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@fﬂﬂiﬁ ﬁ: RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 323-2021-GM/MVMT

DEL TRIUNFO

Villa Maria del Triunfo, 03 de agosto de 2021
VISTOS:

El Informe N° 117-2021-UTDA-OSG/MVMT, emitido por ia Unidad de Tramite
Documentario y Archivo, el Memor&ndum N 1 39—2021-OPPPMUMVMT. emitido por la Oficina
de Planeamlento, Presupuesto y Programacion Multlanual de Inversiones y el Informe N° 042-
2021-0AJMVMT, emitido por la Oficina de Asesoria durfdica, y;

CONSIDERANDO:

Que, los gobiemos Ilocales gozan de autonomfa politica, econémica y
administrativa en fos asuntos de sy competencia, potestad que radica en i3 facultad de ejercer
actos de goblemo, adminlstrativos y de administracién, con sulecién al ordenamiento luridico;
ello, de acuerdo con el articulo 194 de la Constitucién Politica del Pert, modificado par Ley N°
30308, concordado con el arifculo [ del Tftuio Preliminar de Ia Ley N° 27972, Ley Orgénica de
Municipalidades;

publicas existentes en el &mbito nacional, mediante Ja aplicacion de principlos, normas, técnicas
¥ métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién y servicio
del Patsimanio Documental de la Nacién:

Que, por Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de rmodemizacién en sus diferentes instancias, teniendo
como finalidad la mejora de la gestidn publica y la construcclén de un Estado al serviclo de]
ciudadano, con mayores niveles de eficlencla del aparato estatal para lograr una mejor atencién
a la cludadania, entre otros alcances:

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 023-2018-AGN/SG, emitida por la _
Jefatura Instituclonal del Archivo Ganeral de la Nacl6n, se aprueba ia Directiva N° 003-2019-
AGN/DDPA “Gula Técnica Archivistica para Goblemos Regionales y Locales”, cuyo objetivo es
orientar el trabajo técnico archivistico Que desarrolian los goblemos regionales y locales,
buscando su desamroflo v fortalecimiento con manejo adecuade de recursos conoclendo su

importancia para la modemizacién de la gestisn ptblica;

} Que, iguaiments, con Resolucién Jefatural N° 025-2018-AGNA, del Archivo
General de la Nacién, se aprob6 la Directiva N° 005-2019-AGN-DDPA “Linearmientos para la
elahoraclén de documentos de gestion archivistica para las entidades del sector publico”, la cual
establece los lineamlsntos para la elaboracion {formulacién, actualizacién y apropacién) de
dogumentos de gestién archivistica para las entidades del Sector Pablico. ’

Que, el numeral 24.12 del Articulo 24 de la Ordenanza N° 317-MVMT, que
aprueba la modificacién de la Estructura Orgénica y del Reglamento de Organizacién y
Funclones de la Municipaiidad de Villa Maria del Triunfo, sefiala que una de Jas funclones de la
Unlddd de Tramite Documentario y Archivo es Ia de “Organizar y controlar los mecanismos de
arcpvo, asignacién y conservacién de los documentos; asf come proporcionar servicio de
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Informacién sobre g documentacion archivada, estableciendo para tal fin, poifticas técnicas y
procedimientos de archivo, considerados en el Sistema Nacional de Archivos™;

Qus, a través del Informe N° 11 7-2021 -UTDA-OSG/MVMT, Ia Unidad de Tramite
Documentario y Archivo, con el propésito de contar con una hemamienta que garantice el
adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo, propone el Proyecto de Directiva
denominada “Lineamientos para los Procedimientos Técnicos Archivisticos de la Municipalidad
de Villa Marfa del Triunfo*; cuyo objetivo es estructurary uniformizar los procedimientos téchicos
archivisticos de organizaclén, clasificacién, transparencia, eliminaclén y serviclo documental de
la Municipalidad de Villa Maria dal Triunfo;

