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“ARC DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACIGN NACIONAL”

DECRETO DE ALCALDIA N° 012-2018-MDJM

Jeslis Maria, 18 de julio de 2018

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA

VISTOS: Los Informes N° 178 y 253-2017-MDJ M-SG-SGACGDYA y N° 027-2018-MDJM-SG-
SGACGDYA de [a Subgerencia de Atencién al Ciudadano, Gestién Documental y Archivo,
el Memordndum N° 388-2017-MDJM-GAJRC de la Gerencia de Asesorfa Jurfdica y
Registro Civil, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto de Alcaldia N° 003-2008-MDJM del 24 de enero de 2008, se
aprobd el Reglamento General del Sistema de Archivos de la Municipalidad de Jesus
Maria, de conformidad con las normas relativas al Sistemna Nacional de Archivos;

Que, mediante los documentos del visto, la Subgerencia de Atencidn al Ciudadano,
Gestion Documental y Archivo propone [a aprobacién de un nuevo reglamento, con el
fin de actualizar y optimizar su funcionalidad con el desarrollo y aplicacién de procesos
técnicos archivisticos y actualizacién de series documentales y formatos;

« En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 42° y el numeral 6) del articulo 20°,
de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972;

Articulo Primero.- APROBAR el REGLAMENTO GENERAL DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE JESUS MARIA, el mismo que consta de 37 articulos, una disposicién final
y 8 anexos y que, como documento adjunto, forma parte de la presente norma.

Articulo Segundo.- DEJAR SIN EFECTO el Decreto de Alcaldfa N° 003-2008-MDJM del 24
de enero de 2008 y toda norma o dispositivo que se oponga al presente Decreto de

P Alcaldia.

?:FSvESO.'

@@‘E“Rog'lmticuio Tercero.- ENCARGAR a la Subgerencia de Atencién al Ciudadano, Gestidn
S @in ZEDocumental v Archivo la difusidon del presente Reglamento a todas las unidades
C o 5 R 2 Y p g

e ﬁ% Llorganicas de la Municipalidad.

Vo ke o -

Articulo Cuarto- ENCARGAR a la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacién la publicacién del integro de la presente norma en el portal institucional
de la Municipalidad (www.munijesusmaria.gob.pe)

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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REGLAMENTO GENERAL DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE JESUS MARIA

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Sub Gerencia de Atencién al Ciudadano, Gestién Documental y Archivo es la unidad orgénica
responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas a nivel institucional, manteniendo la calidad del servicio de informaciodn,
aplicando los procesos técnicos archivisticos de organizacién, descripcién, conservacién,
seleccion y servicio del Patrimonio Documental generado por la entidad, de acuerdo con las
normas internas y demds disposiciones emitidas por el ente rector del Sistema Nacional de
Archivo (SNA) - Archive General de la Nacidn.

El presente Reglamento busca garantizar la proteccién, unidad, conservacién y accesibilidad de
la documentacion; asi como racionalizar, agilizar y garantizar el mejoramiento del Sistema de
Archivo Institucional desde el punto de vista de la funcién administrativa.

En ese sentido, el “Reglamento General del Sistema de Archivos de la Municipalidad de Jests
Maria” regula un conjunto de procedimientos aplicables para el funcionamiento del Sistema del
- Archivo Institucional, asi como el cumplimiento de la normatividad archivistica.

BASE LEGAL

e  Constitucién Politica del Pera.

¢ Ley N°27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

¢ Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Decreto Ley N° 19414 que declara de utilidad pdblica la defensa, conservacién e
incremento del Patrimonio Documental.

» Decreto Supremo N° 022-75-ED que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414.

¢ ley N°®25323 que crea el Sistema Nacional de Archivos.

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

» Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

e Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

* Decreto Legislativo N° 681 que dicta normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién tanto respecto a la
elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos
en computadoras.

¢ Ley N.?2778s, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control.

» Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
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» Resolucidn Jefatural N® 442-2014-AGN/J - Reglamento de Infracciones y Aplicacion de
Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.
e Directiva N° 001-2013-AGN-DNDAAL  “Procedimientos técnico - Archivisticos para
municipalidades”
¢ Resolucion Jefatural N® 073-85-AGN/J, que aprueba las normas generales del Sistema
Nacional de Archivos para el sector publico nacional:
S.N.A. 01: Administracién de Archivos
S.N.A. 02: Organizacién de documentos
S.N.A. 03: Descripcién de documentos
S.NLA. 04: Seleccidn de documentos
S.NLA. 05: Conservacion de documentos
S.N.A. 06: Servicios Archivisticos
* Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J, gue aprueba las normas técnicas del Sistema
Nacional de Archivos para el sector publico nacional:
Directiva N° 004/86-AGN-DGAI: “Normas para la Formulacién del Programa de Control
de Documentos en Los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional”.
Directiva N° 005/86-ACN-DCAI “Normas para la Transferencia de Documentos en los
Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional”.
Directiva N° 006/86-AGN-DGAI “Normas para la Eliminacién de Documentos en los
Archivos Administrativos del Sector Piblico Nacional”.
Directiva N° 007/86-AGN-DGAl “Normas para la Conservacién de Documentos en los
Archivos Admiinistrativos del Sector Piblico Nacional”.
Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Foliaciéon de Documentos
Archivisticos en los Archivos Integrantes del Sistema Nacional de Archivos”.
¢ Ordenanza N° 537-MDJM que actualiza la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizaciones y funciones (ROF) de la Municipalidad de Jesis Marfa.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- ALCANCE. El presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio para autoridades,
Gerentes, Subgerentes y personal administrativo que tenga responsabilidad en el manejo
documentario o archivo de la Municipalidad Distrital de Jesis Marfa.

Articulo 2.- VIGENCIA. El presente Reglamento sera publicado en la web institucional de la
Municipalidad Distrital de Jestis Marfa el mismo dia de publicacién del Decreto de Alcaldia que lo
aprueba en el diario oficial “El Peruano”, entrando en vigencia a partir del dia siguiente de dicha
publicacién.

Articulo 3.- ACTUALIZACION. La actualizacion del presente Reglamento se realizard cuando se
observe falta de funcionalidad, se modifiquen las normas archivisticas o la estructura funcional
de la institucion. '

CAPITULO II
DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA
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Articulo 4.- El Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad de Jesds Marfa, tiene por
finalidad la aplicacién de normas técnicas y métodos que, de manera estructurada, integral y
coordinada, aseguren la organizacién y custodia integral del acervo documentario de la
institucion, de acuerdo con la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacidn, en su
calidad de ente rector,

Articulo 5.- El Sistema Institucional de Archivos de Ia Municipalidad de Jests Maria, esta
integrado por tres niveles:

a) Archivo Central.

b} Archivo Periférico.

¢) Archivo de Gestién

Articulo 6.- La Subgerencia de Atencién al Ciudadano, Gestién Documental y Archivo es la
unidad orgénica responsable de la direccién y administracién del Sistema Institucional de
Archivos de la Municipalidad de Jesis Marfa, aplicando para ello los procesos técnicos
Archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacién.

Articulo 7.- Los Procesos Técnicos Archivisticos son:

741, Organizacion Documental: Conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar la

documentacién archivistica.

Descripcién Documental: Consiste en identificar y analizar los documentos para su

localizacién en el espacio fisico, a través de instrumentos descriptivos y auxiliares

(inventarios, gufas, indices, catdlogos, etc.).

Seleccién Documental: Identificar, analizar y evaluar las series documentales determinando

sus periodos de retencién, en base a lo establecido en el Programa de Control de

Documentos.

7-4- Conservacién Documental: Consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto
de los documentos a través de la implementacidn de medidas de preservacién vy
restauracion.

7-5. Servicios Archivisticos: Poner a disposicién de los usuarios la informacién requerida.

Articulo 8.- Se lamard “documento™ a todo testimonio material de un hecho o acto realizado en
el ejercicio de las funciones de la institucién, el cual puede ser guardado en cualquier tipo de
soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotograffas, etc.)

Articulo 9.- El Archivo de Gestién o Archivo de Oficina. Cada unidad orgédnica de la
municipalidad es responsable de la administracién y custodia del acervo documental que
reciben o producen hasta su posterior transferencia al Archivo Periférico o al Archivo Central,
segun sea el caso, una vez cumplido el plazo de retencion de dos (02) afios, si asi corresponde.
Esta a cargo de la secretaria de la unidad orgénica o personal técnico administrativo designado
por el funcionario responsable del drea.

Los documentos que se encuentran bajo la custodia de estos archivos estan en continuo tramite
y son de uso frecuente.

Articulo 10.- Le corresponde al Archivo de Gestidn:

10.1. Organizar la documentacién, agrupandola por asuntos, de acuerdo a las series
documentales, establecidas en el “Cuadro de Clasificacién de Series Documentales”.

10.2. Cuidar el orden, seguridad y conservacién de los documentos.




MUNICIPALIDAD DE

= JESUS MARIA

YVIVE 2TEM

Reglamento General del Sistema de Archivos de la Municipalidad de Jesis Maria

10.3.Previa autorizacion del Gerente yfo Subgerente de la respectiva umidad organica,
seleccionar y transferir la documentacién al Archivo Central, segin el cronograma de
remisién de documentos, una vez cumplido su pericdo de retencidn.

Articulo 11.- El Archivo Periférico. Las unidades orgdnicas que cuentan con archivos periféricos
son responsables de la administracién, conservacion, mantenimiento, uso correcto y resguardo
de la documentacion que custodia y de su transferencia al Archivo Central. Estos Archivos se
constituyen cuando la complejidad de sus funciones, nivel de especializacion, ubicacién y
cantidad documental lo amerita. Estan a cargo de un técnico administrativo con conocimientos
en materia de archivos o personal especializado que designe el funcionario responsable del
drea.

El Archivo periférico es aquel archivo que amerita por su procedimiento permanecer mds de dos
(02) afios en la unidad orgénica a cargo de dicho procedimiento para la prosecucién de su
trémite hasta su conclusion.

Articulo 12.- Le corresponde al Archivo Periférico:

12.1. Organizar la documentacidén, agrupéndola por asuntos, de acuerdo a las series
documentales establecidas en el “Cuadro de Clasificacion de Series Docurnentales”.

12.2. Tomar las medidas de seguridad para la conservacion de la serie documental asignada a su
cargo.

12.3. Coordinar con el Archivo Central (ver artfculo 6) para el asesoramiento archivistico
necesario.

12.4. Acordar con el Archivo Central [a transferencia de la documentacidn, cuando sea necesario.

e====._  Articulo 13.- El Archivo Central, también denominado “Archivo Administrativo”, estd formado

rarquicamente de la Secretaria General. Es el responsable de planificar, organizar, dirigir,

norrar, coordinar, ejecutar y contralar las actividades archivisticas a nivel Institucional; asi

i como de la conservacidn y uso de la documentacién proveniente de los archivos de Gestién y

v Periféricos e intervenir en la transferencia y eliminacién de documentos, en coordinacién con el
Archivo General de la Nacidn. -

Articulo 14.- Le corresponde al Archivo Central:

14.1. Recibir la “documentacién archivistica” (aquella documentacién que es resultado de una
actividad administrativa y que tiene valor institucional) generada por todos los niveles
organicos de la Municipalidad.

14.2. Aplicar los procesos técnicos archivisticos descritos en el articulo 7 del presente
Reglamento.

14.3. Proponer directivas scbre condiciones iddneas de [ocales, instalaciones de equipos y
materiales para una adecuada conservacion y seguridad de los documentos.

14.4. Regular y facilitar oportunamente la documentacién que sea solicitada por los usuarios
internos y externos. )

14.5. Integrar el Comité Evaluador de Documentos y coordinar las acciones para la
transferencia y eliminacién ante el Archivo General de [a Nacién.
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CAPITULO i1l
PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

SUB CAPITULO |
DE LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Articulo 15.- La organizacién del Patrimonio Documental de [a Municipalidad se realizara
teniendo como base el “Cuadro de Clasificacidn de Series Documentales” respetando los
principios Archivisticos de orden de procedencia y orden original de los documentos.

Articulo 16.- Entiéndase por “Cuadro de Clasificacién de Series Documentales”, al conjunto de
series referidas al mismo tipo y/o asunto, como fiel reflejo de las funciones que cumple cada
unidad orgdnica. (Anexo N* 1 del presente Reglamento)

Articulo 17.- La organizacién documental se ejecuta desde los Archivos de Gestion, cifiéndose a
las serfes documentales establecidas para cada unidad orgénica. Estas serdn ordenadas con el
sistema mas conveniente (alfabético, numérico, mixto) y, de generarse nuevas series, se
coordinara con el Archivo Central.

Articulo 18.- La documentacién en el Archivo Central serd signada (codificada) con los siguientes
datos:

* FONDO (Municipalidad de Jests Marfa)

* SECCION (Oficina que lo genera)

= SERIE (La que corresponda)

FECHA (Afio y mes) :
NUMERO DE PAQUETE Y/O CAJA (Ndmero de Correlativo de la unidad de archivamiento)

Ejemplo:

FONDO : MUNICIPALIDAD DE JESUS MARI'A

SECCION : LOGISTICA

SERIE : ORDENES DE SERVICIO
DEL N° 001 AL N° 100

ANO : 2016

N° PAQUETE: (01-04) / 4 pqte.
N° CAJA: 01

SUB CAPITULO II
DE LA DESCRIPCION DOCUMENTAL

Articulo 19.- La descripcidn documental consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los auxiliares o
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instrumentos descriptivos. Por ejemplo: el Registro de Inventario Topogréfico de Series
Documentales. (Anexo N° 2 del presente Reglamento).

Articulo 20.- Entiéndase por auxiliares o instrumentos descriptivos elaborados por el Archivo
Central a los medios que permiten conocer, localizar y controlar los fondos documentales de
cada unidad orgénica (inventarios, indice, gufas, catalogos, etc.).

SUB CAPITULO Il
DE LA SELECCION DOCUMENTAL

Articulo 21.- La seleccién documental es el proceso archivistico que consiste en identificar,
analizar y evaluar todas las series documentales de cada Unidad Organica, para determinar sus
periodos de retencién, los cuales se encuentran establecidos en la Tabla de Retencidn de
Documentos de |z institucién.

