Municipalidad Provincial de

Barranca

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

RESOLUCION DE ALCALDIA
N° 0254-2024-AL/LEUS-MPB

BARRANCA, 17 DE JULIO DEL 2024

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA;

VISTO: El Memordandum N° 0825-2024-MPB/GM, de la Gerencia Municipal, Informe Legal

N°0247-2024-MPB/OAJ, de |a Oficina de Asesoria Juridica, Memordndum N° 01449-
2024-OPP-MPB, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Informe N° 0240-
2024-UPOM-MPB, de la Unidad de Planeamiento, Organizacién y Métodos,
Memorandum N° 01402-2024-OPP-MPB, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, Memorandum N° 01212-2024-OSG/TJVM-MPB, de la Oficina de
Secretaria General, Informe N° 545-2024-UTDAOV-MPB, de la Unidad de Tramite
Documentario Archivo y Orientacién al Vecino, Informe N° 053-2024-AC/MPB, del
Encargado de Archivo Central, Memorandum N° 302-2024-UTDAOV/MPB, de la
Unidad de Tramite Documentario Archivo y Orientacién al Vecino, Memordndum
N° 0982-2024-2024-OSG/TJVM-MPB, de la Oficina de Secretaria General,
Memordndum N° 05181-2024-OA-AGA-MPB, de la Oficina de Administracién,
Informe N° 3903-2024/UC-MPB, de la Unidad de Contabilidad, referente a
APROBAR, la Directiva N° 04-2024-AL/LEUS-MPB, denominada “NORMAS Y
PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", y;

Que, conforme a los articulos 1| y IV del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de
Municipalidades, Ley N° 27972, los érganos de gobierno local, gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. Dicha autonomia
radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion,
con sujecion al ordenamiento juridico. Asimismo, los gobiernos locales, representan al
vecindario, promueven la adecuada prestacién de los servicios publicos locales y el

Que, mediante Informe N° 3903-2024/UC-MPB, de fecha 29 de abril del 2024, la Unidad de
Contabilidad hace de conocimiento a la Oficina de Administracién el Proyecto de
Directiva denominado “Normas y Procedimiento para la Gestién y Administracién de los
archivos de la Municipalidad Provincial de Baranca”, recomendando sea derivado a la
Oficina de Secretaria General por ser de su competencia, conforme establece los
numerales 12 y 13 del arficulo 63° del Reglamento de Organizacién Funciones (ROF)
vigente. Ademas, dicha oficina debe socializar y coordinar con la Unidad de Tramite
Documentario, Archivo y Orientacién al Vecino, para su aprobaciéon mediante resolucién
de alcaldia como cormresponde.

Que, mediante Memordndum N° 05181-2024-OA-AGA-MPB, de fecha 02 de mayo del
2024, la Oficina de Administracién remite a la Oficina de Secretaria General el proyecto de
Directiva, para su revisién e informe técnico comespondiente y luego se derive a la Unidad
de Tradmite Documentario, Archivo y Orientacién al Vecino.
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Que, mediante Memordndum N° 0982-2024-OSG/TJVM-MPB, de fecha 22 de mayo del
2024, la Oficina de Secretaria General remite a la Unidad de Tramite Documentario,
Archivo y Orientacién, el referido proyecto de Directiva, para su evaluacion, revision y
modificacién de ser el caso.

Que, mediante Memordndum N° 302-2024-UTDAOV/MPB, de fecha 10 de junio del 2024, la
Unidad de Tramite Documentario, Archivo y Orientacién al vecino hace de conocimiento
al Archivo Central, la directiva Normas y Procedimientos para la Gestién y Administracion
de los Archivos de la Municipalidad Provincial de Barranca, por lo que remite los actuados
2 :3‘;_. para su evaluacion, revisidon y modificacion de ser el caso, a efectos de remitir un informe
1 técnico comespondiente, ello con la finalidad de confinuar con su tramite para su

Que, mediante Informe N° 053-2024-AC/MPB, de fecha 13 de junio del 2024, el encargado
del Archivo Central informa a la Unidad de Tramite Documentario, Archivo y Orientacion
\ al Vecino, a fravés de la elaboracién del Proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos
\para la Gestion y Administracién de los Archivos de la Municipalidad Provincial de
Bamanca”, la entidad contard con una herramienta de gestién que establecerd los
procedimientos a seguir para la comecta recepcion, foliacién, registro, clasificacion y
distribucién de todos los documentos que iran al Archivo Central, contando con un local
adecuado que relna las condiciones no solo de seguridad sino de conversacién para el
™ acervo comentario .

Que, mediante Informe N° 545-2024-UTDAOV-MPB, de fecha 13 de junio del 2024, la Unidad
-/ de Tramite Documentario, Archivo y Orientacion al Vecino remite a la Oficina de secretaria
general las recomendaciones para incluir a la Directiva "Normas y Procedimientos para la
Gestidn y Administracién de los Archivos de la Municipalidad Provincial de Barranca

Que, mediante Memordndum N° 01212-2024-OSG/TJVM-MPB, de fecha 24 de junio del
2024, la Oficina de Secretaria General remite el Proyecto de Directiva, a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, para su revision evaluacion y /o modificacién, a través d la
Oficina de la Unidad de UPOM, debiendo coordinar con la Unidad de Contabilidad y el
encargado de archivo.

