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“Ario del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia,
 de {2 conmemoracicn de las Aeroicas batallas de Juntn y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 63-2024-GM/MPH
Huacho, 26 de febrero del 2024,
L. GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA
1. VISTO: i

FI Informe N° 3885-2023-OTDYAG/MPHH, de fecha 27 de octubre del 2023: el Informe N° 835-2023-SG/MPH, de fecha 28 de diciembre
del 2023; el Proveido N° 5909-2023-GM/MPH, de fecha 28 de diciembre de 2023; el Informe N° 113-2024-OGPPI/MPH, de fecha 31 de enero
del 2024; el Informe Legal N° 092-2024-OGAJ/MPH, de fecha 08 de febrero de 2024; y en 55 {cincuenta y cinco) folios itiles;

II. CONSIDERANDO:

1. Que, mediante Informe N° 3885-2023-OTDYAC/MPHH, de fecha 27 de octubre del 2023, Ia Oficina de Trimite Documentario y
‘ Archive Central deriva a ln Secretaria General el PROYECTO DE DIRECTIVA SOBRE DISPOSICION DEL SISTEMA DE
1 2 MAR 202[‘ ARCHIVO INSTITUCIONAL - SAI DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA.
2.

Que, mediante Informe N° 835-2023-SG/MPH, de fecha 28 de diciembre del 2023, I Secretaria General remite a ln Gerencia Municipal
el PROYECTO DE DIRECTIVA SOBRE DISPOSICION DEL SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL - SAT DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA,

3. Que, mediante Proveido N”5909-2023-GM/MPH, de fecha 28 de diciembre de 2023, la Gerencin Municipal remite a In Oficing General
de Planeamientn, Presupuesto ¢ Inversiones el PROYECTO DE DIRECTIVA SOBRE DISPOSICION DEL SISTEMA DE ARCHIVO
INSTITUCIONAL - SAI DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA.

4. Que, mediante nforme N°113-2024-OGPPI/MPH, de fechn 31 de enero del 2024, la Oficing General de Planeamiento, Prestipuesio e
Inversiones deriva a la Oficina General de Asesoria Juridica el PROYECTO DE DIRECTIVA SOBRE DISPOSICION DEL SISTEMA
DE ARCHIVO INSTITUCIONAL - SAI DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA, indicando que el mismo no es
contrario a In base legal, asimismo solicita In opinidn legal correspondiente.

Que, medianie Informe Legal N° 092-2024-OGAJ/MPH, de fecha 08 de febrero de 2024; el Jefe de la Oficing General de Asesoria
Juridica remite a la Gerencia Municipal su opinion legal, indicando que results VIABLE EL PROYECTO DE DIRECTIVA SOBRE
DISPOSICION DEL SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL - SAI DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF

HUAURA, de conformidad con los fundamentos expuestos; asf pues sostiene que corresponde a In Gerencia Municipal emitir el acto
resolutivo correspondiente,

Que el articulo 194 de ln Constitucion Politica del Perii en concordancia con el articulo I del Titulo Preliminar de ln Ley N° 27972, Ley
Orginica de Municipalidades, establece que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos
de su competencia. Dicha autontomia radica en Ia facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion
al ordenmniento juridico vigente.

Que, el articulo 39° de In Ley Orgdnica de Municipalidades — Ley N.°27972 sefiala en Io referido a Normas Municipales: “Los concejos
municipales efercen sus funciones de gobierno mediante ln aprobacion de ovdenanzas y acuerdos. Los msuntos administrativos
concerhicnies a su organizacion interna, los resuelven a fravés de resoluciones de concejo. EI alcalde eferce lus funciones gjecultons de
gobiert.o sefialadus en I presente ley mediante decretos de alcaldin. Por resoluciones de alcaldia resueloe los asunios ndministrativos a
su carge Las gerencigs resuelyen los aspectos administrativos a su cargo a tyavés de resoluciones y divectivas”.

Que el aticulo 1° de la Ley N* 25323 crea el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de integrar de forma estructural, normatioa
y fusci almente, los archivos de las entidades piblicas existentes en el dmbito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas
técnica: y métodos de archivo, garantizando con ello In defensa, conservacisn, organizacion y servicio del " Patrimonio Documental de In
Nacign" asimismo el articulo 4" de dicha norma establece que el Archivo General de ln Nacion es el drgano rector del referido sistema.

9. Que, ! numeral 16.2 del articulo 16 de la Ley N° 27658, Ley Marce de Modernizacion de ln Gestion del Estado, y sus modificatorins,
estab.ece que " Los entes rectores de los sistemas administratives implementan acciones que conttibuyan a Ia eficiencin y In simplificacion
de los sistemas administrativos bajo.su competencia, para lo cual revisan periddicamente sus regulaciones a fin de determinar el efecto y
lo: costos de su aplicacidn en la gestifn priblica, considerando la heterogeneidad instittcional del Estado”.

10. Que, de conformidad con el articulo 1°, inciso 1.2.1, del Titulo 1 y Capitulo 1. del Texto Unico Ordenado (TUO) de In Ley de
Procedimiento Administrativo General, determing que no son actos administrativos los actos de administracion interna de las entidndes
desfinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad con sujecidi a
las disposiciones del Tifulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan,

11 Qucln Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, regula los procedimientos de naturaleza administration que siguen
los nsunrios ante lns enfidades de la Administracién Priblica,

Asu-?is.ma consagra y define legalmem_‘e una serie de principios que suslentan fundamentalmente el desarrollo de los procediniientos
administrativos, en ese confexto contiene normas comunes para las actuaciones de funcion administrativa del estado y reguln los
procedimientos administratives desarrollados ent las entidades thicluyendo los procedimientos especiales, consecuentemente las feyes que
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crean y regulan los procedimientos especiales no podrdn imponer condiciones menos favorables a los administrados que lns previstas en
el en Texto Unico Ordenade (TUO) dela LPAG, por consiguiente, al reglamenttar los procedimientos especiales Ias autoridades cumplirdn
con seguir los principios administrativos, asi comoe los derechos y deberes de las sujetos del procedimiento, sefialades en ¢l TUO de In
LPAC. Es en ese contexto que se permite extender y garantizar el correclo servicio a los administrados en general, sin supeditar las
intereses, frente a los generales.

12, Asimismo, se indica que la Administracién Piblica se encuentra sometida, en primer lugar, a la Constitucidn de manera directa, en
segundo lugar, al principio de Legalidad, de conformidad con el articulo 51° de In Constitucion. De modo tal que la legitimidad de los
acfos administratives ne viene delerminada por el respeto a In Ley sino anles bien, por su vinculacion a la Constitucidn. Esta Vinculacion
de la Administracidn a ln Constitucidn, se aprecia en el articulo IV del Titulo Preliminar del TUO de la Ley de Procedimiento
Administrativo General, el cual, si bien formalmenie ha sido denominado por In progia Ley como "Principio de Legalidad”, en el fondo
no es oira cosa que la concrefizacidn de la Supremacia Juridica de la Constitucion, al prever que lus autoridades administrativas deben
actuar con respeto a la Constitucion, la ley y el derecho.

13. Que el Principio de Legalidad en el Estado Constitucional no significa simple y Hanamente Ia efecucion y el cumplimiento de lo que
establece una Ley, sino también, y principalmente, su compatibilidad con el orden objetivo de principios y valores constifucionales;
examen gue la administracion piiblica debe realizar aplicando criterios de razonabilidad, racionalidad y proporcionalidad. Esta forma de
concebir el Principio de Legalidad se concretiza, por ejemplo, en el articulo IIY del Titulo preliminar del TUO de In Ley de Procedimientos
Administrativo General, cuando sefiala que ln actuacion de la administracion piblica tiene como finalidad In proteccitn del interés
general, pero ello solo es posible de ser realizado garantizando los derechos e interés de los administrados y con sujecion al ordenamiento
constitucional y juridico.

14.  Que el Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio decumental, establece en su articulo 1° declara
de ufilidad piiblica In defensa, conservacion e incremento del Patrimorio Documental existente en el pais y que por razén de su
procedencia a de su interés constituye Patrimonio Nacional que el estado estd obligada a proteger.