Que, a través del informe N° 042-2021-0AJMVTM, la Oficina de Asesorfa
Juridica, opina que resulta procedente la aprobacion de la Directiva “Lineamientos para los
Procedimientos Técnlcos Archivisticos de la Municipatidad de Villa Marla del Triunfo” propuests,
por cuanto se ajusta con la normativa vigente sobre fa materia, asi como los lineamientas
estipulados en la Directiva N° 001-2019-GM/MDVMT *“Lineamientos para la Elaboracién,
actualizacién y aprobacién de Directivas de la Municipalidad de Villa Marfa de! Triunfo”,

aprobado con Resolyclén de Gerencla Munlclpal N®149-2019-GMMVMT:

Que, estando a lo expuesto, y de conformidad con las atribuclones establecldas
en el numeral 11 del articulo 9° del Texto Integro del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Distrital de Villa Marfa del Triunfo, aprobado mediante Ordenanza N°
317-MVMT,; y contando con el visto bueno de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, de

SE RESUELVE:
ARTICULQ_PRIMERO, - APROBAR la Directiva “Lineamientos parz los
s Técnicos Archivisticos de la Municlpalidad de Villa Maria del Triunfo®, ia cual
forma parte integranie de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. ~ DISPONER Ia eJecucién y aplicacion de Ia presente

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR la presente Resolucién a todas las
Unigades de Organizacién de la Entidad,
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ARTiCULO CUARTO. - ENCARGAR a2 la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto v Programacién Mulianual de Inversiones v ala Unidad de Tramite Documentario
y Archivo, el cumplimisnto de lo dispuesto en Iz presente Resolucién.

ARTfCULQ_gUINTO._ —ENCARGAR ala Unidad de Sistemasy Tecnologfas de
Nformaci6n, la publicacion de la presente resolucién en ef portal institucional de |a

Munigipalidad Distrital de Villa Marfa del Triunfo (wvm.munivmt.gob.ge).
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Vi
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DIRECTIVA GENERAL N® 002 -2021-GRMMDVMT

“LINEAMIENTOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE VILLA MARA DEL TRIUNFQ"

l. OBJETIVO

Estructurar y uniformizar los procadimientos técnicus archivisticos de orgentzacion, clasificacin, transferencia,
sliminacion y servicio documental a través de las disposicionss que se reflejan en la presente directiva,
amperadas en las normas establacidas por of Archivo Genaral da ia Nacién, ente rector de! Sistema Naclonal de
Archivos,

. FINALIDAD

Garantizar el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo, establegiendo criterios para
optimizar los procedimientos archivisticos, contribuyendo a una sficlente gestion de la informacion, integridad y
custodia patrimonial de fos diferentss niveles de archivos de ta Municlpalidad Distrital de Villa Maria del Triunfo.

fil. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Peru,

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Munlclpalidades.

Ley N°27444, Loy del Procedimlento Administrativo General y sus modificatorias.
- Loy N® 25323, Ley de Slefema Nactonal de Archives.

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestidn del Estado,

Decreto Laglslativo N° 1272 que modifica la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y

deroga la Ley N° 28060, Ley del Siienclo Administrativo,

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Polltica Nacional de Modemizacién de Gestién Pablica.
= Decreto Suprema N° 004-2019 JUS, que eprueha el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Loy del

Procedimiento Administrative Generat,
* Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGNJ, que aprusba el “Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrafivas por Infracclones en contra def Pafrimonlo Documental Archivistica y Cultural de la Naclén?.

« Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGNA, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI *Norma para fa
Eliminacién.de documentos de archivo dsl Sector Piblico.
Resolucidn Jefatural N°021-2019-AGNAJ, que aprueba la Directiva N°001-2019-AGN/DDPA “Normas para
la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivisticas de las Enfidades Publicas”.
Resolucion Jefatural N°022-2019-AGNAI, que aprueba la Directiva N°002-2019-AGN/DDPA “Normas para
la Transferancia de Documentos Archivisticos de las Entidades Pliblicas”.
Reselucion Jefatural N° 023-2019-AGM/J, qus aprueba la Diractiva N°003-2013-AGN/DDPA, *Gula Técnlce.
Archivistica para Gobiernos Reglonales y Locales®.
asolucion Jefatural N° 025-2018-AGN/J, que aprueba la Diractiva N°005-2019-AGN/DDPA “Linsamientos