Articulo 22.- La “Tabla de Retencién de documentos” es el instrumento que determina el
periodo de retencién de las series documentales en el Sistema de Archivo Institucional para su
transferencia, eliminacién y/o conservacién. (Anexo N° 3 del presente Reglamento).

Articulo 23.- La transferencia de los documentos de los Archivos de Gestién y Periférico al
Archivo Central se efectuard en el mes correspondiente, conforme a lo establecido en el
“Cronograma de Remisién de Documentos”. (Anexo N° 4 del presente Reglamento).

La transferencia tiene por finalidad:
. 23.1. Descongestionar los Archivos de Gestion y Periférico.

3.3. Aprovechar la disponibilidad de espacios fisicos, equipos y materiales.
3.4. Garantizar la integridad y custodia del acervo documental de la Municipalidad.

{ - Articulo 24.- Previo al proceso de transferencia de documentos Archivisticos se tendrd en
cuenta [o siguiente: )
24.1. Se transferirdn al Archivo Central los documentos y expedientes que no se requieran para
la gestién administrativa; es decir, aquellos cuyo trémite ha concluido.
24.2. Se transferirdn los documentos formando series ordenadas y debidamente foliados.

24.2.1. La documentacién archivistica a foliarse deberd estar previamente depurada y
seleccionada; es decir, que toda aquella documentacién no archivistica o aquella
que no forme parte de la actividad administrativa, tales como folletos, boletines,
revistas, tripticos, dipticos, hojas en blanco y otras reproducciones de apoyo, no
seran objeto de foliacién ni de recepcién en el Archivo Central.

24.2.2. No se foliara el reverso de las hojas ya foliadas.

24.2.3. No se foliarén documentos en soportes distintos al papel o documentacién no
convencional, tales como: casetes, discos compactos, entre otros naturaleza
digital. '

24.3. Para los documentos gréficos, fotograficos; audiovisuales, y otros, se transferiran cuidando
un orden Iégico, organizado y descrito en sobres, por eventos o actividades, asi como el
asunto del cual tratan. '
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Articulo 25. Etapas del Procedimiento de Transferencia:

25.1. El responsable del Archivo de Gestién o Periférico coordinard la transferencia
documentarfa con el Subgerente de Atencidn al Ciudadano, Gestién Documental y
Archivo, a fin de efectuarla correctamente y disponer de los espacios fisicos respectivos.

25.2. Elresponsable de la transferencia, llenard el Formato de Transferencia de Documentos en
soporte de papel, en original y copia.‘(Ariexo N°5 del presente Reglamento)

25.3. El personal del Archivo Central verificara la correcta transferencia de la documentacidn,
devolviendo la copia (cargo) firmada en sefial de conformidad.

25.4. Eloriginal del formato serd conservado en el Archivo Central para futuras consultas sobre
las transferencias realizadas.

25.5. El Archivo Central, una vez realizada la transferencia de la documentacion, dispondri la
colocacion de las unidades de archivamiento en la estanterfa o en el lugar més adecuado,
de acuerdo con los “Principios de Procedencia” y “Principio de Orden Original”,
orientados por la estructura orgénica de la municipalidad.

Articulo 26.- La eliminacién de los documentos: La Subgerencia de Atencién al Ciudadano,
Gestion Documental y Archivo, es el tnico responsable de la conduccién de este proceso, en
coordinacién y con autorizacién del Archivo General de la Nacién. Queda prohibida la
eliminacion total o parcial de la documentacién en los archivos de Gestidn y Periférico.

26.1. La eliminacién documental tiene por finalidad, segtn lo establecido por el Archivo General
de la Nacidn:

26.1.1.  Garantizar la eliminacidn de los documentos considerados innecesarios (copias y
fotocopias) y de aquelios de valor temporal que hayan cumplido su tiempo de
retencidn, conservéndose solo aquellos estrictarmente necesarios e importantes.

26.1.2. Descongestionar anualmente los archivos, para una adecuada utilizacién de los
espacios fisicos.

Articulo 27.- La Subgerencia de Atencién - al Ciudadano, Gestién Documental y Archivo,
propondrd al Comité Evaluador de Documentos, la eliminacidn de aquellos documnentos
considerados innecesarios, y que no ameritan conservarse por haber concluido su vigencia
administrativa, contable, tributaria y legal conforme a lo establecido en la “Tabla de Retencidn
de Series Documentales”.

Articulo 28.- La Municipalidad de Jesls Marfa mantendrd constituido el Comité Evaluador de

Documentos (CED), el mismo que estard integrado por:

* Unrepresentante de la Alta Direccién, quien lo presidira.

* El Subgerencia de Atencién al Ciudadano, Gestién Documental y Archivo, quién actuard
como secretario.

* Unrepresentante de la Gerencia de Asesorfa Juridica y Registro Civil.

¢ ElGerente de la oficina cuya documentacién serd eliminada.

Articulo 29. - Etapas del procedimiento de eliminacién:

29.1.  Seleccionar la documentacién propuesta a eliminar.

29.2. Elaborar el Inventario de eliminacién por triplicado y separar las muestras documentales.
(Anexo N° 6 del presente Reglamento). .

29.3. Elevar al Comité Evaluador de Documentos (CED), quienes en primera instancia acordaran
la aprobacién respectiva a través de un acta.
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29.4. El CED propondra a la autoridad se oficie al Archivo General de la Nacién a fin de solicitar
su supervision y autorizacién para la eliminacidn documentaria, conforme a la ley,
adjuntando lo siguiente:

s Acta del Comité Evaluador de Documentos.

* [nventario de Eliminacién.

*  Muestras Documentales,

= (opia de la Resolucién del Comité Evaluador de Documentos.

29.5. Queda bajo responsabilidad del Archivo General de la Nacién, emitir la autorizacién oficial
de eliminacién y traslado de documentos, cuyo acto constara en un acta.

SUB CAPITULO IV
DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL

Articulo 30.- La conservacién documental es un proceso técnico archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de cada entidad a traves
de la implementacién de medidas de preservacién y restauracion.

Articulo 31.- La Subgerencia de Atencién al Ciudadano, Gestién Documental y Archivo, a través
de su Archivo Central, serd responsable de organizar, conservar y manejar la documentacién
remitida por las unidades organicas de la Municipalidad; para lo cual adoptara las medidas
preventivas de conservacién para evitar el deterioro de los documentos, mantenerlos en buenas
condiciones y asegurar [a integridad de los mismos. Asimismo, recomendard el uso de equipos y
mobiliaric més adecuado para el repositorio documental. Ademds, propondra las medidas de
seguridad para los documentos a través del control de condiciones de medio ambiente,
fluminacidn, ventilacién, instalaciones eléctricas y sanitarias. Estudiard y propondrd el uso de
nuevas tecnologfas, asi como la restauracion de aquellos documentos determinados y que por

SUB CAPITULOV
DE LOS SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Articulo 32.- Ei Servicio Archivistico es un proceso mediante el cual se pone a disposicién de los
usuarios la documentacidén de cada unidad organica con fines de informacién.

Articulo 33.- Acceso de la Informacién: La Subgerencia de Atencién al Ciudadano, Gestién
Documental y Archivo, a través de su Archivo Central, garantizara el acceso a los documentos y
a la informacién que ellos contienen. El Acceso a la Informacidn de los documentos solicitados
por usuarios externos a la Municipalidad, sera atendido conforme a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento y sus normas modificatorias, asi
como lo normado en el TUPA institucional. ‘

Articulo 34.- El servicio de informacidn tiene por finalidad:

34.1. Facilitar al usuario la informacién, garantizando el uso adecuado de los documentos, asi
como dar fe de los mismos. T

34.2. Establecer las condiciones del servicio de informacidn, a través de consulta, préstamo y
expedicion de copias simples o certificadas.
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Articulo 35.- Servicio de Consulta: Los usuarios internos y externos tendran acceso a consulta y
busqueda de informacidn contenida en los documentos que obran en el archivo, siempre que no
sea de aplicacidn las excepciones que establezca la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piiblica, su Reglamento y sus modificatorias.

35.1. Requisitos para la consulta:

35.1.1. Usuario Interno: Memordndum, en caso de solicitar documentos o Papeleta de
Servicio {(Anexo N 8 del presente Reglamento) en caso de solicitar expedientes.

35.1.2. Usuario Externo: Solicitud escrita. Se atenderd conforme a lo establecido en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, su Reglamento y normas
legales modificatorias.

Articulo 36.- Servicio de Préstamo: Los documentos solo serdn prestados internamente, a
solicitud del funcionario, por un periodo méximo de treinta dfas (30), debiendo este tiltimo
devolverlos, bajo responsabilidad, en las mismas condiciones en las que fueron entregados los
documentos del Archivo Central. De requerir mas tiempo, el respectivo funcionaric deberd
solicitarlo por escrito, quedando bajo su responsabilidad y custodia. Requisito: Papeleta de
Servicio yfo memordndum (seguin sea el tipo de documento).

Articulo 37.- Ningiin documento saldra de la Municipalidad, salvo en los casos siguientes:
38.1. Cuando sean requeridos por el Poder Judicial.

38.2. Cuando requieran ser sometidos a proceso de restauracién.

38.3. Parala realizacidn de Exposiciones Culturales.

En cualquiera de los casos precitados se adoptardn las medidas que sean requeridas para

... Barantizar la seguridad y adecuada conservacién de los documentos, asi como la devolucién

Los documentos solicitados por ‘el Poder Judicial serdn enviados en fotocopias
ertificadas; en caso de requerirse los originales, se quedardn las copias certificadas en su lugar.

DISPOSICION FINAL

UNICA.- Forman parte del presente Reglamento los documentos técnicos Archivisticos
siguientes:

*  Cuadro de Clasificacién de Series Documentales (Anexo N°1).

* Formato de Registro de Inventario Topogréfico de Series Documentales (Anexo N°2)

* Tabla de Retencién de Series Documentales (Anexo N° 3)

* Cronograma de Remisién de Documentos (Anexo N° 4)

* Formato de Transferencia de Documentos y Expedientes (Anexos N° 5-A y N°5-B)

* Formato de Inventario de Documentos para Eliminar (Anexo N° 6)

* Indice Alfabético de Series Documentales (Anexo N° 7)

* Formato de Papeleta de Servicio (Anexo N° 8)

11
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ANEXO N° o1
CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES DOCUMENTALES

CcODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

CONCEJO MUNICIPAL (COMU)

-

ACTAS DE SESION DE CONCEJO (COPIAS)

RESOLUCIONES DE CONCEJO (COPIAS)

ACUERDOQS DE CONCEJO (COPIAS)

2

3

4 ORDENANZAS MUNICIPALES (COPIAS)
5 COMISION DE REGIDORES (COPIAS)

5.1 COMISION ESPECIAL (COPIAS)

5.2 COMISIGN PERMANENTE (COPIAS)

ALCALDIA (ALCA)

1 MEMORIA ANUAL

]

TESTIMONIOS LEGALES

COMISION DE REGIDORES

CONVENIOS COOPERACION TECNICA

REGISTRC DE CONTROL DE DOCUMENTOS

3
4
5 AUDIENCIAS PUBLICAS
6
7 CORRESPONDENCIA

PLAN DE ACCION DE CONTROL

ACCIONES BE CONTROL

AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA EXTERNA

EXAMENES ESPECIALES

NCRMAS DE CONTROL

7 CORRBRESPONDENCIA

SECRETARIA GENERAL (SEGE)

ACTAS DE SESION DE CONCEJO

=

RESOLUCIONES DE CONCEJO

RESOLUCIONES DE ALCALDIA

DECRETOS DE ALCALDIA

ACUERDOS DE CONCEJO

ORDENANZAS MUNICIPALES

EDICTOS

TRANSFERENCIA DE GESTION

oI o T L I s N U, B O (V) 3

REGISTRO ASISTENCIA DE REGIDORES

10 CORRESPONDENCIA

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (GEDOARC)

1 GESTION DE DOCUMENTOS

GESTION ADMINISTRATIVA-ARCHIVISTA

NORMAS ARCHIVISTICAS

B P e

SUPERVISION-ASESORIA AGN

12
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TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS

ADMINISTRACION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

NORMAS INTERNAS

CARGOS

CENTRAL DE NOTIFICACIONES

REGISTRO GENERAL DE INGRESO DE DOCUMENTOS

REGISTRO DE MENSAJERIA

LIBRO DE RECLAMACIONES

SERVICIO DE CONSULTA

SERVICIO DE BUSQUEDA

SERVICIO DE PRESTAMO

SERVICIO DE REPROGRAF[A

20

CORRESPONDENCIA

COMUNICA

CIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL(COIM)

CEREMONIAS OFICIALES Y PROTOCOLARES

PLAN DE ACTIVIDADES

RELACIONES PUBLICAS

DIRECTORIO MUNICIPAL

NOTAS DE PRENSA

CAMPANAS PUBLICITARIAS

~ Oh fun i P

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

8

CORRESPONDENCIA

GERENCIA MUNICIPAL (GEMU)

1

EVALUACION DE GESTION MUNICIPAL

2

RESOLUCIONES GERENCIALES

3 REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS
4 CORRESPONDENCIA
ADMINISTRACION (ADMI)
1 GESTION ADMINISTRATIVA
2 RESQLUCIONES GERENCIALES
3 CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
4 CONVENIOS DE RECAUDACION-UICITACIONES
5 NORMAS Y REGLAMENTOS
6 REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS
7 CORRESPONDENCIA

LOGISTICA (LOGI)

1

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

INVENTARIO FISICO DE BIENES

BAJAS Y TRANSFERENCIAS DE BIENES

CONTRATOS DE LOCACION Y CONDUCCION

2
3
4
5

SEGURQOS

13
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LICITACIONES PUBLICAS — ADJUDICACIONES

CUADRQ DE NECESIDADES

ORDENES DE COMPRA

ORDENES DE SERVICIO

PECOSA

FICHA DE CONTROL

MANTENIMIENTO

CONTRATOS (ALQUILERES)

REQUERIMIENTOS Y CONFORMIDADES

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTQS

CORRESPONBENCIA

RECURSOS

HUMANOS (RRHH}

1

NORMAS DEL SISTEMA DE PERSONAL

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL (CAP)

PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL (PAP)

RESQLUCIONES SUBGERENCIALES

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIO

LEGAJOS DE PERSONAL

PLANILLA UNICA

LIQUIDACIONES

hO {00 i~E O [ | fe N

PROCESQS ADMINISTRATIVOS

SEGURQ SOCIAL

A.F.P.

