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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N°046-2024-GM/MPH

Huacho, 07 de febrero de 2024

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

I VISTO:

Ef Informe N.° 3906-2023-0TDY ACH/MPHH de fecha 31 de octubre de 2023; el Informe Legal N.° 0009-2023-JDRA-AS-SG-MPH de
fecha 28 de diciembre de 2023; el Informe N.° 0834-2023-5G/MPH de fecha 28 de diciembre de 2023, el Proveido N.° 5910-2023-GM/MPH
de fechu 28 de chciembre de 2023; ¢ Informe N.° 008-2024-YLBN-OPEPYE/MPH de fecha 22 de enera de 2024; el Infarme N.° 074-2024-
OGPFI/MPH de fecha 24 de enero de 2024; &l Informe Legal N° 069-2024-OGAJ/MPH de fecha 30 de enero de 2024, v;

|

e
Que, medianie Informe N.° 3906-2023-OTDYACH/MPHY de fecha 31 de octubre de 2023; el jeft de in Ofiana de Tramite
Docuimenturie y Archivo Central remnite el proyecto de directiva denominada: “DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION

DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA MUNTCIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA™, para sy evaluacion y

aprobacion.

Que, medianle Informe Legal N.* 0009-2023-JDRA-AS-SG-MPH de fecha 28 de diciembre de 2023; ef asesor legal de Ia Secretana
General estabiece la viabilidaid pava la aprobacidn del proyecto de directiva denostinada; “DIRECTIVA QUE NORMA LA
ELIMINACION DE DOCUMENI(OS ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA",
circunstancin jue debert malerializarse & través de la Gerencia Municipal, en el marcede In “'(,..) IMPLEMENTACION DEL PLAN
DE ACCION ANUAL - SECCION DE MEDIDAS DE REMEDIACION - PLAN ANUAL ARCHIVISTICO 2023 (...}, deritro
dz tos Prinieipios de Interés, finalidad, necesidad y utilidad publica,

Que, con Informe N,° 0834-2023-SG/MPH de fecha 28 de dichunisre de 2023, la secretaria general remite al Gerenie Municipal el
proyecto de divectiva denominada: “DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA®, pars su debida aprobacion,

Qee, mediante Proveddp N.°5910-2023-GM/MPH dv fecha 28 de dicizsbre e 2023, In Gerencia Municipal remite a la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto ¢ Invcrsiones ¢l proyzcte de dwective denomingds: "DIRECTIVA QUE NDORMA LA
ELIMINACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA MUNIGIPALIDAD PROVINCIAL DE HIUAURA”, pare
su revisidn e fnfisrme técnica correspondiente.

Que, medignte Informe N.° 008-2024-YLEN-OPEPYE/MPH de fechn 22 de enerc de 2024, ol especialista en materia de
Planeamiento Estratégico informa al jefe de In Oficine General de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones que la Municipatidad
Frovincial de Huaura no cuenta a la fechi con una directive que norma In eliminacion de documentos archivisticos, de nuestro archivo
central de la Entidid, y que el proyecto de directiva denominsin “DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION DE
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA”, va servir como un
mstrumento normativo que establecerd y orentard el procedimientos pora ls auforizacion de la eliminazidn de documentos del archizo
en la Municipalidad Provincial de Huaura,

Que, medianie tnforme N.° 074-2024-OGPPYMPH, de fecha 24 de enero de 2024; el jefe de la Oficing General de Planemniento,
Presupuesto ¢ Inversiones concluye que el proyecto de Directiva denominada: “DIRECTIVA (QUE NORMA LA ELIMINACION
DE POCUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA”, va g servir como un
instrumento novmative que esfablecerd garantizar In realizacion de estos evenios en el marce de la Ley y al orden interno, por lo que
recomicnda su aprobacion mediante resolucidn.

(e, medianie Informe Legal N° 069-2024-OGA/MPH de fecha 30 de enerp de 2004 of Jefe de la Oficina General de Asesoria
turidica oping que resulta vinkle ol proyecto de la Directiva denominada: “THRECTIVA QUE NCGRMA L4 ELIMINACION DE
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALRA”,

‘\&H CONSIDERANDOQ:
&,

Cuee el articulo 194 de In Constitucin Politica del Perii en concordancia con el articulo 1 del Titulo Preliminar de Iz | ey N° 27972
Ley Orgdnica de Muncipalidades, establece que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los
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asuntos de su competencia. Dicha autonomia radice en Ia facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracidn,
con sufecion al ordenamiento juridico vigente.

