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Municipalidad Distrital
R Crnl. Gregotio Albarmacin L.

- RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
= N° 795 -2018-GM/ MDCGAL

Cml. Gregorio Albarracin Lanchipa, N
~ 11RIC 229

VISTOS:

El Informe N° 381-201B-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL de fecha 22 de Noviembre del 2018, el Informe N° 1384-2018-LRJC-
~~ GSGI-MDCGAL de fecha 29 de Noviembre del 2018, el Informe N° 2447-2018-GPP/MDCGAL de fecha 30 de Noviembre
del 2018, el Proveido de Gerencia Municipal N° 6837-2018 de fecha 03 de Diciembre del 2018, para la emision de acto
resolutivo de aprobacién de la Directiva N° 022-20] 8-MDCGAL “Direcfiva para Archivo del Acervo Documentario de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, y; :

—~

CONSIDERANDO:

Que, la Municipaiidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobiemo Local goza de
- autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de sy competencia conforme lo dispone el articulo 194°

de la Constitucién Politica del Pery, modificado por la Ley N° 30305 en concordancia con los articulos | y Il del Titulo
- Preliminar de la Ley N° 27972 — Ley Orgdnica de Municipalidades, y normas concordantes.

Que, el arliculo 38° de |a Ley Orgdnica de Municipalidades - Ley N° 27972, a la letra sefiala "Bl ordenamiento juridico
— de las municipalidades esid constituido por las normas emitidas porlos drganos de gobierno y administracién municipal,
de acuerdo al ordenamiento juridico nacional, Las normas y disposiciones municipales se rigen por los principios de
exclusividad, territorialidad, legalidad y simpiificacion administrativa, sin perjuicio de Ig vigencia de otros principios
generales del derecho administrativo fi. )

Que, mediante Resolucian de Alcaldia N° 001-20] 8-A/MDCGAL de fecha 03 de Enero del 2018: se aprueba delegar las
facultades Administrativas de Gestidn y de Resolucion al Gerente Municipal; en las siguienies materias: "EN MATERIA DE
PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO: Aprobacién de Directivas, Reglamentos y documentos de cardcter normativo
necesarios para conducir lg gestion técnica, financiera y administrativa de I Municipafidad...”.

Que, con la Resolucidn de Gerencia Municipal N° 265-2017-A/MDCGAL de fecha 12 de Septiembre del 2017, se aprobd
la Directiva N°004-201 7-SGPRCT-GPP/MDCGAL “Lineamientos para la Formulacién, Aprobacion y Actualizacion de
Directivas en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa".

Que, mediants Informe N° 381~20]B-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL de fecha 22 de Noviernbre del 2018, la Subgerencia
de Planificacion Racionalizacién y Cooperacidn Técnica remite a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la
propuesta de Proyecto de “"Directiva para Archivo del Acerve Documentario de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa™, la cual se encuenira alineada a la Directiva N° 004-2017-SGPRCT-MDCGAL por lo que
sugiere que se continte con el tramite correspondiente para la aprobacién mediante Acto Resolutivo,

Que, mediante Informe N° 2447-2018-GPP/MDCGAL de fecha 30 de Noviembre del 2018, el Gerente de Planeamiento
Y Presupuesto, en virtud a lo sefialado en los informes precedentemente citados, indica que el Proyecto de la Directiva
antes mencionada fue aprobada mediante Informe N° 1384-201 8-LRIC-GSGI-MDCGAL de fecha 29 de Noviembre del
2018 por la Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional, par lo que emite opinién favorable respecto
aprobacién de la "Directiva para Archivo del Acervo Documentario de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa”, documento que ayudara a lograr establecer medidas de conirol, asignar responsabilidad y
racionalidad a fin de asegurar el uso correcto, conservacion Yy custodia del patrimonio documental de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; por lo que sugiere su aprobacién mediante acto resolutivo.

Que, con Proveido de Gerencia Municipal N° 683772018. de fecha 03 de Diciembre del 2018, el Gerente Municipal
ordena se continte con el framite respectivo para la aprobacién de la Directiva N© 022-2018-MDCGAL.