FONAVI

RETENCIONES JUDICIALES - FISCALES

SINDICATOS

CAFAE

BOLETAS DE PAGC

LICENCIAS

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

CONSTANCIAS DE TRABAJO

BIENESTAR SOCIAL Y ASISTENCIAL

CAPACITACIONES

REGISTRQ DE CONTROL DE DOCUMENTOS

23

CORRESPONDENCIA

CONTABILIDAD (CONT)

1

BALANCE GENERAL

BALANCE DE COMPROBACION

BALANCE PRESUPUESTAL

LIBRO DIARIQ

LIBRO MAYOR

INVENTARIO Y BALANCES

ANALISIS DE CUENTAS

NOTAS DE CONTABILIDAD

D |00 [~ Oy [ [

ESTADOS FINANCIEROS
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10 CONCILIACION BANCARIA
11 ARQUEQ DE FONDOS ¥ VALORES
12 IMPUESTOS-SUNAT
13 LIBROS AUXILIARES
14 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
15 CORRESPONDENCIA
TESORERIA (TESO)
1 LIBRO DE CAJA
2 LIBRO DE BANCO - CANCELACION BANCARIA
3 ARQUEQS DE CAJA
4 CAJA CHICA
5 EXTRACTO BANCARIO - MOVIMIENTO FINANCIERO
6 NOTAS DE ABONO
7 NOTAS DE CARGO
8 PARTE DIARIQ DE FONDOS
9 RECIBOS DE CAJA
10 TALONES DE CHEQUE
11 COMPROBANTES DE PAGO
12 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
13 CORRESPONDENCIA
: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y COMUNICACION (TECNICOM)
1 MANUALES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
1.1 MANUAL TECNICO DE SISTEMAS
1.2 MANUAL DE USUARIO DE SISTEMA
1.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2 INSTRUCTIVOS
3 POLITICAS DE SEGURIDAD
4 REGISTRO DE USUARIO
5 TRASLADO E INSTALACION DE EQUIPOS
6 INVENTARIO DE EQUIPOS
7 ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD- SUSTENTACION DEL PROYECTO
8 LICENCIAS DE USO
9 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTQS
10 CORRESPONDENCIA
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL (PROP)
1 ASESORIAS
b DEFENSA MUNICIPAL
2.1 CIVIL
2.2 PENAL

2.3 ADMINISTRATIVA

2.4 TRIBUTARIA

2.5 LABORAL
REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
| 4 CORRESPONDENCIA

15
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ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS (ADMIRENT)

1

RESOLUCIONES GERENCIALES

2 DISPOSICIONES TRIBUTARIAS

3 PADRON DE CONTRIBUYENTES

4 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
5 CORRESPONDENCIA

REGISTRO TRIBUTARIO (RETRI)

1

RESOLUCIONES SUBGERENCIALES

LIQUIDACIONES DE MULTA TRIBUTARIA

COMPROMISOS DE PAGO

REGISTRO DE CONTRIBUYENTES

INAFECTACION PREDIAL

CARPETAS PREDIALES

ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

CONSTANCIAS TRIBUTARIAS

REQUERIMIENTOS TRIBUTARIOS

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

CORRESPONDENCIA

FISCALIZAC

ION TRIBUTARIA (FISCATRI)

1

FISCALIZACION TRIBUTARIA PROGRAMA

RESOLUCIONES SUBGERENCIALES

RESOLUCIONES DE SANCION ADMINISTRATIVA

RESOLUCIONES DE RECONSIDERACION

RESOLUCIONES DE MULTAS TRIBUTARIAS

INFORMES TECNICOS Y LECALES

MULTAS Y SANCIGNES

INFRACCIONES TRIBUTARIAS

O (Co N O o B W e

IMPUESTO A ESPECTACULOS NO DEPORTIVOS

-
o

BINGOS

-
oy

CINES

-
[ ¥}

NOTIFICACIONES POR LIQUIDACION

-
\¥F)

CONSTANCIA DE NQ ADEUDRG

-
o

PARQUEQ VEHICULAR

-
vl

REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS

16

CORRESPONDENCIA

RECAUDACION Y EJECUTORIA COACTIVA (RECO)

1

RESOLUCIONES SUBGERENCIALES -

2 CONVENIOS DE FRACCIONAMIENTO
3 CONTROL DE COBRANZA
4 EMBARGOS Y REMATES
5 VALORES TRIBUTARIOS
5.1 RESOLUCIONES DE DETERMINACION
5.2 GRDENES DE PAGO
5.3 RESOLUCIONES DE PERDIDA DE BENEFICIO DE FRACCIONAMIENTO

16
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5.4 RESOLUCIONES DE MULTAS TRIBUTARIAS

6 EXPEDIENTES DE EJECUCION COACTIVA
6.1 ARBITRIOS
6.2 DIFERENCIA CATASTRAL
6.3 IMPUESTO PREDIAL
6.4 MULTAS
7 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
8 CORRESPONDENCIA
PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL (PDESI)
1 PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL
2 EVALUACION ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS
3 INSTRUMENTOS DE GESTION MUNICIPAL
3.1 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF
3.2 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
3.3 MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS (MPP)

3.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

3.5 TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

PLAN QPERATIVO INSTITUCIONAL

PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO

FORMULACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTAL

MODIFICACION FRESUPUESTAL

4
5
6
7 PRESUPUESTO ANUAL
8
S

EVALUACION PRESUPUESTAL

10 PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
11 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOQS
13 CORRESPONDENCIA
ASESORIA JURIDICA Y REGISTRO CIVIL (AJRC)
1 ASESORIA INTERNA
2 ASESORIA EXTERNA
3 ACTAS REGISTRALES - ACTAS MATRIMONIALES
4 EXPEDIENTES MATRIMONIALES
5 EXPEDIENTES DE DIVORCIO
6 EXPEDIENTES DE CONCILIACION EXTRAJUDICIAL
7 ACTAS DE CONCILIACION EXTRAJUDICIAL
8 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
9 CORRESPONDENCIA
DESARROLLO URBANO (DEUR)
1 PLAN DE DESARROLLO URBANO
2 RESOLUCIONES GERENCIALES
3 REGLAMENTQS Y DIRECTIVAS
4 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
5 CORRESPONDENCIA
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CONTROL URBANO Y CATASTRO (CURCA)

RESOLUCIONES SUBGERENCIALES

.

CATASTRO MUNICIPAL

DELIMITACION TERRITORIAL

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

CONSTANCIA CATASTRAL

INFORMES TECNICOS

PLANGS DE HABILITACION URBANA

INFRACCIONES

EXPEDIENTES DE CATASTRC

hO |00 |~ O o s

ACTAS DE OBRAS

-
(=)

ACTAS DE PARALIZACIONES

s
picy

ACTAS DE LEVANTAMIENTO

_
L")

CERTIFICADQS DE JURISDICCION

s
¥

CERTIFICADQS DE ALINEAMIENTO

-
K.Y

CERTIFICADOS DE NUMERACIGN

_
A3}

-t
[}

CERTIFICADQS CATASTRALES

NUMERACION Y NOMENCLATURA

s
~t

-y
o0

CLAUSURAS DE OBRAS

VALORACION DE INMUEBLE

-
o

REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS

[
[)

P3| CORRESPONDENCIA

OBRAS PRIVADAS Y PLANEAMIENTO URBANO (OPyPU)
1 RESOLUCIONES SUBGERENCIALES

LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

LICENCIAS DE OBRAS

LICENCIAS DE HABILITACION

LICENCIAS DE EDIFICACION

LICENCIAS DE CONSTRUCCION

LICENCIA DE REMODELACION

LICENCIA DE AMPLIACION

O 100 [~ OOy W | e

LICENCIA DE DEMOLICION

AUTORIZACIONES DE OBRAS

ey
o

INFORMES TECNICOS DE OBRAS

uy
=y

CERTIFICADOQS DE PARAMETROS

s
(&3

CERTIFICADOS DE ACONDICIONAMIENTO

—
(NN}

-
~

CERTIFICADOS DE HABITABILIDAD O IN HABITABILIDAD

ANUNCIOS

s
A

CONSTANCIAS DE ZONIFICACION Y USOS

-
oh

CONFORMIDAD DE OBRAS

[y
I

ey
(o]

REGISTRO DE CONTROL DE BOCUMENTOS

19 CORRESPONDENCIA

GESTION AMBIENTAL (GEAM)
1 RESOLUCIONES GERENCIALES
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2 GESTION DE MEDIQ AMBIENTE y PLAN DE GESTION DE RESIDUOS SGLIDOS
3 INFORMES TECNICOS AMBIENTAL
4 LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO
5 MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
6 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
7 CORRESPONDENCIA

GESTION DEL RIESGO Y DESASTRES (GERDES)
1 RESOLUCIONES SUBGERENCIALES
2 PLAN DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL
3 MAPA DE RIESGOS
4 ESTUBDIOS Y DIAGNOSTICO DE DEFENSA CIVIL
5 PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL- (COMITE)
6 CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS- COE
7 CERTIFICADGS DE SEGURIDAD DE DEFENSA CIVIL
8 INFORMES TECNICOS DE DEFENSA CIVIL
g SIMULACROS
10 BRIGADISTAS
1 INSPECCIONES
12 CHARLAS DE PREVENCION y RIESGO DE DESASTRES
13 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

£k 14 CORRESPONDENCIA
9.5 OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS (OPRO)

1 RESOLUCIONES SUBGERENCIALES
2 PLAN Y PROGRAMAS DE CBRAS PUBLICAS
3 EJECUCION DE ESTUDIOS Y OBRAS
4 EXPEDIENTES TECNICOS - EXPEDIENTES DE OBRAS
5 AUTORIZACION DE TRABAJOS VIA PUBLICA
6 AUTORIZACION DE TRABAJOS DOMICILIARIO
7 ANTEPROYECTOS
8 MANTENIMIENTO DE OBRAS PUBLICAS
g LICENCIAS DE OBRAS PUBLICAS
10 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
1 CORRESPONDENCIA

SEGURIDAD CIUDADANA {SECI)
1 GESTION ADMINISTRATIVA EN SEGURIDAD CIUDADANA
2 RESOLUCIONES GERENCIALES
3 PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
4 COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
5 REGISTROS ESTADISTICOS
6 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
7 CORRESPONDENCIA

FISCALIZACION Y TRANSPORTE (FISCATRANS)
1 RESOLUCIONES SUBGERENCIALES
2 INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS
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3 [NFRACCIONES VEHICULARES

4 REGISTRO DE PARTE OCURRENCIA DE SERVICIC

5 NOTIFICACIONES PREVENTIVAS

6 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL
6.1 ACTAS DE CONTROL

6.2 ACTAS DE INTERNAMIENTO

6.3 ACTAS DE CLAUSURA

6.4 ACTAS DE DECOMISO

6.5 ACTAS DERETIRO

6.6 ACTAS DE RETENCION

7 OPERATIVOS
ROL DE SERVICIO
9 INFORMES INTERNOS POLICIALES
10 HOJAS DE DERIVACION
1 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
12| CORRESPONDENCIA |
SERENAZGO (SERE)
1 PLAN DE SEGURIDAD DISTRITAL
CENTRAL DE COMUNICACIONES (CECOM)
PATRULLAJES
BRIGADA CANINA
DENUNCIAS VECINALES

PARTE OCURRENCIA DE SERVICIO

ROL DE SERVICIOS

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

f ) CORRESPONDENCIA

! DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL (DES)
1 PLAN DE DESARROLLO ECONOMICO

RESOLUCIONES GERENCIALES

PROGRAMA VASQ DE LECHE

COMITES DEL VASO DE LECHE

DIRECTIVAS DEL VASO DE LECHE

DISTRIBUCIGN DE PRODUCTOS

RECIBOS y GUIAS

REGISTRO PADRON DE BENEFICIARIOS

O 00 N Y [ | [ |

REGISTROS ESTADISTICOS ECONOMICCS

PROGRAMA DE LA MUJER

-
(=}

EXPEDIENTES DE SEGUIMIENTO

-
jory

FICHAS DE REGISTRQ PROGRAMA DE LA MUJER

-
[ \¥]

13 VIVIENDAS PRODUCTIVAS

14 TALLERES-CAMPARNAS

15 PROGRAMA DEL ADULTO MAYOR

16 REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS
17 CORRESPONDENCIA
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EDUCACION, CULTURA Y TURISMO (ECT)

BIBLIOTECA

INVENTARIOS BIBLIOTECA

GESTION DE BIBLIOTECA

PROGRAMAS DEL AREA DE CULTURA

PROGRAMAS DEL AREA DE EDUCACION

PROGRAMAS DEL AREA DE TURISMO

PROGRAMA MUNDOBUS

Co |~ [ o [ M

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

9

CORRESPONDENCIA

PROMOCION SOCIAL, EMPRESARIAL y COMERCIALIZACION (PSEyC)

1

RESOLUCIONES SUBGERENCIALES

CONVENIOS SOCIALES

PROGRAMA DE DESARROLLO EMPRESARIAL, PROMOCION DEL EMPLEQ Y COMERCIALIZACION

TALLER PYME

PADRON DE COMERCIANTES

AUTORIZACIONES A COMERCIO AMBULATORIO

PROGRAMA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DEMUNA)

ACTAS DE COMPROMISO

Ao R e R I e (N (W, B NS PV I ¥

ACTAS DE CONCILIACIONES (DEMUNA)
CUADERNOS DE CONSULTA

EXPEDIENTES DE CASOS

RECIBO POR CONSIGNACIONES

PROGRAMA DE OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD - OMA-
PED

FICHAS DE REGISTRO PROGRAMA OMAPED
TERAPIAY PSICOLOGIA L

TALLERES-CURSOS

PROGRAMA DE DESARROLLO DE BIENESTAR VECINAL

CAMPANAS

EVALUACION SOCIO ECONOMICA

TALLERES VECINALES

21

BOLSAS DE TRABAJO

22

REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS

23

CORRESPONDENCIA

SANIDAD (SANI)