(e, el articulo 39° de la Ley Orgarriza de Municipalidades - Ley N.°27972 sefiala en lo referido @ Normas Mumicipales: “Los concejos
municipales ejercen sus funciones de gobierne mediante ln aprobacion de ordenanzas v acuerdos, Los asuntos sdmimsheativos
concernientes a s argaﬁizacién trterna, los resuglven a fravés de resoluciones de concejo. El alcalde ejerce las finciones ejecutons de
gobierno sefinladas en Ia presente ley mediante decretos de alcaldfa. Por resoluciones de alcaldia resuelve los asuntos administrativos
a su cargo. Lus gevencias resyelven Ips aspectos administratipos a su cargo a trapés de resoluciones y directipas”,

Revisado el proyecto misto, se advierte que el mismo tene como objetivo origntar las acciones archivisticas a ser implementadas en el
procedinucnto de autorizacidn para Ia eliminacidn de los documentos innecesarios de los archivos central. gestion, periféricos v
descancentrados, para garantizar su buen funcienamiento; asimismo, establecer las pautas y directrices que defermunen disposiciones
para la adwsiwistracion, organizacion, conservacion y clasificacion de documentos para que estos en sy oportunidad pasen por un
coriecto procsn de eliminacion,

. Que el numeral 72.2 del articulo 72 del Texto Unico Grdenado de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimient Administrativo General,
aprobado por Decrelo Supremo N° 004-2019-JUS establece que foda entidad es competente para realizar las tareas materules internas
necesarias para el eficiente cumplimiento de su misidn y pbjefivos, asi como para la distribucion de las atvitmciones que s encuentren
comprendidas dentro de su competencia,

12 Que, en conszcuencin, se fin procedido a la revision en integro de la Directiva en mencion, tendendo en consideracion lo sigulente:

2. OBIETIVO, ~

La presente Diirectiva tiene per objetivo avientar las accirmes archivisticas a ser implementadas en el procedimiento de
autorizacidn para la eliminacidn de los docwmenfos innecesanios de los archivos Cenfral, Gestion, Periféricos y
Desconcentrados, para garantizar su buen funcionamienin,

Establecer las pautas y directrices que determunen dispesivienes para la administracion, ergenizacidn, conservacisn v
elasificacidn de documentos para guz estos en su cportunubsd pusen por un corvecto proceso de eliminacion.

b EFINALIDNAD, -

Garantizar Ia adecueda eliminacion de documentos innecesarios en los archivos de todas las unidades orginicas de In
Municipalidad Provincial de Huaura.

Descongestionar de manera dindmica y pregresiva los repositorios de los archivos Central, de gestion, perifévicos ¥
desconcentrados de fa Municipahdin! Provincial de Hunura,

Asegurar el uso racional de recursos, equipos, mobiliario i esprcios fisicos destinados al archivo central archive de gestion,
archivo periféricos i desconcentrados.

Establecer directrices que permitan uniformizar criterios en el procedimiento para la eliminacion de los documentos propuestos
a eliminar por las unidades orgdnicas administradoras de archivos de gestion, periférivos y desconcentyados de lo Municipalidad
Provincinl de Hugura,

Evitar qife las unidades ovganizar y demds dependencins de In Municipalidad Provincial de Huaura incurran en vicios
procedimentales o efechien interpreinciones inadecuadas sobre las normas que reguian el procedimiento de eliminacion de tos
documentos

¢  AMBITO DE APLICACION, -

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacicn y de obligatorio cumplimiento parn el personal encargade
de Archivo Central de la enfidad y para todos los drganos, unidades orginicas y oficinas que conforman la Municipalidad
Provincial de Huaura, asi come a fodo el personal, con forme a sus funciones y responsabilidades establecidas en los
instrumentos de gestion de la Municipatidad Provincia! de Huoura.”
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13.  Que, en ese sentido, se va aprobar el proyecto de Directiva denominada: "DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION DE
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL I} HUAURA®, presentada por el jefe de In
Oficing de Tramite Documnentarto iy Archivo Central, conforme al Reglamento de Organizacion y Funciones de !z Municipalidad
Provincial de Huaura, que Hene como funcion: "12) Proponer Divectivas, dentro del dmbito de su compelencia. 11) Proponer
In relacidn de docwmentos y archives que deben ser dados de baja por periodo de vencimienio legal”

14, Que, finalmente el proyecto de Directiva denominada: “DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALURA”, es de sefinlar que el misme consta de diez {10)
items y fres {03) anexos, los cuales han sido remitide confuntamente con los informes téenivos correspondientes de lna Oficing de
Tramite Documentario y Archivo Central, la Secretaria General, la Oficina General de Planearuento, Presupugsto e Inversiones, la
Oficing General de Asesoriz Juridica, para su vigbilidad; por lo cunl corresponde su aprobacion por esta Gerencia Municipal, bajo
el amparo del articulo 39° de la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N.° 27972,

15, Que, estands n los fundamentos ficticos y de derecho expuestos precedentemente, con arreglo a Ins faciiliadss previstas en el articuio
39° de I Ley Orgdnica de Municipalidades - Ley N.° 27972 y en ejercicio de las facultades confertidus von Resolucion de Alcaldin
N.° 341-2023/MPH-H y Resolucién de Alcaldia N.° 342-2023/MPH-H; (delegacion de facultades a la Gerencia Municipal).

