MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

Provincia Oxapampa - Regién Pasco
GERENCIA MUNICIPAL

"Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia"

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N°165-2021-MDVR/GEMU

Villa Rica, 02 de junio del 2021

EL GERENTE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

VISTO:

El documento con registro de ingreso N°1335/GM/2020, Informe N°141-2020-SEGE/MDVR de la Oficina de Secreta-
rita General, Informe N°009-2020-AC-SEGE/MDVR de la Responsable del Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Villa Rica y;

CONSIDERANDOS:

Que, la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972, establece en su Titulo Preliminar Articulo II, Autonomia Mu-
nicipal 'Los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, la autonomia que la Constitucién Politica del Pert establece para las Municipalidades radica la
facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridi-
co, la autonomia confiere a los gobiernos locales, poderes competencias, atribuciones y recursos para la gestion
y administracion de su respectiva circunscripcidn, sin injerencia de nadie;

Que conforme a lo dispuesto en el inciso 6) del articulo 20°, concordante con lo dispuesto en el articulo 43 de la
Ley N° 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades, prescribe como una de sus atribuciones del Alcalde la de dictar
Resoluciones de Alcaldia y por las cuales aprueba y resuelve, los asuntos de cardcter administrativo; sin embar-
go, articulo 83° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, le
permite desconcentrar competencias en otros érganos de la Entidad;

Que, mediante Informe N°009-2020-AC-SEGE/MDVR la Responsable del Archivo Central de la Municipalidad Dis-
trital de Villa Rica, presente el Proyecto de Directiva N°001-2020-ARCE-SEGE/MDVR - Denominada “PROCEDI-
MIENTOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS DE CUSTORIDA, CONSERVACIONES, FOLIACION, PROTECCION, ACCESO,
TRANSFERENCIA Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA
RICA” para su evaluacién y posterior aprobacién;

Estando a lo expuesto en los considerandos precedentes, contando con las facultades y competencias que se
otorga bajo la Resolucién de Alcaldia N° 318-2019-MDVR/A del 11 de octubre del 2019, donde dispone ejercicio de
facultad resolutiva en la Gerencia Municipal, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Orgdnica de Municipa-
lidades N° 27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N°001-2020-ARCE-SEGE/MDVR, Directiva “PROCEDIMIENTOS TEC-
NICOS ADMINISTRATIVOS DE CUSTODIA, CONSERVACIONES, FOLIACION, PROTECCION, ACCESO, TRANSFERENCIA
Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA” que en
anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, el cumplimiento del presente acto resolutivo a la Responsable de Archivo
Central de la Municipalidad Distrital de Villa Rica, con conocimiento de la Oficina de Secretaria General;

ARTICULO TERCERO. - REMITIR un ejemplar del presente acto resolutivo a las diversas Gerencias de la Munici-
palidad Distrital de Villa Rica, para su cumplimiento y fines.

2 T‘. C.'_ .
GESTION JDIL 2019 - 2022
Jr. Cooperativa N° 224 - 228 - VE Rica- Oxapampa ~ telefax 063-465011
i 5

&1



“ svveneta Rxapampa - M&t Jasco
ARCHIVO CENTRAL

"Afio de la Universalizacién de la Salud”

DIRECTIVA N° OOI-ZOZO-ARCE—SEGF/MDVR

DIRECTIVA ”PROCEDIMIENTOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS DE
CUSTODIA, CON SERVACION, FOLIACION, PROTECCION, ACCESOQ,

Incrementar el patrimonio documental como también optimizar e] tfratamiento de los
documentos la organizacién, clasificacion, foliacién, conservacién Y posterior eliminacién.

Optimizar el manejo de los procedimientos de clasificacién, Organizacién, foliacién,
proteccién, transferencia y eliminacién, con el propésito de garantizar la integridad y la
custodia del patrimonio documental de la MDVR.

II.- ALCANCE:

La presente Directiva de Procedimientos Técnicos Administrativos, sobre manejo de
documentos Archivisticos es de obligatorio cumplimiento para todo e] personal que
cuente con un Archivo de Gestign (Secretarial), Archivo periférico (Otros Ambientes o
locales dentro de Ia institucion) y Archivo Central.