Que, mediante Memordndum N° 01402-2024-OPP-MPB, de fecha 24 de junio del 2024, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite a la Unidad de Planeamiento, Organizacién

y Métodos, para su revisién y evaluacion conforme a sus funciones y competencias,
teniendo en cuenta la la Resolucién de Alcaldia N ° 067-2016-AL/LEUS-MPB.

fhue, mediante Informe N° 0240-2024-UPOM-MPB, de fecha 02 de julio del 2024, la Unidad
%e Planeamiento, Organizacién y Métodos solicita a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, que se cumpla con los requisitos segun establecidos en la Directiva N°002-
2013-GPP-MPB “Normas y Procedimientos para la formulacién Tramitacion, Actualizacion
y aprobacién de Directivas internas en la Municipalidad Provincial de Barranca”
recomendando que se derive la Oficina de Asesoria Juridica para su informe legal

cormrespondiente.

Que, mediante Memordndum N° 01449-2024-OPP-MPB, de fecha 03 de julio del 2024, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto solicita a la Oficina de Asesoria Juridica, emita
opinién legal y se continde con el tramite comrespondiente.
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Que, la Directiva N° 001-2018-AGN/DAly su Medificatoria Vigente, regula la Norma para la
Eliminacion de Documentos de Archivo del Sector PUblico, estableciendo el procedimiento
para la autorizacién de eliminacién de documentos de archivo en las entidades del sector
pUblico, con la finalidad de garantizar la eliminacién de documentos innecesarios,
descongestionar eficientemente los repositorios de los archivos y asegurar el uso racional
de recursos, equipos, mobiliario y espacios fisicos.

> Que, de acuerdo al Decreto Legislafivo N° 1556 que modifica la Ley N° 25323, El Sistema
7\ Nacional de Archivos y modificatorias, en el articulo 9° regula los integrantes del Sistema
z|Nacional de Archivos usan e implementan, de manera segura y confiable, tecnologias
w /™ digitales para la gestion y preservacion de sus documentos de archivo en un entorno
ALY digital, considerando la autenticidad, seguridad, integridad, interoperabilidad, fiabilidad,

e disponibilidad y usabilidad, siendo parte de la gestiéon archivistica digital y la adecuvada
e ’ ) preservacion digital de dichos documentos de archivo de acuerdo a su ciclo vital.
OLRO >
[ k)
3C I Que, en la implementacion de tecnologias digitales, las entidades priorizan la

transformacién digital de los servicios, procesos, procedimientos y flujos de trabajo a traves
de una gestién documental digital integral, conforme la regulacién vigente en materia de
@WQbiemo y transformacion digital. Los Archivos Regionales y el Sistema Institucional de
VAR rchivos de las enfidades pUblicas adoptan tecnologias digitales de manera progresiva.
[ 2 UNO
A e . Que, mediante la Directiva N° 002-2013-GPP-MPB, que regula “Normas y Procedimientos
s > para la Formulacién, Tramitacion, Actualizacién y Aprobacion de Directivas internas en la
ST Municipalidad Provincial de Barranca”, de fecha 19 de abiil del 2013, en su ffem 5.6.
establece que para actualizar o modificar una directiva interna las unidades orgdnicas
haran llegar la propuesta a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, para su atencién
a fravés de la Subgerencia de Planeamiento, Organizacién y Métodos de acuerdo con el
esquema metodoldgicos descrito en el Anexo N.° 01 y N° 02. Esta dltima Sub-Gerencia
deberd cumplir con lo previsto en el numeral 5.3. de la presente norma interna. Al actualizar
una directiva se dejard expresamente sin efecto la Directiva interna a la que esta Oltima
estd actudlizando.

Que, asi mismo en el punto antes mencionado en el ftem 5.4. d la presente Directiva, los
requisitos para que una Directiva Interna sea aprobada son los siguientes: 1) Informe
técnico de la unidad orgdnica solicitante que sustente técnicay legalmente; 2) Revision e
informe favorable de la Sub-Gerencia de Planeamiento Organizacion y Métodos; 3)
Dictamen Favorable de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, y 4) Informe favorable
de la Oficina de Asesoria Juridica. La aprobacién de la Directiva se concretard mediante
la expedicién de la commespondiente Resolucién que la aprueba y autoriza su difusién. La
‘g aprobacién de la Directiva comesponde a la alcaldia.

Que, en base a la Directiva N° 01-2016-AL/JEMS-MPB, "Normas y Procedimientos para la
Administracién de los Archivos de la Municipalidad Provincial de Barranca” que fue
aprobada mediante Resoluciéon de Alcaldia N° 067-2016-AL/JEMS-MPB, lo cual refleja la
revision de antecedentes aun vigentes y sobre esta base, la Unidad de Contabilidad
propone una version mejorada.