1

PROGRAMA DE SANIDAD Y DESRATIZACION

INSPECCIONES - OPERATIVOS

RESOLUCIONES SUBGERENCIALES

PROGRAMA DE MASCOTAS-CONSULTORIC VETERINARIO

RISTORIAS CLINICAS ~ CANINAS

INFORMES VETERINARIOS

REGISTRO DE CANES

LB U o LU LW, I X - WV N V)

CAMPANAS VETERINARIAS
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REGISTRO BE CONTROL DE DOCUMENTOS

10

CORRESPONDENCIA

PARTICIPACION VECINAL (PAVE)

1

RESOLUCIONES GERENCIALES

LIBRO DE ACTAS DE RUOS- REQUISITO UNICO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

JUNTAS VECINALES

RECLAMOS VECINALES

CONVOCATORIA BE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

[ox T LV R 5 AN LWV S § N ]

SERVICIOS A LA COMUNIDAD

CASA DEL VECINO

PROMOCION VECINAL

(o e RN LN

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

CORRESPONDENCIA

DEPORTE, J

UVENTUD Y PREVENCION DE DROGAS (DEJUPED)

1

PROGRAMAS DEL AREA DE DEPORTE
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ANEXO N.2 03

TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

PERIODOS DE
CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL \I’;:EL(L)AR RETENCION L%ng' OBSV.
SERIE | A.G | AP | AC
CONCEJO MUNICIPAL {COMU)
1 ACTAS DE SESION DE CONCEJO (COPIAS) T 2 3 5
2 RESOLUCIONES DE CONCEJO (COPIAS) T 2 3 5
3 ACUERDOS DE CONCEJO (COPIAS) T 2 3 5
4 CORDENANZAS MUNICIPALES (COPIAS) T 2 3 5
5 COMISION DE REGIDORES: (COPIAS) T 2 3 5
5.1 | COMISIGN ESPECIAL (COPIAS) T 2 3 5
5.2 | COMISION PERMANENTE (COPIAS) T 2 3 5
ALCALDIA {ALCA)
1 MEMORIA ANUAL P 2 28 30
2 TESTIMONIOS LEGALES P 2 28 30
3 COMISION DE REGIDORES 7 2 8 10
4 CONVENIOS COOPERACION TECNICA T 2 8 10
5 AUDIENCIAS PUBLICAS T 2 8 10
6 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
7 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
CONTROL INSTITUCIONAL {COIN)
1 PLAN DE ACCION DE CONTROL p 2 28 30
2 ACCIONES DE CONTROL T 2 8 10
3 AUDITORIA INTERNA T 2 8 10
4 AUDITORIA EXTERNA T 2 8 10
5 EXAMENES ESPECIALES T 2 8 10
6 NORMAS DE CONTROL T 2 2 10
7 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
SECRETARIA GENERAL {SEGE)
1 ACTAS DE SESION DE CONCEJO p 2 23 30
2 RESOLUCIONES DE CONCEIO P 2 28 30
3 RESOLUCIONES DE ALCALDIA p 2 28 30
4 DECRETOS DE ALCALDIA P 2 28 30
5 ACUERDOS DE CONCEIO P 2 28 30
6 ORDENANZAS MUNICIPALES P 2 28 20
7 EDICTOS P 2 28 30
8 TRANSFERENCIA DE GESTION p 2 28 30
9 REGISTRO ASISTENCIA DE REGIDORES T 2 10
10 | CORRESPONDENCIA T 2 5
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO {GEDOARC)
1 | GESTION DE DOCUMENTOS P | 2 | i 28 E 30 E
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2 GESTION ADMINISTRATIVA-ARCHIVISTA P 2 28 30
3 NORMAS ARCHIVISTICAS P 2 28 30
4 SUPERVISION-ASESORfA AGN P 2 28 30
5 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS P 2 28 30
6 ELIMINACION DE DOCUMENTOS P 2 28 30
7 INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS P 2 28 30
8 ADMINISTRACION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS P 2 28 30
g ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS P 2 28 30
10 NORMAS INTERNAS 7 2 3 10
11 CARGCOS T 2 g 10
12 CENTRAL DE NOTIFICACIONES T 2 8 10
13 | REGISTRO GENERAL DE INGRESO DE DOCUMENTOS T 2 8 10
14 REGISTRO DE MENSAJERIA T 2 8 10
15 LIBRO DE RECLAMACIONES T 2 8 10
16 SERVICIO DE CONSULTA 7 2 8 10
17 SERVICIO DE BUSQUEDA T 2 8 10
18 SERVICIC DE PRESTAMO T 2 8 10
19 SERVICIO DE REPROGRAFIA T 2 8 10
20 CORRESPONDENCIA T 2 3 3
COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL(COIM)
1 CEREMONIAS OFICIALES Y PROTOCOLARES P 2 28 30
2 PLAN DE ACTIVIDADES T 2 8 10
3 RELACIONES PUBLICAS T 2 8 10
4 DIRECTORIO MUNICIPAL T 2 3 5
5 NOTAS DE PRENSA T 2 3 5
6 CAMPANAS PUBLICITARIAS T 2 3 5
7 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
8 CORRESPONDENCIA 7 2 3 5
GERENCIA MUNICIPAL (GEMU)
1 EVALUACION DE GESTION MUNICIPAL P 2 28 30
2 RESQLUCIONES GERENCIALES p 2 28 30
3 REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
4 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
ADMINISTRACION (ADMI)
1 GESTION ADMINISTRATIVA P 2 28 30
2 RESOLUCIONES GERENCIALES P 2 28 30
3 CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS P 2 28 30
4 CONVENIOS DE RECAUDACION-LICITACIONES T 2 8 10
5 NORMAS Y REGLAMENTOS T 2 3 5
6 REGISTRO CONTROL DE BOCUMENTOS T ) 3 5
7 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
LOGISTICA(LOGI)
1 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES P 2 28 30
2 INVENTARIQ FisICO DE BIENES 2 28 30
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3 BAJAS Y TRANSFERENCIAS DE BIENES P 2 28 30
4 CONTRATOS DE LOCACION Y CONDUCLION P 2 28 30
5 SEGUROS P 2 28 30
6 LICITACIONES PUBLICAS — ADJUDICACIONES P 2 28 30
7 CUADRO DE NECESIDADES T 2 8 10
8 ORDENES DE COMPRA T 2 8 10
9 ORDENES DE SERVICIO T 2 8 10
10 PECOSA T 2 8 10
1 FICHA PE CONTROL T 2 B 10
11 MANTENIMIENTO T 2 8 10
12 CONTRATOS (ALQUILERES) T 2 8 10
13 REQUERIMIENTOS Y CONFCRMIDADES T 2 8 10
15 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
16 CORRESPONDENCIA -T 2 3 5
RECURSOS HUMANOS (RRHH)
1 NORMAS DEL SISTEMA DE PERSONAL P 2 28 30
2 CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL {CAP) P 2 28 30
3 PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL {PAP) P 2 28 30
4 RESCLUCIONES SUBGERENCIALES P 2 28 30
5 CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIO P 2 28 30
6 LECAJOS DE PERSONAL P 2 28 30
7 PLANILLA UNICA P 2 28 30
8 LIQUIDACIONES P 2 28 30
g PROCESOS ADMINISTRATIVOS P 2 28 30
10 SEGURO SOCIAL P 2 28 30
11 A.F. P. P 2 28 30
12 FONAVI P 2 28 30
13 RETENCIONES JUDICIALES - FISCALES P 2 28 30
14 SINDICATOS P 2 28 30
15 CAFAE P 2 28 30
16 BOLETAS DE PAGO P 2 28 30
17 LICENCIAS P 2 28 30
18 CONTROL DE ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD P 2 28 30
19 CONSTANCIAS DE TRABAJO T 2 8 10
20 BIENESTAR SOCIAL Y ASISTENCIAL T 2 8 10
pX| CAPACITACIONES T 2 8 10
22 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3
23 CORRESPONDENCIA - T 2 3
CONTABILIDAD [CONT)

1 BALANCE GENERAL P 2 28 30
2 BALANCE DE COMPROBACION P 2 28 30
3 BALANCE PRESUPUESTAL P 2 28 30
4 LIBRO DIARIO P 2 28 30
5 LIBRO MAYOR P 2 28 30
6 INVENTARIO Y BALANCES P 2 28 30
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ANALISIS DE CUENTAS P 2 28 30
NOTAS DE CONTABILIDAD P 2 28 30

9 ESTADOS FINANCIEROS P 2 28 30
10 CONCILIACION BANCARIA P 2 28 30
1 ARQUEO DE FONDOS Y VALORES p 2 28 30
12 IMPUESTOS-SUNAT P 2 28 30
13 | LIBROS AUXILIARES T p) 8 10
14 1 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
15 CORRESPONDENCIA T 2 3 5

TESORERIA (TES0)

1 LIBRO DE CAJA P 2 28 30

2 LIBRO DE BANCO - CANCELACION BANCARIA P 2 28 30

3 ARQUEQS DE CAJA T 2 8 10

4 CAJA CHICA T 2 8 10

5 EXTRACTOQ BANCARIQ - MOVIMIENTO FINANCIERO T 2 8 10

6 NOTAS DE ABONO T 2 8 10

7 NOTAS DE CARGO T 2 8 10

g PARTE DIARIO DE FONDOS T 2 8 10

9 RECIBOS DE CAJA T 2 8 10
10 | TALONES DE CHEQUE T 2 8 10
1 COMPROBANTES DE PAGO T 2 8 10
12 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
13 CORRESPONDENCIA T 2 3 5

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y COMUNICACION (TEC-
NICOM)

1 MANUALES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION P 2 28 30
1.1 MANUAL TECNICO DE SISTEMAS P 2 28 30
1.2 | MANUAL DE USUARIC DE SISTEMA p 2 28 30
1.3 . | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P 2 28 30

2 INSTRUCTIVOS P 2 28 30

3 POLITICAS DE SEGURIDAD P 2 28 30

4 REGISTRO DE USUARIO P 2 28 30

5 TRASLADO E INSTALACION DE EQUIFOS P 2 28 30

6 INVENTARIQ DE EQUIPOS P 2 28 30

ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD - SUSTENTACION DE PROYEC-

7 TOS P p) 28 30

8 LICENCIAS DE USO P 2 28 30

9 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS - T 2 3 5
10 CORRESPONDENCIA T 2 3 5

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL (PROP)

1 ASESORIAS P 2 28 30

2 DEFENSA MUNICIPAL p 2 28 30
2.1 CIVIL P 2 28 30
2.2 PENAL P 2 28 30
2.3 ADMINISTRATIVA P 2 28 20
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TRIBUTARIA P 2 28 30
2.5 LABORAL P 2 28 30
3 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
4 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS (ADMIRENT)
1 RESOLUCIONES GERENCIALES P 2 28 30
2 DISPOSICIONES TRIBUTARIAS P 2 28 30
3 PADRON DE CONTRIBUYENTES P P 28 30
4 RECISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
5 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
REGISTRO TRIBUTARIO {RETRI}
1 RESOLUCIONES SUBGERENCIALES P 2 28 30
2 LIQUIDACIONES DE MULTA TRIBUTARIA P 2 28 30
3 COMPROMISCS DE PAGO P 2 28 30
5 REGISTRO DE CONTRIBUYENTES P 2 28 30
6 INAFECTACION PREDIAL P 2 28 30
7 CARPETAS PREDIALES P 2 28 30
3 ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE T 2 8 10
9 CONSTANCIAS TRIBUTARIAS T 2 8 10
10 REQUERIMIENTOS TRIBUTARIOS T 2 8 10
11 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
12 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
FISCALIZACION TRIBUTARIA {FITR}
1 FISCALIZACION TRIBUTARIA PROGRAMA P 2 28 30
2 RESOLUCIONES SUBGERENCIALES P 2 28 30
3 RESOLUCIONES DE SANCION ADMINISTRATIVA P 2 28 30
4 RESOLUCIONES DE RECONSIDERACION P 2 28 30
5 RESOLUCIONES DE MULTAS TRIBUTARIAS P 2 28 30
6 INFORMES TECNICOS Y LEGALES P 2 28 30
7 MULTAS Y SANCIONES T 2 8 10
8 INFRACCIONES TRIBUTARIAS T 2 8 10
g IMPUESTO A ESPECTACULOS NO DEPORTIVOS T 2 8 10
10 BINGOS T 2 8 10
1 CINES T 2 8 10
12 NOTIFICACIONES POR LIQUIDACION T 2 8 10
13 CONSTANCIA DE NO ADEUDO T 2 8 10
14 PARQUEQ VEHICULAR T 2 8 10
15 REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
16 CORRESPONDENCIA T 2 3 g
RECAUDACION TRIBUTARIA y EJECUTORIA COACTIVA (RETCO)
1 RESOLUCIONES SUBGERENCIALES p 2 28 30
2 CONVENIO DE FRACCIONAMIENTO P 2 28 30
3 CONTROL DE COBRANZA P 2 28 30
4 EMBARGOS Y REMATES p 2 28 30
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5 VALORES TRIBUTARIOS p 2 28 30
5.1 | RESOLUCIONES DE DETERMINACION P 2 28 30
5.2 | ORDENES DE PAGO ] P 2 28 30

RESOLUCIONES DE PERDIDA DE BENEFICIO DE FRACCIO-

5.3 | NAMIENTO P 2 28 30
5.4 | RESOLUCIONES DE MULTAS TRIBUTARIAS p 2 28 30
6 EXPEDIENTES DE EJECUCION COACTIVA T 2 3 10
6.1 | ARBITRIOS T 2 3 10
6.2 | DIFERENCIA CATASTRAL T b 8 10
6.3 | IMPUESTO PREDIAL T 2 8 10
6.4 MULTAS T 2 8 10
7 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T. 2 3 5
8 CORRESPONDENCIA T 2 3 5

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO (PPTO)

