/MLV de fecha 6/10/2008 y cualquiera otra que se oponga a la
presente.

ACTA: documento formal que consigna la decisién de un cuerpo legislativo a una
autoridad publica.

ARCHIVERO: Especialista encargado de la Administracion de Documento y Archivo
y de conducir el sistema de Archivo Institucional.

ARCHIVO CENTRAL: Organo Administrativo de Archivo encargado de planificar,
organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar las actividades Archivisticas de una
Institucion.

ARCHIVO PERIFERICO: nivel de Archivo que se conforma por ubicacion fisica de
las unidades organicas o complejidad de funciones.

ARCHIVOS DE GESTION: Donde se encuentra y se acopla la documentacion
generada y recibida por una Unidad Organica.

ARCHIVO HISTORICO: Donde se encuentra y se acopla la Documentacion de Valor
Permanente.

ARCHIVAR: Guardar Documentos.

BASE DE DATOS: Registro de diversa Informacién de una misma estructura.
CODIGO: Titulo literal y/o numérico que se da de un Documento o agrupacion
Documental.

e CONSULTA: Servicio Archivistico que consiste en brindar al usuario informacién
sobre los Documentos que conservara en un Archivo.

COMITE EVALUADOR: Designado por la mas alta autoridad, encargado de
conducir el proceso de formulacion del programa de Control de Documentos.
COPIAS CERTIFICADAS: Reproducciéon de un Documento por un funcionario
Publico que acredita la Necesidad formal del mismo.

e CUADRO DE CLASIFICACION: Modelo o patrén elaborado para llevar a cabo la
clasificacion de Documentos por fondo, seccién, series y subseries.
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DOCUMENTOS: Constituido por un soporte y por la informacién contenida en él.
ELIMINACION: Destruccion de Documentos que no poseen valor Administrativo ni
Histérico, realizada de acuerdo a Normas Vigentes.

ETAPAS: Avance parcial y total en el desarrollo de una accion.

MANUAL: Documento que contiene las naciones elementales sobre determinada
disciplina arte o ciencia.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo
de acciones de clasificar, ordenar y asignar Documentos.

PLAZOS DE RETENCION: Tiempo en que debe permanecer la Documentacion en
cada nivel de Archivo.

PRESTAMO: Presto, elevo finalmente de todo Archivo que consiste los formatos a
disposicion de los usuarios.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Principio basico Archivistico segun el cual los
Documentos de un mismo fondo seccidon o serie no deben estar mezclados con
aquellos de otro fondo, seccion, serie.

PROCEDIMIENTO: Secuencia de acciones contenidas entre si, que ordenados en
forma légica, permite cumplir con un objetivo predeterminados.

ROTULA: Colocar una signatura que identifique las unidades de instalacion.

SERIE: Conjunto de Documentos pertenecientes a una seccion que tiene
caracteristicas comunes, el mismo asunto o el mismo titulo Documental.

TABLA DE RETENCIONES: Documento de gestién que establece los plazos de
retencion de las series Documentales.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Traslado de Documentos de un nivel de
Archivo a otro al vencimiento de sus plazos de retencion.

TUPA: Texto Unico de Procedimiento Administrativos.

UNIDAD DOCUMENTAL: La unidad menor indivisible que puede ser simple o
compuesta.

UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO: Material adecuado donde se coloca y conservan los
Documentos (files, cajas, paquetes, bolsas, etc.)

USUARIOS: Personas que se sirve de los Documentos del Archivo.
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ANEXO N° 01

CONSTANCIA DE REFOLIACION

El suscrito deja constancia de conformidad con los Articulos N°152 y 153 de la
Ley de Procedimiento Administrativo General Ley Nro. 27444, que se procedio
a refoliar el presente Expediente N°..........

desde el folio Nro. 01 (uno) hasta el folio Nro. (...... ) por no encontrarse con la
.. numeracién conforme, contando a la fecha con (....... ) folios, para la
“_ prosecucién de su tramite de acuerdo a Ley.

La Victoria, ...... de...... del 2010
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ANEXO N°2

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Pagina 1 de Pags.

Informacién General

1. Sector:

2. Entidad:

3. Unidad Orgénica:

4. Datos de la Remision:
4.1. Codigo:

4.2. Afio:

4.3. Remision N°:

5. Descripcion General de documentos a trasferirse:

6. Metros lineales de documentos a transferirse:

o

Lugar y Fecha

8. Lugar y Fecha

Jefe de Archivo Remitente

Jefe de Archivo Receptor
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ANEXO N° 4

INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE
DOCUMENTOS

Pag. 1 de .....pags.

1. Titulo de serie 2. Asunto Principal 3. Codigo

Documental




ANEXO N°5
TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

Péag. 1 de .....pags.
1. Sector: 2. Nombre de la entidad:
3. Asunto Principal de la serie documental:
7. Periodo de retencién
4.Codigo | %10 | deta Sone Folal
Doc. Doc. A.G. A.P. 0.AA. Afios de
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