IV.- BASE LEGAL:

V" Decreto Ley 19414 - Ley que declara de utilidad  ptblica Ia Defensa,
Conservacién e Incremento del Patrimonio Documental

¥ Resolucién Jefatural N° 437-2000-AGN-J Manual de Organizacién y Funciones del
Archivo General de Ja N acién :

v" Decreto Supremo N° 005-2018-MC. Que aprueba el reglamento de Organizacién y
Funciones del Archivo General de la Nacién.

V' Ley 29565, Ley de creacion del Ministerio de Cultura.

v" Decreto Supremo N° 005-93-JUS que modifica e] Decreto Supremo N° 008-92-JUS,
Reglamento de 1a Ley N° 25323

v" Decreto Ley N° 25323, Ley de Sistema Nacional del Archivo sus modificatorias,
normas complementarias y reglamentarias,

v Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de Ia Gestién del Estado, sus
modificatorias, normas complementarias y reglamentarias

V" Decreto Supremo N° 022-75-ED, que Aprueba el Reglamento del Decreto Ley N°
19414,

v" Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN-J, Aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos.
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v" Resolucién Jefatural N° 026-201 9-AGN/]J, Aprueba la directiva N° 06-2019-
AGN/DDPA.

v" Ley N° 27806, Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacién Pablica y sus

modificatorias normas complementarias y reglamentarias.

Decreto  Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los lineamientos de

Organizacién del estado,

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el reglamento de la Ley N° 25323

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de Ia Nacién, sus

modificatorias, normas complementarias y reglamentarias.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUs, que aprueba el Texto Unico Ordenado de 1a

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-201 7-PCM/SEGDI, que

estién Documental en el marco del Decreto Legislativo

NENAA &

L

VL- NORMAS GENERALES

La finalidad del Sistema de Archivos de la MDVR es lograr la unidad, sistematizacién y
eficiencia en sy administracién para brindar servicios de informacién oportuna en el
desarrollo de Ia gestion, atencién eficiente y égil para los usuarios en general. Para ello se
organizarén los archivos en los siguientes niveles,

Nivel 1 .- ARCHIVO CENTRAL: A cargo de Secretaria General, el Archivo Central es Ja
encargada de planificar, Organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivistas en el ambito institucional asf como de la conservacién y uso de la
documentacién proveniente de los archivos de gestién y periféricos. Asi mismo coordinar
con el Archivo Regional y AGN Ia transferencia y eliminacién de documentos cuyos
tiempos de retencién hayan vencido en este nivel.

Nivel 3- ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL: Archivos de documentos

administrados por las diferentes unidades orgénicas de la MDVR, es responsable de 1a

Organizacién, conservacién y uso de la documentacion recibida © generada por las
iferentes unidades Organicas, asf como de transferirla al Archivo Central.
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VIL.- CODIFICACION:

Las unidades organicas a través de las personas a cargo de los Archivos Periféricos y de
Gestion, solicitaran al Responsable del Archivo Central los c6digos que necesiten para la

VIII.- PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS

8.1 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS; conjunto de principios, meétodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacién y funcionamiento de los
archivos con el fin de brindar servicios de informacién a la MDVR, a la ciudadania en
general y a la investigacién.

Es funcién archivistica Ia gestion de documentos desde su elaboracién hasta la
eliminacién o conservacién permanente de acuerdo a su ciclo vital.

Se organizara teniendo en cuenta lo siguiente:

® Separar emitidos de recibidos en diferentes archivadores o folders,

* Separar por ejercicio de gestién anual

* Separar por tipo de documento en diferentes archivadores o folders.

* Cada archivador o folder debe estar correctamente forrado con el color que le
corresponde y etiquetado (caratula y lomo) Anexo 2

8.3 DESCRIPCION DOCUMENTAL; proceso archivistico que consiste en identificar,
analizar y determinar sus caracteres externos e internos de los documentos, con la
finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos. Los instrumentos descriptivos son
medios que permiten conocer, localizar y controlar los fondos documentales de cada
unidad con la finalidad de brindar eficientemente servicios de informacién.

b. FORMATOS:
> Formato de Inventario de Transferencia de documentos al Archivo Central
del afio 2014 adelante (Anexo 3)- no modificar tamario nj tipo de letra.
» Formato de Inventario de Transferencia de documentos al Archivo Central
del afio 2013 atr4s ( Anexo 4) - no modificar tamatio ni tipo de letra.
» Formato de Inventario de Eliminacién de Documentos (Anexo 5).
3
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revisi6n pasara inmediatamente a devolver para su respectiva correccién.