¢ ¢ 90 e & =

i6n Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°01-2019-AGN/DC “Noma para la
i6n de Documentos Archivisticos en {a Entidad Pablica”.
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¢ Resolucién Jefatural N® 10-2020-AGN/J, que aprusba la Directiva N°01-2020-AGN/DDPA “Norma para
servicios archivisticos en la Entidad Pablica®.

e Ordenanza Municipal N* 317-MVMT, que modifica 6l Reglamento ds Crganizacion y Funciones — ROF, de
la Municipalidad Distrital de Villa Marla dsf Triunfo aprobado con Ordenanza N° 208-MVMT,

IV. ALCANCE

Les disposlolonge contenidag en la presents direofiva, son de obligaterlo cumplimients para el persondl de la
Unidad de r&mits Documentario y Arehivo y todas fas unifades de organizacion de la Municipefidad Distrital de
Villa Marla del Triunfo. )

V. RESPONSABILIDADES

54 LaUnidad de Tramite Dosumentarie y Archivo o la encargada de administrar of Sistema Institucional de
Archivo; asf como organizar y confrolar los mecanismos de archivo, asignacién y conservacion de los
documentos; as{ como proporcionar servicios de informacién sobre la documentaclén archivada,
astableciendo para tal fin peliticas, thenicas y procedimientos de archivo, consideradas en el Sistema
Naclonal de Archivos.

52 Los funcionarios y senddores de lae unidedes de erganizacién que tienen a su cargo los Archivos de
Gestién de la Municipalidad de Villa Marfa det Triunfo.

Vi. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

La Municipalidad de Vila Marla del Triunfo, teniendo como referente al Sistama Nacional de Archivos cuyo
ente rector es el Archivo General de la Nacién, cuenta con ol Sistema Instifucional de Archivos, este se
encarga de establecer la normativa de labor archivitica a ejecutarse por todas las unidades de organizecion
y por el Archivo Cenfral de nuestra institucion.

£n ese senfido, 8 Sistema Institusional de Archivos contempla dos niveles de Archivo:

Archivos de Gestlon: Esta a cargo de todas las unidades de organizacion de ta Municipalidad de Vilia Maria
da! Triunfo, son los ancergados de Ja documentacién en praceso de tramite y consulta continua (documentos
activos) que son producidos y recibidos por todas las &reas de la Enfidad Municlpal, Deben cumplir con los
pracadimlentos archivisticos de organizacidn, clasifisacion, descripeldn, fransferencia y senvicio- documentat
(Art.3 del "Reglamento de Aplicacién de Sanciones Administratives por infracciones en contra del Pafrimonio
Documental Archivistica y Cultural de la Naclén®).

Archivo Central: Esta & cargo de fa Unidad de Tramite Documentario y Archivo, es el Organo de
Adminisiracion de Archivos (OAA), encargada do hacer cumplir la normaiva archivistica dol Sistema
Nacional y ! Sistema Insfituclonal de Archivos. Tiena la responsabllidad de cumplir con los procedimientos
thenioos archivisticos de la documentacion que conservan, ademés de asesorar y coordinar todas las
actividades archivisticas con los otros niveles de archivo de las diferentes unidades de arganizacion que lo
conforman,

Tione enfte sus funcionocs:

- Planificar, organizar, dirigir, normar, coordiner, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nival
oo itucipnal, as! como la conservacion y uso de la documentacién provenientes de los archivos de gestitn.
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- Intervenir an la transforencia y elliminacion de los documantos de la Institucién.

- Custodler los documentos de archivo que han cumplido st vigencla administrativa o ef frémite que les da
crigen.

- Conduclr y slaborar ef Plan Anual de Trabgjo Archivistico de la Municlpalidad de Vlla Marfa det Triunfo,
conforme a la normativa del Archivo General de la Nacion (numeral 5.1 de Directiva N°001-2018-
AGN/DDPA).

~ Coordinar con el Comité Evaluador de Documantos (CED) la aprobacién del Programa de Control de
Documantos Archivisticos {PCDA) vla eliminacitn de documentos,

- Supervisar los archivos de gestion de la entidad, asf como al personal a cargo de la gestion documental, 2
fin de identificar problemas en materia archivistica,

- Elaborar el Programa de Confrol da Documentos Archivisticos en fo referido a periodos de retencion
documental y los periodos de transferencla, asf como ef eronograma anual d iransferencla y efiminacion
da documentos.

