ama Y MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE MARISCAL CACERES

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Il]dependencia; ydela
conmemoracion de las heroicas batalias de Junin y Ayacucho

RESOLUCION DE ALCALDIA
N°030-2024-MPMC-J

Juanjui, 15 de enero de 2024

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL CACERES-
JUANJUI, quien suscribe:

VISTO;

El Informe N°088-AM-MPMC/J-2023, de fecha 27 de
nowviembre de 2023, con el Informe Legal N°014-2024-GAJ-MPMC, de fecha 12 de enero
de 2023, y el Memordndum N°038-2024-GM/ MPMC-J, del Gerente Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en la Constitucion
Politica del Perti, modificado en su Art. 194° por Ley N° 28607 de Reforma Constitucional
las municipalidades son los érganos de gobierno local con autonomia politica, econémica
y administrativa en los asuntos de su competencia, con la sujecion al ordenamiento
Jjuridico;

Que, el articulo 43° de la Ley N°27972, Ley Orgdnica de
Municipalidades senala que las resoluciones de alcaldia aprueban y resuelven asuntos
de cardcter administrativo. Asimismo, conforme a lo establecido en el articulo 20° numeral

6) de la precitada ley, son atribuciones del Alcaide, dictar decretos y resoluciones de
alcaldia con sujecion a las leyes y ordenanzas;

Que, mediante Ley N°25323 se creé el Sistema Nacional de
Archives, con la finalidad de integrar de Jorma estructural, normativa Yy funcional los
archivos de las entidades priblicos en el émbito nacional, a través de principios, normas
Yl técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello Ia conservacion, organizacion y
' servicio del patrimonio documental de la nacion;

. Que, mediante Informe N°088-AM-MPMC/J-2023, de fecha
27 de noviembre de 2023, el responsable del Archivo Municipal remite proyecto de Manual

de Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad Provincial de Mariscal Caceres, para
su evaluacién y posterior aprobacion;

Que, mediante Informe Legal N°014-2024-GAJ-MPMC, de
, I. fecha 12 de enero de 2023, la Gerente de Asesoria Juridica opina Favorable se emita el

;) acto resolutivo, con la finalidad de aprobar el Manual de Procedimientos Archivisticos de
j la Municipalidad Provincial de Mariscal Cdceres;

Que, el Gerente Municipal mediante derivado con
Memordndum N"038-2024-GM/ MPMC-J, hace llegar a la Gerencia de Secretarta Generual,

la solicitud de aprobar el Manual de Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Caceres, mediante acto resolutivo;

. ‘ - En consecuencia, siendo indispensable para la presente
administracién municipal aprobar el presente documento de gestién archivistico aplicable



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
\“ \ DE MARISCAL CACERES

JUANJUI

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de ia
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

a la realidad municipal con la finalidad de cumplir con la normativa del Sistema Nacional
de Archivo, por lo que, siendo perentario su aprobacion y vigencia;

.—.‘_' “! De conformidad a las atribuciones consagradas en el inciso
%/ 6 del articulo 20 de la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N°27972;

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Chceres, el mismo que se adjunta y forma parte integrante de la presente resolucion.

3
Articulo Segundo. - ENCARGAR, a la Gerencia de
Secretaria General remitir el presente instrumento de gestion aprobado en el articulo 1°,
al Archivo General de la Nacion.

Articulo Tercero. - ENCARGAR, a la Gerencia de
4 Secretaria General, la notificacion y distribucién de la presente resolucidn de alcaldia.

Articulo Cuarto. - PUBLICASE la presente Resolucion de
Alcaldia en el portal electrénico de la Municpalidad Provincial de Mariscal Caceres, a
través, de la Subgerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones. ‘

Registrese, Comuniguese y Ciimplase




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE MARISCAL CACERES

JUANJUI

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE ALCALDIA
N°030-2024-MPMC-J

Juanjui, 15 te enero de 2024

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL CACERES-
JUANJUI, quien suscribe:

VISTO;

El Informe N°088-AM-MPMC/J-2023, de fecha 27 de
noviembre de 2023, con el Informe Legal N°014-2024-GAJ-MPMC, de fecha 12 de enero
de 2023, y el Memordndum N°038-2024-GM/ MPMC-J, del Gerente Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en la Constitucion
Politica del Perii, modificado en su Art. 194° por Ley N° 28607 de Reforma Constitucional
/' las municipalidades son los érganos de gobierno local con autonomia politica, econémica
y administrativa en los asuntos de su competencia, con la sujecién al ordenamiento
Jjuridico;

Que, el articulo 43° de la Ley N°27972, Ley Orgdnica de
unicipalidades sernala que las resoluciones de alcaldia aprueban y resuelven asuntos
de cardcter administrativo. Asimismo, conforme a lo establecido en el articulo 20° numeral
6) de la precitada ley, son atribuciones del Alcalde, dictar decretos y resoluciones de
alcaldia con sujecién a las leyes y ordenanzas;

Que, mediante Ley N°25323 se creé el Sistema Nacional de

rchivos de las entidades publicos en el ambito nacional, a través de principios, normas
técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la conservacién, organizacién y
servicio del patrimonio documental de la nacién;

Que, mediante Informe N°088-AM-MPMC/J-2023, de fecha
27 de noviembre de 2023, el responsable del Archivo Municipal remite proyecto de Manual
de Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad Provincial de Mariscal Caceres, para
su evaluacién y posterior aprobacion;

Que, mediante Informe Legal N°014-2024-GAJ-MPMC, de
fecha 12 de enero de 2023, la Gerente de Asesoria Juridica opina Favorable se emita el
acto resolutivo, con la finalidad de aprobar el Manual de Procedimientos Archivisticos de
& illa Municipalidad Provincial de Mariscal Cédceres;

Que, el Gerente Municipal mediante derivado con
Memordndum N°038-2024-GM/ MPMC-J, hace llegar a la Gerencia de Secretaria General,
la solicitud de aprobar el Manual de Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Cdceres, mediante acto resolutivo;

En consecuencia, siendo indispensable para la presente
administracién municipal aprobar el presente documento de gestién archivistico aplicable



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE MARISCAL CACERES

JUANJUI

“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

a la realidad municipal con la finalidad de cumplir con la normativa del Sistema Nacional
de Archivo, por lo que, siendo perentorio su aprobacién y vigencia;

De conformidad a las atribuciones consagradas en el inciso
6 del articulo 20 de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972;
SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS de la Municipalidad Provincial de Mariscal

Caceres, el mismo que se adjunta y forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo. - ENCARGAR, a la Gerencia de
Secretaria General remitir el presente instrumento de gestion aprobado en el articulo 1°,
al Archivo General de la Nacién.

Articulo Tercero. - ENCARGAR, a la Gerencia de
Secretaria General, la notificacién y distribucién de la presente resolucién de alcaldia.

Articulo Cuarto. - PUBLICASE la presente Resolucién de
Alealdia en el portal electrénico de la Municipalidad Provincial de Mariscal Cdceres, a
través, de la Subgerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

Registrese, Comuniquese y Cumplase




’

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS
1. OBJETIVO.-

Establecer !as normas y procedimientos para la custodia y la conservacion, la
organizacion, la descripcion de documentos y el servicio en el Archivo Central de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Céaceres, departamento de San Martin,
estableciendo la uniformidad en el trabajo archivistico, dando un principio de unidad,
racionalidad y eficiencia en los diferentes niveles de archivo.

2. ALCANCE.-

El presente Manuel de Procedimientos Archivisticos esta dirigido al personal de las
oficinas de Archivo Central y/o de Gestion, unidades organicas de la Municipatidad
Provincial de Mariscal Céceres, que intervengan en el procesg archivistico.

3. FINALIDAD.-

¢ Garantizar la integridad y preservacion de los documentos de archivos.

« Promover la ordenacién de los documentos de archivo en \a etapa de gestion

« Pemmitir la transferencia, eliminacion o conservacion ordenada de los
documentos, por series documentales

4. BASE LEGAL .-

« Art. 210 de ia Constitucién Politica del Perd.

e Ley N° 27972 Orgénica de Municipalidades.

e Ley N°® 19414 de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de ta Nacién.

« Ley N° 25323 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento DS 008-82-
JUS.

» Ley 28206 General de Patrimonic Cultural de la Nacion.
Resolucion Jefatura N° 073.85-AGN/J, Normas del Sistema Nacional de
Archivos.

» Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J con el que se aprueban las Directivas
de! Sistema Nacional de Archivos.

» Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativoes General

« Resolucion Jefatural N° 442-2014 AGN/J, Reglamento de Infracciones y
aplicacién de sanciones del sistema Nacionai de Archivos

5. VIGENCIA -

El presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion, dispuesta
por Resolucién de Alcaldia.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1.  Archivo Central

£l Archivo Central, es el area que se encarga de organizar, custodiar y conservar la
documentacién proveniente de los archivos de gestion de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Caceres, departamento de San Martin, brindando servicio e informacién a
todas las unidades organicas que lo solicitan y al publico en general.

Los documentos generados por las diversas dreas de la institucién municipal vy,
eventuaimente, por aguellas areas en proceso de desactivacion, fusién por absorcion,
son transferidos al archivo central para su conservacion y posterior eliminacion.




AT AT e

INTBQQL!CCION

£l Manua! de Procedimientos Archivisticos, es un instrumento de gestion archivistica
gue se elabora teniendo en consideracion la normatividad vigente aprobada por el
Archivo General de la Nacidén y la realidad de nuestra institucién.

Su elaboracién servira de:

Apoyo y orientacion a los funcionarios y {rabajadores en sus gestiones administrativas
y legales,

Enmarcar de manera significativas las etapas y las acciones a realizar en cada
procedimiento.

Gestionar o administrar |a informacién que se ha vuelto cada vez mas necesaria debido
a que la informacion se ha considerade recurso crganizacional necesario y estratégico
para la toma de decisiones.

El archivo, como gestor de documentos, tiene una funcién de gran relevancia al permitir
la localizacién y utilizacién oportuna y efectiva de la informacion.

El archivo se relaciona directamente con el funcionamiento de las actividades
administrativas cotidianas de la organizacién, debido a que albergan fuentes primarias
de organizacion, su adecuado funcionamiento avala la administraciéon de la
documentacion estratégica, lo que implica que estas podran mostrar la documentacion
estratégica, lo que implica que estas podrian mostrar la absoluta regularidad de 1a
gestién, desde una perspectiva administrativa, legal, fiscal, historica y confidencial. Es
de cumplimiento obligaterio para todos los servidores que intervienen en cada proceso
y se actualizara cuando sea necesario y de acuerdo a la normas vigentes.

En el presente manual, se detalia de manera sistematica las etapas y acciones a realizar
en cada nivel de archivo de la Municipalidad, asi mismo, se han disefiado formatos que
facilitan su apficacién. Comprende los siguientes procedimientos: transferencia de
documentos, organizacion documental, eliminacion documental, servicio de
informacion.

Su cumplimiento sera de beneficio para la Municipalidad, porque permitira mantener
centralizada y organizada toda la documentacion generada.

Siempre debemos tener presente que, los documentos son fuente primaria indigcutible
para el conocimiento del pasado historica de nuestro distrito y del pals; y que constituyen
un acervo cultural inapreciable que tenemos ia obligacién de conservarlos y custodiario.




La foliacidn es obligatoria

La documentacién archivistica a foliarse previamente, debera estar depurada
y/o seleccionada, es decir, que toda documentacién archivistica o aquella que
no forme parte de un archivo, tales como folietos, boletines, revistas, tripticos,
dipticos y otras reproducciones de apoyo, no sera objeto de foliacion,

Se debera foliar todas las piezas documentales por cada tomo, legajo, carpeta,
etc, de manera independiente, cuando sean unidades documentales simples
(resoluciones, oficios, memorandums, etc,) y de manera continuada las unidades
documentales compuestas (legajos de personal, expedientes de proceeos
judiciales, contratos, concurso publicos, proyectos informes, etc.).

La foliacién se haré de adelante hacia el final, de tal manera que ia primera hoja
del escrito y demas hojas seran foliadas en correlativa, segun se vayan
acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones. Estos deberan estar
debidamente foliados y en estricto orden cronolo6gico, formando un solo cuerpo.
El Archivo Central solicitara la confeccién de un sello estandarizado en cuyos
recuadros (02) se colocaran lo siguiente:

En e} recuadro izquierdo el nombre de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Caceres y/u oficina respectiva;

En el recuadro derecho, el nimero de folios en cifras arabicas.

El nimero asignado a cada folio deberd escribirse de manera legible, sin
enmendaduras sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes,
sellos originales, etc.

La foliacidn se efectuard en nimeros arabicos y se iniciara con el primer escrito
que presenta el interesado con el documento que genere el funcionaric
competente o cuando la gestién se inicie o cuando la gestién se inicie por otra
institucioén.

NO SE DEBE FOLIAR LO SIGUIENTE:

a
b.

C.

84

. Las hojas en blanco.

Las unidades documentales que se generan empastadas, foliadas o paginadas
en fabrica, como son los libros principales, auxiliares y tomos contables, libros
de actas, etc,

Los documentos en soporte distintos al papel (CD, Diskette, DVD).

Rectificacion

La rectificacién es una tarea administrativa mediante la cual al detectarse errores en la
foliacién de un documento o en la entidad documental, se procedera a su respectiva
correccion.

Los errores en la foliacidn podran ser de (a siguiente naturaleza:

8.4.1.

Por haber transgredido los procedimientos indicados en el presente manual.
Por omision
Por repeticién en ia foliacion.

Acciones

8.4.1.1. Errores de foliacién en la misma institucion.

Cuando los errores en la foliacidn se detecten en documentos o expedientes generados
en nuestra institucion, la foliacion serd rectificada en la oficina o dependencia
administrativa que detecto el error.




archivamiento se empacara una serie documental, manteniendc el orden gue tuvo en la
dependencia administrativa correspondiente.

Las unidades de archivamiento seran rotuladas en el lado frontal. En el &ngulo superior
izquierdo se anotaran el cddigo de la entidad y de la dependencia remitente, el afioy el
numero de remisién. En el anguio superior derecho se indicara e! nimero correlativo
correspondiente a la unidad de archivamiento. Concluida la transferencia de la
documentacion el responsable del Archivo receptor anotara en la parte central de cada
unidad de archivamiento, el nimero correlativo que corresponda dentro del archive.
Luego sefialars en et inventario de traneferencia de documentos la ubicacién de la
unidad de archivamiento respectiva.

El original de! inventario servira para organizar el inventaric general de transferencia que
sera ardenado cronologicamente de acuerdo al ingreso de los documentos de archivo,
la primera copia sera archivada de acuerdo a la dependencia emisora y la segunda
devuelta a la dependencia remitente.

De no haber sido aprobado el Programa de Control de Documentos, el Comité de
Evaluacion de Documentos, emitird opinion favorable de solicitar la transferencia de los
documentos que hayan cumplido 30 afios 0 mas.

8.2. ENEL ARCHIVO CENTRAL

El responsable del Archivo Central, una vez realizada la transferencia de la
documentacion dispondra la colocacién de las unidades de archivamiento en ia
estanteria o en el lugar mas adecuado de acuerdo al principio de procedencia,
orientados por la estructura orgénica de la institucién, teniende en cuenta la Tabla de
retencidn de documentos.

El responsable del Archivo Central, determinara la conservacién de las unidades de
archivo de acuerdo al orden de llegada y la disponibilidad del espacio fisico que exista
en el archivo.

El responsable del Archivo Central, luego de ia seleccién documental dispondra el
ingreso de los documentos a la base de datos facilitando su posterior busqueda y
ubicacion.

822 ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Es un procedimiento archivistico reglamentado por la Directiva N° 006-868-AGN-DGIA,
que consiste en la destruccion de los documentos autorizados expresamente (via
resolucion), por el Archivo Regional de San Martin, cuyo periodo de retencién ha
concluido y cuya conservacion es considerada innecesaria por nuestra institucién.

Garantizar la eliminacion de los documentos innecesarios en ios archivos
administrativos de la Municipalidad de acuerdo a lo establecido por la ley.

Descongestionar periédicamente los archivos de la institucion.
Aprovechar el espacio fisico y los equipas disponibles en los archivos.
B.2.2.1. Acciones

El 6rgano de administracién de archivos formulara el cronograma anual de eliminacion
de documentos y ios remitird al Archivo Regional de San Martin. El érgano de
administracién de archivos de la entidad solicitara al Archivo Regional, la autorizacion




Los archivos de gestién adecuaran la prestacion de sus servicios, de acuerdo a las
normas establecidas en el presente Manual de Procedimientos y a las establecidas por
el Archivo Central, con ia finalidad de efectuar un control efectivo y normalizar el acceso
a los documentos, toda requerimiento para el usuario externo se realizara en el formato
de solicitud que obligatoriamente debera firmar y presentario por mesa de partes.