Que el articulo 27° del Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 008-92-JUS prescribe que los Archivos
Piiblicas estin integrados por las archivos pertenecientes a los poderes del Estade, entre auténomas, thinisterios, instituciones piiblicas
descentralizadas, empresa estatales de derecho publico y privado, empresas mixias con participacion accionaria del Estedo, enire otras de
igual manera, el articulo 29 del citado Reglamento dispone que los archivos integrantes del Sistema Nacional estdn obligadns a cumplir
las directivas normas disposiciones y lineamientos de politica dictados por el Organo Rector del Sistema,

Que los literales c} y e} del articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado con el Decreto Suprema N° 008-92-JUS, seiialan
gue la competencia del AGN, en calidad de ente rector del SNA es de formular y emitir las normas técnicas sobre Il produccion y
eliminacion de documentos; ademds, el literal d) del articulo 7 del mencionado reglumento establece que el SNA Hene como funcidn la de
“propender a la adopcion de las normas que aseguren la uniformidad y ejecuciin de los procesos técnicos archivisticos.”

Que conforme al articulo 10y 21 del TUO de la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Accesv a la Informa Piblica, aprobado mediante
¢l Decreto Supremo N° 021-2019-JUS. es necesario que el Estado, a través del Archivo de la Nacitn establezca la regulaciin para crear,
tantener y conservar la informacion contenida en documentos piiblicos.

Que con Ia Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/], se aprueba la Directiva N° 001-2020-AGN/J. " Norma para Servicios Archivisticos
en la Entidad Publica”, tiene como objetive disponer de un documento técnico normativo que oriente en forma general, el servicio de
informacion y publicidad de los documenios archivisticos que se custodian en la entidad piblica, por ello en la Seccion IX define a lns
servicios archivistices como: "El conjunto de actividades dirvigidas a facilitar a los ciudadanes de documentos archivisticos para el
reconocintiento de derechos. toma de decisiones y el normal funcionzmiento de la entidad, asimismo poner a disposicidn de los usuarios
la informacion registrada de documentos archivisticos de In entidad piiblica,”

19. Que, la Resolucidn de Gerencia Municipal N° 0445-2023-GM/MPH, de fecha 29 de noviembre, se aprueba el Plan Anual Archivistico-
2023 presentado por la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central, con eficacin anticipadn al 02 de enero de 2023, con vigencia
In 31 de diciembre de 2023.

20.  Lr Oficina de Trimite Documentatio y Archivo Central, estd presentando su "Proyecto de Direcitva Sobre Disposicidn del Sistema de
Archivo Institucional - SAI de ln Municipalidad Provincial de Huaura", en coordinacion con Secretaria General debido a que segtin el
Reglamento de Orgartizacién y Funciones (ROF) de Ia Municipalidad Provincial de Huaum aprobado mediente Ordenanza Municipal
N® 016-2021/MPH de fecha 23 de agosto del 2021, establece que Ia Secretaria General fiene como una de sus Sfunciones: " 10. Administrar
ol Sisterna de Trimite Documertario de la Municipalidad y Archivo Central de In Municipalidad.

21, Que, In Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central de acuerdo con el articulo 79° del Reglamento de Organizacidn y Funciones
del Archivo General de In Nacidn, aprobado por Ordenanza Municipal N° 016-2021, Hene como funcidn segtin el literal 12) “Proponer

:Jfrectims dentro del dmbito de su competencin”, " Adoptar los Procedimientos de control de archivo establecidos normativamente y
egalmente”;
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En el conlexto de las normas precitadas en la Base legal y el andlisis del presente Informe, el drea usuaria ln Oficing de Trimite
Documentario y Archivo Central, @ través del Informe N° 3885-2023-OTDYACH/MPH, ha remitido el " Eroyecto de Directiva Sobre
Disposicion del Sistema de Archivo Institucional - SAl de Ia Municipalidad Provincial de Hunnra", la cual Hene como finalidad establecer
el Sistema de Archivos Institucionales (SAI), asi como su relacidn y lineas de coordinacidn para integrar estructuralmente, normativa ¥
funcionalmente los archivos de la Municipalidad Provincial de Huaura y cuya finalidad es integrar los archivos de ln Municipalidad
Provincial de Huaura, bajo los principios de racionalidad, uniformidad coordinacion y transparencia, en cumplimiento de la normatividad
archivistica vigenfe para garantizar, la accesibilidad la proteccién, conservacidn y puesia en valor del patrimonio documental de la
institucidn.

Por tales considetaciones se he procedido a evaluar y analizar el informe técnico de la directiva indicada en el pidrrafo anterior, propuesto
por la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central, determindndose que la misma se ajusta a los criterios técnicos establecidos a
los lineamientos y marco normativo establecido en la Directiva N° (01-2020-AGN/DDPA, "Norma para Servicios Archivisticos en la
entidad piblica’ donde se establecen Ins normas y pautas generales que permitan el acceso, consulta y reproduccion del documento
archivisticos y asi una eficiente atencion al ciudadano de acuerdo a las notmas emitidas por el Archivo General de la Nacidn, aprobado
mediante Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/] y al Plan Anual Archivistico 2023 de Ia Municipalidad Provincial de Huaura,
aprobado mediante Resolucion de Gerencig Municipal N°0445- 2023-GM/MPH, esto en concordancia con lo sostenido por la Oficina
General de Asesoria Juridica en su Informe Legal N° 092-2024-OGAJ/MPH y Io sustentando por la Oficina General de
Planeamient, Presupuesto e Inversiones en su Infornte N° 113-2024-OGPPYMPH, de fecha 31 de enero del 2024.

Que, del mismo miodo, cabe citar el principio de segregacion de Junciones, por el cuallos servidores y funcionarios puiblicos responden
por la funcién que ejercen, debiéndose delimitar Ia responsabilidad del Titular de la entidad ¥ Gerente Municipal, en la verificacién que
el expediente cuenta con el sustento técnico conforme a Ley, asimismo en virtud al principie de confianza el cual opera en el marco del
principio de distribucion de funciones y afribuciones (obligaciones), fundamentalo en la actuacion de un servidor o funcionario piiblico
conforme.al deber estipulada por las normas, confiando a su vez, en que ofros servidores actuaran reglamentariamente, operando asf In
presuncidn de que todo servidor actiia bajo el.cabal cumplimiento de sus funciongs. )

II. SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR Iz DIRECTIVA N° 002-2024-MPH, denominada: “DISPOSICION DEL SISTEMA DE
ARCHIVO INSTITUCIONAL - SAI DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA - HUACHOY”, la misma que forma
parie del presente acto resolutivo, b

[
s

ARTICULO SEGUNDO: DERIVAR el presente dcto resolutivo y todo lo actuado a la Oficina de Trimite Documentario y Archivo Central

de esta entidad edil a fin que procedn poner en conocimiento a las unidades orgdnicas rrespondientes para el estricto cumplimiento de Ia
presenie. 3 yr

ARTICULO TERCERO: REMITIR copia de I Directiva adjunta al presente acto resolutive a I Oﬁcm?z General de Planeaniento,

Presupuesto e Inversiones; a fin'que supervise y verifique su correcto cumplimient, de conformidad con sus funciones /0o atribuciones.

ARTICULO CUARTO: DISPONER que la oficing de Tecnologia de In Informaciin y Comunicaciones publique la presente Resolucitn y sus
anexos en la piging Web Institucional, - ;

W Wy

ARTICULO QUINTO: ENCARGUESE & la Oficina dé"Trimite Documentario y Archivo Central, la entrega efectiva y oportuna de In

presente resolucidn a las partes interesadas y dreas administrativas pertinentes, bajo responsabilidad de conformidad con lo previsio en ¢l

articulo 20° y siguientes del Texto Unico Ordenado de I Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo,aprobado mediante Decreto
Supremo N° 004-2019-JLIS.