Por las consideraciones antes expuestas y en uso de las facultades concedidas por la Resolucion de Alcaldia Ne 001-
2018-A/MDCGAL, al amparo de la Ley N° 27972 — Ley Orgdnica de Municipalidades, y las visaciones cormrespondientes.

SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERQ: APROBAR Ia Directiva N° 022-2018-MDCGAL "Directiva para Archivo del Acervo Documentario de

< la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”,

. ARTICULO SEGUNDO ENCARGAR a la Gerencig de Planeamiento y Presupuesio Subgerencia de Planificacion
Racionalizacién y Cooperacién Técnica, y demds dreas pertinentes, la implementacion Y cumplimiento de la presente
resolucion,

ARTICULO TERCERQ: DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se oponga a la presente.
ARTiCULO CUARTO: NOTIFICAR Ia presente Resolucion a las instancias comespondientes conforme a lo prescrito por ley.
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DIRECTIVA GENERAL N° 022 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL
CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA DIRECTIVA PARA ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA MDCGAL

DIRECTIVA GENERAL N°022-2018-SGPRCT-GPPIMDCGAL
DIRECTIVA PARA ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

-

FORMULADO POR: Sub Gerencia de Planificacién Racionalizacién y Cooperacién Técnica

FECHA: Crnel. Gregorio Albarracin Lanchipa,

. OBJETIVO

Establecer los procedimientos técnicos en materia archivistica, relativos a la
administracion, organizacién, descripcion, selecciéon y conservacién del acervo

documentario de Jos 6rganos de Ia Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.

Il FINALIDAD

2.1.  La presente directiva tiene como finalidad establecer medidas de control, asignar
responsabilidad y racionalidad a fin de asegurar el uso correcto, conservacion,
custodia de patrimonio documental de |a Municipalidad Distrita Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.

2.2.  Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos en los
archivos de la MDCGAL.

2.3. Mantener organizada Ia documentacién, de manera integral y organica,
garantizando la integridad Y conservacion del patrimonio documental,

24. Cautelarla conservacion de los documentos de valor permanente.

25.  Facilitar Ia localizacién de Jos documentos para I3 recuperacion inmediata de Ja
informacién.

2.6.  Programar Y coordinar la eliminacién periddica de los documentos con periodos
de retencién vencidos.

2.7. Establecer los mecanismos de contingencia ante casos de siniestros, para
salvaguardar vidas humanas y los archivos considerados valiosos.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DIRECTIVA GENERAL N° 022 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL

CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA DIRECTIVA PARA ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE (A MDCGAL
M. BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Perd.

- LeyN°27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sy modificatoria.

- Ley N°27444, Ley General de Procedimiento Administrativo.

- LeyN°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos,

- D.L. 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.

- Resolucién Jefatural N°073-85-AGN-J, Normas Generales Sistema Nacional de
Archivos.

- Decreto Supremo N®022-75-ED, Reglamento de la Ley de defensa, conservacion
e incremento del Patrimonio Documental de Ia Nacion, y sus modificatorias,

- Decreto Supremo N°008-92-JUS, Reglamento del Sistema Nacional de Archivos
Y sus modificatorias,

- Resolucién Jefatural N°073-85-AGN/J, de Ilas Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos.

- Resolucién Jefatural N°173-86-AGN/J, que aprueba las Normas para la
Formulacién del Programa de Control, Transferencia, Eliminacién y Conservacion
de Documentos (Directiva N°004-86-AGN-DGAI).

- Resolucién  Jefatural N°160—2004-AGM—J, S€ aprueba el Manual de
Procedimientos Archivisticos para |as Municipalidades.