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERG:  APROMHAR in DIRECTIVA N.° 001-2024-MPH, denomineds; “DIRECTIVA QUE NORMA LA
ELIMINACION DE DOCUMENTGS ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE HUAURA, presentada por la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Cendral, giie como Anexo forma
oarte infegrante del presente acto resolutive.

ARTICULQ SEGUNDQ: DEJAR SIN EFECTO LEGAL cunlginer dwprsicidn inferna que se oporge o contravenga lo presente
BDirectiva, .

ARTICULO TERCER(D:  DERIVAR el presente acio resolutive y tedo o achuadn a la Oficina de Tramite Documentario if Archivo
Central de esta entidad edil, para que, cumpls con fe dispresic en el presente aclo,

ARTICULO CUARTC: REMITIR copia del presente Acto Resolutive y la Dhrechon edjunta a la Oficing General de Planeamento,
Presupuesto e Inversiones; para su conocimiento y fines que considere pertinentes, en conformidad con gus
funcionss y/o atribuciones,

ARTICULO QUINTC: DISPONER que la oficing de Tecnologin de la Informacisn y Comunicaciones publigue la presente Resolucicn
y sus anexos en la pdging Web Inshitucional,

ARTICULO SEXTO: ENCARGUESE a la oficina de Trimite Documentario y Archivo Central, la entrega efectiva y oportuna de la
presente resolucidn @ las partes intercsadus y dress administrativas pertinenles, bajo responsabilidad de
contformidad a lo previsto en el articulo 20° y siguientes del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del
Procedimiento Adminisirativo General, aprobade mediante Decreto Supremo N.° 004-2019-1U1S.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUIMPLASE

GERENTE MUNICIPAL

C.C
ARCHIVO
INTERESADIOS
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DIRECTIVA N.° 001-2024-MPH.

“DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION DE
= DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD
=1 PROVINCIAL DE HUAURA”
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DIRECTIVA N.° 001-2024-MPH

DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

ANTECEDENTES:

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

Que, el articulo 4 de la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos,
establece gue el Archivo General de la Nacion es el 6rgano rector del referido
sistema y conforme al literal b) del articulo 5 de la citada ley establece como uno de
los fines del AGN normar, y racionalizar la produccion administrativa y eliminacion
de documentos en la Administracién Publica a nivel nacional, y en concordancia a
lo dispuesto en literal e) del articulo 10 de Reglamento de la Ley N° 25323 aprobado
con Decreto Supremo N° 008-92-JUS y sus modificatorias son funciones del AGN
normar la produccion y eliminacion de documentos de los archivos publicas a nivel
nacional.

Que, confo;me al articulo 10y 21 del TUO de la Ley N° 27806 Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, aprobado mediante decreto supremo N° 021-
2018-JUS, es necesario que el Estado, a través del Archivo General de la Nacion,
establezca la regulacién para crear, mantener y conserva la informacion contenida
en los documentos ptiblicos siendo de su facultad hacer efectiva la eliminacion de
dichos documentos en los plazos de acuerdo a la normativa vigentes.

Que, mediante el articulo 2 de la resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J de fecha
24 de octubre de 2018, se aprueba la directiva N° 01-2018-AGN/DAI, “Norma para
la eliminacién de decumentos de archivo del Sector Publico”, modificandose los
articulos primero y segundo de la Resolucion Jefatural N° 029-AGN/J del
25.01.2019 se modifica la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI en el extremo del literal
c) de las VIll Disposiciones Generales y se mantienen subsistentes los demas
extremos de la acotada directiva

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 121-2022-AGN/JEF de fecha 22 de junio de
2022 se modifica el inciso b) del numeral 8.1, 8.2 de la VIl Disposiciones Genarales
de la directiva N°01-2018-AGN/DAI “Norma para Ia eliminacién de documentos de
archivos del Sector Publico”

Que, nuestra entidad edil a la fecha no cuenta con este instrumento normativo para
realizar la eliminacién de documentos archivistico por lo que existe la necesidad de
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Directiva que noma la eliminacion de

. documentos  wrchivisticos  de
municipalidad provineil de Huawm

gue la Municipalidad Provincial de Huaura norme dicho procedimiento de
eliminacion de documentos

OBJETIVO:

2.1.

22,

La presente Directiva tiene por cobjetivo orientar las acciones archivisticas a ser
implementadas en el procedimiento de autorizacion para la eliminacidn de los
documentos innecesarios de los archivos Central, Gestion, Periféricos vy

Desconcentrados, para garantizar su buen funcionamiento.

Establecer las pautas y directrices que determinen disposiciones para Ia
administracién, organizacién, conservacion y clasificacion de documentos para que

estos en su oportunidad pasen por un correcte proceso de eliminacién.

FINALIDAD:

3.

3.2,

3.3

3.4.

3.5.

Garantizar |a adecuada eliminacion de documentos innecesarios en los archivos de
todas las unidades organicas de fa Municipalidad Provincial de Huaura.

Descongestionar de manera dinamica y progresiva los repositorios de los archivos
Ceniral, de gestion, periféricos y desconcentrados de la Municipalidad Provincial de
Huaura.