Como constancia de haber recibido el documento, el usuario debe firmar la recepcion
de los documentos requeridos, el cual debe ser validado por el responsable del Archivo
Central de la entidad.

Para los usuarios internos que soliciten documentos que se custodia en el Archivo
Central de la Municipalidad Provincial de Mariscal Caceres, deberan firmar el formato
de solicitud interno (anexo 08) que se proporcionara en el area de tramite documentario
y el Archivo Central, para la atencién respectiva, en el caso que requieran documentos
que se encuentran en otros organos de los archivos podran remitir su pedido mediante
documento administrativo. Sin estos documentos no sera posible la atencion.

7.6.3. Modalidades de! Servicio Archivistico
7.6.3.1. Préstamos

El Archivo Central entrega el documento original por el lapso minimo de dos (02) dias,
luego de! cual debe ser devuelto por la oficina receptora, quien a! no satisfacer su
necesidad de informacién podra formular nuevo requerimiento por un periodo de cinco
(05) dias a mas y, de ser el caso, ampliar el plazo por QUINCE (15) dias.

El solicitante a través de la firma del formato de solicitud se compromete a garantizar el
correcto uso e integridad flsica de la documentacién en préstamos y su devolucién en
|as mismas condiciones como le fue entregado.

Si ef solicitante no proceda con la devolucion en el plazo dispuesto, se reiterara la
devolucién del documento dirigido al responsable de |a dependencia de! documento yfo
expediente via documento dirigido al responsable de la dependencia para que se remita
el documento de forma inmediata.

7.6.3.2. Expedicion de copias

A través de este servicio, el responsable del Archivo Central, a peticion del usuano
interno o externo, reproduce un documento original que se mantiene en custodia y se
envia a la oficina solicitante o al usuario solicitante, ya sea copia simple o autenticada.

En el caso de solicitudes de copias cerificadas solicitados por usuarios internos ©
externos, & responsable del Archivo Central se remitira al original y reproducird la copia
certificada y entregara al usuario recurrente o funcionario, previa presentacion del recibo
de pago, segun el TUPA, para servicio externo.

7.6.3.3. Consultas

Bajo esta modalidad, el usuario interna, debidamente identificado y el usuario externo,
previa presentacion del documento de identidad, solicita verbalmente la existencia de
un documento para efectos de consulta, cotejo, exhibicién, investigacion, etc, en las
mismas instalaciones del Archivo Central, al término de! cua! firmara el respectivo
registro de consultas en el que se indicara el motivo y el material de la consulta.

8 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES




« Dicha informacion sera consolidada en los formatos que seran remitidos a cada
gerente, sub gerentes y al Comité de Evaluacion de Documentos.

7.4.1.2 Finalidad

Garantizar la conservacion de los documentos de valor pgrmanente

Permitir la eliminacion peribdica de los documentos innecesarios

Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital
Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos, espacios, equipo, material
y personal de los archivos.

7.4.1.3 Acciones

e La Comisién Evaluadora de Documentos (CED) de la Municipalidad formulara y
actualizara el Programa de Control de Documentos.

« Las Series Documentaies serdn analizadas y evaluadas teniendo en cuenta sus
valores administrativos, juridico, econémico, cientifico, historico, cultural e
informativo para determinar su periodo de retencion.

e FEl Programa de Control de Documentos, serd propuesto por la mas alta
autoridad de la Municipalidad y aprobado por el Archivo Regional de San Martin
- Moyobamba. E! mencionado programa en ningln caso autoriza la eliminacion
de documentos o series.

« El Organo de Administracién de Archivos, formulara un cronograma anual de
transferencia de documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central y, de
este, al Archivo Regional de San Martin - Moyobamba.

« El 4area de archivos elaborara un cronograma anual de documentos a eliminarse
de acuerdo a los plazos de retencion establecidos en el Programa de Control de
Documentos, el Archivo Regional de San Martin — Moyobamba, autorizara y
efectuara la eliminacién de tos documentos declarados innecesarios.

7.4.1.4, Comité de Evaluacién de Documentos.

El Comité de Evaluador de Documentos de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Caceres, formulara y actualizara el Programa de Control de Documentos; Y, sera
designado por resolucién de alcaldia (Anexo 4) y estara integrado por.

« Un representante de la Alta Direccion, quien la presidira
« ElGerente de Asuntos Juridicos ¢ su representante
» Elresponsable del Archivo Centrai, como secretario

» FEl gerente o sub gerente de la oficina cuya documentacion es materia de
evaluacion.

7.5. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La conservacion de archivos es un proceso archivistico que consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y del texto de jos documentos de la Municipalidad Provincial
de Mariscal Caceres, a través de 'a implementacion de medidas de preservacion y
restauracion.

7.5.1. Finalidad.

» Asegurar ja integridad y conservacion de las series documentales y documentos
en general.




o Determinar los principios de unidad, eficiencia en la administracién de los
archivos de la Municipalidad.

+ Brindar servicios de informacién a la ciudadania en general, a los funcionarios y
el Estado.

7.1.2. Acciones

Se establecerd un drganoc de administracion de archivos con un nivel jerarguico
equivalente al de las oficinas y/o unidades en el marco de la estructura organica de la
Municipalidad, dependiendo técnica y normativamente del Archivo General de Ja Nacién
(Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J, Normas Técnicas del Sistema Nacional de
Archivos — Directiva 01 de Administracion de Archivos).

7.1.3. El Organo de Administracion de Archivos de [a Municipalidad, estara constituido
por:

Archivo Central.-

Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar coordinar, ejecutar y controlar
.as actividades archivisticas a nivel institucional, as{ como de la conservacion y uso de
la documentacién proveniente de archivos de gestién y periféricos e intervenir en la
transferencia y efiminacién de documentos en coordinacién con el Archivo Regional de
San Martin.

Archivo de Gestién

Es el responsable de la organizacion, conservacion y uso de la documentacion recibida
o producida por una unidad organica y luego transferiria al Archivo Central.

7.2. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

La organizacién de documentos s un procesa archivistico que consiste en el desarrollo
de un conjuntc de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de
la Municipalidad.

7.2.1. Finalidad.-

e Establecer criterios uniformes para !a organizacion de los documentos en
nuestros archivos

s Mantener organizada de manera integral organica como producto de las
actividades de la Administracién Publica.

o Facilitar la localizacion y/o ubicacion de los documentos para ia recuperacion
inmediata de la informacion

7.2.2. Acciones.-

El 6rgano de administracion de archivos, en coordinacién con el Gerente de Secretaria
General o la que haga sus veces, elaboraran la Guia de Organizacién de Documentos
de la Municipalidad, de conformidad con las directivas que emita el Archivo General de
la Nacion, teniendo en consideracion las siguientes normas:

7 2.2.1. Clasificacién y Ordenamiento en los Archivos de Gestion.

La clasificacion de los documentos en los Archivos de Gestion, sera organico funcional.
Dicho sistema se organiza ieniendo como base la estructura organica de la
Municipalidad. Las funciones y actividades de cada unidad orgénica daran origen a las
series documentales. Entendiéndose por serie al conjunto de documentos que tiene
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El archivo central forma parte de! drgano de administracion de Archivos de la
Municipalidad Provincia de Mariscal Caceres-Juanjui, y, como tal, es la encargada de
las acciones tendientes a la implementacion del Sistema (nstitucional de Archivos,
estableciendo la coordinacién con el Archivo Regional de San Martin -Moyobamba, para
la transferencia y eliminacién de documentos.

6.1.1, Ciclo Vital de los Documentos

Se entiende por ciclo vital a las etapas, edades, periodos, por los que pasa el documento
desde su produccion hasta la finalizacidn de su vigencia en los diferentes niveles de
archivo.

6.1.1.1 Documentos Semiactivos

Es la documentacion perteneciente al Archivo Central, cuya etapa activa ha concluido
en los archivos de gestién y periféricos, siendo su consulta poco frecuente para atender
tramites debido a estos han concluido con la respuesta dada al ciudadano o por haberse
expedido una resolucion y/o acto administrativo.

Sin embargo, como su nombre lo indica, existe la posibilidad que, a pesar de haber
concluido el tramite o el procedimiento administrativo, nuevamente el documento sea
consultado como consecuencia de acciones de reclamo, apelacion, reconsideracion y/o
revisidon que realice el ciudadano, reactivande el caracter activo del documento para
nuevas consuitas.