- Ordenanza Municipal N°024-2017, que aprueba la modificacion del Reglamento
de Organizacion y Funciones - ROF, de la Estructura Orgénica y del Cuadro de
Asignacién de Personal Provisional - CAPP de Ia Municipalidad.

v, ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todos los trabajadores de Ig
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, cualquiera sea su nive|
jerérquico o condicién laboral.
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. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DIRECTIVA GENERAL N° 022 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL

CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA DIRECTIVA PARA ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA MDCGAL
- V. RESPONSABILIDAD

-~ Son responsables del cumplimiento de |a presente directiva:

a) Los Gerentes y/o jefes de la MDCGAL son los responsables del cumplimiento de
la presente Directiva,

b) La Gerencia de Secretaria General Y la Unidad de Archivo Central son las
encargadas de la conduccion y aplicacién de Ia presente Directiva.

VL. VIGENCIA

La presente Directiva, entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion,
y deja sin efecto todo documento que se oponga a la presente.

VIl.  DISPOSICIONES GENERALES

i 7.1.  NORMAS GENERALES

Para efecto de Ig aplicacion de la presente Directiva, debe entenderse por:
7.1.1. DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.
a) Los archivos de gestion deben estar ubicados en lugares de facil acceso

. a las personas responsables de su administracién y manejo.
— b) Para la clasificacién y archivo de los documentos, los responsables
~ deberan utilizar las series documentales de su area.

= ¢) La clasificacion de documentos en los archivos de gestién sers de tipo
organico - funcional y/o por asunto cuando e caso lo requiera.

d) La ordenacién de documentos en los archivos de gestion y periféricos,
se realizard de acuerdo al sistema alfabético, numérico o una
combinacién de ambos. Los documentos dentro de cada unidad de

_ archivamiento se ordenaran segun el sistema mas conveniente.

. e) El responsable de los archivos de cada una de las 4reas,

periddicamente deberan revisar los plazos de retencion de sus series
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documentales, Para que, de esta manera, proceder a sy remision al
Archivo Central, de ser g caso.

f) No colocar documentos en el piso, corren peligro de desmoronarse y
humedecerse por accidn de frialdad del piso o inundacién.

d) Restringir el uso de fotocopiado de documentos en proceso de deterioro.

h) No usar cinta adhesiva para restaurar documentos.

i) Identificar los documentos mas consultados, para brindar mayor
proteccién.

j) Los documentos de valor permanente se debe tener en cuenta y evitar
Su deterioro.

VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. DEL PROCEDIMIENTO:

8.1.1. DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION Y ORGANIZACION
DEL ARCHIVO CENTRAL

a. La transferencia de documentos es un procedimiento archivistico, que
consiste en el traslado de los documentos de un archivo a otro, g
vencimiento de los periodos de retencién establecida en ¢| Programa de
Control de Documentos de nuestra institucion.

b. Toda transferencia de documentos debers efectuarse utilizando el
formato de transferencia de documentos en original y copia, el mismo que
S€ anexa en la presente Directiva. (formato N° 01).

C. La remisién de documentacién al Archivo Central para su custodia,

procede cuando Ia serie documental ha sido calificada como de caracter
temporal que tiene un periodo de retencién en el Archivo Central o una
serie de caracter permanente. No se recibiran documentos en ¢l Archivo
Central, si no cumple con estas Caracteristicas, bajo responsabilidad del
encargado de dicho Archivo.
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d. Para la remisién debe utilizarse el formato: “Inventario de Transferencia
de Documentos del Archivo de Gestién al Archivo Central’ que forma
parte de la presente directiva. (formato 02).

e. Los documentos deberan ser enviados debidamente ordenado,
seleccionado segun la serie documental que a continuacion se detalla:

e Serie documental temporal: con tapa cartén cartulina.
¢ Serie documental permanente: con cartén cartulina plastificada.

f.  La clasificacion de la documentacién recibida por el Archivo Central se
regira por el principio de procedencia administrativa y el orden original. De
acuerdo a dichos principios, la clasificacién se hara respetando la unidad
organica de los documentos manteniendo el orden que se ha dado.

8.1.2. DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

a. La eliminacién de documentos es un procedimiento archivistico que
consiste en la destruccién total de los documentos autorizados
expresamente por el Archivo General de la Nacién.

b. El Archivo Central, a través de Ia Gerencia de Secretaria General
Solicitard al Archivo General de la Nacion, la autorizacién para Ia
eliminaciéon de los documentos, al vencimiento de los periodos de
retencion establecidos en el Programa de Control de Documentos de
nuestra institucion.