) ),i’gg: o, 0%%

El personal del Archivo Central en ef cumplimisnto de sus actividades diarias, debe cumplir con el “Plan para
la vigilancla, prevencién y confrol de Covid-19 en el trabajo en la Municipalidad Distrital do Villa Marfa del
Triunfo’ Aprabado mediante resolucién de Gerencla Munlcipal N°130-2020-GM/MVMT. El cual contempla
las siguiantes digposiciones:

- Para la desinfeccion del calzado para el Ingreso de los trabajedorss a las sales 1y 2 del archivo, debe
utilizarse fa mezcla de lejla con agus, mediante un felpudo micro poroso o similar.

- La Municipalidad deba otorgar alcoho! en gel o liquido para el uso del personal y de los usuerios qus se
apersonen al Archivo.

- E] personal que labiora en el Archivo Cantral de esta Instifucién debe usar en forma parmanente. los
guardapolvos, guantes, mascarilias y otros implementos de proteccion que se requiera.

- La distancta minima de separacién del personal que labora debe ser de 1.50 mefros, deblendo evitar
colocar los escriforios uno frente a ofro.

- Como medida de seguridady prevancién al momenta de devolucién de documsntos de ofras éreas, debera
lievarse a un amblents la documentacién, & fin de que slrva de cuarentena en un flempo de 24 horas para
evitar cualquier tipo de contagio por la manipulacion, debiendo ubicarse en contenedores

- do carén con tapas y pulverizarse con alcohol Nquido encima de la ceja para la desinfeccion
comespondients.

- En caso que el personal de archivo advierta que algtin usuarlo Interno ha omitido el uso de guantss o
presenta sirtomas de gripe, tos o sstornuds la tuarentsna pard los documeios Us consulta s7é do 14
dias, debiendo igualmente separarsa dichos documentos en una caja.

- Terminado el tiempo de cuarentena, debe devolverse la documentacion al repositorio correspondiente.

~ No deberé aplicarse ningln tipo de deslnfectants sobre los documentos. Los soportes documentales
asimifan todo lo que se le aplica, alterendo su estructura con mayor frecuencia en af caso del papel que o5
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VIl DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 DE LA ORGANIZAGION Y CLASIFICACION DOGUMENTAL

La organizaclén de documentos consiste en el desarrolio de las slgulentes actividades: clasificar, ordenar y
signar los documentos producidos {emitidos o recibidos) de las unidades de organizacion de la entidad,
cutminando con la Instalacién los documentos en sus respectivas unidades de conservacién,

El ciclo vital del documento archivistico, 89 Infcta con la elaborackén del mismo hasta su dispasicion final
{transferencla, conservacion o eliminacién), franseurriando lag sigulentes fases;

e Agrupaclones documentales; Se identifica cada una de las agrupaciones documentales 0 unidad
documental producida por la instttusién,

* Fondo documental: Conjunio de agrupeciones documentales generadas por cada unidad de
organizacion de la institucion.

». Secclén documental; Corrasponds a fa division existents e el documental, qus por la naturaloza de
las funciones o estructura organica dispone de un asunto principal o materia

* Series documentales: Son ef conjunto de documentos que posesn caracteristices comunes, ¢l mismo
lipo dacumsittanio o & Mismo asunto ¥ que por eonsiguients son archivatos, Faiados, Fansfaridos,
conservados o eliminados como una unidad,

* Documento archivistico; Es la unidad dooumental produclda (racibida y emitida) en el gjercicio ds
una funcién, procedimiento, actividad, tarea o accién por parsona natural, institucién publica o privada,
que oontisne Informacion de cualquier fecha, forma, soporte fisiso y cuglquier ofro que se genere como
resuliado del evancs tecnoldgico.