Tiene por finalidad:

*  Descongestionar los archivos de gestion secretarial y/o periféricos,

* Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipo y materiales,

e Garantizar la integridad y la conservacién del patrimonio documental.
®

de las mismas
® Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos

Requisitos
* Se puede transferir documentos Cuya vigencia administrativa haya concluido
Conservar el orden original de los documentos
Inventario de transferencia de documentos, en sy formato respectivo.
Forrado con el color que corresponde a cada 4rea.
Cada archivador de palanca o folder debe estar correctamente rotulado (forrado y

Alcaldfa y Secretaria General: Verde Limén.
Gerencia Municipal: Lila
Procuraduria Pablica Municipal: Marrén
Asesoria Juridica: Azul
Gerencia de Planeamiento Y Presupuesto: Rojo
Gerencia de Administracién Y Finanzas: Rosado
Gerencia de Desarrollo Urbano Rural: Celeste
Gerencia de Adm. Tributaria Y Comercializacién: Amarillo
Gerencia de Desarrollo Social: Naranja

Gerencia de Desarrollo Econémico Y Ambiental: Verde oscuro
a. ACCIONES A DESARROLLAR

* El Area de Archivo Central, en la elaboracién del Plan de Trabajo de Archivos,
incluye la programacion, la transferencia de documentos del archivo de gestién al
Archivo Central.

¢ Los responsables de los archivos de gestién y periférico deben coordinar Ia
transferencia de documentos con el responsable del Area del Archivo Central.

4



v svvesscoa TAupampa - JN\egion J asco
ARCHIVO CENTRAL

"Afio de la Universalizacién de la Salud”

traspasar la responsabilidad de sy custodia.
* El inventario es cotejado por el responsable del archivo, una vez recibida Ia
documentacién para comprobear la coincidencia.
Aceptacién de la transferencia de documentos.
Recepciona y verifica los documento transferidos
Firmar el Inventario de transferencia en sefial de conformidad, ademés
conservar el original para futuras consultas tanto en digital como en fisico.

X.- FOLIACION:
X.I- DISPOSICIONES GENERALES

documentos archivisticos.

d) El registro del folio se realizara en el mismo sentido que han sido acumulado Jos
documentos.

IL- DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De Ia foliacién:

a) Elndmero de folio se deberd registrar en Ia parte superior derecha de cada
hoja.

b) La foliacién manual debe efectuarse con lapiz para que no haya
enmendaduras ni borrones,

¢) La foliacién debe ser con nameros legibles sobre un espacio en blanco

d) Cada archivador no debe superar los 400 folios,

€} En caso que el expediente supere los 400 folios, mantiene su integridad,
conformando tomos, los cuales deben mantener su foliacién correlativa,

sucesivamente,

De los documentos que no se folian:
a) Las caratulas
b) Hojas en blanco
¢) Tripticos
d) Folletos
e) Periddicos
f) Sobres
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g) Afiches
h) Separadores y/o pestafias

De larectificacién:

Al instante que el responsable del Archivo Central realice la verificacién 0
revisién de los documentos para su transferencia al archivo central y
detecta errores en la foliacién de los documentos archivisticos, proceders a
devolver a la unidad Orgdnica correspondiente para su rectificacién,
tachando la foliacién anterior con una linea oblicua y registrando sus datos
(nombres y apellidos, cargo y firma) en el margen derecho del folio
rectificado, referencia anexo 6,

XI.- EMPASTADOQ/ ROTULADO anexo?2

Lomo de Archivador de Palanca:

Conservar el color seleccionado por cada oficina.
Logo de la entidad.

Unidad Orgénica.

Cédigo de la oficina.

Tipo de Documento.