C.C.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

| N‘\m‘?lPﬁLID ""
! . L

- HUAURA

T UROREYES ROMAN
GLRENTE MUNICIPAL

ARCHIVD
INTERESADOS
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DIEPOSICION TFl SISTEMA DE ARCLIVG
INSTITUCKINAL  (SAl DI LA MUNICIPALIDAD
FROYINCIAT BE HUAURA™

Oficmnz de Tranme Docientanao v Archo Central

DIRECTIVA N° 002-2024-MPH

“DISPOSICION DEL SISTEMA DE ARCHIVO
INSTITUCIONAL (SAIl) DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUAURA - HUACHO”
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Directiva N™ (02-2024.MPH

“DISPOSICION BE] SISTEMA DE ARCHIVD
INSTITUCIONAL  (3A1) DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUAURA™

Oliwina de Tranue Dosumenianio v Archivo Ceniral

EXPOSICION DE MOTIVOS

Que, la Ley N° 25323, crea el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes
en el ambito nacional, a través de la aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos
de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacion.

Que, el Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS,
establece que el Sistema Nacional de Archivos esta integrado por el Archivo General de
la Nacion, los Archivos Regionales, los Archivos Publicos y los Archivos comprendidos
en el articulo 2° del Decreto Ley N° 19414, en la cual se sefala que: "Es de utilidad
publica la defensa, conservacion e incremenio del patrimonio documentario asimismo
que los Archivos Publicos estan integrados por los archivos pertenecientes, entre otros,
por los organismos del Sector Publico Nacional

Son las politicas y normas de caracter obligatorio emitidas por el Archivo General de la
Nacion, la cuales tienen su fundamento de validez en linea con Ia Ley N° 25323, que
crea el Sistema Nacional de Archivos, y que tienen por objeto regular las relaciones y
actuaciones en los archivos que integran el Sistema Nacional de Archivos.

Las politicas publicas que se han venido generando por parte del estado en materia de
acceso a la informacion, transparencia y rendicion de cuentas, también han propiciado
la creacidn de la nueva Ley General de Archivos, la que se ha caracterizado por
garantizar el acceso cada vez mas amplio al derecho humano que tienen todas las
personas de conocer la informacion plblica de las instituciones, derivado de la aplicacién
de los recursos publicos. Poniendo a disposicién del publico en general la informacion a
través de los archivos debidamente organizados, generando con ello la rendicién de
cuentas, lo que incrementa la confianza en las instituciones y coadyuva en la democracia
del pais, del estado y de los municipios. Aunado a ello, se pone de manifiesto la
necesidad de normar los diferentes procesos internos, a fin de garantizar de manera
integral el derecho de acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas,
concretandose estas acciones de manera practica en el control de los documentos,
debidamente organizados, a fin de que se pueda ejercer la accion de solicitar, investigar,
difundir, buscar y recibir la informacion que se solicite. Para ello, se requiere el adecuado
resguardo de los documentos, producto de las acciones y del guehacer de esta Entidad
edil que son testimonio fiel del cumplimiento a las atribuciones propias de la institucion,
refiejando la permanente transformacion de nuestra Institucion,

La inexistencia de un marco normativo en materia archivistica, ha originado desfases
constantes en la generacién de informacion y, los procesos de gestion gue operan de
manera aislada, lo gque hasido un desafio en esta materia.

En ese sentido, la presente normativa pretende estimular a los actores institucionales a
garantizar la adecuada conservacion de nuestro patrimonio documental, a través de
procesos estandarizados, lo que contribuira a la consolidacién de la gestién institucional

eficaz, eficiente y transparente, lograndose con ello poder cumplir con lo aprobado en el
PATA de nuestra entidad.
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Directiva N° 002-2024 MPH

- "DISPOSICION  DEL ~ SISTEMA DE  ARCHIVO
INSTITUCIONAL (SA) DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUAURA™
Oficina de Trimite Documentario y Archivo Central

’ DIRECTIVA 002-2024-MPH

DISPOSICION DEL SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL (SAl) DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUAURA

I OBJETIVO:

Establecer el Sistema de Archivo Institucional (SAl), asi como su relacién y lineas
de coordinacién para integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos
de la Municipalidad Provincial de Huaura

. FINALIDAD:

Integrar los archivos de la Municipalidad Provincial de Huaura, bajo.los principios de:
racionalidad, uniformidad, coordinacién, y transparencia, en cumplimiento de la
normatividad archivistica viggnte para garantizar la accesibilidad, la proteccion,
conservacion y puesta en val del pafrimonio documental de la institucion.

.  BASE LEGAL
_ 3.1. Constitucion Politica del Peru

F

3.2 Decrefo Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incrémento del
Patrimonio-Documental'y su Reglamento, aprobado. mediante Decreto Supremo N°
022-75-ED.

"“*“\ 3.3. Ley N° 28296, Ley General del Patnmomo Cultural de ia Nacu‘.m y su
/ . Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° D11-2006-ED.

4 Resolucion Jefatural-N° 010-2020-AGN/J, Directiva N° 01—202OTAGNIDDPA
“NORMA PARA SERVICIOS ARCHIVISTICOS EN LA ENTIDAD PUBLICA".

3.5. Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J, Directivas Genérabg del Sistema
Nacionalde Archivos.

3.6. Resolucién Jefatural N® 021-2019-AGN/J, Normas para la El_abqracmn delPlan
Anual’Archivistico de lqs, ntldades %ubllcas"

3.7.'Resolucién Jefatural N°- 160- 2020-A$NIJEF Directiva N° 01-2022-AGNIDN
‘Lineamientos para la disposicion final de los documentos declarados innecesarios

por las entidades publicas y.con autorizacién de eliminacion del ArchiVo General de
laiNacion”;

3.8/ Resolucién Ministerial N° 801-81- EFC/76 Normas Generales del Sistema de
Contabllldad" Numeral N“S"Documen@qén sustentatona" L

- | f 3 b
3.9 Reso!umén Dlrectoral N° 026-80- EFIT? 15, NUMERAL VI — Mecanismos de
Control de las Normas Generales de Tesoreria: NGT 04 Apertura de Cuentas, NGT
05 Uso del Fondo para pagos en efectivo, NGT 06 Uso del Fondo de Caja Chica,

NGTO08 Arqueos de Sorpresa, NGT 09 Transferencia de Fondos y NGT 14
Conciliaciones Bancarias de sub cuentas bancarias del tesoro plblico.

3.10 Ley N° 29227, Ley de separacion convencional y divorcio ulterior, Ley N° 27658.

3.11. Ley Marco de Modemizacién del Estado y su Reglamento, el Decreto
Supremo N° 030-2002-PCM.
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3.12. Ley N° 27444, Ley del Procedimientos Adminisirativos General

3.14. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacidn Publica, aprobado con Decrefo Supremos N° 021-2019-JUS.

v, ALCANCE

Las disposiciones del presente dispositivo son de aplicacién para todos los 6rganos
y unidades organicas, de la Municipalidad Provincial de Huaura

V. RESPONSABILIDAD

Las disposiciones del presente dispositivo son de obligatorio cumpiimiento bajo
responsabilidad de las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Huaura,
— asi como también de las unidades organicas desconcentradas y del personal a cargo
de los documentos de archivo cualquiera que sea su régimen laboral, bajo
responsabilidad de las Gerencias, Subgerencias y Jefaturas de Oficinas

Vi DISPOSICIONES GENERALES

El Sistema de Archivos Institucional (SAf) desarrolla su organizacion ¥
funcionamiento mediante la integracién archivistica y sistémica de sus elementos
que se interrelacionan en forma técnica y normativa, a nivel central lo componen: el
Archivo Central, los archivos de gestion y periféricos, y a nivel desconcentrado, el
archivo desconcentrado (Unidad de Gestion de Residuos Solidos), archivos de
gestion y archivos especializados los mismos gue desarrollan los procedimientos
[ archivisticos bajo la aplicacién y cumplimiento de los principales, procedimientos, y
normas, dispuestos per el AGN como ente rector del SNA y de conformidad con los
protocolos de accesibilidad, proteccion de datos personales, y seguridad informatica
que establezca la Municipalidad Provincial de Huaura la transferencia de
documentos de los archivos de gestién (AG) y periféricos {AP) al archivo central
(AC), se realizara mediante al cronograma de fransferencia anual en tanto se
implemente la tabla de retenciones y el Programa de Contro! do Documentes,

Vil DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 ESTRUCTURA
I.- NIVEL CENTRAL

ARCHIVO INTERMEDIO
ARCHIVO HISTORICO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL, RIESGOS
DE DESASTRES Y DEFENSA CIViIL

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

1417

PLIPINA DE CONTABILIDAD
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OFICINA DE REGISTROS CIVILES
OFICINA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

OFICINA DE LOGISTICA, SERVICIOS GENERALES Y
CONTROL PATRIMONIAL

OFICINA DE TESORERIA

{Los Archivos Periféricos, se ubican en las Gerencias, Subgerencias u oficinas respectivas
conforme a su complejidad de funciones a nivel de especializacién y podran anexar repositorios
segl(n se requiera)

ARCHIVOS DE GESTION:
ARCHIVOS DE GESTION DE LA ALTA DIRECCION
ALCALDIA
PROCURADURIA MUNICIPAL
SECRETARIA GENERAL
Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central
Oficina de Registros Civiles
Oficina de Relaciones Plblicas e Imagen Institucional
GERENCIA MUNICIPAL
ARCHIVOS DE GESTION DEL ORGANO DE CONTROL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
ARCHIVOS DE GESTION DE LOS ORGANOS DE ASESOR
Oficina General de Asesoria Juridica
Oficina General de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones.