* Identificaci6n y Clasificacién: Ef archivo central es responsable de identificar Ja documentacion que
custodia, revisando los documentos que segun su fipo (lamess oficlos, resoluclones, ordenanzas, etc.)
¥ 88g0n su procedencia (unidad de organizacién) dsbe clasificar por serles documentales,

* Ordenamlento: Ss trata de establecsr un orden secuenclal da las series documenteles, esto consista
en unir y relacioner los elementoe de cadsa agrupacion documeantal mediante los siguiantes criterios:

- Alfabético: Consiste en fa utilizacién def alfabsto de I AalaZsise trata de personal (legajos de
personal).

- Numérico: 8s utiliza sl ntmero corrslative para la ordenacién de documentos y expedientss.

- Cronolégico: Se utiliza la fecha de smisién dal documento (para fodo documento emiéido por la
Instifuatén) o de recepalén dal deauments (s 8= documento extarno o resibido); seq(n saa el cago
y sismpre de manera ascendents,

- Foliacién: Consiste en numerar cada folio en Ja parte suparior derecha dal documento, debera
realizarse en forma continua y obviando las tapas de los expedientes, s6 reallzar4 de adelante hagia
el final, ef ndmero asignado a cade folio debera escriblrse de manera lagible, sin enmendadura
sobre un espacio en blanco sin alterar textos, membretes, sellog originales, sto,

0s expedientes no deberdn de exceder de dusciontos fofios, slempre y cuando ef volumen
dofumental lo permita en caso contrario, podré dividirse en funcion de la cantidad de folios,
estableciendo una secuencia ordenada que propercions el control de Jos documentos generados
por fa Instituclon.

Instalgclon en unidades de conservacion: Se trata da colocar los documentos ordenados; foliados

EsdesnY Organizados correspondiontes & la mismar serie documenial er paqustes {con sy respectiva:

ol o \& Blieracion) que consten de no més de 1000 follos (10 om.) uthlizendo tapas y contratapas de cartulin

‘ {:j.(% las cules vaya rotulado lo siguiente: Ia serie documental a g que corresponde el paguets, la unidad
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de organizacién que produjo dicha documentaclén, fas fachag extremas {desds que facha comlenza el
paguets hasta cual termina) y ia cantidad de follos con I que cuenta.

Tode esto mantsrisndo el Paqusts de manera compacta con pabllo y nude archivero, se racoiisnda
que los paquetes se guarden en cafas archiveras (de cartdn),

7.2 DE LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

La trensferencia documental, eg f proceso erchivisfico mediante el ouel s¢ tragladan log documentos ds fog
archivos de gesfion al archivo cantral cumpilendo clertos parémetros que garanticen la integridad de log
documentos y su adecuada conservacion; debisndo cumplirss con lo siguients:

a. Conar con el Programa de Controf dg Documentos Archivisticos (PCDA) vigente ds Ia enfidad,

b. Que los documentos se encusnfren identificados, organizados archivisficaments, deblendo estar foliado,
ordenado comectaments, intagro, con lalimpieza v estado de eonservacldn adecuado.

¢. Serén transferibles los documentos de acuerdo a su pariodo de refangién establecido en el PCDA vigente
de la Entidad.

7.2.1.Preparaclén de los documentos a transferir por los responsables del Archivo de Gestién:

a) Cumplido su periodo de retencién par cada unidad de organizacion, of Archivo ds Gastion separa
los documentos ublcados en archivadores da palanca, conformandg paquetss,

b) Se separan grapas, micas de pléstico, sobres manila insertog en archivadores ds palanca, con
sujetadores ds pléstico o anillados de copias de documentos, boletines, follstos, afiches, ete.

) Los documsnios audiovisuales son Separadas de los doeumenics &n §opns ds papal, los elaiss
8@ colocan en contenedoras (cajas) aspecialss,

d) Es necesario que a! intsrior de lag cajas la serie dacumental esté ordenada en paquetes de tapa y
contratapa compactadas con pabllo y nudo archivero, cada paquete debldamente rolufado y foliado,
§8 recomienda que no exceda da 32 om de altura (ANEXO N°s),

e} Cenformado el paquets de tepay contratape, lamado también legaje, e6 procedars & sy rofulacin
tal como lo indica el MODELQ DE ROTULADO DEL PAQUETE (ANEXO N°4)

f) Lesunidades a transferir deben considerar ef méaximo de folios permitidos y que no excadan da log
10 cm., por unidad.

g) Cada archivo de gestion es responsable del ordenamisnto de cada unidad da archivamisnto.