6.1.1.2. Documentos Inactivos

Es la documentacion del archivo central cuya consulta disminuye o es casi nula para
tramites y procedimientos administrativos pero que por su valor historico o para fines de
investigacion histérica requiere ser conservado hasta por 30 afios, previamente a su
trasferencia al Archivo Regional de Moyobamba.

En el Archivo Central se conserva la documentacién semiactiva e inactiva de valor
temporal y permanente con relacién a su eliminacion o transparencia.

6.1.1.3. Documentos de Archivo

Son los documentos de cualquier tipo de soporte: escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico, etc, que se produce como consecuencia del ejercicio de una
funcién, una instancia o dependencia municipal y que responden a un procedimiento
administrativo, juridico, fiscal, contable, etc, por el que se da origen a un “expediente”,
el cual reune toda la documentacion recibida por dependencia durante todo el proceso
de tramitacion, también se le denomina documentacidon administrativa o archivistica.
Este tipo de documentacidon posee valores administrativos, fiscales, legales, cientificos,
economicos, histéricos o culturales lo cual determina su permanencia temporal o
definitiva en los diferentes niveles de archivo.

NORMAS GENERALES DEL SISTEMA DE ARCHIVOS
7.1. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

La administracién de Archivos es un conjunto de principios, métodos y principios
orientados a lograr una eficiente organizacién y funcionamiento de los archivos. Es
funcién archivistica la gestién de documentos desde su elaboracion hasta la eliminacién
o congervacion permanente, de acuerdo a su ciclo vital.

7.1.1, Finalidad



caracteristicas comunes; el mismo tipo documental o el mismo asunto y que, por
consiguiente son activos usados, transferidos o eliminados como unidad.

7.3. DESCRIPCION DOCUMENTAL

La descripcién documental, es un proceso archivistico consiste en identificar, analizar y
determinar caracteristicas externas e internas de los documentos con la finalidad de
elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos.

Los auxiliares o instrumentos descriptivos son medios que permiten conocer, localizar y
controlar los fondos documentales de nuestra institucion.

7.3.1. Finalidad

¢ Facilitar ia localizacién de la documentacion archivistica.
o Garantizar el control del patrimonio documental.
s Brindar un eficaz y eficiente servicio de informacién.

7.3.2. Accionas

El érgano de administracidn de archivos elaborara y actualizara los diversos auxiliares
o instrumentos descriptivos teniendo en cuenta las caracteristicas de los documentos y
los requerimientos de los servicios de informacién de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Caceres.

Los auxiliares o instrumentos descriptivos basicos sera el inventario de transferencia de
documentos (anexos 2,3) y los requerimientos de los servicios de informacién de la
municipalidad.

7.4. SELECCION DOCUMENTAL

La seleccién es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar
todas series documentales de cada oficina, para determinar sus periodos de retencion
en base a los cuales se formulara el Programa de Control de Documentos (PCD).

7.4.1. El Programa de Control de Documentos (PCD)

Es un instrumento de gestion archivistica que permite organizar, racionalizar y controlar
la produccién de documentos de la Municipalidad Provincial de Mariscal Caceres,
contiene los plazos de retencion para la transferencia y/o eliminacion de todas las series
documentales de la entidad.

El Programa de Control de Documentos:

» Inventario de series documentales.
o Tabla de retencidn de series documentales.
s indice alfabético de series documentales.

7.4.1.1 Procedimientos para su formulacién

+ El responsabie del Archivo Central, junto con los responsables de Archivos de
Gestion debera:

¢ Elaborar una relacién de series documentales producidas en cada oficina.
Definir el valor permanente o temporal de cada serie.

+ Determinar ei pericdo de permanencia de los documentos en cada oficina y/o
reparticién municipal.



« Garantizar la conservacién del acervo documentario del distrito y del Patrimonio
Documental de la Nacion.

7.5.2. Acciones

Et Organo de Administracion de Archivos de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Caceres, formulard normas especificas sobre disposicion de ambientes. Sistema de
proteccién, equipos, materiales de archivos de conformidad con las directivas que emita
el Archivo General de la Nacién. El Archivo Central contara con los locales apropiados,
equipos, mobiliarios y materiales necesarios para la proteccién y conservacion de los
documentos.

El Archivo Central, deberd constatar y evaluar de manera permanente los locales de
archivos y sus instalaciones, verificar el estado de proteccion y conservacion de los
fondos documentales.

El Archivo Central de la Municipalidad, debe encontrarse en un espacio fisico que tenga
circulacién de ventilacion fluida, luz natural, que no sea posible la inundacién o
filtraciones de agua y/o propenso a la humedad que no permita la creacion de hongos y
proliferacion de vectores y roedores.

E! Archivo Central, debe estar ubicado en espacios que permitan la facilidad y el libre
acceso de las unidades de los bomberos en caso de un siniestro o incendio, a efecto de
evitar el deterioro y destruccién completa de las series y fondos documentales.

El archivo no debe estar situado en plantas altas, bajo la cubierta de techo, asi se evitara
el efecto de la accion directa del sol, fluctuaciones de temperaturas, condensaciones
que se provocan en forma naturai en el ciclo dia — noche.

El espacio fisico que debe ocupar el Archivo Central de nuestra institucion debe ser de
600 m2: en razén de su estructura funcional orgénica y la carga documental que
producen.

Constatar la aplicacidn de las diversas directivas emitidas por el 6rgano de
administracion de archivos de la Municipalidad Provincial de Mariscal Caceres y el
Archivo de la Nacion.

7.6  SERVICIOS ARCHIVISTICOS.

El servicio archivistico es un proceso que consiste en proporcionar al usuario interno
(funcionarios y servidores de la entidad) y externo (personas naturales, juridicas,
ptiblicas y privadas, ciudadania en general), la documentacién de la Municipalidad, a fin
de satisfacer necesidades de informacién.

7.6.1. Finalidad

Satisfacer oportunamente la demanda de informacién de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Céceres y del publico usuario (externo).

7.6.2. Acciones

El Organc de la Administracién de Archivos, a solicitud de sus unidades organicas y del
interesado, prestara servicios archivisticos a través de las modalidades de lectura,

consulta, busqueda, préstamos, expedicién de copias, etc, de los documentos que
custodia.




Son aquellos procedimientos archivisticos que merecen atencién especial y que se rigen
por sus propias normas y directivas.

8.1 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado fisico de la documentacion
de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de retencion establecidos en el
Programa de Control de Documentos; se rige mediante la Directiva N° 005/86-AGN-
DGAI, el Archivo Central dentro de este mismo procedimiento actuara en calidad de
receptor de aquel acervo documentario.

8.1.1. Finalidad

Descongestionar los archivos de gestién y periféricos de [a Municipalidad.
Aprovecha la disponibilidad de espacio fisico, equipo y materiales de los archivos.
Garantizar la integridad y la conservacién del patrimonio documental.

Custodiar en el archivo central la documentacion generada en las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Céceres, luego del vencimiento de
los plazos de retencion.

Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos de los
archivos de gestién (secretarial) al Archivo Central.

8.1.2. Acciones

Recibir en el Archivo Central los documentos cuyo periodo de permanencia ha
terminado en los archivos de gestion de la Municipalidad Provincial de Mariscal Céceres,
y que son transferidos conforme al cronograma de transferencias teniendo en cuenta la
tabla de retenciones.

Este procedimiento se efectia en dos tiempos, siendo el primero cuando la oficina
traslada la documentacién, el Archivo Central lo recibe en forma preventiva, colocando
la observacién “sin verificar el contenido”, luego de lo cual se procede a la verificacién
comespondientie.

Producida la verificacion y cotejo de los documentos con los inventarios, se procede a
la recepcion definitiva remitiendo a la oficina que transfirié las observaciones pertinentes
a través de los formatos respectivos, colocando el responsable del Archivo Central:
firma, sello y visado de cada una de las hojas de los archivos La transferencia de los
documentos se efectuara del Archivo Central al érgano de administracion de Archivo
Regional de San Marin - Moyobamba. El 6rganc de Administracion de Archivos
formulard el cronograma anual de transferencia, lo remiird a! Archivo Regional
Moyobamba y la transferencia en la fecha programada de cada afio.