Oficina de Planeamiento Estratégico, Presupuesto y
Estadistica

Oficina de Programacién Multianual de Inversiones
(OPMI)

ARCHIVOS DE GESTION DE LOS ORGANOS DE APOYO

Oficina General de Administracién y Finanzas
Oficina de Gestion del Talento Humano

Oficina de Logistica, Servicios Generales y
Control Patrimonial

Oficina de Contabilidad
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QOficina de Tesoreria

Oficina de Tecnologica de la Informacién y
Comunicaciones

Secretaria General

Oficina de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional

Oficina de Tramite Documentario y Archivo
Central

Oficina de Registro Civil

ARCHIVOS DE GESTION DE LOS ORGANOS DE LiNEA
GERENCIA DE GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL.

Subgerencia de Poblaciones Vulnerables
Subgerencia de Programas Sociales

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL,
RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL.

Subgerencia de Planeamiento Territorial,
Catastro y Formalizacion de la Propiedad
Informal

Subgerencia de Estudios, Proyectos y Obras
Puablicas

Subgerencia de Obras Privadas

Subgerencia de Gestion de Riesgos de
Desastres y Defensa Civil

GERENCIA DE CONTROL DE LA CIUDAD
Subgerencia de Transporte
Subgerencia de Fiscalizacion
Subgerencia de Seguridad Ciudadana

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y
RENTAS

Subgerencia de Administracion Registro y
Orientacion af Contribuyente

Subgerencia de Control de la Deuda ¥
Cobranza Coactiva




/,---4---..\\
St ol
o)l

i [\
o

“Adio del Bicentenario, de f consolidacisn de nuestra Independencig,
¥ de la conmemoracion de los Reroicas batallzs de Junin y Ayacucho”

Directiva N° 002-2024-M¥H

“DISPASICION DEL SISTERSA DE ARCHIVO
TNSTITUCIONAL  (8A1) DE LA MIZNICIPALIDAD
PROVINCIAL DL HUAURA™

Oficma e ‘Framite Documentario v Archive Central

Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
GESTION AMBIENTAL

Subgerencia de Desarrolio Productivo

Subgerencia de Desarrollo del Turismo

Subgerencia de Gestién Ambiental
DIRECCION UGRS

Unidad de Gestion de Residuos Sdlidos
(UGRS)

.- NIVEL DE ORGANO DESCONCENTRADO

ARCHIVOS DESCONCENTRADOS (x ubicacién geografica)

ARCHIVOC DESCONCENTRADO

ARCHIVOS DE GESTION ARCHIVOS ESPECIALIZADOS

| 7.2. ORGANOS CONSULTIVOS DE ARTICULACION Y COOPERACION

I ~ ORGANOS CARACTERISTICAS ~ ACTIVIDADES |

{ - A _
Cooperacién CTl | Organismos de Cooperacion de | Promueven y fomentan

| Técnica fomento y desarrollo archivistico el desarrolio archivistico

Internacional

Archivo General de | AGN | Organo Rector del SNA, y en forma | Supervisa, Sanciona, y |
la Nacion descentralizada los Archivos | Autoriza la eliminacion
_ Regionales documentos

| Secretaria General | SG | Organo articulador dirige y coordina las | Integra y convoca al
actividades del AC y del CED CED, gestiona el PCD y
las Eliminaciones

Comité Evaluador de | CED | Organismo Consultivo adscrito a la | Establecer el PCD,
| documentos 8.G. a cargo de la evaluacién de las | evaluar series, eleva
Series doc., PCD, y Eliminaciones acta al AGN de proyecto
de eliminacion

7.3 FUNCIONES DEL SISTEMA

EMITIR: Normas, instructivos y disposiciones internas sobre proteccion, defensa y
conservacion del patrimonio documental de |la MPH.

VELAR: Par el cumplimiento y la normatividad de los procedimientos archivisticos

RACIONALIZAR: El uso del papel, mediante procesos de digitalizacion y eliminacion
documeniatapisa Qdo programas y recursos informaticos.
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OPTIMIZAR: El uso racional de los espacios fisicos.
COADYUVAR: Al desarrollo de un modelo de gestion documental eco eficiente.

UNIFORMIZAR: Los criterios para la organizacidn y clasificacion de las series
documentales.

SISTEMATIZAR: Las transferencias documentales y los servicios archivisticos mediante
el uso programas y de la red informatica (la red de Archivos) de la MPH.

7.4 RELACION Y LINEAS DE COORDINACION

La relacioén de los archivos periféricos y de gestion con la OTDYAC es de caracter
sistémico, técnico normativo, de asesoramiento, y de supervision y control,

7.5 ASISTENCIA TECNICA

Esta actividad permite verificar y evaluar la correcta aplicaciéon y cumplimiento de las
normas y demas disposiciones archivisticas, emitidas por el Archivo Central y el Archivo
General de la Nacion, en los archivos que conforman el Sistema de Archivos del
Ministerio. Contribuye a mejorar la organizacién y funcionamiento de los archivos de los
6rganos y unidades organicas a partir de la identificacion de sus necesidades con el
objetivo de brindarles el asesoramiento respectivo y las recomendaciones a implementar,
las mismas que seran verificadas en su implementacion.

El desarrollo de este proceso comprende las siguientes etapas:

%

» El Archivo Central incluye en el Plan Anual de Trabajo Archivistico la presente
actividad teniendo en consideracién gue puede ser a iniciativa del Archivo
Central 0 a requerimiento de los drganos y unidades organicas que necesiten ia
asistencia técnica.

» A partir de las incidencias de la asistencia técnica se completa un formato de
asistencia técnica archivistica (anexo N° 9) para la firma correspondiente donde
se detalla la situacién, desarrollo, y recomendaciones a implementar.

»  ElArchivo Central realiza el seguimiento.

NIVEL CENTRAL:

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL (OTDYAC): Es un
érgano de apoyo y depende jerarquicamente de la Secretarla General, es el responsable
de planificar, organizar, dirigir, y ejecutar las actividades archivisticas a nivel institucional,
conduce la transferencia, y la eliminacién de documentos, previa coordinacién y
autorizacion del Archivo General de la Nacion y/o Archivo Regional,

* El archivo Intermedio es el drea en el que se organiza, conserva, y selecciona la
documentacion sujeta a plazos de conservacion.

+ El archivo Histérico conserva, acopia y organiza la documentacién de valor
permanente y cuyo ciclo de vida ha concluido

Las actividades archivisticas se programaran anualmente en el plan de trabajo del
archivo central, el mismo que coordina, y supervisa los archivos de gestion y periféricos
de la institucion, asi también promueve y gestiona convenios con el AGN, y entidades de
cooperaciop-fiernavional, programas de capacitacion y proyectos archivisticos.
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ARCHIVOS PERIFERICOS (AP):

Son responsables de la documentacion por las funciones técnicas, especializadas, y
descentralizadas del area organica de origen tengan alta frecuencia de consultas, su
funcionamiento recae en el area organica superior del cual depende, asumen el acervo
documental del area organica segan corresponda y la transfieren segln directivas del
Archivo Central o a repositorios asignados a esie.

