MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE MOYOBAMBA

DIRECTIVA QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MOYOBAMBA

I. OBJETIVO GENERAL.:

Implementar un Sistema Institucional de Archivo en cumplimiento al marco
legal y normativo vigente para los procedimientos y correcta administracion
del acervo documentario de la Municipalidad Provincial de Moyobamba.

Il. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

V.

Contar con una directiva que establezca los procedimientos a seguir para
correcta recepcion, foliacién, registro, clasificacion y distribucién de los
documentos.

Establecer el tramite, seguimiento y archivo de la documentacién interna
y externa de la Municipalidad Provincial de Moyobamba.

[nstruir y orientar las acciones técnicas archivisticas para la organizacion
de documentos de las gerencias, sub gerencias y unidades de la
Municipalidad con la finalidad de facilitar la bisqueda de expedientes
requeridos y mantener el orden necesario del acervo documentario.

. FINALIDAD:

Orientar, ordenar y uniformizar criterios para el adecuado flujo del tramite
documentario.

Proporcionar informacion eficaz, efectiva y eficiente sobre los documentos
internos y externos que tramita el publico en general a la institucion.
Custodiar y centralizar en el archivo central la documentacién general de
las gerencias, sub gerencias y unidades de la institucién.

QOrientar las acciones relativas a las diferentes modalidades del servicio
archivistico: consulta, préstamo y expedicion de copias

Identificacién, seleccién y eliminacién de los documentos de valor
temporal generado en las gerencias, sub gerencias y unidades de la
Municipalidad.

Garantizar la conservacién del acervo documentario de la Municipalidad.

BASE LEGAL.:

Constitucién politica del Pert Arts. 219-1919-1969

Ley N° 27972. Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Supremo N° 08-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323.
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e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y
su Reglamento D.S 070-2013-PCIVI modificatoria del Reglamento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

¢+ Ordenanza Municipal N° 333-MPM-2016, que aprueba la Estructura
Orgéanica y el Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Provincial de Moyobamba.

+ Resolucion Jefatura N° 442-2014-AGN/J

+ Decreto ley N° 19414 que declara de utilidad Pulblica la defensa, la
conservacion e Incremento del Patrimonio documentai.

o Resolucion de Alcaldia N°. 227-MPM/A - 2020, que aprueba el Plan
Operativo Institucional (POl) Multianual 2021-2023, de la Municipalidad
Provincial de Moycbamba.

V. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio
cumplimiento bajo responsabilidad de todos los funcionarios y servidores de
la Municipalidad Provincial de Moyobamba.

VI. DISPOSICIONES INICIALES:

La remisidon es un proceso técnico archivistico que consiste en el traslado
fisico de los documentos de una dependencia a otra segtin el vencimiento de
los periodos de retencion en los archivos de gestidbn de cada una de las
gerencias y unidades de la Municipalidad Provincial de Moyobamba.

La Gerencia Municipal en coordinacion con la administracion se encargara de
formular el cronograma anual de transferencia de documentos de la
Municipalidad Provincial de Moyobamba.

El responsable de la Oficina de Acervo Documentario y el Gerente Municipal
coordinaran con los responsables de las diferentes dependencias sobre los
documentos de gestidn y periféricos.

oSy /2/,  Sera transferible los documentos que cuenten con un minimo de dos afos de
QR antigliedad cuya vigencia administrativa inmediata haya concluido, no seran
aceptados como parte de la remisibn documentaria revistas o material
bibliografico, publicaciones, diarios, normas legales, formatos no utilizados,

folletos o boletines, tarjetas de invitacion, fotocopias y expresiones de correos
electrénicos.

Las unidades de archivamiento como cajas, archivadores de palanca, efc.
Seran rotuladas en el lado frontal en la cual se anotara la dependencia del
remitente, el afo y el correlativo que corresponde a cada unidad de
archivamiento, ademas de un indice y color designado para cada Unidad
Organica de la institucion. Una vez finalizada la entrega de la documentacion
al receptor del archivo central se procedera a verificar la documentacién

Se realizara la confrontacién con los inventarios, se anotara en el inventario

la ubicacién topografica que le corresponde ordenandolos cronolégicamente
segun la fecha.
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De realizarse una observacion a la remision de la documentacién, el receptor
debera llenar la hoja de observaciones de transferencia procediendo
posteriormente a devolver lo remitido para la subsanacién.