Numero cronolégico de los documentos ( Emitidos)
Fechas extremas.

Folios.

N° de modulo (en circulo).

Afio de gjecucién.

R R

Lomo de folder:

Logo dela entidad
Codigo.

Afio.

Tipo de documento.
Folios

Modulo.

AN N NN

Caratula de la pasta del Archivador de Palanca y del Folder:
Logo de la entidad.

Unidad Orgénica.

Cédigo.

Tipo de documento.

Numero cronolégico de los documentos (Emitidos)
Fechas extremas.

Folios.

N° de Modulo (en circulo).

Afio.

XIL.- ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

AR L &

12.1. CONCEPTO
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Es un procedimiento archivistico que consiste en 1a destruccién de los documentos
autorizados expresamente por el Archivo General de la N acién o el Archivo Regional
De Pasco.

122 FINALIDAD

a) Garantizar la eliminacion de los documentos Innecesarios en los diferentes niveles del
Archivodela municipalidad.

b) Descongestionar peri6dicamente los archivos,
¢) Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles,

12.3 REQUISITOS

a) Documentacién seleccionada e inventariada Ppara su eliminacién.
b) Resolucién de creacién del Comité Evaluador de Documentos

¢) Acta del Comité Evaluador de Documentos

d) Inventario y muestras de documentos a eliminar.

Villa Rica 2020
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ANEXO N° 01

CODIFICACION DE DOCUMENTOS

ALCALDIA.

CONCEJO MUNICIPATL.

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL,
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL,
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

*  Areade Imagen Institucional,

*  Area de Tramite Documentario y Archivo.

GERENCIA MUNICIPAT .
o Oficina de Defensa Civil y Control del Riesgo.
. ficina de Area Técnica Municipal,

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

o Subgerencia de Planeamiento ¥ Presupuesto

e Subgerencia de Programa Multianual de Inversiones,
® Oficina de Cooperacisn Técnica Interinstitucional.
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

° Subgerencia de Centabilidad,

e Subgerencia de Tesorerfa,

J Subgerencia de Logistica ySS.AA

° Subgerencia de Recursos Humanos.

o Subgerencia de Control Patrimonial.

s Subgerencia de Tecnclogia de la Informacisn,
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO RURAL,

° Subgerencia de Plarificacion Urbano Rural Catastro.

U

ubgerencia Estudios Ejecucién de Obras Y Maquinarias.
ubgerencia de formulacién de Proyectos.

91

® Subgerencia de Supervisi6n y Liquidacién.

GERENCIA DE ADM, TRIBUTARIA Y COMERCIALIZACION.,
B Subgerercia de Regisiro y Orientacién Tributario.

° Subgerencia de Fiscalizacion Tributario,

. Subgerencia de Ejecucién Coactiva,

J Subgerercia de Comercializacion,

o Subgerencia de Trar isporte y Control Vial.

GERENCIA DE DESARRCLLO SOCIAL.
° Subgerercia de Pro g- Alimentarios. (PVL)
° Subgerencia de Servicios Sociales.(DEMUNA, OMAPED)

° Subgerencia de Fortalecimiento Familiar (EDU. CULT, CIAM)

° Oficina de Registro del Estado civil,
o Subgerencia de Seguridad Ciudadana.
8

ALCA.
COMU.

OCL

PPM.

SEGE.

SEGE/ AL
SEGE/ATDA.
GEMU.
GEMU/ODECICR.
GEMU/OATM.
GAJ.

GPP.
GPP/SGPP.
GPP/SGPML
GPP/OCTL
GAF.

GAF/SGC.
GAF/SGT.
GAF/SGLSA.
GAF/SGRH.
GAF/SGCP.
GAF/SGTL
GDUR.
GDUR/SGPURC.
GDUR/SGEEOM.
GDUR/SGFP.
GDUR/SGSL.
GATC
GATC/SGROT.
GATC/SGFT.
GATC/SGEC,
GATC/SGC.
GATC/SGTCV.
GDS.
GDS/SGPA.
GDS/SGSS,
GDS/SGFF.
GDS/OREC.
GDS/SGSC.
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° Subgerencia de Pueblos Originarios e Inclusién Social.
° Unidad Local de Empadronamiento,

> GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ AMBIENTAL.

o Subgerencia de Desarrolio Econémico.
o Subgerencia de Gestién Fiscalizacion Ambiental,
o Subgerencia Desarrollo de Gestion Empresaria] y Turismo.