Los Archivos Periféricos se establecen a nivel de Gerencias o Subgerencias u Oficinas
en concordancia con las normas especiales que la regulan, denfro de ellas Ios sistemas
administrativos, por lo que es procedente implementar en la MPH los siguientes Archivos
Periféricos: en la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, Riesgos De Desastres y
Defensa Civil, Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas, Oficina de Registros
Civiles, Oficina de Gestion del Talento Humano, Oficina de Contabilidad, Oficina de
Logistica, Servicios General y Conirol Patrimonial, transfieren internamente su acervo
documental al archivo central, segin el cronograma anual de transferencias, y su
custodia esta a cargo del funcionario del area, y/o del personal a cargo.

ARCHIVOS DE GESTION (AG):

Son responsables de la organizacién, conservacion y uso de la documentacion producida
recibida por una unidad administrativa y de transferirla al archivo central a periférico
conforme los plazos de retencion y cronograma de transferencias, organizan y clasifican
las series documentales conforme la estructura organica y funcicnes de la MPH, bajo los
principios de "Origen”, y "Procedencia” de los documentos.

Es el -archivo de oficina, depende administrativa y funcionaimente del érgano o unidad
organica y técnicamente del Archivo Central, se encuenira a cargo del titular del
érgano o unidad organica.

Debiéndose designar formalmente, durante la primera quincena del mes de enero, al
servidor “encargado” remitiendo el anexo N° 02 “Registro de encargados de los archivos
de gestion de los érganos y/o unidades organicas” a la OTDYAC

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS (CED):

Es el designado por la mas alta autoridad institucional y es el encargado de conducir el
proceso de elaboraciéon del Programa de Control de Documentos (PCD: Inventario de
series documentales, y tabla de retenciones); asi come de conducir y dirigir el proceso
de eliminacion de documentos conforme a las normas archivisticas de la materia.

RED INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (RIA):

La MPH desarrollara en forma progresiva la red digital de archivos en un modelo que
permita integrar al documento desde su origen, sy conservacion, desmaterializacion, y
recuperacién, mediante el uso de la red o de la nube, dentro de los estandares ¥
especificaciones que se requieren para la MPH

DEL PROCESO ARCHIVISTICO DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a identificar,
clasificar, ordenar y determinar la signatura de los documentos.
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a) Identificacion

Es la etapa previa a la aplicacion de los procesos archivisticos que consiste en
realizar un andlisis exhaustivo sobre la estructura organica de la entidad, sus
funciones, la producciéon documental, sus procesos y procedimientos, segun los
siguientes aspectos:

- Organo o unidad organica productora
- Secciones - Series documentales

- Tipos documentales

b) Clasificacién

Es una labor intelectual que consiste en el establecimiento de categorias y grupos
que reflejan la estructura jerarguica o funciones o procesos presentes en el Cuadro
de Clasificacion del Fondo, por lo que los encargados de archivo de cada drgano o
unidad organica proceden a agrupar sus documentos en base a las series
documentales identificadas.

¢) Ordenacion

El encargado del archivo de gestion debera unir y relacionar los elementos de cada
agrupacion documental, mediante el sistema mas conveniente, los cuales pueden
ser: numerico, cronologico yfo alfabética.

d) Determinacion de signatura

Tarea mediante la cual se establecen codigos para identificar las secciones y series
documentales de la entidad, los mismos que obran en el Cuadro de Clasificacion del
Fondo.

e) Foliacién de Documentos

La foliacién constituye un método de control en el registro de documentos de archivo.
Los documentos recibidos y emitidos deberan estar debidamente foliados y
agrupados en series documentales, para ello, se debera tener en cuenta lo siguiente:

» Foliacién de documentos fisicos
» Se utilizara un sello estandarizado y un numerador mecanico:

Abreviatura a nombre de la Entidad edil

P

-

MPH —» Numero de folios en cifras arabigas
OTDYAC 001

4 Abreviatura del érganc o unidad organica

» Medidas recomendadas:
4 cm de largo por 1cm de alto v la divisién es 3 2.5 cm.

10
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« Lanumeraciéh que se asigha a cada folio debe ser consecutiva, es
decir, sin omitir ni repetir numeros.

= Los documentos deben ser foliados en el angulo superior derecho,
en el mismo sentido del texto, asimismo.

e Lafoliacion se realiza desde el documento que inicia el tramite hasta
el ltimo con el cual se culmina. La foliacion se efectiia en forma
correlativa, segiin se vayan acumuiando los documentos, escritos y
demas actuaciones.

+ En caso se realice la foliacién manuscrita, el nimero asignado a
cada folio se escribe de manera legible, sin enmendaduras, en el
espacio en blanco y sin alterar textos, membretes y sellos originales.

» [Foliacion de documentos electrénicos y/o digitales

» En el caso de los documenios electronicos, el formato del archivo
debe garantizar la seguridad e inalterabilidad de las paginas,
apoyandose para ello en el software de gestion documental.

f) Instalacién y Rotulade de Unidades de Archivamiento

- El encargado del Archivo de Gestién agrupa los documentos segun las series
documentales en archivadores de palanca durante su vigencia, utilizando para ello
el anexo 03

- El encargado de ia organizacion de los documentos de los archivos de gestion
rotula las unidades de archivamiento utilizando las etiquetas de caja, paquete, segin
sea el caso.

- El encargado de los archivos de gestion, antes de instalar los documentos en su
unidad de archivamiento, elabora el Inventario de Registro, en el cual se detallan los
principales datos desde el ingreso del documento hasta su ubicacion final en el
archivo que permitird su adecuada ubicacion.

DEL PROCESO ARCHIVISTICO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Consiste en el traspaso de los documentos remitidos desde el Archivo de Gestién al
Archivo Central para su custodia, al vencimiento de su periodo de retencién
establecido en el Programa de Control de Documentos Archivisticos y de acuerdo
con ei Cronograma Anual de Transferencia de Documentos aprobado por la MPH.

Se programa, aprueba y ejecuta de acuerdo con el cronograma anual de
transferencias de la MPH. El reporte de la misma se consigna en el Informe de
Evaluacion del PATA.

La OTDYAC, a cargo del Archivo Central de la MPH, es responsable de conducir,
planificar, coordinar y controlar las transferencias de documentos hasta la entrega y
recepcion final de los documentos.

La transferencia de Documentos consiste en las siguientes actividades:

a) La OTDYAGC, al inicio de un nuevo ejercicio fiscal, remite un Memorando Circular
con el Cronograma Anual de Transferencia de documenios a los encargados de los
archivos delos.@rganos y unidades organicas.

11
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b) Los especialistas del Archivo Central asesoran y coordinan la identificacién y
preparacion de las series documentales que el érganc o unidad organica va a

transferir.

c) Los encargados de los archivos de gestidn preparan los documenios a ser
fransferidos al Archivo Central conforme a los lineamientos establecidos en el
PROCESO ARCHIVISTICO DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS de la
presente directiva, asimismo realiza los siguientes procedimientos:

- Crganizar los documentos de acuerdo con las series documentales, establecidas,

no se debera utilizar la denominacién de “varios”, “otros”, “coordinacion”.

- Agrupar los documentos en paquetes con la descripcion de su contenido, teniendo
en cuenta lo siguiente:

* Los paquetes no deben exceder de los 10 cm de espesor.

* los paquetes deben ser atados con nudos deslizables de facil
apertura, para ello se recomienda utilizar pabile de algodén N° 20.

s Los paquetes deben contar con tapa y contratapa, debiendo tener
latapa una descripcién especifica del contenido del paguete (anexo
N° 04: Etiqueta de paguete).

e Laetiqueta de paquete cuenta con una numeracién que.le permite
ser identificada y relacionada con el inventario de registro.

e Se recomienda evitar el empastado en tomos, pues dificulta el
servicio archivistico y/o la digitalizacion de los documentos. -
Elaborar los inventarios de transferencia (anexo N° 05: Inventario
de transferencia-esquematicc y anexo N° 06 Inventario de
transferencia- Registro).

-Solicitar a la Oficina de Logistica, Servicios Generales y Control Patrironial la
cantidad de cajas de acuerdo con los metros lineales a transferir, no se aceptaran
cajas que tengan diferenies medidas o formatos a las establecidas por el Archivo
Central (anexo N° 07: Especificaciones de Caja de Archivo).