¢. Las éreas que tengan documentos con periodos vencidos deberan remitir
el formato de solicitud de eliminacién de documentos a la Gerencia de
Secretaria General, a fin de que ésta proceda a realizar las gestiones
ante el Archivo General de la Nacién. (Formato 03 y 04).

8.1.3. DEL SERVICIO DE INFORMACION Y APOYO

a) Realizada Ia consulta por parte del area usuaria, el jefe del Equipo

Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central, ubicara la

la

T o o8 R B

documentacién solicitada y entregara

formacién al solicitante, a
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través de un informe a la Gerencia de Secretaria General e Imagen
Institucional o &rea que Io solicite.

b) Los érganos y unidades organicas que requieran préstamo de
documentos originales, deberan presentar por escrito a la Gerencia de
Secretaria General e Imagen Institucional, para tal efecto se regira el
siguiente procedimiento:

1. El Jefe del Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo
Central, recibira la solicitud remitida (anexo 1V), firmada en sefial
de conformidad.

2. El archivero debera ubicar y remitir a la unidad organica respectiva
el documento solicitado, o emitir un informe en caso de ser
necesario (inexistencia, error, no ubicacién de documento u otros).

3. En el caso de préstamo del documento, se deja una constancia de
salida suscrita por el Jefe del Equipo Funcional de Tramite
Documentario y Archivo Central, registrandose la misma en la
base de datos.

4. Devuelto el documento al Archivo Central, se verificara el estado y
condicion del mismo, debiendo realizarse Ia anotacion respectiva
de ser el caso (en el supuesto deterioro, devolucién incompleta u
otros (ANEXO V).

5. Elarchivero colocara el documento en su ubicacién, devolviendo la
constancia de salida a la unidad organica respectiva, dejando
copia en el legajo respectivo. De igual manera se debera actualizar
en la Base de Datos su devolucién.

¢)  El servicio Archivistico que brinda el Archivo Central de Ia Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, consiste en un proceso a
través del cual pone a disposicion de los usuarios, la documentacién de
las diferentes dependencias con fines de informacién.

d)  El Archivo Central, a solicitud de los interesados, prestara servicios

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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documentos en custodia, para lo cual el solicitante presentara un informe
dirigido a Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.

e) Los documentos podran ser revisados por el solicitante en el mismo
ambiente del Archivo Central, bajo la Modalidad de Consulta. También
podra ser trasladado a sus oficinas, bajo la modalidad de préstamos por
un periodo maximo de tres dias habiles; plazo que puede prorrogarse
con la autorizacién del responsable del Equipo Funcional de Tramite
Documentario y Archivo Central.

f) El servicio para el usuario es a través de una solicitud dirigida al Titular
del Pliego o de lo contrario a Gerencia de Secretaria General.

8.1.4. DE MEDIDAS DE SEGURIDAD
a.  Prohibir el ingreso de personal ajeno al Archivo Central.
Desconectar la energia eléctrica al final de la jornada laboral diaria.
Disponer de extintores de Polvo Quimico Seco (PQS) tipo ABC.
No mantener material inflamable en archivo.
Adoptar medidas que impidan la pérdida o sustraccién de documentos.

R

Evitar el fotocopiado constante de documentos de valor permanente, a
fin de evitar su decoloracion.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.
9.1. MEDIDAS PARA LA PREVENCION DE SINIESTRO EN ARCHIVOS DE LA
MDCGAL.
El Archivo Central debera contar con un extintor de polvo quimico seco tipo PQS
de 12 Kg. Para cada ambiente, cuya fecha de vencimiento sera controlada por el
responsable del Archivo Central y por personal designado por Defensa Civil.

9.1.1. MEDIDA PREVENTIVA
a) Revisién de los riesgos internos y externos del local como: ubicacion
geografica, muros de contencién, paredes, techos, ventanas, etc.