1.2.2, Verificacién de entregd y recepcion:

- Elresponsable de los documentos en el archivo de gestion y el respongahle dsl Archivo Cenfral de
la Unidad de Tramits Documentario y Archivo, son responsables de verificar e} acervo documentario
a transferir, deblando flenar el formato “Inventario de Transferencia® (ANEXO N*1) el cual serg
aajuntado a un documsnto suscrite por f jefe de la unidad de organizacitn que fransfiere.
I'encargado del Archivo Central recibs y verifica el contenido ds las unidades de archivamiento,
asf como la cantidad de paqustes a transferir, ademas de comoborar que toda la informaclén
registrada en ef inventario de transferencia se refleje en los dosumentos recibidos fisicamente.
En sefidl de conformidad, of encargado dal Archivo Central, adjuntar4 el documento al inventario
trensferido, colocando. su sello y firma, conservando ol original y devolviends Ja copla-al jefa de la
dnidad de organizacion que fransfiris,

AT 8, la Unidad de Tramite Documentario y Archivo,
2 4. de la Directiva N°002-201 8-AGN/DDPA) an of
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que estahlezoan los periodos o plezos de tiempo, donde puedan remiltir sus documentos, cumpllendo
tedo lo menclonado anterlorments.

Realizads Ia ransferencla al Archiva Central a cargo de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo,
estas formen parte de sus fondos, por fo que la unidad de organizacién que requiera el préstamo de
algtn documento, lo realizara mediants memorandum o correo elecirdnico, sustentando el motivo del
requerimiento. :

7.3 DE LOS SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Es un proceso que consiste en poner a disposicién de los usuarios la documentacitn de la entidad con fines
de informacién,

e  Servicio de Préstamo Documental: Es el serviclo mediants el cual se enirega en calidad de préstame

8l documento solicitado previaments al usuario intemo.

- Se requiere el documento mediante los siguientes canales: Documento o correo electrénico.

- Paraello el responsable dal Archive Central reciba el pedido, lo canaliza con el archivero que se
haré cargo de fa blisqueda def documento hasta su ubicasitn y servicio.,

- Elresponsabie det Archivo Cantral tendra que raglstrar el peditio sh &t tustro ds Reglsis db
Préstamo de Documentos (ANEXO N°2), donde llsvara un mejor control de los documentos
prestados, def usuario que solicit6 &l documento y del plazo limite de devolucién del mismo.

- Elpréstamo tiene un plazo méximo de 10 dias calendario, con postbiiidad de ampliacion del plazo
de préstamo previa solicitud a la Unidad de Tramite Documentario y Archivo,

= En cazo no ge encuenire ef documento sl Encargado del Archive Central tandré.qus presentar el
Informe correspondiente manifestando ta no ublcacién.

-~ El préstamo de documentos a usuarlos externos solo se pueds realizar en la modalidad de
consulita en sala. El ciudadane puede revigar la documentacitn en a sala def Archivo Central bajo
stiparvision, no existe opcién en la que el usuario extemo pusda llevarse el documento original en
ninguna circunstancis,

» Serviclo de Reprografia: es el serviclo mediants et cual se eniregan fotocopias o escansos de los
dooumentos af usuario solicitante tanto interno como externo.
Para poder raciblr fotocoplas o escansos de los documentos que e conservan en el Archivo Cenfral;
- Elusuerio Infernc debe solicitarla copla de! documento por los siguientes canales: con documento
0 por comeo alstirénico.
~  El usuario externo debe requeririo mediante sollciiud Ingresada por la mesa de partes de fa
municipalidad o dentro del marca de la Ley de Transparencia y Acceso ala Informacién Pablica
través de la Secrefarla General, pagando el derecho seficlado en el Texto Unlco de
Procedimlentos Administrativos - TUPA correspondiente, segin ef documento que requiera.
- Serecomienda que para que el serviclo archivistico sea opimo y oportune, el archivo central debe
encontrarse ordenado y de preferencia que se tenga un Inventario en ¢f que se encuentre
registrada toda la documentaci6n que.obra en sus reposltorios, asi como su ubicacién topogréfica.