VIl. NORMAS GENERALES:
7.1 DEFINICIONES

DOCUMENTO: Toda informaciéon escrita impresa o en medio digital,
debidamente pre enumerado, mediante el cual se trasmite un asunto o acto
realizado por la institucién publica o privadas o personas fisicas en el
gjercicio de sus funciones, puede ser o no ser de caracter confidencial.

DOCUMENTO EXTERNO: Son aquellos documentos generados por los
administrados y entidades publicas y privadas.

DOCUMENTO INTERNO: Son aquellos documentos generados por las
Oficinas, Areas y Unidades de la Municipalidad Provincial de Moyobamba.

FOLIACION: Acto que consiste en registrar en forma literal (letra y/o
numeros) la totalidad de actuados que conforman un expediente. La foliacion
es una operacion incluso en los trabajos de ordenacidn y consiste en
numerar correlativa todos los folios de cada unidad tiene como principal
objetivo no solo la numeracion en orden sucesivo y cronoldgico, sino
también, constituirse en una herramienta de identificacion y control. (ver
anexo 03)

7.2 DE LOS DOCUMENTOS:

. Los tipos documentales que se genera en las Gerencias, oficinas y Unidades
;\ Organicas de la Municipalidad Provincial de Moyobamba son las siguientes:

S ORRENRIA
2\ HUNCI 5/),:?,' a) Memorando
N b) Memorando Mdltiples
R ¢) Memorando Circular
d) Informes

&) Informe Multiples

f) Notas Informativas

g) Hojas de coordinaciéon Multiples
h) Oficios

i) Oficios Multiples

j) Cartas

k) Cartas Multiples

I) Resoluciones
m)Acuerdos de Consejo

n) Decretos de Alcaldia

o) Ordenanzas Municipales
p) Actas de sesién

q) Proyectos / obras

r) Planillas

s) Ordenes de setrvicios.

t) Ordenes de Compra
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u) Documentacién Generada de fondos Publicos provenientes de pagos de
impuestos tributarios y no tributarios.

7.3 DEL REGISTRO DE DOCUMENTOS:

La Municipalidad Provincial de Moyobamba cuenta con dos tipos de registro
de documentos.

a) Documentos Internos.
b} Documentos Externos.

DOCUMENTOS INTERNOS. - Son aquellos generados por las Unidades
Orgédnicas (Gerencias, sub gerencias y unidades) de la Municipalidad
Provincial de Moyobamba; se le asigna una numeracién correlativa por cada
tipo de documento, por ano y segun sus tipos:

a) Documentos Internos Originales: Son aquellos documentos que tiene
la rlbrica original del funcionario que emite los documentos.

b) Copia Informativa: Son copias de los documentos internos que en la
mayoria de los casos no generan accion ni repuesto, se utiliza para hacer de
conocimiento determinado asunto relacionado con la institucion.

c) Documentos Externos: Son aquellos documentos generados y remitidos
por los administrados, entidades plblicas o privadas, cuyos destinarios son
las, Gerencias, sub gerencias, oficinas y unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Moyobamba.

VIIl. PROCEDIMIENTO DE ATENCION

8.1 RECEPCION DE DOCUMENTOS:

e La recepcion de los documentos externos sera por medio de Secretaria
General de la Municipalidad a través de mesa de partes, otras oficinas y
unidades de la entidad segln corresponda.

e Después de revisar los documentos, el personal de mesa de partes
ingresara los datos correspondientes en el sistema vigente de tramite
documentario el cual asignara un nimero unico (SISPLUS).

e La recepcién implica el sellado del original y del cargo en la parte superior
anotandose el nimero de expediente fecha hora y firma del responsable.

¢ El personal responsable de la recepcion y registro, abrira los sobres para
verificar los documentos que recibe y procedera a su registro.

e Los sobres recepcionados que por naturaleza de su contenido se
clasifican como reservados o confidenciales seran registrados debiendo
ser remitida con cuaderno de cargo al destinatario.

8.2 VERIFICACION DE EXPEDIENTES:

Antes de registrar y asignar nimero a los documentos en el sistema de
tramite documentario el personal de la unidad de tramite documentario
debera verificar si la documentacion y/o expedientes estan completos de
acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Supremo
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N° 0004-2019-JUS Procedimientos Administrativos General y El texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA), asimismo verificara que los
anexos que se mencionen en dichos documentos, se encuentren adjuntos.

8.3 DE LA FOLIACION:

e La foliacion consiste en numerar cada una de las hojas (o folios) de todo
expediente o documento recibido en las dependencias administrativas, de
manera correlativa y cronologica.