R 3
7
" i QO

Centra

GDS/SGPOIS,
GDS/ULE.
GDEA.
GDEA/SGDE,
GDEA/SGFA.
GDEA /SGDGET.
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Municipalidad Distrital de
Villa Riea
ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD ORGANICA

.........................................

...........................

TIPO DE DOCUMENTO

DELNe.......ALNe........

FECHAS EXTREMAS:..........

FOLIOS..............

MODULO n°
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FORMATO DE LOMO DE FOLDER

/“_

o B

i
2 S <n | TIPG DE
A CODIGO ANO é‘ . FOLIOS MODULO

DOCUMENTO :

5
FORMATO DE CARATULA DE LA PASTA DEL
T) ARCHIVADOR DE PALANCA Y FOLDER

7 \\
V. * i \
= \
% \
i/ § 4
[/
/ G

Municipalidad Distrita]

\

i

Municipalidad Distrital de Villa Rica

ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD ORGANICA: Stsseennnenasneesaesnnsanesseresasaennsses

L4
CODIGO: Sreeeer0saconntassansnnesnensssunsernaneannn

TIPO DEDOCUMENTO: ..o

ag
De 95000 @1 N2,

FECHAS EXTREMAS: e

FOLos:

MODULO:
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ANEXO N°03

FORMATO DE INVEN TARIO DE DOCUMENTOS DEL
ANO 2014 ADELANTE PARA LA TRANSFERENCIA AL
ARCHIVO CENTRAL

! - | 0%, D8 GREARACIGR B
FECEA TEPY BF DOCMETTY ! ASENTO i DRICDO - AncarvaDom] e | OO0 | Fouics |
[ ' i I
; 5

———e DELZH_

Re bie de iz Fridos Do * Respoasrbsis del Arciwn
Entreger oagrme wwm

ANEXO N°04
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FORMATO DE INVENT TARIO DE DOCUMENTOS DEL
ANO 2013 ATRAS PARAILAT TRANSFERENCIA AL
ARCHIVO CENTRAL

W

/I INVENTARIO DE DOCUMENTOZ DE LA
@ SU TRANSFERENGIA AL ARCHIVO CENTRAL

MUNICIPALIDAD
) DISTRITAL DE ViLLA
i RICA

Entidad ‘Municipalidad Distrite; de Villa Rica
Unidad Organica

Codigo

Dependencia

Responsable

Afio

Orden
1

o i i
N°de 5 | = | i OBSERVACION

2

VILLARICA DE DEL 20.

A ,

& ol

/Q'.“"\\ Responsable de la Unidad O, ‘ganica Responsable del Archivo Central
g Entregue conforme Recibi Conforme

\ /) WUy,
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FORMATO DE REFERENCIA PARA ELABORAR EL
INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

I. DATOS GENERALES

Entidad:

Unidad Organica:

Direccion de! Archivo:
W @ T g (4 ] (5)

N°de | serie | fechas | Cantidag de observaciones
orden Documental extremas | paguetes

por serie

=
i o
documental | porserie

I.'."\ ‘ {
{5}
Cantidad d= caguetes o

S3Cos

{7}
Cantidad Totza! Aproximado
de Metros Lineales

(Nombre v Apellidos)
Firma y seilo de! jefz de
OAZ o Archive Central
O
{8
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M ARCHIV

FORMATO DE REFERENCIA DE RECTIFICACION DE

FOLIOS POR ERRORES GENERADOQOS

Cuando los errores en 12 foliacién se detectan en los documentos archivisticos, se
procederd a tachar con unz Hnes oblicua y el responsable que firmera el inventario
registrara en la parte inferior deo bajo de la foliacién sus datos (nombres, apellidos,

cargoy firma) en el margen derecho de la ditima hoja con folio rectificado.

Ejemplo:

Fan
Nombres a R
Cargo =
firma 2
1

[
w