7.4 DE LA BLIMINACION DOCUMENTAL

nfoceso archivistico que conslste en la desiruccion ds los dogumientos autorizatos expresaments por
Argnivo Generel de fa Naci6n, Los documentos de archivo qus se propone eliminar son aquellos que tienen
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La Unidad de Trémite Documentario y Archivo, a cergo del Archivo central es la responsable de elaborar la
propuesta de eliminacin, el Comité Evaluador de Documentos, asume la evaluacién de 2 misma y su
aprobacitn,

Para poder realizar el proceso de eliminacion es necesario contar con los siguientas requisitos:

- Resoluclén de Alcaldfa conformacion dsl Comité Evaluador de Documentos (CED).

= Conter con el Programa de Gonfrol de Documentos Archivieicos (PCDA).

- Series documentales selecclonadas e inventariadas para su eliminacion.

= Crear el soports del Inventario y muestras de documentos a sliminar,

- De no contar con el Programa de Control Deaumental Archivistico debidaments aprobado, se redactara
el Acta dal Comlté Evaluador de Documentos, mediante ef cual se da conformidad a la eliminacién da
dacumantos, dicha acta dabe ser firmada por tados fos integrantss dal Comits, »

- e propondra a la Auforidad Administrativa de més Alto Nivel de Ia Municipelidad, para que oficls al
Archivo General de la Naelén, solicltando 1a autorizacisn para eliminar fos documentos. Para tal efecto,
remiiiré el Acta del CED, y la sustentacion técnlca de fa ellminaci6n, asf como el Inventario con fa
documentacién a eliminarse, sagtn el ANEXO N°03.

- Solo sl el Archive General de la Nacién emite la Resolucion de Autorizacién de la documentacién a

eliminar, se pueds proceder con la destruccion de los documentos inventariados para dicho fin.

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - En la presents Directiva se encusntra comprendida el Protocolo de Seguridad, Prevencin,
considerado en &l Plan ds Vigitantia, Prevencion y Control do COVID-18, en ol marco ds Ia Emergencla
Sanitaria, buscando la proteccién de! persona! dsl archivo central y de la poblacion.

SEGUNDA. - Encargar a la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, la elaboracién del Programa de Control
de Documentos Archivisticos (PCDA), en un plazo de 90 dias habiles a partir de la aprobacion ds la presents
directiva, con la finalidad de implementar los numerales 7.1 y 7.3 de la presents direciiva.

TERCERA. - Todo aquello que no se encuentre previsto en la presante Directiva, se regira por ias normas del
wxArchivo General de fa Naclon,

TER - UARTA. - La presents Direciiva es de obligatorio cumplimiento para todas unidades de organizacion de fa
o\ ~ZWVunicipalidad Distrital de Villa Marfa del Triunfo.

T . CONCEPTOS Y DEFINICIONES OPERACIONALES

a. Gomité Evaluador de Documentos (CED): Es deslgnado por la autoridad Insfituclonal, encargado
de conduelr ¢l proceso de elaboracidn dof Programa de Control de Documentos Archivisticos, fa

eliminacién de documentos y la transferengia documental.

Organo de Administraclén de Archivos (OAA): Es la encargada de planificar, organizar, dirigir,

normn% coordinar, ejecutar y controlar fas actividades archivisticas a nivel instituclonal,

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Es un documento de gestion

archivigtioa que establece las agrupacionas documentales {fonde, seaclén y seria), establece valoras

y perigdos da ratancién de oada una ds las serles dosumentales de la entidad.

. ento Archivistico: Informacion contenida en cualquier soporte (fisico y electronico), producida y

gl % prservada como evidencla y come asfivo por una organizacion o individuo, en el ejercicio de sus funciones

;

n e! desarrollo dg su actividad o en virtud de sus obligacionas legales.
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inventario: Instrumento que describe todas las series documenteles de cada seccion de erchivos,

guardando ia refacién con su origen y remitiendo la localizactén, el ntimerc de orden de las unidades

de Instalacion ef reposttorlo.

f  Eliminaclén de Documentos: Destrucclon de documentos que no poseen velor ni adminlstrativo, ni
histérico, realizada de acuardo a ngrmas vigentss.

g. Follaclén: Aocién de enumerar los follos de un documento.

h. Rotulo: Accitn o efecto de colocar una etiqueta ylo rétulc que identifique cada una de las unidades
de conservaclon.