¢ En las Gerencias, sub gerencias y unidades de la Municipalidad Provincial
de Moyobamba la foliacién es obligatoria y se efectuara de forma
numérica por el personal secretarial y/a administrativo o los que hagan
SUS veces.

¢ El personal secretarial y/o técnicos administrativos o los que hagan su
veces, al adicionar escritos o cualquier otra documentacion de la areas
para las cuales presten servicios, deberdn efectuar su foliacion
correlativamente con la hoja que antecede, de forma tal que el expediente
sea compaginado siguiendo el orden regular de los documentos que lo
integran formando cuerpos correlativos que no exceden de los doscientos
(200 ) folios, salvo cuando el tramite lo limite y obligue a dividir escritos o
documentos que constituyen un solo texto en cuyo caso se mantendran
en su unidad evitando que estos se vean afectados.

o Debera foliarse todas las hojas que contengan escritos y/o dibujos,
formularios, planos, y otros que conformen el expediente.

+ No se foliara las hojas blancas, el reverso de las hojas y toda clase de
documentos que por naturaleza y finalidad no deben ser foliados solo a
consideracion de la oficina donde se genere el archivo de gestién o
periférico. (ver anexo 3)

e La numeracién de la foliacion no puede, bajo ningin concepto tener
borrones ni enmendaduras.

» En caso de presentarse algun error al momento de la foliacién, éste se

corregira y se mencionara en la caratula del expediente y debera ser

suscrito por el responsable del area.

En cuanto a la rectificacién o defoliacion ésta debera ser sustentada con

informe que se anexa al expediente indicando el motivo por el cual se esta

efectuando dicho acto.

8.4 ESCANEO DE DOCUMENTOS

La solicitud o expediente presentado a través de la Unidad de Tramite
Documentario debera ser escaneado en su totalidad, debiendo generar un
solo archivo en formato PDF por todas las hojas que comprende el
documento fuente.

Una vez generado el PDF se adjuntara al expediente, generando a través

del sistema el formulario correspondiente para su posterior derivacion por el
sistema correspondiente.
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8.5 CLASIFICACION

Es la accién de realizar y ordenar la documentacidn, teniendo en
consideracion lo siguiente:

Correspondencia Comun. - Es toda documentaciéon que recibe una
atencién de tramite normal.

Correspondencia Urgente. - Es aquella que ingresa bajo Ia
denominacion “URGENTE” y requiere de atencion inmediata de la Unidad
de Tramite Documentario, el cual debe ser remitido al destinatario una vez
registrado en el sistema de tramite documentario, debiendo ser las
Gerencias, sub gerencias y unidades clasificarlo como urgente antes del
despacho diario.

8.6 DISTRIBUCION:

e La Unidad de Tramite Documentario (Mesa de partes) remitira la

documentacion registrada asignandole un nimero de expediente, para su
atencién conforme a Ley.

e La distribucion de la documentacién ingresada y registrada se efectuara

el mismo dia de su recepcién y registro considerando el horario de
atencidn establecida por la Municipalidad Provincial de Moyobamba.

IX. MANTENIMIENTO Y CUIDADO DE LOS EXPEDIENTES:

Ninguna Gerencias, sub gerencias y unidades, recibira ni derivara un
expediente, oficio y/o anexo que se encuentre deteriorado y sin estar
debidamente foliado.

El contenido de un expediente administrativo o terminado es intangible, es
decir no puede ser modificado ni sustituido sin autorizacién expresa del
superior.

Los expedientes y/o documentos deberan permanecer en custodia en el
archivo de gestion a periférico en cada Gerencia, Subgerencias y Unidad
organica los dos ultimos afios.

Transcurrido ese periodo de tiempo se remitiran al archivo central para su
custodia definitiva, en donde se recibira y se verificara que los datos
concuerden con la informacion resumen preparada en forma detallada en
Cuadro Excel. (Ver anexo 02)

9.1CASOS ESPECIALES

¢ Para el caso que existan expedientes que fuesen imposible ubicarlos en

cualquiera de las oficinas de la Municipalidad Provincial de Moyobamba,
la Oficina de Secretaria General debera emitir una Resolucién que
resuelva la reconstruccion del expediente y notificarla a fin de que todas
las Gerencias, sub gerencias y unidades que tuvieron el expediente a su
cargo remitan los actuados del mismo en copias certificadas y asi
reconstruirlo.
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9.2 UBICACION DEL AMBIENTE DEL LOS ARCHIVOS

Av. Grau S/N- esquina del ovalo Grau.