-El uso de las cajas de archivo es Unicamente para ia conservacion de los
documentos. - Instalar los paquetes en cajas de archivo y rotular (anexo N° 08:
Efiqueta de caja).

d} Se debe evitar la duplicidad de documentos por lo que es necesario que para la
adecuada transferencia se realice como actividad previa la depuracion de
documentos duplicados en un expediente y de los siguientes elementos que no
constituyen documentos de archivo:

- Hojas que sirvan de borradores y/o anotaciones manuscritas.
- Libros - Revistas

- Folletos - Periédicos

- Material publicitario (volantes, afiches, etc.)

- Notas autoadhesivas

- Fotocopigsinformativas (Normas legales, publicaciones en general)

"/1
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e} El Archivo Central revisa el inventaric de transferencia de documentos,
contrastando el contenido de ias unidades de archivamiento; en caso de encontrar
incongruencias o faltantes se solicita al encargado del Archivo de Gestion la

subsanacion correspondiente para continuar con el procedimiento archivistico.

f) El Archivo Central al culminar la revisién sin observaciones adicionales, procede a
firmar la conformidad de la transferencia realizada.

g) El 6rgano o unidad orgénica que va a transferir los documentos al Archivo Central
gestiona formalmente la transferencia ante la OTDYAC, adjuntando para ello los
inventarios (esquematico y registro} y finalmente coordina con la Oficina de
Abastecimiento el traslado de las cajas con documentos a las instalaciones del
Archivo Central, ubicada en la calle Nicolas de Piérola 2do Piso.

NIVEL DESCONCENTRADO:

Se implementara, si por razones geograficas a de distancia, se creen o agreguen nuevos
organos desconcentrados, en cuyo caso se implementaran archivos desconcentrados,
de gestidn e especializados.

VIIl.  DISPOSICIONES FINALES

8.1. El Sistema de Archivos fiene la finalidad de integrar estructural, normativa y
funcionalmente los archivos de los drganos o unidades organicas de la MPH,
alineado con la normatividad archivistica vigente asegurando la organizacion,
conservacion y servicio del fondo documental de la MPH, en aplicacién de los
principios, normas, técnicas y métodos de archivo.

8.2. Los Servicios archivisticos que brindan los archivos, como blsquedas,
préstamos, desarchivamiento, exhibicion, digitalizacion, reprografia de documentos,
simple, certificada (Externa), o Autenticada (Interna) en soporte convencional o
virtual, se realiza conforme con el TUPA institucional en el marco de lo dispuesto por
la ley de transparencia y acceso a la informacion puablica, y normas del sistema
nacional de archivos (SNA), y protocolos de proteccion de datos personales.

8.3. La documentacion e informacion que se custodia y se genera en la gestion de
todos los servidores es patrimonio documental de la MPH, en consecuencia, ningun
servidor indistintamente de su condicién de régimen laboral podra dafiar, sustraer,
descargar, transferir, a eliminar, bajo responsabilidad, administrativa, civil o penal
segln corresponda, dicho acervo se inventaria y se consigna, en el archivo de
gestion o periférico, de conformidad con lo dispuesto en el articulo N° 030, y literal
"d" del articulo N° 31, del Decreio Supremo N° 08-92-JUS reglamento de la ley N°
25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos; |la Oficina de Tecnologias de la

informacién velara por la normatividad en materia de archivos digitales, datos
personales y seguridad informatica.

8.4. Conforme las normas que regulan los recursos humanos y las adquisiciones,
toda persona que cese en cualquier cargo, funcién, a servicio, hara entrega de cargo
describi%@mo. que esiuvo en su poder debidamente foliado, dejando
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constancia (Declaracién Jurada) que no tiene en su poder documentos publicos de
la gestion.

8.5. La presente norma es de obligatorio cumplimiento, para todos los 6rganos y
unidades organicas, y érganos desconcentrados de la MPH, para sus directivos y
del personal, cualquiera que sea su régimen laboral contractual. La Gerencia
Municipal velara par el cumplimiento de la presente norma, la misma gque se
actualizara mediante informe de la OTDYAC.

14
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Anexo N° 01;
DEFINICION DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Para efectos de la presente Directiva, los términos utilizados deben entenderse baijo las
siguientes definiciones:

1.

DEFINICIONES

a) Archivo: Es el conjunto ordenado de documentos producidos por personas fisicas
o juridicas, publicas o privadas, en ejercicio de sus funciones y actividades.

b) Archivo Central: Es el archivo encargado de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar, controlar los procesos, procedimientos y fas actividades
archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacién y uso de los
documentos proveniente de los archivos de gestion; y ejecutar la transferencia y
eliminacion de documentos en coordinacién con el Archivo General de 1a Nacion.

c) Archivo de Gestién: Es el archivo de oficina, que se forma con {os documentos
producidos en cada unidad de organizacion (organo, unidad organica), y en el que
se custodian los documentos archivisticos, conformando series documentales, de
acuerdo con los periodos de retencion establecidos en el PCDA vigente.

d) Ciclo Vital de los Documentos: Etapas o edades por las que se reconocen los
documentos de archivos, durante todo el transito que estos producen desde su
creacion hasta su disposicion final para eliminarlos © conservarlos
permanentemente. (Archivo de Gestién y Archivo Central).

e) Comité Evaluador de Documentos CED: Es el encargado de conducir el proceso
de formulacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos, asi como de
emitir ‘opinién sobre la procedencia o improcedencia de la eliminacién de
documentos de valor temporal y sobre la transferencia de documentos de valor
permanente al Archivoe General de la nacién.

f} Conservacion de Documentos: Proceso técnico archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica de! documento mediante medidas de preservacién y
restauracion.

g) Cronograma Anual de Transferencias (CAT): Documento que detalla en nimeros
o cantidades y fechas, las transferencias a realizarse desde los archivos de gestién
al Archivo Central.

h) Cuadro de Clasificacion del Fondo: Es el documento de gestion archivistica gue
refleja de manera estructurada y jerarquica las categorfas o divisiones del fondo.

i) Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y adecuada conservacion
de los documentos de un archivo. Debe tenerse en cuenta que la custodia implica
una tenencia fisica, la cual requiere no solo la disposicion sino la tenencia las

condiciones fisicas y logisticas para elio. (espacio, estanteria, unidades de
archivamiento, efc.)
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j) Descripcion Documental: Proceso técnico archivistico que consiste en identificar,
analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos, estas
caracteristicas se plasman en instrumentos descriptivos.

k) Digitalizacion: Proceso de captura y conversion de informacion del documento
archivistico en soporte fisico papel a formato digital, La unidad de medida para fa
meta se establece por imagenes. Para la aplicacién de la presente directiva se
considera como una actividad archivistica.

I} Documento Electronico: Unidad basica estructurada de informacion susceptible de
ser clasificada, transmitida, procesada o conservada utilizando medios electronicos,
sistemas de informacién o similares.

m) Documento Archivistico. Es aquel que contiene una informacién de cualguier
fecha, formay soporte, producido o recibido por persona natural o juridica, institucién
publica o privada en el ejercicio de su actividad y cualquier otro que se genere como
resultado del avance tecnolégico.

o) Ficha Técnica de Series Documentales FTSD: Formato utilizado para registrar los
nombres de las series documentales, su descripcion, marco normativo que lo regula,
periodos de retencion enire otros.

I p) Expediente: Unidad documental compuesta por dos o mas tipos documentales.
Se forma con el objetivo de estructurar a los documentos que se producen (generan
o reciben) en un, acio de administracién interna, gestion operativa o procedimiento.

q) Fondo: Corresponde a todos los documentos praducidos y recibidos por la entidad
en el ejercicio de sus funciones.

r) Periodo de Retencién: Tiempo (reflejado en afios) asignados a cada serie
documental para cada fase de archivo (Archivo de Gestién o Archivo Ceniral). Para
el caso del Archivo de Gestion, el periodo de retencion inicia una vez conciuido el
tramite que le da origen

s) Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA): Es un instrumento de gestion
archivistica que reporta las actividades a desarrollar en un periodo determinado de
tiempo, en relacién con los objetivos y metas programadas para el desarrolio de los
archivos de |a entidad. Asimismo, permite realizar la evaluacion de los resultados Yy
el empleo de los recursos en los archivos de la entidad publica.

t) Repositorio: Area o espacio fisico especialmente equipado y adecuado para la
custodia y la conservacién de los documentos archivisticos.

u) Repositorio Archivistico Digital: Lugar donde se almacenan y administran datos y
documentos elecironicos y sus metadatos.

v) Reprografia: Es un proceso que permite reproducir documentos impresos
mediante técnicas como la fotocopia, el facsimil o la fotografia.

w) §e_ie Documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas
nes,. producido por una unidad de organizacién en el ejercicio de sus
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actividades o funciones, regulado por una norma juridica o procedimiento y que, por
consiguiente, son archivados, clasificados y evaluados como una unidad.