&,
“I,

-\.\\'4“;j d ljd&(
o ¢
=7

&
BTN

\Ji




A

—

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DIRECTIVA GENERAL N° 022 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL
CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA DIRECTIVA PARA ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA MDCGAL

b) Tener conocimiento de la ubicacion del tablero de control de energia
eléctrica que abastece a las areas y de la llave general de suministro de
agua.

c) Revisar periédicamente en coordinacién con Mantenimiento, los sistemas
de electricidad y agua y asi como de la infraestructura.

d) Evitar colocar obstaculos en pasadizos y puertas de oficina.

e) Capacitar a los responsables de los archivos en los procedimientos que
deben seguir para rescatar los documentos en caso de incendio ylo
inundaciones.

f) Realizar entrenamiento en el manejo de los equipos contra incendio,
proponer la realizacién de simulacros para todo el personal.

9.1.2. MEDIDAS DURANTE UN SINIESTRO

Ante un eventual siniestro como un incendio, inundacién o terremoto, es
prioridad fundamental la integridad fisica de las personas; solo si la
emergencia esta bajo control y no existe ninglin riesgo para las personas en
el recinto, se debe optar por salvaguardar el acervo documental y los bienes
patrimoniales existentes.

a. En caso de Incendio
- Cortar activamente el fluido eléctrico.
- Activar los extintores en el foco de inicio de propagacién del fuego.
- En caso de ser necesario llamar a los contactos de emergencia.
b. En caso de inundaciones
- Corte inmediato de la llave general del agua.
- Cubrir los documentos con plésticos.

- Evacuar la documentacion afectada priorizando las mas valiosa.

- Expulsar el agua empozada, mediante esponjas, baldes, recogedores,

iento y Presupuesto
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9.1.3. DESPUES DEL SINIESTRO

* Una vez apagado el fuego y la brasa, ventilar Ia zona afectada.

* Aislar los documentos afectados utilizando para ello: cajas o cubetas
plasticas priorizando los documentos mas valiosos.

* Dejar al final los materiales ilesos y protegidos, si no fuera posible su
desplazamiento.

e La documentacion himeda debera secarse por ventilacién, colocando
papeles absorbentes entre las hojas para evitar que se peguen entre si.

* Los documentos seran extendidos sobre mesas o anaqueles para su
secado por ventilacidn natural o artificial. Nunca deberan exponerse al calor
ni a las incidencias directas de los rayos solares.

e Posteriormente se iniciara Ia restauracion de los documentos.

X. ANEXOS
v" Anexo N°1: Inventario de Transferencia de Documentos.
v" Anexo N°2: Inventario — Registro de Transferencia de Documentos.
v" Anexo N°3: Inventario de Documentos para su Eliminacion.

V" Anexo N°4: Inventario — Registro de Documentos para su Eliminacién.

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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ANEXO N°1

INFORMACION GENERAL

. SECTOR:
ENTIDAD:
UNIDAD ORGANICA:
DATOS DE LA REMISION:
a. Cédigo:
b. Afio:
€. Remision Ne:

U RN

7. LUGARY FECHA 8.LUGAR Y FECHA

Jefe de Archivo Remitente

Jefe del Archivo Receptor
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CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA DIRECTIVA PARA ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA MDCGAL

ANEXO N°3
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

Preparar original y dos copias Pag.1de.................. Péags..

INFORMACION GENERAL
1. Sector:

Entidad:

Unidad Organica:

7. Autorizacién  de eliminacion  de
documentos del Archivo General de Ia
Nacidn.
71. RJ
7.2.  Sesién de la comisiéon Técnica

Jefe del érgano de administracion

Direccién

O o s w N

Teléfono de Archivos:

Descripcién general de documentos a eliminarse:

Metros lineales 3 eliminarse:

Lugar y fecha Jefe del Organo de Administracion de Archivos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DIRECTIVA GENERAL N° 022 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL
CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

DIRECTIVA PARA ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA MDCGAL

ANEXO 4
INVENTARIO - REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

Pag.2de.......... Pags.

Namero de Descripcion de las

. Fechas extremas Observaciones
Orden series documentales
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