El 6rgano de Administracién de Archivos solicitara al Archivo Regional de San Martin -
Moyobamba, fa transferencia de los documentos que estdn considerados en el
respectivo cronograma anual. La solicitud de transferencia sera acompafiada con el
“Inventaric de Transferencia de documentos® (Anexos 2,3), y remitida al Archivo
Regional de San Martin, treinta dias (30) antes de la fecha de traslado para la
verificacion e inspeccidn del supervisor del drgano rector.

Para la transferencia de documentos se ulilizaran unidades de archivamiento legajos,
paquetes, cajas etc.), de tamafio uniforme, como regla general, en cada unidad de



para la eliminacién de los documentos, al vencimiento de los periodos de retencién en
su Programa de Control de Documentos.

Las solicitudes de eliminacién seran acompafiadas con los inventarios en original y
copias (anexos 6 y 7) y las muestras documentales comrespondientes, 30 dias antes de
la fecha establecida en su respectivo cronograma.

La Direccidon General del Archivo Regional de San Marlin, se pronunciara sobre la
procedencia o improcedencia de la solicitud. Si el informe es favorable, pasara a
dictamen de la comisién técnica de archivos y, en funcién a eso, el Jefe Regional emitira
la resolucion de eliminacion respectiva.

El Archivo Regional de San Martin, es e! Unico facutiado para eliminar ios documentos
cuya destruccién haya autorizado, de acuerdo a las disposiciones fegales.

8.2.1.3. Eil jefe 0 quien haga sus veces en el Archivo Central, es el Gnico
responsable de la conduccion de este procedimiento debiendo seguir los siguientes
procedimientos:

a. Solicitara la autorizacion del Comité Evaluador de Documentos via resolucién de
alcaldia {anexo 04).

a. Separara la documentacion posible a eliminar,

b. Elaborara el inventario de eliminacién de documentos y extraera ias muestras
documentales necesarias.

c. Redactara el acta del Comité Evaluador de Documentos (anexo 05) mediante el
cual se da conformidad la eliminacién de documento. Dicha acta sera firmada
por sus integrantes.

d. Propondrd a |la autoridad administrativa de mas alto nivel para que oficie al
Archivo Regional de San Martin, solicitando 1a autorizacién para la eliminar los
documentos, para tal efecto remitira el acta del Comité Evaluador de
Documentos y la sustentacién técnica de la eliminacién.

e. Facilitara la informacién que requiera el supervisor designado por el Archivo
Regional de San Martin.

f. Entregara al Archive Regional de San Martin, previa resolucién de autorizacion,
la documentacién a eliminar, fimando el acta de entrega correspondiente,
quedandose con un ejemplar.

8.3. Foliacién de documentos

La foliacién es la accién administrativa u operacién, consiste en enumerar o numerar
correlativamente cada una de las hojas o folios de todo documento archivistico o unidad
documental recibida y/o generada por cada una de las oficinas de la entidad municipal.

La foliacién de documentos esta regulada por la Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAAI,
“‘Norma para la foliacidn de documentos archivisticos en los archivos integrantes del
Sistema Nacional de Archivos, aprobada por Resolucion Jefatural N® 375-2008-AGN/J.

8.3.1 Finalidad

Contar con una norma que regule en forma general fos procedimientos sobre foliacién
de documentos archivisticos, estableciendo requisitos y pautas a seguir para una
foliacion uniforme y sistematica de los documentos generados en la Municipalidad
Provincial de Mariscal Caceres, gue forma parte del Sistema Nacional de Archivos.

8.3.2. Acciones de foliacion



Constatado el error en el documento o expediente, se debera rectificar la foliacion
tachando la anterior con dos lineas oblicuas cruzadas y a continuacién se efectuara la
foliacién correcta, ademas, de colocarle el término VALE.

Realizada la accién descrita en el parrafo anterior precedente, se dejara constancia
(anexos09) indicando el nombre, apellidos y el cargo de la persona encargada de la
gestién documentaria.

84.1.2. La foliacidn rectificada sera anulada mediante:

+ Una raya oblicua, evitando los tachones y/o borrones.
+ La cormrecta foliacion debe hacer debajo del sello foliador
« Colocar el término VALE

A continuacidn firmas, nombres y apellidos y cargo del trabajador responsable de ia
gestion documentaria.
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ANEXO 01

RESOLUCION DE ALCALDIA N°
Juanjul, ..o
VISTO:

El informe N°................ procadente del area de Archivo Central
de la entidad, remitiendo el proyecto del Manual de Procedimientos Archivisticos de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Caceres-Juanjul, y el Informe Legal
N°................de la Gerencia de Asesorla de Asuntos Jurfdicos.

CONSIDERANDOC:

Que por Ley N° 25323 de fecha 10 de junio de 1991, se crea el
Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de estructurar normativa vy
funcionaimente los archivos de las entidades publicas, existentes en el ambito nacional,
para garantizar la defensa, conservacién, organizacion y servicio del patrimonio
documental de la Nacién.

Que, por Decreto Supremo N° 008-924US, de fecha 26 de junio
de 1992, se reglamentd la LEY N° 25323, disponiendo la entrada en vigencia de las
normas y directivas emitidas por el Archivo General de la Nacion, como ente rector del
Sistema Nacional de Archivo.

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 160-2004-AGN-J, se
aprobt el Manual de Procedimientos Archivisticos para la aplicacion de los érganos
conformantes det Sistama Nacional de Archivos.

Que, siendo indispensable para la presente administracion
municipal aprobar los siguientes documentos de gestidn archivisticas aplicables a la
realidad municipal, con la finalidad de cumplir la normativa del Sistema Nacional de
Archivas, como parte integrante, siendo perentoria su aprobacion y vigencia.

Por lo expuestc y de conformidad a lo preceptuado en el Art. 43
de la Ley N° 27972, Organica de Municipalidades:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ - Aprobar el Manual de Procedimientos
Archivisticos de la Municipalidad Provincial de Mariscal Caceres-Juanjui, el cual consta
de fojas y es parte de la presente resolucion

ARTICULO SEGUNDO.- La presente disposicion es de
obligatorio curnplimiento por todas las dependencias de la Municipalidad y entrara en
vigencia a partir de la fecha.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Gerencia Municipal,
Gerencia de Presupuestc y Planificacién, Gerencia de Secretaria General, Sub
Gerencia de Logistica, Sub Gerencia de Archivo, el cumplimiento cabal de Ia presente
Resolucion.

COMUNIQUESE, ARCHIVESE Y CUMPLASE



ANEXO 02
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

INFORMACION GENERAL

Entidad:

Unidad Organica/Funcional:

Datos de [a remisién:

Cadigo:

Afio;

Remision N°

Descripcién general de los documentos a transferir:

Metros lineales de documentos a transferirse y fechas extremas:

Lugar y fecha: Lugar y fecha:

Responsable del area Sub Gerente de Archivo
Remitente Receptor




ANEXO 03
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

lineales

N° | Titulo de series Fechas Cantidad de unidades de | Total Observaciones
documentarias extremas | instalacidn a transferirse
Cajas | Paquetes | Otros | Metros




ANEXO 04
MODELO DE RESOLUCION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Juanjul,

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 25323 de fecha 10 de junio de 1981, se crea el
Sistema Nacional de Archivoe, con la finalidad de estructurar normativa vy
funcionalmente los archivos de !as entidades publicas existentes en el &mbito nacional,
para garantizar la defensa, conservacién, organizacién y servicio del patrimonio
documental de ia Nacibn.

Que, por Decreto Supremo N° 008-824US, de fecha 26 de junio
de 1992, se reglamenté la LEY N° 25323, disponiendo la entrada en vigencia de las
normas y directivas emitidas por el Archivo General de la Nacidn, como ente rector del
Sistema Nacional de Archivo.

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 160-2004-AGN-J, se
aprobé el Manual de Procedimientos Archivisticos para la aplicacién de ios 6rganos
conformantes del Sistema Nacional de Archivos.

Que, siendo indispensable para la presente administracion
municipal aprobar los siguientes documentos de gestién archivisticas aplicables a la
realidad municipal, con la finalidad de cumplir 1a normativa del Sistema Nacionail de
Archivos como parte integrante, siendo perantoria su aprobacion y vigencia.

Por lo expuesto y de conformidad a lo preceptuado en el Art. 43
de la Ley N° 27972, Organica de Municipalidades:;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Constituir el Comité Evaluador de
Documentos de ia Municipalidad Provincial de Mariscal Caceres-Juanjul, que estara
integrado por los siguientes miembros;

* Un representante de la Alta Direccién, quien lo presidira.
E! Gerente de Asuntos Juridicos o su representante,

» ElSub Gerente de Archivo 0 quien haga sus veces, quien
actuara como secretario técnico.