Asegurar el uso racional de recursos, equipos, mobiliario y espacios fisicos
destinados al archivo central archivo de gestion, archivo periféricos y
desconcentrados.

Establecer directrices que permitan uniformizar criterios en el procedimiento para la
eliminacidn de los documentos propuestos a eliminar por las unidades orgénicas
administradoras de archivos de gestién, periféricos y desconcentrados de la
Municipalidad Provincial de Huaura.

Evitar que las unidades organizar y demas dependencias de la Municipalidad
Provincial de Huaura incurran en vicios procedimentales o efectien interpretaciones
inadecuadas sobre las normas que regulan el procedimiento de eliminacion de ios

documentos.

ALCANCE: 5

4.1.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y de
obligatorio cumplimiento para el personal encargado de Archivo Central de la
entidad y para todos los érganos, unidades orgénicas y oficinas que conforman la

Municipalidad Provincial de Huaura, asi como a todo el personal, con forme a sus



“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia,
y de (a conmemoracion de las fieroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Directiva N.® 001-202 +MPH
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funciones y responsabilidades establecidas en los instrumentos de gestion de la

Municipalidad Provincial de MHuaura,

BASE LEGAL:

5.1, Constitucion Politica del Estado Art. 21°

5.2. Ley 25323 Ley de Creacion del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento
Aprobado con Decreto supremo N° 008-92-JUS

5.3. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y Modificatorias

5.4, DecretoLey N° 19414 Ley que declara de utilidad plblica la Defensa, Conservacién
e Incremento del patrimonio documental de la Nacidn, y su: Reglamento, aprobade
mediante el Decreto Supremo N° 022-75-ED

5.5. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

5.6, Ley N° 27972 —- Ley Organica de Municipalidades

5.7. Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién de! Estado y su
Reglamento aprobado con D.S. N° 030-2002-PCM

5.8. Ley N° 27785 —Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Ia Contraioria
General de la Republica

5.9. Ley N° 28296, que aprueba la Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion y
su Reglamento

5.10. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

5.11. Decreto Legislativo N° 1412 -~ aprueba la Ley del Gobierno Digital y su Reglamento
aprobado con D.S. N° 029-2021-PCM

5.12, Decreto Supremo N° 033-2018-PCM que crea la plataforma digital del Estado
Peruano y establecen disposiciones adicionales para el desarrollo del Gobierno
Digital

5.13. Resolucién- Jefatural N° 180-2019-AGN/J que aprueba la directiva N° 010-2019-
AGN-DDPA, Normas para |la organizacion de documentos archivisticos en la entidad
Publica

5.14, Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos - SNA,

5.15. Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 01-2010-

AGN/BC “Noma para la conservacion de documentos en los archivos
administrativos del sector Publico Nacional”
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5.19.
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Resolucion N° 0214-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 12-2019-AGN/DDPA
“Nama para la Valoracion documental den la Entidad Publica”

Rescolucion N° 121-2022-AGNNEF, que aprueba la Directiva N° 01-2018-AGN/DAI
y modificatorias vigentes "Normas para la eliminacién de documentos de archivo del
Sector Publice”

Resolucion Jefatural N° 21-2019-AGN/J  que aprueba la Directiva N° 01-2019-
AGN/DDPA “Norma para la elaboracién del Plan anual de trabajo archivistico de las
entidades publicas”

Resolucion Jefatural N° 023-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 003-2018-
AGN/DC "Guia técnica archivista para Gobiernos Regionales vy Locales”

Resolucion Jefatural N°027-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N°007- 2019-
AGN/DDPA “Para la Supervisién en Archivos de las Entidades Publicas”

EUNERSENE, 5.21. Resolucién N° 0214-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 12-2019-AGN/DDPA
“Noma para la Valeracién documental den la Entidad Publica” sefiala en el numeral
7.3. Sobre la conforma el Comité Evaluador de Documentos — CED
VIGENCIA:
5.1. La presente directiva entrara en vigencia a partir de! dia siguiente de su aprobacion,

mediante Resolucidén de Gerencia Municipal.

VIl. DEFINICIONES:

T7.1.

7.2,

Eliminacion Documental:

La eliminacion, descarte o expurgo es un procedimiento regular dentro de la gestién
documentat; gque consiste en la destruccion de documentos, tanto en soporte fisico
como electronico, conforme a los plazos definidos en los procesos de valoracion y
accion de la Tabla de Retencién Documental (TRD) contenida en el Programa de
Controf de Documentos (PCDA) de la Municipalidad Provincial de Huaura.

La destruccién de los documentos se realiza previa autorizacion del Archivo General
de la Nacién y los archivos Regionales

"

Archivo Central:
Es el archive encargade de custodiar los documentos cuyos procesos ya
concluyeron, fenecieron u obtuvieron la condicion de archivo definitivo; asi mismo

planifica, organiza, dirige, norma, coordina, ejecuta, controla los procesos,
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7.3.

7.4,

7.5.

7.6.

7.7.
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procedimientos y las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como la

conservacion y uso de los documentos provenientes de los archivos de gestion.