X) Servicio Archivistico. Es una actividad que consiste en brindar acceso a los
usuarios de manera transparente, oportuna y efectiva de los documentos.

y) Sistema de Archivos: Conjunto de normas, unidades de organizacién,
procedimientos y metodologia para la direccion, seguimienio, coordinacién e
inspeccidn de las actividades archivisticas (conservacion, tratamiento, servicio y
difusion del Patrimonio Documental Archivistico) de la Entidad Publica

z) Transferencia de Documentos: Procedimiento archivistico gue consiste en el
traspaso de la fraccién de serie documental remitida desde el Archivo de Gestion al
o~ Archivo Central para su custodia, al vencimiento de su periodo de retencién
establecido en el Cronograma de Transferencia de documentos aprobado por la
entidad publica.

2. ABREVIATURAS:

AGN: Archivo General de la Nacién

CED: Comité Evaluador de Documentos

FTSD: Ficha Técnica de Series Documentales

ITEA: Informe Técnico de Actividades Archivisticas

OTDYAC: Oficina de Tramite Documentario y Archive Central
PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico

MPH: Municipalidad Provincial de Huaura

SAl : Sistema de Archivo Institucional

i 7
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Anexo N° 02:

REGISTRO DE ENCARGADOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LOS
ORGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS

1.
ORGANOD.. ...t ettt e e et e e

3.ITEM | 4. APELLIDOSY 5. CARGO 6. N°DE DNI | 7. FIRMA
NOMBRES AUTORIZADA!
& - - A ok o T
=5 — Ser e L, TR |
RELACION APROBADA POR:
GERENTE MUNICIPAL | GERENTE/SUBGERENTE/OFICINA
Nombre; Nombre:
l
|
| o
firma autorizada firma autorizada

1 Firma manual o digital del “encargado” designado para la gestion y desarrollo de los
proeRsagacchivisticos.
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Anexo N° 03:
FORMATO DE ETIQUETA DE ARCHIVADOR DE PALANCA

il

)~

b AT

MURNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

DENOMINACION DEL ORGANO
Denominacién de la Unidad Organica
CODIGC DENOMINAGION DE LA SERIE DOCUMENTAL

Numeracion: ................
Fechas extremas: ..................
202...

Archivador N°

00
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El Anexo N° 03 establece el formato para los archivadores de palanca que se emplea en
los archivos de los Organos y Unidades Organicas.

CARACTERISTICAS

- Material: Papel bond 75 gr.
- Medidas: Tamario A4
INSTRUCCIONES:

1. Denominacion del Organo: Indicar el nombre o denominacion de la Gerencia u 6rgano
equivalente que produce la documentacion.

2. Denominacion de la Unidad Organica: Indicar el nombre o denominacion de las
Direcciones u oficinas que pertenecen a un Organo.

3. Cdédigo / Denominacidn de la Serie Documental: Indicar el cédigo asignado y la
denominacién de la serie documental, segin el Cuadro de Clasificacion del MPH

4. Numeracién: Indicar la numeracion extrema de los documentos segln corresponda.,
5. Fechas extremas: Indicar las fechas extremas de los documentos segln corresponda.

6. Afio: correspondiente a los documentos que contiene el archivador de palanca.

7. Numerc de unidad de conservacion: Indicar el nimero correlativo dondeise archiva su
documentacién, ejempio: AP 01, AP 02, etc.

£U
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Anexo N° 04:
ETIQUETA DE PAQUETE

Directiva N° (02-2024-MPH
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N® CAJA:

N° PAQUETE:

UNIDAD ORGANICA:

SERIE DOCUMENTAL:

TIPO DOCUMENTAL:

|
|
|
J

DESCRIPCION:

N° CORRELATIVO:

FECHAS EXTREMAS:

FOLIOS:

TOMO (S):

TIEMPO DE VIGENCIA:

21
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Anexo N° 05:
I -
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA- ESQUEMATICO
1. INFORMACION GENERAL Pag. N° 1 de.......
1.1. Denominacién det Organo:
1.2. Denominacion de la Unidad Organica:
. 1.3. Nivel de Archivo:

1.4. Codigo:
|

2. REGISTRO ESQUEMATICO
!

' 2.1ITEM 22 Nombre | 23 Fechas | 2.4 Cantidad a transferir | 2.5
de Ia Serie | Extremas Observaciones
i Documenta
Cajas Paquetes |
[ iy .
| - o
l
B 2.6.CANTIDAD DE METROS LINE R

3. REFERENCIA Y CONTROL Y APROBACION
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA- ESQUEMATICO (Instructivo de llenado)

El inventario esquemdtico permite describir varias series documentales que conserva
una unidad organica y sirve para establecer los periodos de retencion de los mismos.

CARACTERISTICAS
- Material: Papel bond 75 gr.
- Medidas: Tamafio A4

- Formato electronico: Excel version 2010 o superior.
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3.1. ORGANO O UNIDAD ORGANICA 132 OFICINA  DE  TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL
Fecha de remision: | Fecha de recep_cign:
Director/Gerente/Subgerente/ | Encargado del Archivo | V°B® OTDYAC Responsable de la
de gestion transferencia
INSTRUCCIONES:

1. INFORMACION GENERAL

1.1. Denominacién del Grgano: Indicar el nombre o denominacion de la Direccién
General u 6rgano equivalente que produce la documentacion.

1.2. Denominacién de la Unidad Orgénica: Indicar el nombre o denominacion de
las Direcciones u oficinas que pertenecen a un Organo.

1.3. Nivel de archivo: Se refiere a los archivos de gestion correspondiente a los
drganos y unidades organicas.

1.4. Cédigo: Indicar los cédigos de los drganos o unidades organicas seg(n los
Resolucién Directoral respectiva,

2. REGISTRO ESQUEMATICO
2.1. [tem: NUmero de orden de los documentos.

2.2, Serie documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, el mismo tipo documental y que son producidos por las unidades
organicas (Direcciones, Gerencias, subgerencia y Oficinas), en cumplimiento de
sus funciones, ejemplo; Expedientes de Asesoramiento (producida por oficina
general de Asesoria Juridica).

2.3. Fecha Extremas: Indicar las fechas extremas de los documentos segun
corresponda.

2.4. Cantidad para transferir: Indicar la cantidad de cajas y paquetes que
comprenden cada serie documental.

2.5. Observaciones: Indicar caracteristicas especiales que presente |a

documentacion materia de archivo, ejemplo: formato (A4, ofi icio), originales o
copias, etc.
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3. REFERENCIA, CONTROL Y APROBACION

3.1. Organo o unidad organica: Indicar la fecha con la cual se deriva el inventario
de Transferencia de documentos y cuenta con las validaciones tanto del

encargado del Archivo de gestion y del Director/Gerente-Subgerente-Jefe del
érgano o unidad orgénica.

3.2. Oficina de Tramite Decumentaric y Archive Central: indicar la fecha con la
cual es recibida la documentacian fisica en el Archivo Central a cargo de ia
Oficina TDY AC. Es aqui donde Indicar la aprobacion de la transferencia luego
de la revision de la documentacion.