ARTICULO SEGUNDO.- El citado comité cumplird sus
funciones con arreglo a la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion.

COMUNIQUESE, ARCHIVESE Y CUMPLASE



ANEXO 05
ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

En Juanjui, siendo las.................. horas del dia........ de............del ................,en la
oficina de archivo central de la Municipalidad Provincial de Mariscal Caceres-Juanjui,
ubicado en jirbn.......................... , barrio Santa Rosa s/n, se reunié el Comité
Evaluador de Documentos de ia entidad, designado mediante Resolucion de Alcaidia
N° viriiinendefecha ..., cON la asistencia det:

L e S OO PRS , presidente del
(0711111 (=T | SOU O U P PSP , Asesor Legal,
representante de la oficina de............. , y el
1= ) (o) SOU , que actla como secretario

técnico del Comité.

El presidente del Comité Evaluador de Documentos, sometid a evaluacién los
documentos seleccionados debidamente descritos y acordaron proceder de
conformidad con las normas de archivo, remitiendo el expediente y solicitando la
autorizacion del Archivo Regional de San Martin, con sede en Moyobamba, para la
eliminacién de los documentos en mencidn por considerar innecesarios para nuestra
institucion.



ANEXO 08
INVENTARIO DE DOCUMENTOS A ELIMINAR

(Criginal y dos copias)

INFORMACION GENERAL
Autorizacion de eliminacion de
documentos del Archivo General de la
Entidad: Nacion:
Unidad Organica:

Jefe del Organo de Administracion:

Direccidén

Teiéfono:

Descripcién general de los documentos a eliminarse:

Metros lineales de documeantos a eliminarse:;

Lugar y fecha:

Sub Gerente de Archivo




ANEXOQ 07

INVENTARIO: REGISTRO DE ELIMINACION

NO

Descripcién de serie documental

Fechas
extremas

Observaciones




ANEXO 08

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE MARISCAL CACERES
JUANJUI

SOLICITUD DE PRESTAMO Y EXPEDICION DE COPIA DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO CENTRAL

LNUMERO | |

Sefor: Sub Gerente de Archivo Central.
Salicito a usted |o siguiente:

___Préstamo ___Copia Simple ___Copia autenticada/Certificada
De:

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

........

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

Fecha de emision:

Fecha de devolucién:

Conformidad de devolucion

Solicitado por: Autorizado por: Recibido por:



ANEXO 09
CONSTANCIA DE CERTIFICACION

E! que suscribe:

HACE CONSTAR;

El expediente N° de fecha asunto

Ha sido OBSERVADOQ, por tener detectandose error en
la foliacion de al

Juanjui,

Nombres y apellidos;
Cargo:



ANEXO 10

Cuadro de clasificacion y codificacion de secciones, sub secciones y series
documentales del Archivo Central.

CODIGO: TITULACION DE SERIE DOCUMENTAL
ALCALDIA - ALTA DIRECCION (ALDI

1. Caras
1.1. Recibidos
1.2. Emitidos
2. Memos
2.1. Recibidos
2.2. Emitidos
3, Oficios
3.1. Recibidos
3.2, Emitidos
Informes
Solicitud
Requerimientos
6.1. Recibidos
6.2. Emitidos

o ;b

GERENCIA IPAL (GEM

Resolucién gerencial
Evaluacion de gestion municipal
Nota de Coordinacion

Actas

Memorandum

05.01 Emitidas

05.02 Recibidas

6. Cartas

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL (GSEGE)

Resoluciones de Alcaldia
Resoluciones Municipales
Ordenanzas
Decretos
Acuerdos de Concejo
Actas de sesiones de Concejo
6.1. Ordinarias
6.2, Extraordinarias
6.3. Sclemnes
Convenios
Comisionas de regidores
Plan de trabajo de gerencia
0. Rendicién de cuentas
1. Informes
1.1.Recibidos
11.2. Emitidos
12, Notas de Coordinacion
- 13. Certificado domiciliario
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14. Reclamos
15. Oficios
15.1. Recibidos
15.2. Remitidos
16. Convocatorias

17. Edictos
18. Registro de asistencia de regidores
GE ASUNTOS JURIDICOS (A RN
e . ‘Dowmm‘lﬁj \}ONO
1. Infdrmes legales — ceabk do)
2. Opiniones legales 'Z i Jorr oY
3. Dictamenes legales™ \ o~ . Dow f‘:l“’ f\\ ‘: ©
4. Proveido ' U o re @)
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ARCHIVO CENTRAL (ARCE)

Gestidén Archivistica
Transferencia de documentos
Eliminacion de documentos
Requerimientos

Notas de coordinacion
Informes

Servicios archivisticos

07.01 Consultas

07.02 Préstamos

07.03 Reprografia

OFICINA DE CONTROL INTERNO (OCI)

1. Documentos
1.1. Recibidos
1.2. Emitidos
2. Papeles de Trabajo
3. Informes de Control

. GERENCIA DE ADMNISTRACION GENERAL {GADMI)

1. Directivas
2. Resoluciones gerenciales
informes
02.01 Emitidas
02.02 Recibidas
3. Memorandum
03.01 Emitidas
03.02 Recibidas
4. Notas de coordinacion

)

NoOonbWwN 2

GERENCI MINISTRACGION TRIBUT, GADTR

Pian de Tributacidn Municipal
Resolucion Gerencial
Constancia de NO Adeudo
Requerimientos

informes

hwp =



05.01 Emitidas
05.02 Recibidas
6. Memorandum
06.01 Emitidas
06.02 Recibidas
Notas de Coordinacion
07.01 Emitidas
. 07.02 Recibidas
10. Cartas
11. Notificaciones
12. Ordenes de Pago
05.01 Emitidas
05.02 Racibidas

COACTIVO (COAC)
1. Expedientes

2. Informes

” 03.01 Emitidas
03.02 Recibidas
Resoluciones de aperiura y de cancelacion
Liquidaciones
Notas de Coordinacién
05.01 Emitidas
05.02 Recibidas
6. Medida cautelar
7. Carlas

07.01 Emitidas

07.02 Recibidas

GERENCIA DE GESTION Y DESARROLLO AMBIENTAL (GGDA)

. Resolucién Gerencial
. Estudios ambientales
. Proyectos medioc ambientales
. Campafias de sensibilizacion
. Acciones de control medic ambiental
. Plan operativo
. Informes técnicos de acciones
. Banco de proyectos
Evaluacion de supervisién
. Notas de Coordinacién
. Informes
11.01 Emitigas
11.02 Recibidas
. Memos
12.01 Remitidas
12.02 Recibidas
13. Oficios
14, Actas
156. Registro
16. Notificaciones
17. Autorizaciones
18. Fichas de Diagnéstico
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SUB GERENCIA CONTABILIDAD (CONT)

hwh =

0N,

10.

1.

12.
13.

Plan de Trabajo
Cirectivas

Balance general

Libros de contabilidad
02.01 Diario

02.02 Mayor

02.03 Inventario y balances
Libros auxifiares
Anilisis de cuentas
Balance financiero
Notas Contables
Planillas de visticos
Ptanilla de personal
Notas de Coordinacion
informes

Arqueo de Caja

DEMUNA ({DEMU}

b wN =

6.
7.

Expediente de defensa del nific y adolescente proceso de defensa
Requerimiento

Registro de informacion

Plan de actividades — campafias

Correspondencias

Informes

06.01 Remitidas

06.02. Recibidas

Cartas

Notas de Coordinacidon

EENSA Civi |

O hON -~

7.
8
Q.
10.
11.

Certificado de defensa civil

Informes técnicos

Constancias de eventos y/o espectaculos
Acta ds visita

Esquela de observaciones

Informes

06.01 Emitidas

06.02 Recibidas

Notas de Coordinacion

. Reaclucién Jefatural

Requerimientos

Oficios

Actas de sesiones ordinarias y extraordinarias de la Plataforma Provincial de
Gestidn de Riesgo de Desastres de Defensa Civil.