1 PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL P 2 28 30

2 EVALUACION ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS P 2 28 30

3 INSTRUMENTOS BE GESTION MUNICIPAL P 2 28 30
3.1 | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF P 2 28 30
3.2 | REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF P 2 28 30
3.3 | MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS (MPP) P 2 28 30

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MA-
3.4 PRO P 2 28 30
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -

3.5 TUPA P 2 28 30
4 PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL P 2 28 30
5 PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO P 2 28 30
& FORMULACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTAL P 2 28 30
7 PRESUPUESTO ANUAL P 2 28 30
8 MODIFICACION PRESUPUESTAL P 2 28 30
) EVALUACION PRESUPUESTAL T 2 8 10
10 PRESUPUESTO PARTICIPATIVO T 2 8 10
11 REGISTRO DE CONTROL DE BOCUMENTOS T 2 3 5
12 CORRESPONDENCIA T z 3 5

ASESORIA JURIDICA Y REGISTRO CIVIL {AJRC}

1 ASESORIA INTERNA P 2 28 30

2 ASESORIA EXTERNA P 2 28 30

3 ACTAS REGISTRALES - ACTAS MATRIMONIALES P 2 28 30

4 EXPEDIENTES MATRIMONIALES P 2 28 30

5 EXPEDIENTES DE DIVORCIO P 2 28 30

6 EXPEDIENTES DE CONCILIACIGN EXTRAJUDICIAL P 2 28 30

7 ACTAS DE CONCILIACION EXTRAJUDICIAL P 2 28 30

8 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 5

g CORRESPONDENCIA T 2 5

DESARROLLO URBANO (DEUR)
1 PLAN DE DESARRGLLO URBANO P | 2 I | 28 f 30 ‘

29




MUNICIPALIDAD DE

. JESUS MARIA

VivE DIEN

Reglamento General del Sistema de Archivos de la Municipalidad de Jesis Mariza

2 RESOLUCIONES GERENCIALES p 2 28 30
3 REGLAMENTOS Y DIRECTIVAS T 2 8 10
4 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5

.3 CORRESPONDENCIA T 2 3 5

CONTROL URBANO Y CATASTRO {CURCA)

1 RESOLUCIONES SUBGERENCIALES P 2 28 30
2 CATASTRO MUNICIPAL P 2 28 30
3 DELIMITACION TERRITORIAL P 2 28 30
4 LEVANTAMIENTC TOPOGRAFICO P 2 28 30
5 INFORMES TECNICOS P 2 28 30
6 PLANOS DE HABILITACION URBANA P 2 28 30
7 [NFRACCIONES P 2 28 30
8 EXPEDIENTES DE CATASTRO P 2 28 30
9 ACTAS DE OBRAS P 2 28 30
10 | ACTAS DE PARALIZACIONES P 2 28 30
11 ACTAS DE LEVANTAMIENTO P 2 28 30
12 | CERTIFICADQS DE ALINEAMIENTO P 2 28 30
13 CERTIFKCADOS DE NUMERACION P 2 28 30
14 | CERTIFICADOS CATASTRALES P 2 28 30
15 NUMERACION Y NOMENCLATURA P 2 28 30
16 | CLAUSURAS DE OBRAS p 2 18 30
17 | CERTIFICADOS DE JURISDICCION T 2 8 10
18 | CONSTANCIA CATASTRAL T 2 8 10
19 | VALORACION DE INMUEBLE T 2 3 10
20 | REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3

21 CORRESPONDENCIA T 2 3

OBRAS PRIVADAS Y PLANEANMHENTO URBANOG {OPyPU)

1 RESOLUCIONES SUBGERENCIALES P 2 28 30
2 LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO P 2 28 30
3 LICENCIAS DE OBRAS P 2 28 30
4 LICENCIAS DE HABILITACION P 2 28 30
5 LICENCIAS DE EDIFICACION P 2 28 30
6 LICENCIAS DE CONSTRUCCION P 2 28 30
; LICENCIA DE REMODELACION P 2 28 30
8 LICENCIA DE AMPLIACION P 28 30
9 LICENCIA DE DEMOLICION P 2 28 30
10 AUTORIZACIONES DE OBRAS P 2 28 30
1 INFORMES TECNICOS DE OBRAS P 2 28 30
12 CERTIFICADOS DE PARAMETROS P ) 28 30
13 CERTIFICADQS DE ACONDICIONAMIENTO P 2 28 30
14 | CERTIFICADOS DE HABITABILIDAD O IN HABITABILIDAD P 2 28 30
15 | ANUNCIOS P 2 28 30
15 | CONSTANCIAS DE ZONIFICACION Y USOS P 2 28 30
17 | CONFORMIDAD DE OBRAS P 2 28 30
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18 REGISTRO DE CONTROL DE DCCUMENTOS T 2 3 5
19 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
GESTION AMBIENTAL {GEAM)
1 RESOLUCIONES GERENCIALES P 2 28 30
GESTION DE MEDIO AMBIENTE y PLAN DE GESTION DE RE-
2 SIDUQS SOLIDOS P 2 28 30
3 INFORMES TECNICOS AMBIENTAL p 2 28 30
4 LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO T 2 8 10
5 MANTENIMIENTQ DE AREAS VERDES T 2 8 10
6 REGISTRC DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3
7 CORRESPONDENCIA T 2 3
GESTION DEL RIESGO Y DESASTRES(GERDES)
1 RESOLUCIONES SUBGERENCIALES P 2 28 30
2 PLAN DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL P 2 23 30
3 MAPA DE RIESGOS P 2 28 30
4 ESTUDIOS Y DIAGNOSTICC DE DEFENSA CIVIL P 2 28 30
5 PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL- (COMITE) P 2 28 30
6 CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS- COE P 2 28 30
7 CERTIFICADOS DE SEGURIDAD DE DEFENSA CiVIL P 2 8 10
g INFORMES TECNICOS DE DEFENSA CIVIL P 2 8 10
9 INSPECCIONES T 2 8 10
10 SIMULACROS T 2 3 5
n BRIGADISTAS T 2 3 5
12 CHARLAS DE PREVENCION v RIESGO DE DESASTRES T 2 3 5
13 REGISTRC DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
14 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS (OPRO) '
1 RESOLUCIONES SUBGERENCIALES P 2 28 30
2 PLAN Y PROGRAMAS DE OBRAS PUBLICAS p 2 28 30
3 EJECUCION DE ESTUDIOS Y OBRAS p 2 28 30
4 EXPEDIENTES TECNICOS - EXPEDIENTES DE OBRAS P 2 28 30
5 ANTEPROYECTOS P 2 28 30
6 MANTENIMIENTO DE OBRAS PUBLICAS P 3 28 30
7 LICENCIAS DE OBRAS PUBLICAS P 2 28 30
8 AUTORIZACION DE TRABAJOS DOMICILIARIO p 2 28 30
9 AUTORIZACION DE TRABAJOS VIA PUBLICA T 2 8 10
10 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
11 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
SEGURIDAD CIUDADANA (SECI)
1 GESTION ADMINISTRATIVA EN SEGURIDAD CIUDADANA p 2 23 30
2 RESOLUCIONES GERENCIALES P 2 28 30
3 PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD CIUDADANA P 2 28 30
a COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA P 2 28 30
3 REGISTROS ESTADISTICOS T 2 8 10
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' g REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
7 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
FISCALIZACION Y TRANSPORTE (FISCATRANS)
1 RESOLUCIONES SUBGERENCIALES P 2 28 30
2 INFRAGCIONES VEHICULARES P 2 28 30
3 REGISTRC DE PARTE OCURRENCIA DE SERVICIO T 2 8 10
4 NOTIFICACIONES PREVENTIVAS T 2 8 10
5 INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS T 5 8 10
6 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL T 3 3 10
6.1 ACTAS DE CONTROL T 3 8 10
6.2 | ACTAS DE INTERNAMIENTO T P 3 10
6.3 | ACTAS DE CLAUSURA T 5 8 10
6.4 |ACTAS DE DECOMISO T 5 2 10
6.5 | ACTAS DERETIRO T 5 8 10
6.6 | ACTAS DE RETENCION T 3 8 10
OPERATIVOS T 2 3 10
8 INFORMES INTERNOS POLICIALES T 2 8 10
g HOJAS DE DERIVACION T 2 8 10
10 | ROL DE SERVICIO T 2 3 5
1 REGISTRC DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
12 CORRESPONDENCIA 7 2 3 5
SERENAZGO (SERE)
1 PLAN DE SEGURIDAD DISTRITAL p 2 28 30
2 CENTRAL DE COMUNICACIONES (CECOM) P 2 28 30
3 PATRULLAJES P yi 28 30
4 BRIGADA CANINA P 2 28 30
5 DENUNCIAS VECINALES T 2 8 10
6 PARTE OCURRENCIA DE SERVICIO T 2 g 10
7 ROL DE SERVICIOS T 2 3
8 REGISTRO DE CONTRGL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
9 CORRESPONDENCIA T 2 3
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL (DES)
1 PLAN DE DESARROLLO ECONOMICO P P 28 30
2 RESOLUCIONES GERENCIALES P 2 28 30
3 REGISTRQOS ESTADISTICOS ECONOMICOS P 2 28 30
4 PROGRAMA VASO DE LECHE P 2 28 30
5 REGISTRO PADRON DE BENEFICIARIOS P 2 28 30
) COMITES DEL VASO DE LECHE P 2 28 30
7 DIRECTIVAS VASQ DE LECHE P 2 28 30
8 DISTRIBUCION DE PRODUCTOS T 2 8 10
9 RECIBOS y GUIAS T 2 8 10
10 | PROGRAMA DE LA MUJER T 2 8 10
1 EXPEDIENTES DE SEGUIMIENTO T 2 8 10
12 FICHAS DE REGISTRO PROGRAMA DE LA MUJER T 2 3 10
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13 VIVIENDAS PRODUCTIVAS T 2 8 10
14 TALLERES-CAMPANAS T 2 8 10
15 PROGRAMA DEL ADULTO MAYOR T 2 8 10
16 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
17 CORRESPONDENCIA 7 2 3 5
EDUCACION, CULTURA Y TURISMO (ECT)
1 BIBLIOTECA P 2 28 30
2 INVENTARIOS BIBLIOTECA P 2 28 30
3 GESTION DE BIBLIOTECA P 2 28 30
4 PROGRAMAS DEL AREA DE CULTURA T 2 3 5
5 PROGRAMAS DEL AREA DE EDUCACION T 2 3 5
6 PROGRAMAS DEL AREA DE TURISMO T 2 3 5
7 PROGRAMA MUNDOBUS T 2 3 5
8 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS 7 2 3 5
9 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
PROMOCION SOCIAL, EMPRESARIAL y COMERCIALIZACION
(PSEyC)
1 RESOLUCIONES SUBGERENCIALES P 2 28 30
2 CONVENIOS SOCIALES P 2 28 30
PROGRAMA DE DESARROLLO EMPRESARIAL, PROMO-
3 CION DEL EMPLEO Y COMERCIALIZACION P 2 28 30
4 TALLER PYME P 2 28 30
5 PADRON DE COMERCIANTES P 2 28 30
6 AUTORIZACIONES A COMERCIO AMBULATORIO P 2 28 30
PROGRAMA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL
7 ADOLESCENTE — DEMUNA ' P 2 28 30
8 ACTAS DE COMPROMISO p 2 28 30
9 ACTAS DE CONCILIACIONES {DEMUNA) P 2 28 30
10 CUADERNOS DE CONSULTA P 2 28 30
11 EXPEDIENTES DE CASOS P 2 28 30
12 RECIBO POR CONSIGNACIONES T 2 8 10
PROGRAMA DE OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS
13 PERSONAS CON DISCAPACIDAD - OMAPED P 2 28 30
14 FICHAS DE REGISTRO PROGRAMA DE OMAPED T 2 8 10
15 TERAPIA Y PSICOLOGIA T 2 8 10
16 TALLERES-CURSOQS T 2 8 10
17 PROGRAMA DE DESARROLLO DE BIENESTAR VECINAL T 2 8 10
18 CAMPANAS T 2 8 10
19 EVALUACION SOCIO-ECONOMICA T 2 8 10
20 | TALLERES VECINALES T 2 3 5
21 BOLSAS DE TRABAJO 7 2 3 5
22 REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS T 2 3 5
23 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
SANIDAD (SANI)
1 PROGRAMA DE SANIDAD Y DESRATIZACION T 2 8 10
2 INSPECCIONES - OPERATIVOS T 2 8 10
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PROGRAMA DE MASCOTAS-CONSULTORIQ VETERINARIO

10

HISTORIAS CLINICAS - CANINAS

10

INFCRMES VETERINARIOS

10

REGISTRO DE CANES

10

CAMPARAS VETERINARIAS

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

CORRESPONDENCIA

o w100 100 |Oo | O

RESOLUCIONES SUBGERENCIALES

0= |-

BN h RPN R N N

30

PARTICIPACION VECINAL (PAVE)

1

RESQLUCIONES GERENCIALES

-

30

LIBRO DE ACTAS DE RUOS- REQUISITO UNICO DE ORGA-
NIZACIONES SOCIALES

[ o)
o

30

JUNTAS VECINALES

RECLAMOS VECUNALES

CONVOCATORIA DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
SERVICIOS A LA COMUNIDAD '

CASA DELVECINO

PROMOCION VECINAL

hO |0 3~ | [ B P N

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

-
<

CORRESPONDENCIA

RN B SN S b

MOENOIN N R (N PN N

(U VIR U VIR WV I (U (W I (W VI (WY o ]

ALTE o T Wy B LV R Vo B W LV

DEPORTE, JUVENTUD Y PREVENCION DE DROGAS (DEJUPED)

1

PROGRAMAS DEL AREA DE DEPORTE

—

N

(=3

2

PROGRAMAS DEL AREA DE JUVENTUD

—

co

10

.1

CASA BDE LAJUVENTUD

-

o]