Conformado por {a documentacién proveniente de las transferencias documentales
recibidas de los archivos de gestién y archivos periféricos de la Municipalidad
Provincial de Huaura.

Este es el nivel de archivo que centraliza la documentacién que no es objeto de uso
frecuente en los archivos de gestion de la MPH, pero cuyo valor administrativo aun
no ha prescrito y es objeto de consultas por parte de los drganes, unidades
organicas, oficinas o por los ciudadanos.

Archivo de Gestion:

Nivel de archivo que se constituyen en cada érgano, unidades organicas y oficinas
de la MPH, quien es el responsable de la crganizacion, custodia, conservacién y
uso de la documentacién producida o recibida hasta ser transferida al Archivo
Central. -

Archivo Periférico:

Nivel de archivo que se constituye de acuerdo la complejidad de las funciones del
Organo o al nivel de especializacién de los documentos que custodia o cuando la
ubicacidn fisica dei repositorio del archivo es diferente a la sede central de Ia entidad

Archivo desconcentrado:
Nivel de archive que custodia y administra los Documentes Generados y recibidos
en las oficinas Desconcentradas

Archivo General de la Nacién - AGN:

Es el drgano rector del Sistema Nacional de Archivos-SNA, de caracter
multisectorial, goza de autonomia técnica - administrativa y depende del Ministerio
de Cultura.,

Archivo Regional:

Tienen por finalidad la defensa, conservacion, incremento y servicio del Patrimonio
Pocumental de la Nacion existente en la Region. Dependen del Gobierno Regional
y normativamente del Archive General de la Nacién, conducen las actividades
archivisticas del Sistema en su jurisdiccion. En su ambito territorial regional son los
encargados de supervisar y proteger el Patrimonic Documental Archivistico en cada
una de las regiones
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Comité Evaluador de Documentos — CED:

Es designado por la mas aita autoridad institucional y es el encargado de conducir
el proceso de formulacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos y
de eliminacién de documentos.

Es el encargado de evaluar la documentacion innecesaria que debe eliminarse —
“valor teniporal’ (10 afios) y “valor permanenie’ (30 afios), siguiendo el

procedimiento establecido por las disposiciones del Archivo General de la Nacién.

Documento de archivo:

Documento Unico que contiene una informacidn de cualquier fecha, forma y soporte,
elaborado en cumplimiento de una funcién asignada a un servidor de la entidad
cuyas firmas y sellos gue contenga, sustentan la autenticidad administrativa
(originalidad del documento) y la autenticidad juridica (cumple con requisitos legales
que permiten documentar la fe publica) del documento elaborado de acuerdo a las
competencias asignadas.

Documento electronico:

Unidad basica estructurada de informacidn registrada, publicada o no, susceptible
de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada por
una entidad de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas
informaticos.

Microforma:

Imagen reducida, condensada, compactada o digitalizada de un documento, que se
encuentra grabado en un medio fisico, técnicamente idéneo, que le sirve de soporte
material portador, mediante un proceso fotoquimico, informético, electronico,
electromagnético, o que emplee alguna tecnologia de efectos equivalentes, de
mode que tal imagen se conserve y pueda ser vista y leida con Ja ayuda de equipos
visores o métodos andlogos; y pueda ser reproducida en copias impresas,
esencialmente iguales al documento original.

Microforma con Valor Legal:
Microforma que ha sido generada con arreglo a lo dispuesio en el Decreto

iLegislativo N° 681 y sus modificatorias.

Muestra Documental;
Son documentos representativos seleccionados por serie documental para la

verificacion y dictamen del Comité Evaluador de Documentos (CED). Seran
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digitalizados por su valor informativo. Al concluir la eliminacion seran Incluidos en lo

autorizado a eliminar.

. Organo de Administracién de Archivos (OAA) o Archivo Central:

Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y
controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la
conservacién y uso de los decumentos provenientes de los archivos de gestion y
periféricos e intervenir en la transferencia, y la eliminacién de documentos en
coordinacién con el Archivo General de la Nacion, Conocido cominmente como
Archivo Central.

. Periodo de retencion:

Tiempo (reflejado en afios) asignado a cada serie documental para cada fase de
archivo (gestidn, periférico o central).

Para el caso del archivo de gestion el periodo de retencién inicia en la conclusién
de! tramite que le da origen.

. Plan Anual de Trabajo Archivistico:

Es un instrumento de gestion archivistica gue retine las actividades a desarrollar en
un periodo determinado de tiempo, en relacién a Ios objetivos y metas programadas
para el desarrollo de los archivos de la entidad. Asimismo, permite realizar la
evaluacion de los resultados y empleo de los recursos en los archivos de la entidad
publica. El Plan Anual de Trabajo Archivistico, se presenta a la sede institucional del
Archivo General de la Nacién o Archivo Regional hasta el 15 de diciembre del afio
anterior a su ejecucion. lnstrumento que forma parte de los requisitos para la
ejecucion de la eliminacién de documentes archivisticos.

. Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA):

Es un documento de gestién archivistica que establece las series documentales que
produce una entidad publica come resultado de sus actividades precisando el
nimero de afios que deben conservarse y los periodos / plazos de retencién en
cada archivo hasta su transferencia al Archivo General de la Nacién o su

eliminacion.

Estd conformado por la Ficha Técnica de Series Documentales Archivisticos
(FTSDA), Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA) y el indice
Alfabético (|A).
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Serie Documental:

Es e! conjuntc de documentos que tienen caracteristicas comunes; el mismo tipo
documental (informes, memorandos, libros de contabilidad, etc.) o el mismo asunto
y que, por consiguiente, son archivados, usados, transferidos y pueden ser
eliminados como unidad.

Soporte Fisico

Medio de almacenamiento de informacion, entre los cuales se encuentra el papel,
medio electrénico (documentio electrénico), audicvisual (audios y videos) entre
otros.

RESPONSABILIDADES:

La secretaria general es responsable de la conduccion y aplicacién de la presente
Directiva a través de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central, que
entre sus funciones esta la de eliminar los documentos de gestién generados y
recibidos que no tiene utilidad alguna.

El jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central es responsable de
planificar, ejecutar y monitorear la valoracién de las series documentales que se
encuentren bajo su custedia, asi como el de seleccién y clasificar la documentacion
para su posterior eliminacion.

El Comité Evaluador de documentos es el encargado de revisar, validar y aprobar
la identificacién, el nombre, el valor y el periodo de retencién de cada serie
documental, asi como la eliminacién de documentos que componen el Programa de
Control de documentos Archivisticos —PCDA- de la entidad.

DISPOSICIONES GENERALES:

El Archivo General de la Nacién, es el ente rector del Sistema Nacional de Archivos
y los Archivos Regionales, en el ambito de su competencia, son los Unicos facultados
para autorizar la eliminacién de documentos propuesta por las entidades publicas
del sector pgblico.

La eliminacién de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en ia
destruccion previa autorizacion del jefe o responsable del Archivo General de la
Nacién o dei Archivo Regional en el ambite de su competencia.
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El procedimiento de eliminacion de documentos, es Unico, implica responsabilidad
funcional y administrativa, en consecuencia, debera estar a cargo del jefe de la
Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central para que ejecute de manera
diligente la presente Directiva rigiéndose por el principic de legalidad del
procedimiento administrativo general,

La eliminacién de documentos sera autorizada expresamente por el Archivo General
de la Nacion o el Archivo Regional, en el &mbito de su competencia de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

Los documentos de archivo que se propone a eliminar seran aquellos gue tienen
valor temporal en tanto son imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el
fin administrativo, fiscal, contable o legal que los origing.

No serdn autorizados a eliminar documentos que formen parte ¢ sean sustento de
un proceso contenciosos, penal, comercial., arbitraje, investigacion fiscal o sean
requeridos por comisiones, el Ministerioc Publico o la Contraloria General de la
republica, asi como las microformas que no tengan valor legal.

De existir documentales propuestas a gliminar que fueron producidas por unidades
organicas desactivadas o cuyas funciones se exiinguieron se debe indicar ademas
el nombre de la oficina que sume la funcién.

La Municipalidad Provincial de Huaura a la fecha debera de contar con la
implementacion de su Comité Evaluador de Documentos —CED y el Programa de
Control de Documentos —PCD, para establecer el correcte procedimiento de
eliminacién de documentos.

La Cficina General de Administracién y Finanzas, debera poner en conocimiento al
archivo General de la Nacién o del Archivo Regionai sobre el proceso de eliminacién
de documenios que se realizara en la entidad, dicha ejecucion se debe realizarse
hasta ¢l treinta (30) de octubre de cada afio previo cumplimente del procedimiento y
conla autorizacién respectiva.

Procedimiento archivistico para la eliminacién de documentos:

9.10.1. Es un requisito previo para solicitar [a autorizacion de eliminacion que la
Cficina de Tramite Documentario y Archivo Central presente oportunamente
su cronograma de eliminacion de documental al Archivo General de la
Nacion o al Archivo Regional segun corresponda como parte del Plan Anual
de Trabajo Archivistico — PATA conforme al marco normativo vigente.
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9.10.2. El expediente de eliminacion debera contener los documentos que se
sefalan en el siguienie orden;

+ Oficio o carga de la entidad dirigida al Archivo General de la Nacién o al
Archivo Regicnal segun corresponda solicitando la autorizacion de
eliminacién de documentos

« Un (01) inventaric de eliminacién (anexo II)

» Una (01} copia autenticada de la resolucién que aprueba el PCD

e Una (01) copia autenticada de cada serie documental propuesta a
eliminar, extraida del inventario de series documentales del PCD

+ Una (01) muestra representativa de cada serie documental, rotulada y
digitalizada en formato PDF, gravado en DV o CE no regrabable. Las
muestras documentales en soporte fisico no son consideradas
necesarias para la autorizacion correspondiente.