Yol

e

“Afio del Bicentenario, dt fa consofidacion de nuesira Independencia,
¥ de fa conmenoracidn de [as fiervicas batallas de Tunin y Ayacucho”

Directiva N (02-2024-MPT1

“DISPOSICION  DEI SISTEMA  DE  ARCHIVO
INSTITUCIONAL  tSAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCEAL DE 1IUAURA™

Ofioma de Tramie Documentane v Archwo Ceniral
Anexo N° 06:
INVENTARIOQ DE TRANSFERENCIA- REGISTRO

Pag. N°de..........
1. Denominacion del Organo: 4. Cantidad de metros lineales:
2. Denominacion de la Unidad Organica: 5, Cantidad de paguetes:
3. Serie Documenta
6 [7.N°[ 8 N°de 9 S0 [ 1LNe 12.Fecha |  13.
item | de | Paquete | Descripcion | Cantidad | Documento del Observaciones
Caja de la Serie | de Folios del—-a Documento
Documental del —al
| 1
- J——I—‘ - —_— — -
14. Inventario elaborado por: 15. Fecha y lugar: Huacho, de

16. Firma:
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA- REGISTRO Instructivo de lienado

El inventario es utilizado para describir las series documentales que conserva una unidad
organica y sirve para establecer los periodos de retencion de los mismos.

CARACTERISTICAS
- Material; Papel bond 75 gr. x Medidas: Tamario A4

- Formato electrénico: Excel version 2010 o superior.

INSTRUCCIONES:

1. Denominacién del Organo. Indicar el nombre o denominacién de la Direccién
General u 6rgano equivalente que produce {a documentacion.

2. Denominacién de la Unidad Organica: Indicar el nombre o denominacion de las
Direccion/Gerencia/subgerencia y oficinas que pertenecen a un Organo.

3. Serie documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes,
el mismo tipo documental y que son producidos por los drganos (Direccion/
Gerencia/subgerencia y Oficinas Generales) y las unidades organicas
(Direcciones/Gerencia/subgerencia y oficinas u Oficinas), en cumplimiento de sus
funciones, ejemplo: Solicitudes de acceso a la informacién publica (producida por la
Oficina Secretaria General)

4. Cantidad de metros lineales: Indicar el total de metros lineales a transferir de ia Unidad

organica. Este campo es llenado por el encargado de las transferencias documentales
del Archivo Central

5. Cantidad de Paquetes: Indicar el numero de paquetes producidos para la transferencia
de cada serie documental.

6. item: Indicar el nimero de orden de los documentos.

7. Numero de Caja: Indicar el nimero de caja, iniciando desde el 01 y correlativamente,
hasta lz dltima caja donde se instald la documentacion a transferir.

8. Numero de Paquete: Indicar el nimero de paquete desde el 01 y correlativamente
hasta completar la caja, continuando una Gnica numeracion para el resto de las cajas por
cada serie documental, ejemplo: En el caso Expedientes de Asesoramiento del afio 2009

se han obtenido un total de 45 paquetes {de! 01 al 45) los mismos que han sido instalado
en 8 cajas-de archivo (del 01 al 8).

9. Descripcion de las series documentales: Indicar la informacion relevante de los
documenios o expedientes que conforman cada serie documental; informacion que
permitird su ubicacion y consulia posterior Ejemplo:
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Serie Documental Descriptores por emplear para ubicar Ia
documentacion

Solicitudes de acceso a la informacion | a. N° de H.R.

publica | b. Nombre del Usuario.
‘ ¢. Fecha de ingreso de la solicitud.
la NdeHR. ]
Transferencia de documentos b. N° de documentos de remision.

¢. Organo o unidad organica.

d. Fecha de recepcion de la transferencia

10. Cantidad de folios: Registrar la cantidad de folios por cada documento (legajos,

comprobantes de pago, resoluciones, expedientes juridicos, etc.) que conforman cada
serie documental.

11. Numero de documentos: Indicar la numeracion por documento seglin corresponda.
| 12. Fecha del Documento: Indicar la fecha por documento segun corresponda.

13. Observaciones: Indicar caracteristicas especiales que presente la documentacion
materia de archivo, ejemplo. formato (A4, oficio), originales o copias, expediente
incompleto, continuacion de otra transferencia, efc.

i 14. Inventario efaborado por: Indicar el nombre del encargado de la elaboracién del
inventario.

15. Fecha y lugar: Indicar y el lugar de la elaboracion del inventariq.

16. Firma: Firma del encargado de elaborar el inventario.
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Olicina de Trumnte Documenane v Archive Central

Anexo N° 07:

ESPECIFICACIONES DE CAJA DE ARCHIVO APROBADA RESOLUCION
MINISTERIAL N° 142-2022-DM/MC

Caja archivadora 44cm * . Som
L
< 3
33em
Tapa g
»
A
: \ ; ,j 24 ¢cm
|
L 3 v
\ o
32em N\ T
* s 42 cm
Especificaciones:
+ Caja de cartén, con tapa incorporada
« (Caja con fondo plano
s Tapa incorporada
¢ Impresion en ambos lados Iaterales, un solo color: negro con el siguiente texto:
e  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA
e Organo o unidad Organica: .....................ccovevnii.
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“Atio del Bicentenario, de la consofiducion de nuestra Independencia,

y de fa conmemoracion de fas Reroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Anexo N° 08:
ETIQUETA DE CAJA

Directiva N° 003-2024-MPH

“DISPOSICION DIL SISTEMA DE ARCHIVO
INSTITUCIONAL  (3A1 DE LA MUNICIPALIDADR
PROVINCIAL DE HUAURA™

Oficina de Trimie Documentano v Archivo Central

I 1 Ne Caja
Transferencia:

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUAURA

de

2. Organo:

3. Unidad Organica:

4, Serie documental:

5. Descripcion:

6. Documento de Remision

7. Numeracion de
Paquetes:

Del: { Al:

8. Fecha:




“Afio del Bicentenario, de fa cousolidacion de nuestra Independencia,
y de la commemoracion de fas fieroicas bataflas de Junin y Ayacucho”

Directiva N* (02-2024-MPH

"DISPOSICSON  BEL  SISTFMA  DE  ARCHIVG
INSTEFUCIONAL  (SAl DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ITUAURA"

Olicina de Framie Docnmemans v Archive Central

ETIQUETA DE CAJA
(Instructivo de llenado)

Las etiquetas de caja seran de tamafnc AS horizontal (mitad de A4), son elaboradas
digitalmente y se deriva una copia en digital al Archivo Ceniral durante ia entrega de los
documentos.

CARACTERISTICAS

- Material: Papel bond 75 gr.

-Medidas: Tamano A5

- Formato electronico: Excel versién 2010 o superior.
INSTRUCCIONES:

1. Nimero de Caja de la Transferencia: Indicar el nimero de caja, iniciando desde el 01
y correlativamente, segun el inventario de fransferencia.

2. Denominacion del Organo: Indicar el nombre o denominacién de la unidad orgénica u
érgano equivalente que produce la documentacion.

3. Denominacion de la Unidad Orgéanica: Indicar el nombre o denominacién de las
Direcciones u oficinas que pertenecen a un Organo.

4. Serie documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes,
el mismo tipo documental y que son producidos por las unidades organicas (Direccién-
Gerencia-Subgerencia y Oficinas), en cumplimiento de sus funciones, ejemplo;
Solicitudes de acceso a la informacién publica (producida por la Oficina de Secretaria
General).

5. Descripcion de las series documentales: Se anotard los datos relevantes de la serie
documental que contiene cada caja Ejemplo: En el caso de referirse a la serie
documental Solicitudes de accesc a la informacion piblica indicaran los extremos
numeéricos (de: 001 a 102)

6. Documento de Remision: Nimero del memorando con e} cual se tramita la
transferencia de documentos.

7. Numeros de Paquetes: Indicar la numeracién extrema de paquetes que contiene la
caja.

8. Fecha del Documento: Indicar las fechas extremas de los documentos segiin
corresponda.
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Anexo N° 9:
FORMATO DE ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA N° 00 -202...

1 FECHA

2 SERVIDOR DEL
ARCHIVO CENTRAL

3 PROCESQO
ARCHIVISTICO

DETALLE DE LA ASISTENCIA TECNICA RECIBIDA

4. ORIGEN DEMANDA: A SOLICITUD DE USUARIO ()  OFERTA: A INICIATIVA DE
OTDYAC ()

SITUACION

6 ASISTENCIA

7 RECOMENDACIONES

DATOS DEL USUARIO 13 FIRMA

8 NOMBRE

9 CARGO

10. ORGANO

11 EMAIL

1
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