X. RESPONSABILIDAD

Es responsable de velar el cumplimiento de la presente directiva de
Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad Provincial de Moyobamba
todo el personal secretarial técnico Administrativo o que haga sus veces de la
Municipalidad Provincial de Moyobamba.

La infraccién al presente lineamiento de Procedimientos Archivisticos de la
Municipalidad Provincial de Moyobamba, serd sancionada de acuerdo a lo
establecido en el Titulo y Decreto Supremo N° 0004-2019-JUS, Procedimiento
Administrativo General y al articulo 8 Inciso i) del Decreto Legislativo N° 276
de Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N°005-90 PCM.

s Las Unidades Organicas son responsables de conservar y manejar sus
archivos hasta que se haga el traslado al archivo central segln
programacion, de acuerdo a la normativa vigente.

e La Gerencia Municipal encargada de la Unidad de Archivo y Acervo
Documentario sera responsable de organizar, conservar y manejar la
documentacion, enviada por las diferentes Gerencias, Subgerencias,
Oficinas, y Unidades de la Municipalidad Provincial de Moyobamba.

XI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

+» PRIMERO. - La recepcién o la derivacion de los documentos deben
realizarse en el momento que se produce el acto fisico, bajo
responsabilidad a efectos de no distorsionar la informacion.

e SEGUNDA. - La unificacion y/o acumulacion de expedientes que se
encuentren, se haran respetando el orden cronolégico de presentacion,
considerando como expediente primogénito al que dio inicio al tramite, de
ser el caso el mas antiguo.

e TERCERA. - Cualquier caso que no esté previsto en la presente Directiva
de Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad Provincial de
Moyobamba, sera resuelto, en UGltima instancia administrativa por la
administracion Municipal sobre base de Decreto Supremo N° 0004-2019-
JUS, Ley del procedimiento administrativo general.
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Xil. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

» PRIMERA. - La presente Directiva sera aprobado mediante Acto
Resolucion de Alcaldia y entrard en vigencia al dia siguiente de su
publicacién en la pagina web de la Institucion.

« SEGUNDA. - A partir de la entrada en vigencia del presente Manual, todas
las Gerencia, Subgerencias y Unidades de la Municipalidad tendran que
contar con un sello de foliacion institucional de color rojo el mismo que
debera cumplir con el modelo de formato que se adjunta al presente.

» TERCERA. - Las Gerencias, sub gerencias y unidades Organicas de la
Municipalidad Provincial de Moyobamba deberan tener en cuenta las
normas internas y las disposiciones ya existentes para mejor aplicacion de
la presente Directiva.

e CUARTA. - A nivel interno se conformara el Comité Evaluador de
Documentos (CED) que sera el encargado de conducir el Programa de
Control de Documentos (PCD) en ambito de la Municipalidad Provincial de
Moyobamba integrado por:

v Gerencia Municipal - (Presidente).

v" Oficina del Archivo Central - (Secretario)

v' Asesoria juridica

v Oficina cuya documentacion sera evaluada.

ANEXO 1

DATOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL SELLO

{15l

y -/ Municipalidad Provincial de Moyobamba

"\ | Nombre: Gerencias, sub gerencias y/o Unidad Organica

FOLIO N°

El sello medira 4cm.
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ANEXO 02

ANEXO N2

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD
2 UNIDAD DEORGANIZACIGN

3. NOMBRE DEL/LA SERVIDOR [A}

4. INVENTARID ELABORADO POR

5. I DEREMISION

6. ARG DE REMISION

7, METROS LINEALES BE DOC.A TRASNFERIR

8 N'OEUNDADDE |9 NOMBRES DE LAS SERIES | 10. FECHAS EXTREMAS 12. UBICACION GEOGRAFICA 13.085ERVACIONES O INFORMALION
ARCHIVAMIENTO DOCUMENTALES DEL Al 11. CANTIDAD DE FOLIOS |N°DEESTANTE [N°DE CUERPO |NIVEL O BALDA COMPLEMENTARIA
14.LUGAR Y FECHA DE 16.1UGAR Y FECHA BE
ENTREGA RECEPCION

17.FIRMA Y SELLO DE LA

15. FIRMA Y SELLO DE LA
AUTORIDAD QUE RECIBE

ANTORIDAD QUE ENTREGA

ANEXO 3

DE LA FOLIACION

10-00-2018
1
18-00-2018 18-00-2018
3 2
15-09-2018 18-00-2018
3
10-09-2018 Bespany

1
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