9.11. Procedimiento para eliminacién de documentos electrénicos de archivo por
sustitucion de soportes

9.11.1. La Municipalidad Provincial de Huaura podra solicitar la eliminacién de
documentos archivistas por sustitucién del soporte de papel por
microformas con valor legal de acuerdo a lo sefialado por el Decreto
Legislativo N° 681 Uso de Tecrologias Avanzadas en materia de Archivos
y sus modificatorias adjuntando:

» Una copia (01) simple de la Resolucién de autorizacién de la conversién
de archivos a microformas

s Una copia (01) simple del cerificado idoneidad técnica para la
produccidn de microfomas y cumplimiento de las normas técnicas
otorgadas por el organismo de certificacion acreditado por la autoridad
competente.

* Una copia simple del acta de cierre y acta de conformidad del proceso
de micrograbacién, correspondiente a Ja propuesta de eliminacion

. "Una (01) copia simple del certificado de idoneidad técnica del
microarchivo para el almacenamiento de microformas con valor legal
otorgada por el organismo de certificacién acreditado por la unidad
competente

¢« Un (01) inventario de eliminacion (anexo 1)
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» Una copia autenticada de la resolucién que aprueba el PCDU

» Una (01) muestra representativa de cada serie documental, rotulada y
digitalizada en formato PDF, grabado en DVD o CD no regrabable. Las
muestras documentales en soporte fisico no son consideradas

necesarias para la autorizacion correspondiente

El sistema de archivos de la municipalidad Provincial de Huaura esta conformado
por el archivo central, los archivos de gestioén, archivos periféricos y archivos
desconcentrados y estan relacionados entre si, y por ello la eliminacion de
documentos de archivos son actividades y procedimientos que confribuyen a la

organizacion del archivo central de la entidad edil.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

El proceso de seleccién y eliminacién de documentos del archivo central, debera
estar regulado por el Comité Evaluador de Dacumentos, el cual esta conformado:

GERENTE MUNICIPAL PRESIDIRA
Jefe de la Oficina General de Asesoria Miembro
juridica
Jefe de la Oficina de Tramite Documentario Secretario Técnico

y Archivo Central

Gerente, Subgerente o jefe de Oficina cuya Miembro

documentacién ser& evaluada
L7

Convocara a reunion a Gerente, Subgerente o jefe de Oficina cuya documentacion
sera evaluada, para decidir con mayor objetividad la conservacién o eliminacién de
documentos.

Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos para ello
promovera la elaboracién de tablas de plazos de conservacion en los archivos de
gestién, periférico, central y desconcentrados

Emitir opinién técnica respecto a los instrumentos archivisticos. ¢ Emitir opinién
técnica previa a la aprobacién de la identificacion y determinacién de las series

documentales y el Cuadro de Clasificacién del Fondo.

Evaluar y validar el valor temporal o permanente, y el periodo de retencién de las
series documentales en el PCDA.
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v

Proponer, evaluar, validar y revisar los criterios o factores de valoracién de

documentos archivisticos.

Evaluar y validar los planes, programas y proyectos que intervengan en el SIA.
Acciones del jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central
10.8.1. Separacion de los documentos posibles de eliminar.

10.8.2. Deberd de solicitar la formacién del comité evaluador de documentos
archivisticos — CEDA.

10.8.3. Elaborar el inventaric de eliminacién de documentos y extraer la muesira
documental.

10.8.4, presentar informe al presidente del CEDA, identificando y valorando la serie
a eliminar.

10.8.5. Redactar el acta para la firma del comité Evaluador de documentos dando
conformidad 2 la eliminacién

-

10.8.8. Convocar a reunién del comité evaluador de documentos para su opinidn
favorable.

10.8.7. El archivo central es el tinico facultado para eliminar los documentos cuya
destruccion haya sido autorizada de acuerdo con las disposiciones legales.

10.8.8, Recibida la resolucion del archivo general de la nacion o Archivo regional
gue autoriza la eliminacién de los documentos, se espera el tiempo
sefialado por la dicha resolucién y se realiza la entrega correspondiente

ANEXOS:

11.1.

11.2,

11.3.

Anexo 01: Formato de Inventario de Eliminacién de documentos
Anexo 02: Formato de Inventario Registro

Anexo 03: Formato de Modelo de Acta de Sesion de Comité evaluador de
documentos
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DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS:

12.1. Los aspectos no contemplados en la presente directiva seran resuelios por la
Oficina de Archivo y Tramite Documentario, pudiendo ésta proponer las
disposiciones complementarias gue resulten necesarias para la correcta aplicacién
de la misma, en concordancia con la normatividad sobre la materia.

12,2, Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por las normas vigentes sobre
la materia que resulten aplicables.

12.3. La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno

gue contravenga lo dispuesto en la misma.