GERENCIA DESARROLEO ECONOMICO LOCAL (GDEL)

1
2
3
4

. Resoluciones gerenciales
. Convenios

Notas de Coordinacién

. Informes



Normas de procedimientos de personal
Plan de capacitacion de personal
Contribuciones e impuestos

08.02 Seguro social - EsSalud

09.02 Retenciones judiciales y fiscales
09.03 AFP - ONP

9. Certificados de trabajo

10. Constancias de trabajo

11. Formato Gnico de requerimiento

12. Correspondencias

14.01 Emitidas

14.02 Recibidas

el <

GERENCIA D CIUDADANA (GESEC

Resolucion Gerencial
Rol de servicios
Plan de trabajo
Plan de Riesgo
Actas de patruflaje integrado
Requerimientos
Inventario fisico de bienes
Notas de Coordinacion
Estadistica
10 Requerimientos
11. Informes
11.01 Emitidas
11.02 Recibidas
12. Actas de sesiones ardinarias y extraordinarias del COPRQOSEC

TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL (TRSV)

Fiscalizacion de transito
Infracciones de transito
Tarjeta de circulacion
Licencia de conducir
Plan Operativo
Papeletas de transito
Permisos de ingreso a la ciudad
Notas de Coordinacion
informe

09.01 Emitidas

09.02 Recibidas

REGISTRO CIVIL (REC)

1. Actas registrales
01.01 Nacimientos
01.02 Matrimonios
01.03 Defunciones
2. Certificado de viudez
3. Constancias
02.02 Constancias de no inscripcién de nacimiento
02.03 Constancia de solteria
02.04 Constancia de matrimonio

IR HR WM
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02.05 Constancias de entierro
4. Expediente matrimonial
5. Resoluciones de certificacion administrativa
05.01 De nacimiento
05.02 De matrimonio
05.03 De defuncién
7. Resoluciones de rectificacion notarial y judicial
8. Resoluciones registrales de inscripcién extemporanea de nacimiento
9. Informes
10. Notas de Coordinacion
08.01. Emitidas
08.02. Recibidas

GERENCIA DE TURISMO (GETL))

Plan Operativo

Plan de Trabajo

Rutas turisticas
Estadisticas
Resolucidn Gerencial
Requerimientos
Oficios

Actas

informes

10. Notas de Coordinacién

ONIBH WM

TE ERIA (TE

Libro de caja

Libro bancos
Comprobantes de pago
Caja chica

Parts diario de fondos
Ejecucién presupuestal
Relacién de retenciones
Conciliacién bancaria
Recibos de caja

10. Talones de cheques

11. Notas de abono - Extracto bancario
12. Correspondencias

12.01 Emitidas

12.02 Recibidas

CoNIORLN

UNOSA

Informes

Requerimiento
Documentos de Facturacién
Nota de Coordinacion
Memorandum

Recaudacién Diaria

Actas

Solicitudes

. Cartas

0. Oficios

WA
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5. Oficlos

6. Cartas

7. Memorandum
03.01 Emitidas
03.02 Recibidas

8. Requerimientos

8. Actas.

SUB GERENCIA DE LICITACIONES Y COMERCIALIZACION (SGLC)

Licencia de funcionamiento

Informes

Notas de Coordinacién

Actas de intervencién

Autorizacién de Espectaculos Publicos No Deportivos
Correspondencias

. 03.01 Emitidas
& 03.02 Recibidas

GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION (GPPLAN)

Presupuesto institucional de apertura (P1A)
Conciliacion del marco legal del presupuesto anual y semestral
Evaluacion presupuestaria anual y semestral
Consolidado provincial de requerimiento del presupuesto institucional de
apertura
Formate Unico de requerimiento
Certificacién presupuestal.
Plan de desarrollo Concertado provincial
Plan de desarroilo Concertado distrital
. Plan estratégico institucional
10. Plan operativo institucional
11. Reglamento de organizacién y funciones
12. Manual de Procedimientos administrativos
‘ 13. Texto Unico de procedimientos administrativos

DO PN
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14. Acta de Presupuesto participativo basado en resultados de cada afio
15. Memoria anual de gestién de cada afo fiscal
18. Rendicién de cuentas de cada afio fiscal
17. Informe anual de rendicién de cuentas del titular de cada afo fiscal
18. Notas de Coordinacién
19. Manual de Procedimientos Administrativos
20. Informes
20.02 Emitidos
20.03 Recibidos

Cl PROGRAMACION TIANUAL DE INVERSION GPMI

1. Informes
1.1. Emitidos
1.2 . Recibidos
2. Plan de Trabajo

ENCIA DE DES, LO SOCIAL ESO



3. Gestién de Convenios de Cooperacién
4. Plan de Trabajo

5. Requerimientos

8. Actas de entrega y recepcién de productos
7. Informes

8. Memorandum

08.01 Emitidas

08.02 Recibidas

Notas de Coordinacién

07.01 Emitidas

07.02 Recibidas

©

SUB GERENCIA DE EDUCACION Y DEPOR SGEDU

1. Plan de trabajo de actividades
2. Plan de conferencias, seminarios, charlas
3. Programas de recreacion y deporte.
. 4. Nota de Coordinacion
. 04.01 Emitidas
04.02 Recibidas
5. Informes
6. Memos
7. Actas

CAMAL (CAMA)

Planilla de beneficios
Liquidacién de cobranza
Padrén de matanceros
Requerimientos
Informes

05.01 Emitidas

05.02 Recibidas

6. Notas de coordinacién
06.01 Emitidas

08.02 Recibidas
' 7. Plan de Trabajo
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMAQIQN [SGTA}

Manual técnico de sistemas
Auditorias informéticas
Manual de usuario
Planes de sistemas de la Municipalidad
Planos de redes (cableado)
Diagramas de flujos
inventario de software
Formato Gnico de requerimientos
Informes de conformidad

. Ficha de diagndstico

. Informes
11.01 Emitidas
11.02 Recibidas

. Notas de Coordinacion
12.01 Emitidas
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12.02 Recibidas
13. Cartas
14. Directivas
15. Fichas de diagndstico
16. Informes de conformidad
17. Reguerimientos

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO RURAL (GIDUR)

Resolucion gerencial
Autarizaciones
Certificados de alineamiento de via
Certificados de corte vial
Certificado de habitabiiidad
Certificado de identificacién de lote y manzana
Certificado de parametros urbanisticos y edificatorios
Certificado de posesién
. Certificado de zonificacién
10. Certificado negativo de sobre posesién
11. Certificado de numeracion
12. Constancia de nomenciatura de via
13. Constancia de posesion
14. Constancias de término de obra
16. Informes

15.1. Emitidos

15.2. Recibidos
16, Notas de Coordinacidon
16.01 Emitidos
16.02 Recibidos

CONBDNAWLN

IMAGEN INSTITUCIONAL (IMIN

1. Material audiovisual de eventos y actividades municipales
2. Notas informativas
3. Ceremonias oficiales y protocolo
4. Informes
04.01 Emitidos
04.02 Recibidos

L, TICA (LOGI

Cuadro de necesidades

Pian anual de adquisiciones
Pecosa

Seguro

Ordenes de servicio

Ordenes de compra

Contrato de alquileres

07.01 Locaciones y conduccion
07.02 Servicios no personales
Informes

08.01 Emitidas

08.02 Recibidas

9. Procesos de seleccion

10. Contratos

Naghwh
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1.01 CAS
10.02 ADENDAS

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS (SGEP)

Plan de trabajo

Informes

Requerimientos

Notas de Coordinacién

TDR

Estudio de Pre inversion

Expediente técnicos de proyectos

Fichas técnicas de pequefias intervenciones
Licencia de Construccién de obras privadas
10 Licencias de remodelacién

11. Licencias de ampliacién

12. Licencias de demolicion

13. Conformidad de obras

14, Certificado de parametros

15. Constancias de posesién

16. Informes

17. Notas de coordinacion

18. Constancia negativo de catastro

18.

CENON AWM

SUB GERENCIA DE CATASTRO D R O URBANO Y RURAL (SGEP

Plan de trabajo

Certificado de numeracién

Informes

Requerimientos

Notas de Coordinacién

Zonificacion y vias

Resolucion de subdivisién

Cambio de uso

Visacion de planos

10 Inspeccidn ocular

11. Certificado de parametros urbanisticos

12. Titulos urbanocs

13. Conformidad de obra y declaratoria de fabrica
14. Autorizacién y rompimiento de 4rea de uso
18. Autorizacion para occupar area de uso publico

CENDOBWN -

SuB ENCIA DE MAQUINARIA Y IPO PESADO {SGMAEP

16. Plan operativo
17. Requerimientos
18. Control de maquinarias
19. Carta de compromiso
20. Conformidad de servicio
21. Memorandum

06.01 Emitidas

06.02 Recibidas

MERCADOQ (MERC)
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1. Control de mercados
2. Registro de comerciantes
02.01 Registro de comercioc ambulatorio
02.02 Registro de comercio formal
03. Plan de trabajo
04. Plan Integral para la recuperacién de los mercados
05. Expeditos de pago
06. Contratos de arrendamiento de puestos de venta
07. Autorizaciones de mejoras en puestos de venta
08. Informes
08.01. Remitidas
08.02. Recibidas
08. Cartas.