1. Legajo: Unidad de conservacién formado por dos tapas y un r6tulo de cartén prensado, atado en ¢ruz con
cinta para contenor una o més plezas documentales

J.  TipoDocumental: Es el aspaoto formal que adopta un deoumento an cumplimianto de susfunciones.

k ‘Transferencia de Documentos: Proceso téonico archivisiico, mediants el cugl se trasladan los

documentos de un nivel de archivo a otro, al vencimiento de sus plazos de retencién,

Unidad Organlzaclén: Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional a! interior de una

entidad:

®

tinldedes de orgenizacitn Nivel organizacional
Crgano Primer y Sequndo nivel
Uriidad omaiiea Tafcer nivel
Suhunidad organica Cuarin nivel
Area Quinto rivel

Unidades de Genservaeian: Fs le unidad de Instalacién ¢ unidad de almagenamiento donde se
conservan los documentos en log archivos, pueden ser cajas de archivo, paquetes con tapas y
gontralapas, ate. Debe ¢ontar con fiattiraleza visiole para su loGalizacton.

X. ANEXOS

Ao T8} ANEXO N° 02: REGISTRO DE PRESTAMO DOCUMENTAL.
ANEXO N° 03: FORMATO PARA ELABORAR INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS,

05: UNIDADES DE CONSERVACION
k 06: FLUJOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTARIA
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ANEXO Ne 01: INVENTARIC DE TRANSFERENCIA

Ref. Mamordandum N?

———————

Responsable de Archivo de

La dependencia Remftente
1. PROCEDENCIA: 2.PAG, DEPAGS
N° ORD. SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION ANO | POLIOS
‘ nmu%
cuu%
l %
e
ana FIRMA Y S8ELLO
FIRMAY SELLO DE VeB* ARCHIVO CENTRAL UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

UNIDAD DE ORGANIZAGION COMPETENTE
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ANEXO N° 02: REGISTRO DE PRESTAMO DUCUMENTAL

REGISTRO DE PRESTAMO DOCUMENTAL
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ANEXD N° 03: FORMATO PARA ELABORAR INVENTARIO DE ELIMINACION DE DUCUMENTOS

Entidad:

Unidad de Organizacién:

Direccién del Archivo:

N° de | Serle documental Fechas extremas | Cantidad de Observaciones
Orden por serie naguetes ¢ sacos

documental por serie®

Cantidad total de paqustes o sacos:

Cantidad total aproximado de metros
lineales:

{Nombres y apellidos)
Firma Sello del Jefe de] OAA

11
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ANEXO N°04: MODELO DE ROTULADO DE PAQUETES

N° de Paguete 02

ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE VILLA MARIA DEL TRIUNFO
SERIE DOCUMENTAL: Correspondencia
UNIDAD DE ORGANIZACION: Gerencia Municipal
FECHAS EXTREMAS: Abril 2012 - Junio 2012
CANTIDAD DE FOLIOS: 896 Fs.

12
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ANEXO N°05: UNIDADES DE CONSERVACION

Armado de paguete (legajo)}

Arthreadis Shpataga Papie
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Caja archivera o unidades de
Conservacion de documentos

oy.lc tiegq
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ANEXO N°08: FLUJOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTARIA

UNIDADES.BR ! UNIRAD DE TRAMITE
ORGANIZACIGN DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
INICIO
Realizar el
cronograma de
Preparar los transferencla
documentos a
transferir
cuphdo su
perlodo de
retenclén.
l
Llenar el
formato
“Inventario de Verificar todala
transferencia” »  informacién
registrada en cl
(Anexo N°01) Inventario de
= Transferencla,

Levantar las
ohservaciones

Sellar y firmar el
Inventario de
transferencia

para su
conservacion