‘ -,
ORRENCIA )
JNICIPAL /&
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ANEXO I: Formato de Inventario de Eliminacién de documentos

INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

Datos Generales

1. Entidad
2. Unidad Organica
3. Jefe de Tramite Documentario y Archivo Central

4, Direccion del archivo:

(1 (2} (3) (4) {5}
N° de Orden | Serie documental | Fechas extremas por | Cantidad de, | Observaciones
serie documenta paguetes o sacos
por serie *
i Descr;if)ci&’)rr e S I
‘General de
| documentos
| a
— | Eliminarse

 (6)
| Cantidad total de paguetes ©

ol | sacos: 3
L2

JiCantidad Total Aproximado de
| Metros Lineales:

(Nombres y Apellidos)

Firma y sello del Jefe del QAA o Archivo Central

(8)

Los documentos electrénicos consignaran el nimero de archivos contenidos en su soporte fisico.
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(ANEXO I)

INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS
A ELIMINAR

1. kEn el campo de dafos generales, sefialar el nombre de la entidad, unidad organica y direccion del
archivo, donde estan ubicados fisicamente los documentos propuestos a eliminar, Del Inventario

2. En el punto (1), sefalar solamente el namero de orden correlativo ascendente de las series
documentales propuestas a eliminar.

3. En el punto (2), mencionar el nombre de la serie documental, el cual no se debera de repetir mas
de una vez, por cada unidad organica. La descripcion en el inventario registro es por serie documental,
no se deberan describir por piezas documentales o unidades documentales (ni de archivamiento o de

instalacion).

4. En el punto (3}, indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de cada una de las series propuestas
a eliminar, para lo cual se debera considerar lo siguiente:

En el caso de series documentales cuyas fechas extremas comprendan afics consecutivos, se

deberéa consignar ambas fechas separadas por un guion (ejemplo: 1980 — 1990).

En el caso de series documentales cuyas fechas extremas comprendan afios no consecutives, se
debe consignar las fechas separadas por comas (ejemplo: 1980, 1982, 1988),

Cuando concurran ambos casos, se debe consignar las fechas extremas, separandolas con guiones
y comas, conforme corresponda (ejemplo: 1980, 1982, 1986 - 1990).

5. En el punto (4}, se debera consignar la cantidad total de los paqguetes o sacos por serie documental,
Todas las unidades de instalacién de forma general, deben estar rotuladas y numeradas
correlativamente.

6. En el punto (5), se debera indicar silas series documentales son documentos en originales, copias,
folocopias, su estado de gonservacion si estos estan deteriorados por algun factor externo. Asimismo,
precisar la informacién complementaria que sea necesaria para mejor comprensién de los
documentos propuesio a eliminar.

7. En el punto (6), consignar la cantidad total de saces o cajas de los documentos propuestos a
eliminar.

8. En el punto (7}, consignar el namero total aproximado de metros lineales de los documentos
propuestos a eliminar.

9. En el Punto (B), consignar nombres y apellidos, firma y seilo del jefe def Organo de Administracion
de Archivos, en cada hoja que conforma el inventario.
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ANEXO Il: Formato de Inventario Registro

INVENTARIO REGISTRO

Unidad OrganicalOfiCiNg [ ... ... e e vt e et ettt e e
Desde: ........oceivinnnn. e N = S 1 g AR S

2.  Descripcidén  de | 3. Fechas Extremas | 4. Ubicacién | 5.0bservacién
Documento

-
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Anexo Il : Formato de Modelo de Acta de Sesion de Comité Evaluador de Documentos
ACTANC®....... - 20.....-(SIGLAS DE LA ENTIDAD)-CED

Enlaciudadde ....................ooeine . , siendo las .......... horas deldia ...........c.coeveeii .
de dos mill L R ; sito en

Comité Evaluador de Documentos, designado mediante Reso!ucsén N®

con la asistencia del(la) Senor(a)
el Sefior
........................................................................................................... , Asesor legal
Serior (es)

, Jefe (s) de la(s) Unidad

cuyos documentos se evaluara y el Sefor

............................................................................ , Jefe(a) del Organo de Administracién
de Archivos, quien actia como Secretario. El Comité evalué las series documentales
consideradas innecesarias por las oficinas de su procedencia que propone el Organo de
Administracién de Archivos que se detallan en el inventario para su eliminacién, confrontando las
muestras documentales anexadas al expediente. De lo actuado los miembros del comité
acuerdan emitir opinion favorable sobre la eliminacion de los decumentos de las siguientes
oficinas:  a. .. e Lo e T
{ern ) Las fechas extremas de los documentos propuestos a eliminar es
.............................................. la suma de los mismos arroja un total aproximado
el | A metros lineales, por considerar que los fines administrativos, legales,
fiscales, contables etc., de los documentos propuestos han concluido y que estos no son sujeto
de derechos ni obligaciones para la entidad o los ciudadanos. Por ello, el Comité Evaluador de
Documentos recomienda remitir e expediente de eliminacion al Archivo Generatl de la Nacion, a
fin de solicitar {a autorizacién de eliminacién de documentos innecesarios.

Presidente (Firma y Sello) Asesor Legal (Firma y Sello)

Jefe de la Unidad Organica Secretario del CED (Firma y Sello)
cuyos documentes se evaluara
(Firma y Sello)
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