PATRIMONIO (PATR)

. Inventario fisico de bienes
Planes de trabajo para el inicio del inventario
Contratos de locacién
informe técnico de baja y alta de bienes
Informe técnico de donacion
Autorizacion de uso de bienes muebles e inmuebies
Acta de entrega y saiida de bienes
Acta de entrega y recepcién de bienes
Desplazamiento y externo de bienes mueables
10. Notas de Coordinacién
11. Informes
11.1. Emitidas
11.2. Recibidas
12. Saneamiento fisico legal de los predios municipales

COoONDBRELON S

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL (PROC)

1. Asesoria

2. Defensa municipal
02.01 Civil
02.02 Penal
02.03 Administrativo
02.04 Tributaria
02.08 Labora!

3. Informes
03.01 Emitidas
03.02 Recibidas

4, Conciliaciones

5. Notas de Coordinacion

6. Notas Informativas

PROGRAMACION E INVERSIONES (OPI) SUB GERENCIA

1. Informe técnicos
01.01 Informe técnico de estudios de pre inversién a nivel de perfil y factibilidad
01.02 Informe técnico de planes de trabajo y términos de referencia sobre la
elaboracion de estudios a nivel de perfil y factibilidad.




01.03 Informe técnico sobre la unidad ejecutora respecto al seguimiento de los
proyectos de inversion.

01.04 Informe técnico de declarar la viabilidad de los proyectos de inversion
publica

01.05 Informe técnico de evaluacion y registro en el banco de los proyectos

02 Correspondencias
02.01 Emitidas
02.02 Recibidas

GERENCIA DE PROMOCION Y DESARROLLO SOCIAL (GPDS)

Resolucién Gerencial

Pecosa

Padrones

Actas de entrega de retornc de alimentos
Constancias

Hoja de ruta

Solicitudes de clasificacién socicaconémica
Notas de Coordinacion

informes

09.01 Emitidas

09.02 Recibidas

10. Memorandum

SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

1. Licencia de Funcionamiento
2. Informes
3. Notas de Coordinacién
03.01 Emitidas
03.02 Recibidas
4. Autorizacién de Espectéculos no Deportivos
5. Actas

CONONEWN -

POLICIA MUNICIPAL MU

1. Rol de servicio
2. Plan de trabajo
3. Papeletas

03.01 Natificacién preventiva
03.02 Multa directa

03.03 Requerimientos
Oficios

Notas de Coordinacion
Informes

06.01 Emitidos

06.02 Recibidos

oo h

RECURSOQS H RRHH

Legajos de personal

Planilla unica de Pagos

Control de asistencia y permanencia
Boletas de salida

Procesos administrativos

AW




*  FLUJOGRAMAS




LUJO DE ELIMINACI

TRAMITE DOCUMENTARIO
CENTRAL

PRESENTACHKIN DE LA
SOLICITUD POR MESADE [—

PARTES O VIA CORREQ
ELECTRONICO

b4

DE D MENTO

ARCHIVO

SE RECECPIONA LA SOLICITUD

!
|
|
v

SE UBICA LA DOCUMENTACION
REQUERIDA Y SE ATIENDE AL
USUARIO

E

i
v

SE DEJA CONSTANCIA DE LA
ATENCION AL USUARIO PARA ELO
DEBE FIRMAR LA CONFORMIDAD

DE LA ENTREGA

!
|
i
i
i
v




FL.U DE TRANSFERENCI

ARCHIVOS DE GESTION

IDENTIFICA LA

DOCUMENTACION A A —

TRANSFERIR

h

ELABORA EL INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA
(FORMATO)

v

ROTULA LAS UNIDADAES DE
CONSERVACION

¥

ENTREGA DE DOCUMENTOS
E INVENTARIOS AL ARCHIVO

DE DOCUMENTOS

ARCHIVO CENTRAL

]
I
‘r
L

h A

ELABORAR EL CRONOGRAMA DE
TRANSFERENCIA (PLAN ANUAL)
EN COORDINACION CON LOS
ARCHIVOS DE GESTIGN

VERIFICA LOS
DOCUMENTOS

CENTRAL

DEVOLUCION CON
OBSERVACIONES

4

LEVANTA
OBSERVACIONES

ON

RECEPCION Y FiRMA DE LOS
INVENTARIOS PARA SU
CONSERVACION




FLUJOGRAMA DE LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVOS DE GESTION ARCHIVO CENTRAL

CLASIFICAR Y ORDENAR
POR SERIES

¥
IDENTIFICAR LAS
UNIDADES DE
CONSERVACION
i

l

4
SE ELABORAN LOS
INVENTARIOS —
CORRESPONDENTES

ORDENA LAS UNIDADES DE
R — CONSERVACION EN LA

ESTANTERIA

{

I
\

ELABORA LOS INVENTARIOS
CORRESPONDIENTES

{(UBICACION TOPOGRAFICA)

i
l
1

v




LUJO MA DE LA ORGANIZACION DOCUM NTARIA UBICADO EN E
ARCHIVO CENTRAL

1

|
v

ORDENACION DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA
ORGANICA POR UNIDADAES ORGANICAS EN SERIES
DOCUMENTALES

v
SE ELABORAN LOS

INVENTARIOS CORRESPONDENTES







FLUJO MA

ARCHIVO CENTRAL
REGIONAL

!
¥

OFICIALIZACION DEL

CFN/RFSOE LICION

4

VALORACION DOC. ¥
REDACCION DE INFORME
SUSTENTATORIO

1
!
i

¥

CLASIFICAR SERIES
DOCUMENTALES ¥
DESCRIBIR POSIBLES A
ELIMINAR

i

REMITE INVENTARIOS Y
MUESTRAS DOC. AL CED

EL CED EVALUA
Y APRLIFRA

MINACION D
COMITE EVALUADOR

CUMENTO

MUNICIPALIDAD

PRPOPONDRA
OFICIAR AL
ARCHIVO
REGIONAL,
EBNVIARA EL
ACTA,
INVENTARIO Y
MUESTRA

ARCHIVQ

CONFORME

¥

AUTCRIZA LA
ELIMINACION MEDIANTE
RESOLUCION JEFATURAL

INFATURAL

v

SE OFICIA A LA
MUNICIPALIDAD

i
|
|
b J

SE REDACTA EL ACTA DE
ENTREGA FIRMADA POR
SUS INTEGRANTES

|
¥

SE ENTREGA LA
DOCUMENTACION AL
ARCHIVQO REGIONAL

|
v




FLUJOGRAMA DE SERVICIOS ARCHIViSTICO - EXPEDICION DE COPIAS

USUARIO MESA DE PARTES ARCHIVO CENTRAL
| b
SOLICITUD DE
EXPEDICION DE COPIAS
ZAS
//// \\
-__KL__ ‘i
INTERNO EXTERNO |_ RECIBE DE ACUERDO —
A REQUISITOS l
1
i
UBICA EL DOCUMENTO

REQUERIDO
§
i
h 4

SE REPRODUCE EL
DOCUMENTO
SE DEJA CONSTANCIA
DEL SERVICIO
REQUERIDO

v




SERVICIQ ARQHIVISTICQ - PRESTAMQ A yNIDADA§§ ORGANICA@
UNIDAD ORGANICA

ARCHIVO CENTRAL
SOLICITANTE
I
X,
RECIBE INTERNO LA
SOLICITUD
RECIBE EL DOCUMENTO UBICA Y ENTREGA EL
SOLICITADD < DOCUMENTD DEJANDO
i | CONSTANCIA DEL ACTO
VENCIDO EL PLAZO
NECESITAS MAS TIEMPO
SOLICITA AMPLIACION . PARA ENTREGAR EL

DOCUMENTQ REQUERIDO

i
|
|

|

-

S ____+

DEVUELVE EL ARCHIVO
CENTRAL

VERIFICA LA
CONSERVACION DFL
DOCUMENTO

SE PRODUCE DE
ACUERDO A LEY

!
|
A 4

o

{CONFORME? 7

'

EL DOCUMENTO SE
COLOCA EN SU LUGAR

J
|
v