10

CENTRO DE REHABILITACION -CASA DE JESUS, MARTAY
JOSE

10

HISTORIAS CLINICAS — REHABILITACION

10

CONSEJERIA Y ORIENTACION PSICOLOGICA- SOCIAL

10

TALLERES-CHARLAS

10

o |INH{OY o b

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

10

9

CORRESPONDENCIA

— (= A -

NN NN N

g (CoijCh |Co oo

10

(*) VALOR DE LA SERIE:
T: TEMPORAL
P: PERMANENTE

(**) PERIODOS DE RETENCION:
A.G. : ARCHIVO DE GESTION
A.P.: ARCHIVO PERIFERICO
A.C.: ARCHIVO CENTRAL.
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ANEXO N* 4

CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS

MESES UNIDADES ORGANICAS iy
ENERO ®  Ordenamiento de documentos para su conservacidn o eliminacisn =~ | =eeeeeee
FEBRERO ® Gerencia de Desarrollo Urbano y sus 03 Subgerencias (2 razén de 2 m. L. ¢fu) 8m.l
*  Alcaldia 2m. L
MARZO ®  Secretarfa General 2m. L.
¢  Subgerencia de Atencidn al Ciudadano, Gestidn Documental y Archivo 2m. 1.
®  Comisién de Regidores 2m. L
®*  Procuradurfa Publica Municipal am. .
ABRIL ®  Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional 2m. L
®  Gerencia de Gestidn Ambiental 2m.
MAYO ® Gerencia de Administracidn Tributaria y Rentas y sus 03 Subgerencias (a razén de gm. L
2m. [ cju}
JUNIO *® _ Gerencia de Administracién y sus 05 Subgerencias (a razén de 2 m. I. ¢/u) zm.lL
JULIO ®  Ordenamiento de documentos para su conservacion o eliminacisn —rr————
®  Gerencia Municipal am. .
AGOSTO ®*  Gerencia de Participacidn Vecinal am. 1
® _Subgerendia de Deporte, Juventud y Prevencién de Drogas 2m.l
*  Subgerendia de Gestidn de Riesgos y Desastres 2m. L
SETIEMBRE ®  Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social y sus 03 Subgerencias (a razén de 2 m. gm. L
L ciu)
® Gerencia de Asesorfa Juridica y Registro Civil am.l
OCTUBRE ®  Organo de Control Institucional 2m. 1
®  (erencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional 2m, L
. Gérencia de Seguridad Ciudadana zm.l.
NOVIEMBRE | o Subgerencia de Serenazgo 2m.l
®  Subgerencia de Fiscalizacién y Transporte 2m.L
DICIEMBRE ® Ordenamiento de Documentos para su conservacion o eliminacién .
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ANEXO N.° 5-A

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOCS

Informacién General

1. Entidad:

2. Unidad Orgénica:

3. Afio:

4. Descripcidn general de docurmentos a transferirse:

5. Metros lineaies de documentos a transferir:

6. Lugar y Fecha:

Unidad Orgdnica Remitente

7. Lugar y Fecha:

Archivo Central

{Anexo N° 5-A, pdging 1)
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8.N° |g. Descripcidn de la|tc. N° deitl. Fechas
de |documentacién aser enviada folios Extremas
Orden
12. Cantidad de Unidades a Transferirse
Cajas Paquetes | Sacos |/ QOtros
Bolsas
(Anexo N° 5-A, pdging 2)
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ANEXO N.°5-B

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES

INFORMACION GENERAL

1. Entidad:

2. Unidad Organica:

3. Afo:

4. Descripcién general de expedientes [ documentos a transferir:

5. Metros lineales de expedientes | documentos a transferirse:

6. Lugary Fecha:

Unidad Organica Remitente

7. Lugary Fecha:

Archivo Central

{Anexo N° 5-B, pdgina 1)
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8.N.°de | 9. N"EXP {10, Acumulado | 11. Documento que da por|12. Administrado |13. Estado|14. N° DE
Orden DoC Adjunto finalizado el trémite del EXP/DOC | FOLIOS
{Anexo N° 5-B, pdgina 2)
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ANEXON.°6

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION

INFORMACION GENERAL
1. SECTOR: 7. AUTORIZACION A.G.N.:
2. ENTIDAD: 7.1 RESOLUCION JEFATURAL.:
3. UNIDAD ORGANICA: 7.2 SESION DE COMISION TECNICA:

4. RESPONSABLE DEL ARCHIVO:
5. DIRECCION:

6. TELEFONC:

8. DESCRIPCION GENERAL:

9. METROS LINEALES A ELIMINAR:

9.1 Cantidad de unidades a eliminar:

9.2 Fechas Extremas:

10, LUGAR Y FECHA:

Firma

{Anexo N° 6, pdgina 1)
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INVENTARID:

1. SECCION:

L N® 13. Unidade 1, Fechas |
! il T’]IE:.]EId&SE 4. Descripddnde Series Documentales - Fechas
Orden eliminar

: . rvacis
F— 16. Observacidn

FECHA:

FIRMAS DE COMITE EVALUADCR:

{Anexo N° 6, pdgina 2)
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ANEXO N.° 07

iNDICE ALFABETICO DE SERIES DOCUMENTALES

TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL ASUNTO PRINCIPAL CODIGO
ACTAS DE SESIGN DE CONCEJO (COPIAS) CONCEJO MUNICIPAL M
A.F.P. CONTRIBUCIONES E IMPUESTOS SGRRHH
ACCIONES DE CONTROL CONTROL INSTITUCIGNAL o]d]
ACTAS DE SESION DE CONCEJO SECRETARIA GENERAL 56
ACTAS DE CLAUSURAS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL SGFYT

PROGRAMA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y
ACTAS DE COMPROMISO DEL ADQLESCENTE DEMUNA SGPSEYC
ACTAS DE CONCILIACION EXTRAJUDICIAL CENTRO DE CONC[LIAC]ON' GAJYRC
PROGRAMA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NIRO ¥

ACTAS DE CONCILIACIONES (DEMUNA) DEL ADOLESCENTE DEMUNA SGPSEYC
ACTAS DE CONTROL PROCEDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL SGEYT
ACTAS DE DECOMISO PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL SGFYT
ACTAS DE INTERNAMIENTO PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL SGFYT
ACTAS DE LEVANTAMIENTOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL SGFYT

"| ACTAS DE OBRAS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL SGFyT
ACTAS DE PARALIZACIONES PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL SGFyT
ACTAS DE RETENCION PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL SGFYT
ACTAS DE RETIRQ PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL SGFyT
ACTAS REGISTRALES - ACTAS MATRIMONIALES PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS GAJyRC
ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS SGACGDYA
ACUERDOS DE CONCEIO SECRETARIA GENERAL 5G
ACUERDQS DE CONCEJO{COPIAS) CONCEJO MUNICIPAL M
ADMINISTRACIGN DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS | PROYECTOS ARCHIVO SGACGDYA
ANALISIS DE CUENTAS CONTABILIDAD SGC
ANTEPROYECTOS OBRAS PUBLICAS SGOPyP
ANUNCIOS OBRAS PRIVADAS SGOPYPU

“| ARBITRIOS RECAUDACION TRIBUTARIA SGRTYEC
ARQUEQ DE FONDOS Y VALORES CONTABILIDAD 5GC
ARQUEGS DE CAJA TESORERIA SGT
ASESORIA EXTERNA ASESORIA JURIDICA GAJYRC
ASESORIA INTERNA ASESORIA JURIDICA GAJYRC
ASESCRIAS PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PPM
AUDIENCIAS PUBLICAS ALCALDIA ALC
AUDITORIA EXTERNA CONTROL INSTITUCIONAL ocl
AUDITORIA INTERNA CONTROL INSTITUCIONAL odl
AUDITORIAS INFORMATICAS PROCESO DE EVALUACIGN DEL SISTEMA INFORMATICO SGTIVC
AUTORIZACIGN DE TRABAJQS DOMICILIARIO PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE OBRAS SGOPyYP
AUTORIZACION DE TRABAJOS VIA PUBLICA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE OBRAS SGOPYP
AUTORIZACIONES A COMERCIO AMBULATORIO PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL SGPSEYC
BAJAS ¥ TRANSFERENCIAS DE BIENES PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL SGL
BALANCE DE COMPROBACION INSTRUMENTO FINANCIERO CONTABLE SGC
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BALANCE GENERAL ESTADO FINANCIERO CONTABLE SGC
BALANCE PRESUPUESTAL PROCEDIMIENTO CONTABLES SGC
BIBLIOTECA EDUCACION ~ CULTURA SCECYT
BIENESTAR SOCIAL Y ASISTENCIAL RECURSOS HUMANOS SGRRHH
BINGOS IMPUESTOS A ESPECTACULOS NO DEPORTIVOS SGFT
BOLETAS DE PAGO RECURSOS HUMANOS SGRRHH
PROGRAMA DE DESARROLLO EMPRESARLAL PROM.

BOLSAS DE TRABAJO DEL EMPLEO SGPSEYC
BRIGADA CANINA SERENAZGO SGS
BRIGADISTAS GESTION DEL RIESGO SGGRD
COMISION DE REGIDORES (COPIAS) CONCEJO MUNICIPAL M
CAFAE BIENESTAR SOCIAL SGRRHH
CAJA CHICA TESORERIA SGT
CAMPARNAS VECINALES PROMOCION SOCIAL SGPSEYC
CAMPANAS PUBLICITARIAS COMUNICACIONES Gall

) PROGRAMA DE MASCOTAS CONSULTORIO VETERINA-
CAMPANAS VETERINARIAS RIO SGSA
CAPACITACIONES RECURSOS HUMANOS SGRRHH
CHARLAS DE PREVENCION y RIESGOS GESTION DEL RIESGQ SGGRD
CARGOS GESTION DOCUMENTAL SGACGDYA
CARPETAS PREDIALES CATEGORIAS: PU y HR SGRT
CASA DE LA JUVENTUD DEPORTE JUVENTUD Y PREVENCION DE DROGAS SGJyPD
CASA DEL VECINO PARTICIPACION VECINAL GPV
CATASTRO MUNICIPAL CONTROL URBANO y CATASTRO SGCUyC
CENTRAL DE COMUNICACIONES (CECOM) SERENAZCO COMUNICACIONES 5GS
CENTRO DE QPERACIONES DE EMERGENCIAS-COE | GESTION DEL RIESCO SGGRD
CENTRO DE REHABILITACION -CASA DE JESUS, MA-
RIA Y JOSE DEPORTEJUVENTUD Y PREVENCION DE DROGAS SGDJyPD
CEREMONIAS OFICIALES Y PROTOCOLARES IMAGEN INSTITUCIONAL Gell
CERTIFICADOS CATASTRALES CONTROL URBANQ y CATASTRO SGCUYC
CERTIFICADQS DE ACONDICIONAMIENTO OBRAS PRIVADAS SGOPYPU
CERTIFICADOQS DE ALINEAMIENTO CONTROL URBANO y CATASTRO SGCUYC
CERTIFICADOS DE HABITABILIDAD O IN-HABITABIL-
DAD OBRAS PRIVADAS SGOPYPU
CERTIFICADOS DE JURISDICCION CONTROL URBANO v CATASTRO SGCUYC
CERTIFICADOS DE NUMERACION CONTROL URBANO y CATASTRO SGLUYC
CERTIFICADOS DE PARAMETROS QBRAS PRIVADAS SGOPYPU
CERTIFICADOS DE SEGURIDAD DE DEFENSA CIVIL | GESTION DEL RIESGO SGGRD
CINES FISCALIZACIGN TRIBUTARIA SGFT
COMISION DE REGIDORES SECRETARIA GENERAL 5G
COMISION ESPECIAL (COPIAS) CONCEJO MUNICIPAL M
COMISION PERMANENTE (COPIAS) CONCEJO MUNICIPAL M
COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA SEGURIDAD CIUDADANA GSC
COMITES DEL VASQ DE LECHE DESARROLLO ECONOMICO y SOCIAL GDEyS
COMPROBANTES DE PAGO TESCRERIA 5GT
COMPROMISOS DE PAGO REGISTRO TRIBUTARIO SCRT
CONCILIACION BANCARIA CONTABILIDAD SGC
CONFORMIDAD DE OBRAS OBRAS PRIVADAS SGOPYPU
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EONsaERéA Y ORIENTACION PSICOLOGICA-SOTIAL

DEPORTE JUVENTUD Y PREVENCION DE DROGAS SGDJyPD
CONSTANCIA CATASTRAL CONTROL URBANOQ y CATASTRO SGCUyC
CONSTANCIA DE NO ADEUDO FISCALIZACION TRIBUTARIA SGFT
CONSTANCIAS DE TRABAJO RECURSOS HUMANQS SGRRHH
CONSTANCIAS DE ZONIFICACION Y USOS OBRAS PRIVADAS SGOPYPU
CONSTANCIAS TRIBUTARIAS REGISTRO TRIBUTARIO SGRT
CONTRATOS (ALQUILERES) BIENES SGL
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIO RECURSOS HUMANOS SGRRHH
CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS ADMINISTRACION GA
CONTRATOS DE LOCACION Y CONDUCCION LOGISTICA SGL
CONTROL DE ASISTENCIAY PUNTUALIDAD RECURSOS HUMANOS SGRRHH
CONTROL DE COBRANZA RECAUDACION TRIBUTARLA SGRTYEC
CONVENIO DE FRACCIONAMIENTO RECAUDACION TRIBUTARIA SGRTYEC
CONVENIOS COOPERACION TECNICA ALCALDIA ALC
CONVENICS DE RECAUDACION-LICITACIONES ADMINISTRACION GA
CONVENIOS SOCIALES PROMOCION SOCIAL SGPSEYC
CONVOCATORIA DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO PARTICIPACION VECINAL GPV
CORRESPONDENCIA ALCALDIA ALC
CORRESPONDENCIA ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL oc
CORRESPONDENCIA SECRETARIA GENERAL 3G
CORRESPONDENCIA GESTION DOCUMENTAL y ARCHIVO SGACCDYA
CORRESPONDENCIA COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL ol
CORRESPONDENCIA GERENCIA MUNICIPAL GM
CORRESPONDENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION GA
CORRESPONDENCIA LOGISTICA SGL
CORRESPONDENCIA RECURSOS HUMANQS SGRRHH
CORRESPONDENCIA CONTABILIDAD 5GC
CORRESPONDENCIA TESORERIA 8T
CORRESPONDENCIA TECNQLOGIAS DE LA INFORMACIGN y COMUNICACION SGTIVC
CORRESPONDENCIA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PPM
CORRESPONDENCIA ADMINISTRACION TRIBUTARIA y RENTAS GATYR
CORRESPONDENCIA REGISTRO TRIBUTARIC SGRT
CORRESPONDENCIA FISCALIZACION TRIBUTARIA SGFT
CORRESPONDENCIA RECAUDACION TRIBUTARIA y ESECUTORIA COACTIVA SGRTyEC
CORRESPONDENCIA PLANEAMIENTO y PRESUPUESTOQ GpyP
CORRESPQNDENCIA ASESORIA JURIDICA Y REGISTRO CiViL GAJYRC
CORRESPONDENCIA DESARROLLO URBANQ GDhU
CORRESPONDENCIA CONTROL URBANO y CATASTRO SGCUYC
CORRESPONDENCIA OBRAS PRIVADAS y PLANEAMIENTO URBANO SGOPYPU
CORRESPONDENCIA OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS SGOPYP
CORRESPONDENCIA GESTION AMBIENTAL GGA
CORRESPONDENCIA GESTION DEL RIESGO y DESASTRES $GGRD
CORRESPONDENCIA SEGURIDAD CIUDADANA Gsc
CORRESPONDENCIA SERENAZGO 5GS
CORRESPONDENCIA FISCALIZACION Y TRANSPORTE SGRYT
CORRESPONDENCIA DESARROLLO ECONOMICO y SOCIAL GDEYS
CORRESPONDENCIA EDUCACION, CULTURAY TURISMO SGEGQT
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CORRESPONDENCIA PROMOCIGN SOCIAL, EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION SGPSEyC
CORRESPONDENCIA SANIDAD SGSA
CORRESPONDENCIA PARTICIPACION VECINAL GPV
CORRESPONDENCIA DEPORTE JUVENTUD Y PREVENCION DE DROGAS SGDIYPD
PROGRAMA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DELNIRO Y
CUADERNOS DE CONSULTA DEL ADOLESCENTE (DEMUNA) SGPSEyC
CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL (CAP) RECURSOS HUMANOS SGRRHH
CUADRO DE NECESIDADES LOGISTIKA SGL
DECRETOS DE ALCALDIA SECRETARIA GENERAL SG
DEFENSORIA MUNICIPAL PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PPM
DEFENSORIA ADMINISTRATIVA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PPM
DEFENSORIA CIVIL PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PPM
DEFENSORIA LABORAL PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PPM
DEFENSQRIA PENAL PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PPM
DEFENSORIA TRIBUTARIA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PPM
DELIMITACION TERRITORIAL CONTROL URBANO v CATASTRO SGLUYC
DENUNCIAS VECINALES SERENAZGO 5GS
DIFERENCIA CATASTRAL RECAUDACIGN TRIBUTARIA SGRIYVEC
DIRECTIVAS DEL VASO DE LECHE PROGRAMA DEL VASO DE LECHE GDES
DIRECTORIO MUNICIPAL COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL GCH
DISPOSICIONES TRIBUTARIAS GERENCIA DE ADMINISTRACION y RENTAS GATYR
DISTRIBUCION DE PRODUCTOS PROGRAMA DEL VASO DE LECHE GDES
EDICTOS SECRETARIA GENERAL $G
EJECUCION DE ESTUDIOS Y OBRAS OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS SGOPYP
ELIMINACION DE DOCUMENTOS ARCHIVO CENTRAL SGACGDYA
EMBARGOS Y REMATES RECAUDACION TRIBUTARIA y EJECUTORIA COACTIVA SGRTYEC
ESTADOS FINANCIEROS CONTABILIDAD SGC
ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD- SUSTENTACION DEL ]
PROYECTO INFORMATICA . SGTIYC
ESTUDIQS Y DIAGNOSTICO DE DEFENSA CIVIL GESTION DEL RIESGO SGGRD
EVALUACION ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO CPYP
EVALUACION DE GESTION MUNICIPAL GERENCIA MUNICIPAL GM
EVALUACION PRESUPUESTAL PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO GPYP
EVALUACION SOCIQ-ECONOMICA PROGRAMA DE DESARROLLOQ DE BIENESTAR SOCIAL SGPSEYC
EXAMENES ESPECIALES CONTROL INSTITUCIONAL eld]
EXPEDIENTES DE CATASTRO CONTROL URBANO v CATASTRO SGOPYP
PROGRAMA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DELNINO Y
EXPEDIENTES DE CASOS DEL ADOLESCENTE (DEMUNA) SGPSEYC
EXPEDIENTES DE CONCILIACION EXTRAJUDICIAL CENTRO DE CONCILIACION GAJYRC
EXPEDIENTES DE DIVORCIO REGISTROS CIVILES GAJYRC
EXPEDIENTES DE EJECUCION COACTIVA RECAUDACION TRIBUTARIA vy EJECUTORIA COACTIVA SGRIYEC
EXPEDIENTES MATRIMONIALES REGISTRO CIVIL GAJYRC
EXPEDIENTES TECNICOS - EXPEDIENTES DE OBRAS | OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS SGOPYP
. SALDO Y MOVIMIENTOS DISPONIBLES CUENTAS TESO-
EXTRACTO BANCARIQ - MOVIMIENTO FINANCIERO | RERIA SGT
FICHA DE CONTROL KARDEX SGL
FICHAS DE REGISTRQ PROGRAMA DE LA MUJER PROGRAMA DE LA MUJER SGPSEYC
FICHAS DE REGISTRO PROGRAMA OMAPED PROGRAMA OMAPED SGPSEYC
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\FISCALIZACION TRIBUTARIA PROGRAMA PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO SGFT
EONAVI RECURSOS HUMANOS SGRRHH
FORMULACGGN Y PROGRAMACION PRESUPUESTAL | PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO GPYP
GESTIGN ARCHIVISTICA < ARCHIVO CENTRAL SGALG
GESTION ADMINISTRATIVA EN SEGURIDAD CIUDA-
DANA SEGURIDAD CIUDADANA GSC
GESTION DE BIBLIQTECA BIBLIOTECA MUNICIPAL SGECYT
GESTIGN DE DOCUMENTOS GESTION DOCUMENTAL SGACGDYA
GESTION DE MEDIO AMBIENTE y PLAN DE GESTION
DE RESIDUOS SOLIDOS GESTION AMBIENTAL GGA
) PROGRAMA DE MASCOTAS CONSULTORIO VETERINA-
HISTORIAS CLINICAS - CANINAS RIO SGSA
CENTRO DE REHABILITACION CASA DE JESUS MARIAY
HISTORIAS CLINICAS — REHABILITACION JOSE SGDJyPD
HOJAS DE DERIVACION FISCALIZACION Y TRANSPORTE SGFyYT
INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS ARCHIVO CENTRAL SGACGDYA
IMPUESTO A ESPECTACULOS NO DEPORTIVOS FISCALIZACION TRIBUTARIA SGFT
IMPUESTO PREDIAL RECAUDACIGN TRIBUTARIA SGRTYEC
[MPUESTOS-SUNAT PRCCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE 5GC
INAFECTACION PREDIAL REGISTRO TRIBUTARIO SGRT
INFORMES INTERNOS POLICIALES FISCALIZACION Y TRANSPORTE SGFyT
INFORMES TECNICOS CONTROL URBANQ y CATASTRO SGCUYC
INFORMES TECNICOS AMBIENTAL GESTION AMBIENTAL GGA
INFORMES TECNICOS DE DEFENSA CIVIL GESTION DEL RIESGO SGGRD
INFORMES TECNICQS DE OBRAS QBRAS PRIVADAS y PLANEAMIENTO URBANQ SGOPYPU
INFORMES TECNICOS Y LEGALES FISCALIZACION TRIBUTARIA SGFT
PROGRAMA DE MASCOTAS CONSULTORIO VETERINA-
INFORMES VETERINARIOS RIO SGSA
INFRACCIONES CONTROL URBANQ y CATASTRO SGCUYC
INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS FISCALIZACION Y TRANSPORTE SGFyT
INFRACCIONES TRIBUTARIAS FISCALIZACION TRIBUTARIA SGFT
INFRACCIONES VEHICULARES FISCALIZACION Y TRANSPORTE SGFyT
INSPECCIONES GESTION DEL RIESGO SGGRD
INSPECCIONES - OPERATIVOS PROGRAMA DE SANIDAD Y DESRATIZACION SGSA
INSTRUCTIVOS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y COMUNICACION SGTIvC
INSTRUMENTOS DE GESTION MUNICIPAL: PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO GPYP
INVENTARIO DE EQUIPOS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y COMUNICACION SGTIvC
INVENTARIO FISICO DE BIENES LOGISTICA SGL
INVENTARIQ Y BALANCES PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE SGC
INVENTARIOS BIBLIOTECA EPUCACION — CULTURA SGECYT
JUNTAS VECINALES PARTICIPACION VECINAL GPY
LEGAJOS DE PERSONAL RECURSOS HUMANOS SGRRHH
LEVANTAMIENTO TOPGGRAFICO CONTROL URBANO y CATASTRO SGCUYC
LIBRO DE ACTAS DE RUQS- REQUISITO UNICO DE
ORGCANIZACIONES SOCIALES PARTICIPACION VECINAL GPV
LIBRO DE BANCO - CANCELACION BANCARIA MOVIMIENTOS DE LAS CUENTAS CONTABLES SGT
LIBRO DE CAJA REGISTRO DE TODAS LAS OPERACIONES CONTABLES SGT
REGISTRO CRONOLOGICO DE LAS OPERACIONES CON-
LIBRO DIARIO TABLES SGC
LIBRO MAYOR REGISTRC DE CADA UNA DE LAS CUENTAS SGC
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LIBRO DE RECLAMACIONES REGISTRO DE QUEJAS O RECLAMOS SGACGDYA
LIBROS AUXILIARES REGISTRO ANALITICO ¥ DETALLADO DE LAS CUENTAS 5GC
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA MODIFICA-
LICENCIAS DE AMPLIACION CION DE UNA EDIFICACION SGOPYPU
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA OBTENER
LICENCIAS DE DEMOLICION UNA AUTORIZACION SGQPYPU
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA OBTENER
LICENCIA DE REMODELACION UNA AUTORIZACION SGOPYPU
LICENCIAS RECURSOS HUMANOS SGRRHH
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA OBTENER
LICENCIAS DE CONSTRUCCION UNA AUTORIZACION SGOPYPU
PROCEDIMIENTQ ADMINISTRATIVO PARA OBTENER
LICENCIAS DE EDIFICACION UNA AUTQRIZACION SGOPYPU
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA OBTENER
LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO UNA AUTORIZACION SGOPyPU
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA OBTENER
LICENCIAS DE HABILITACION UNA AUTORIZACION SGOPYPU
PROCEDIMIENTQ ADMINISTRATIVO PARA OBTENER
LICENCIAS DE OBRAS UNA AUTORIZACION SGOPYPU
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVC PARA OBTENER
LICENCIAS DE OBRAS PUBLICAS UNA AUTORIZACIGN SGOPYP
LICENCIAS DE USO CONTRATOS INFORMATICOS SGTIyC
] PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA SOLICITAR
LICITACIONES PUBLICAS ~ ADJUDICACIONES UNA CONVOCATORIA SGL
LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO GESTIGN AMBIENTAL GGA
LIQUIDACIONES RECURSOS HUMANQOS SGRRHH
LIQUIDACIONES DE MULTA TRIBUTARIA PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO SGRT
MANTENIMIENTO PROCEDIMIENTO LOGISTICO SGL
MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES GESTION AMBIENTAL GGA
MANTENIMIENTO DE OBRAS PUBLICAS PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE OBRAS SGOPYP
MANUAL TECNICO DE SISTEMAS GESTION DE INFORMATICA SGTIvC
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF | PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO GPYP
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS (MPP) PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO GPYP
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESTION DE INFORMATICA SGTIyC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -
MAPRO PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO GPYP
MANUAL DE USUARIO DE SISTEMA GESTION DE INFORMATICA SGTIYC
MANUALES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACIGN GESTION DE INFORMATICA SGTIVC
MAPA DE RIESGOS GESTION DEL RIESGO SGGRD
MEMORIA ANUAL GESTION MUNICIPAL ALC
MODIFICACION PRESUPUESTAL PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO GPYP
MULTAS RECAUDACION TRIBUTARIA y EJECUTORIA COACTIVA SGRTYEC
MULTAS Y SANCIONES FISCALIZACION TRIBUTARIA SGFT
NORMAS DE CONTROL CONTROL INSTITUCIONAL odl
NORMAS ARCHIVISTICAS PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS SGALGDYA
NORMAS DEL SISTEMA DE PERSONAL PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SGRRHH
NORMAS INTERNAS GESTION DOCUMENTAL SGACGDYA
NOTAS DE PRENSA COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL Gl
NOTAS DE ABONO REGISTROS CONTABLES SGT
NOTAS DE CARGO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE SGT
NOTAS DE CONTABILIDAD SGC

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE

~ .
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NOTIFICACIONES CENTRAL DE NOTIFICACIONES SGACGDYA
NOTIFICACIONES POR LIQUIDACION FISCALIZACION TRIBUTARIA SGFT
NOTIFICACIONES PREVENTIVAS FISCALIZACION Y TRANSPORTE SGEYT

) PROCEDIMIENTO DE LOCALIZACION DE LOTES, TERRE-
NUMERACION ¥ NOMENCLATURA NOS O VIVIENDAS SGCUYC
OPERATIVOS FISCALIZACION Y TRANSPORTE SGFYT
ORDENANZAS MUNICIPALES {COPIAS) CONCEJO MUNICIPAL M
ORDENANZAS MUNICIPALES SECRETARIA GENERAL 5G
GRDENES DE COMPRA PROCEDIMIENTO LOGISTICO SGL
ORDENES DE PAGO RECAUDACION TRIBUTARIA SGRTYEC
GRDENES DE SERVICIO PROCEDIMIENTO LOGISTICO SGL
ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE REGISTRO TRIBUTARIO SGRT
PADRON DE CONTRIBUYENTES ADMINISTRACION TRIBUTARIA ¥ RENTAS GATR

PROMOCION SOCIAL - EMPRESARIAL — COMERCIALI-

PADRON DE COMERCIANTES ZACION SGPSEYC
PARTE DIARIO DE FONDQS — PARTE DIARIO DE IN-
GRESOS PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE SGT
PARTE OCURRENCIA DE SERVICIO SERENAZGO SGS
PARQUEQ VEHICULAR FISCALIZACION TRIBUTARIA SGFT
PATRULLAJES SERENAZGO 5GS
PECOSA PROCEDIMIENTO LOGISTICO 3
PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO GPYP
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES PROCEDIMIENTO LOGISTICO SGL
PLAN DE ACTIVIDADES COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL Gall
PLAN DEACCION DE CONTROL CONTROL INSTITUCIONAL ol s|
PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO GPYP
PLAN DE DESARROLLO ECONOMICO DESARROLLO ECONOMICO y SOCIAL GDES
PLAN DE DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO Gbu
PLAN DE SEGURIDAD DISTRITAL SERENAZGO 5GS

"| PLAN DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL GESTION DEL RIESGO SGGRD
PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD CIUDADANA SEGURIDAD CIUDADANA GSC
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO GPYP
PLAN Y PROGRAMAS DE OBRAS PUBLICAS OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS SGOPYP
PLANILLA UNICA RECURSOS HUMANOS SGRRHH
PLANOS DE HABILITACION URBANA CONTROL URBANO y CATASTRO SGCUyC
PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL- (COMI-

TE) GESTION DEL RIESGO SGGRD
POLITICAS DE SEGURIDAD TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y COMUNICACION 5GTIVC
PRESUPUESTO ANUAL PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO GPYP
PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL (PAF) RECURSOS HUMANOS SGRRHH
PRESUPUESTO PARTICIPATIVO PLANEAMIENTO v PRESUPUESTO GPYP

-{ PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL | FISCALIZACION ¥ TRANSPORTE SGEYT
PROCESQS ADMINISTRATIVOS RECURSOS HUMANOS SGRRHH
PROGRAMA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO ]

Y DEL ADOLESCENTE — DEMUNA PROMOCION SOCIAL SGPSEYC
PROGRAMA DE DESARROLLO DE BIENESTAR VECI-
NAL PROMOCION SOCIAL SGPSEYC
PROGRAMA DE DESARROLLO EMPRESARIAL, PRO-
MOCION DEL EMPLEQ Y COMERCIALIZACION PROMOCION SOCIAL SGPSEYC
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PROGRAMA DE LA MUJER DESARROLLO ECONOMICO y SOCIAL GDES
PROGRAMA DE MASCOTAS-CONSULTORIOQ VETERI-
NARIO SANIDAD SGSA
PROGRAMA DE OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION
A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD - OMAPED PROMOCION 50CIAL : SGPSEYC
PROGRAMA DE SANIDAD Y DESRATIZACION SANIDAD SGPSEYC
PROGRAMA DEL ADULTO MAYOR DESARROLLQ ECONGMICO y SOCIAL GDES
PROGRAMA MUNDOBUS EDUCACION - CULTURA SGECYT
PROGRAMA VASO DE LECHE DESARROLLO ECONOMICO y SOCIAL GDES
PROGRAMAS DEL AREA DE CULTURA EDUCACION - CULTURA SGECYT
PROGRAMAS DEL AREA DE DEPORTE DEPORTE JUVENTUD Y PREVENCION DE DROGAS SGDJYPD
PROGRAMAS DEL AREA DE EDUCACION EDUCACION ~ CULTURA SGECQYT
PROGRAMAS DEL AREA DE JUVENTUD DEPORTE JUVENTUD Y PREVENCION DE DROGAS SGDJyPD
PROGRAMAS DEL AREA DE TURISMO EDUCACION - CULTURA - TURISMO SGECYT
PROMOCION VECINAL PARTICIPACION VECINAL GPV
RECIBO POR CONSIGNACIONES PROMOCION SOCAL SGPSEYC
RECIBOS DE CAJA TESORERIA SGT
RECIBOS y GUIAS PROGRAMA DEL VASQ DE LECHE GDES
RECLAMOS VECINALES PARTICIPACION VECINAL GPV
REGISTRO ASISTENCIA DE REGIDORES SECRETARIA GENERAL 5G
REGISTRO DE USUARIO PROCEDIMIENTO INFORMATICO SGTIYC
REGISTRO CONTRCL DE DOCUMENTOS ALCALDIA ALC
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL GCil
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS GESTION MUNICIPAL GM
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRACION GA
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS LOGISTICA SGL
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS RECURSOS HUMANOS SGRRHH
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y COMUNICACIGN SGTIYC
REGISTRO CONTROL PE DOCUMENTOS CONTABILIDAD $GC
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS TESORERIA SGT
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS DESARROLLG URBANO GDU
REGISTRQ CONTROL DE DOCUMENTQS OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS SGOPYP
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTQS OBRAS PRIVADAS y PLANEAMIENTO URBANO SGOPYPU
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS CONTROL URBANQ y CATASTRO SGCUYC
REGISTRQ CONTRCL DE DOCUMENTOS SEGURIDAD CIUDADANA GSC
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS SERENAZGO $GS
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS FISCALIZACION Y TRANSPORTE SGFYT
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRACION TRIBUTARIA v RENTAS GATR
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS REGISTRO TRIBUTARIO SGRT
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS FISCALIZACION TRIBUTARIA SGFT
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS RECAUDACION TRIBUTARIA y EJECUTORIA COACTIVA SGRTYEC
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS DESARROLLO ECONOMICO y SOCIAL GDES
PROMOCION SOCIAL — EMPRESARIAL — COMERCIALE
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS ZACION SGPSEYC
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS EDUCACION ~ CULTURA ~ TURISMO SGECYT
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS SANIDAD SGSA
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS ASESORIA JURIDICA Y REGISTRO CIVIL GAJYRC
REGISTRC CONTROL DE DOCUMENTOS PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO GPYP
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REGISTRO CONTROL DE BOCUMENTOS GESTION AMBIENTAL GCA
REGISTRO CONTROL DE POCUMENTOS GESTION DEL RIESGO SGGRD
REGISTRO CONTRCL DE BOCUMENTOS PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PPM
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS PARTICIPACION VECINAL GPV
REGISTRO CONTROL DE DOCUMENTOS DEPORTE JUVENTUD Y PREVENCION DE DROGAS SGDJyPD
REGISTRO DE PADRON DE BENEFICIARIOS PROGRAMA DEL VASQ DE LECHE GDES
PROCGRAMA DE MASCOTAS CONSULTORIO VETERINA-

REGISTRO DE CANES RIO SGSA
REGISTRO DE CONTRIBUYENTES REGISTRO TRIBUTARIQ SGRT
REGISTRO DE MENSAJERIA CENTRAL DE NOTIFICACIONES SCGACGDYA
REGISTRO DE PARTE OCURRENCIA DE SERVICIO FISCALIZACION Y TRANSPORTE SGFYT
REGISTRO GENERAL DE INGRESO DE DOCUMENTOS | GESTIGN DOCUMENTAL SGACGDYA
REGISTRQS ESTADISTICOS SEGURIDAD CIUDADANA GsC
REGISTROS ESTADISTICOS ECONOMICOS DESARROLLO ECONOMICO y SOCIAL GDES
REGLAMENTC DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -
RGF PLANEAMIENTO y PRESUPUESTQO GPYP
REGLAMENTOCS Y DIRECTIVAS DESARROLLO URBANO GBbU
RELACIONES PUBLICAS COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL e
REQUERIMIENTOS TRIBUTARIOS PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO SGRT
REQUERIMIENTOS Y CONFORMIDADES PROCEDIMIENTO LOGISTICO SGL
RESOLUCIONES DE CONCEJO (COPIAS) CONCEJO MUNICIPAL M
RESOLUCIONES DE CONCEJO SECRETARIA GENERAL SG
RESOLUCIONES DE ALCALDIA SECRETARIA GENERAL SG
RESOLUCIONES DE DETERMINACION RECAUDACION TRIBUTARIA y EJECUTORIA COACTIVA SGRTYEC
RESOLUCIONES DE MULTAS TRIBUTARIAS RECAUDACION TRIBUTARIA y EJECUTORIA COACTIVA SGRTyEC
RESOLUCIONES DE PERDIDA DE BENEFICIO DE
FRACCIONAMIENTO RECAUDACION TRIBUTARIA SGRTYEC
RESOLUCIONES DE RECONSIDERACION FISCALIZACION TRIBUTARIA SGFT
RESOLUCIONES DE SANCION ADMINISTRATIVA FISCALIZACION TRIBUTARIA SGFT
RESQLUCICNES GERENCIALES GERENCIA MUNICIPAL oM
RESOLUCIONES GERENCIALES ADMINISTRACION GA

| RESOLUCIONES GERENCIALES ADMINISTRACION TRIBUTARIA y RENTAS GATR
RESOLUCIONES GERENCIALES DESARROLLC URBANO GDU
RESOLUCIONES GERENCIALES GESTION AMBIENTAL GGA
RESOLUCIONES GERENCIALES SEGURIDAD CIUDADANA G5C
RESOLUCIONES GERENCIALES DESARROLLO ECONOMICO y SOCIAL GDES
RESOLUCIONES GERENCIALES PARTICIPACION VECINAL GPV
RESOLUCIONES SUBGERENCIALES RECURSOS HUMANOS SGRRHH

. RESOLUCIONES SUBGERENCIALES LOGISTICA SGL “
RESOLUCIONES SUBGERENCIALES TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION y COMUNICACION SGTIYC
RESOLUCIONES SUBGERENCIALES TESORERIA . SGT
RESOLUCIONES SUBGERENCIALES CONTABILIDAD SGC

PROMOCION SOCIAL — EMPRESARIAL — COMERCIALI-

RESOLUCIONES SUBGERENCIALES ZACION o SGPSEYC
RESOLUCIONES SUBGERENCIALES REGISTRO TRIBUTARIO SGRT
RESOLUCIONES SUBGERENCIALES FISCALIZACION TRIBUTARIA SCFT
RESOLUCIONES SUBGERENCIALES RECAUDACION TRIBUTARIA vy EJECUTORIA COACTIVA SGRTYEC
RESOLUCIONES SUBGERENCIALES CONTROL URBANQ y CATASTRO SGCUYC
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RESOLUCIONES SUBGERENCIALES OBRAS PRIVADAS y PLANEAMIENTO URBANO SGOPYPU
RESOLUCIONES SUBGERENCIALES OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS SGOPYP
RESOLUCIONES SUBGERENCIALES FISCALIZACION Y TRANSPORTE SGFYT
RESOLUCIONES SUBGERENCIALES GESTION DEL RIESGO SGGRD
RESOLUCIONES SUBGERENCIALES SANIDAD ' SANI
RETENCIONES JUDICIALES — FISCALES RECURSOS HUMANOS SGRRHH
ROL DE SERVICIO FISCALIZACION Y TRANSPORTE SGFYT
ROL DE SERVICIOS SERENAZGO SGS
SERVICIO DE BUSQUEDA ARCHIVO CENTRAL SGACGDYA
SALUBRIDAD E HIGIENE DE ESTABLECIMIENTOS PROGRAMA DE SANIDAD Y DESRATIZACION SGSA
SEGURO SOCIAL RECURSOS HUMANDS SGRRHH
SEGUROS LOGISTICA SGL
SERVICIO DE CONSULTA ARCHIVO CENTRAL SGACGDYA
SERVICIO DE PRESTAMO ARCHIVO CENTRAL SGACGDYA
SERVICIO DE REPROGRAFIA ARCHIVO CENTRAL SGACGDYA
SERVICIOS A LA COMUNIDAD PARTICIPACION VECINAL GPY
SIMULACROS GESTION DEL RIESGO SGGRD
SINDICATOS RECURSOS HUMANQS SGRRHH
SUPERVISION-ASESORIA AGN ARCHIVO CENTRAL SGACGDYA
TALLER PYME PROMOCION SOCIAL SGPSEYC
TALLERES VECINALES PROMOCION SOCIAL SGPSEYC
TALLERES-CAMPARAS DESARROLLO ECONOMICO y SOCIAL GDES
TALLERES-CHARLAS DEPORTE JUVENTUD Y PREVENCION DE DROGAS SGDJyPD
TALLERES-CURSOS PROMOCION SOCIAL SGPSEYC
TALONES DE CHEQUE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE SGT
PROGRAMA DE OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A
TERAPIA Y PSICOLOGIA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD OMAPED SGPSEYC
TESTIMONIOS LEGALES ALCALDIA ALC
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATI-
VOS - TUPA PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO GPYP
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ARCHIVO CENTRAL SGACGDYA
TRANSFERENCIA DE GESTION SECRETARIA GENERAL SG
TRASLADO E INSTALACION DE EQUIPQS | TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y COMUNICACION SGTIYC
VALORACION DE INMUEBLE CONTROL URBANO y CATASTRO SG
VALORES TRIBUTARIOS RECAUDACION TRIBUTARIA SGRTYEC
VIVIENDAS PRODUCTIVAS PROGRAMA DE LA MUJER GDES
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ANEXO N 8
PAPELETA DESERVIQON
4.~ OFIGNA SOLICITANTE
I0E:
A SUNTOR
ACT OMNADM NISTRATIVA:
a.- Consulta en local h.~-Préstamo <~ Fotocopia
d.-Anexaral expadiente N
REFERE NCIA
FECHAS
Sello ¥ Ar me del Funclonaria Recibido Archiza Contraf
2.~ SERVICIO ARCHIVISTICO
Seatfendzlo solicitade v sirvase quidar la integridad del documento:
Exp. o Dog, N® Folios:
Unidad ergénica Cajan

Elplazo mdxino pars develucidn, en préstam o, &5 de 30 dis.

FECHA:
Firm a Archivo Central . Recibidn. Oficna solicitant e
3 -DEVOLUCION
Carfarme ] Ohbservado
JFECHA:
Réﬂibido Archive Central
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