Que, después de revisar los documentos, se constata que el Proyecto de Directiva
elaborado por la Unidad de Contabilidad, el cual fue revisado y comegido por el
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encargado del Archivo Ceniral de la Unidad de Tramite Documentario, Archivo vy
Orientacién al Vecino, cumple con el procedimiento establecido, en base al informe de la
Unidad de Planeamiento, Organizacién y Métodos.

Que, en consecuencia, estando a lo sehalado, el presente proyecto de actudlizacion se
encuentra dentro del marco legal y acorde a la Directiva N° 002-2013-GPP-MPB - "Normas
y Procedimientos para la Formulacién, Tramitacion, Actualizacién y Aprobacién de
Directivas internas en la Municipalidad Provincial de Bamranca”, por lo que, resulta
procedente su aprobacién. Conforme a lo sefialado en el Informe Legal N° 0247-2024-
MPB/OAJ, de fecha 10 de Julio del 2024, de la Oficina de Asesoria Juridica.

Que, mediante Memordndum N° 825-2024-MPB/GM, de fecha 16 de julio del 2024, la
Gerencia Municipal, remite los actuados para su frémite correspondiente, de acuerdoalo
opinado por la Oficina de Asesoria Juridica.

Estando a las consideraciones expuestas con la autonomia, competencia y facultades
previstas en el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972y
Art. 20° incisos 1) y 6) de la misma Ley acotada, y

O FRGp  RESUELVE:

N
(@)
\ ARTICULO 1°.- APROBAR, la Directiva N° 04-2024-AL/LEUS-MPB, denominada “NORMAS Y
' PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE

o ,/ LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", que forma parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.- ENCARGAR, a la Unidad de Tramite Documentario, Archivo y Orientacién al
Vecino, la ejecucién y cumplimiento de la Directiva que se aprueba en el
articulo primero de la presente Resolucién.

ARTICULO 3.- DISPONER, a la Unidad de Estadisticas y Sistemas, publique y difunda el
contenido de la presente resolucion y la directiva, en el portal institucional
de la Municipalidad Provincial de Barranca.

* REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

llllll . - - ilillll--l.ll Lu.

SE WALVERDE MATIAS
ECREMRIA GENERAL

ALCALDE PROVINCIAL

“Los cambios se trabajan, no se prometen”
Jr. Zavala N° 500 - Teléf. 235-5716 www.munibarranca gob.pe




Municipalidad Provincial de

Barranca
“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la

conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

MUNICIPALIDAD
'PROVINCIAL DE

BARRANCA

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

DIRECTIVA N° 04 -2024-AL/LEUS-MPB
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION Y

ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE BARRANCA"

Actualizada por:

Unidad de Contabilidad

2024
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DIRECTIVA N° 04-2024-AL/LEUS-MPB

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTON Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA™

ARTICULO 1°.- OBJETIVO

Normar los procedimientos para la gestion y administracién de archivos fisico y electrénico
que permitan la implementacién, funcionamiento, organizacién, custodia y conservacién
del Sistema Institucional de Archivos (SIA} de la Municipalidad Provincial de Barranca.

ARTICULO 2°.- FINALIDAD

*\ GENERAL /*
resente Directiva tiene por finalidad:
°4RRA\4.G“ La pre D p ad

)} Homogeneizar los procedimientos del Sistema de Archivos de la entidad edil.

b) Fomentarla adecuada conservacion documental y la organizacién de los Archivos
de todos los érganos y las Unidades Organicas.

¢) Regular la adecuada, oportuna y segura administracion de los Archivos
documentarios.

d) Brindar informacion veraz y oportuna a los usuarios del Sistema de Archivos de Ia
institucién.

e) Nomar los procedimientos de ingreso y transferencia de documentos al Archive
Central.

Realizar gestiones ante el Archivar General de la Nacién (AGN) para la transferencia
y/o eliminacién de archivos, conforme a la normativa vigente.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL

1) Constitucién Politica del Peru.

2} Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

3) Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos y modificatorias.

4) Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservaciéon e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.

5) Ley N° 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos.

6) Ley N° 28296 - Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

7) Ley N° 278064, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

8) Ley N° 27927, modificatoria de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

9] Ley N° 26612, Modifican el Decreto Legislativo N° 681, mediante el cual se regula el
uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion

10) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizaciéon de Gestidn del Estado.

11) Ley N° 27269, Ley de Firmas y Cerlificados Digitales y su reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 27269.

12) Ley N° 29733, Ley de Protecciéon de Datos Personales y su reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

13) Decreto Legislativo N° 681 Norma que regulan el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la elaborada
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en forma convencional cuanto la producida por procedimientos informdticos en
computadoras.

14) Decreto Legislativo N° 827 Amplian los alcances del Decreto Legislativo N° 681 a las
entidades pUblicas a fin de modernizar el sistema de archivos oficiales.

15) Resolucién Jefatural N° 074-2008-AGN/J - que aprueba el Reglamento de
Aplicaciéon de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio
Documental Archivisticos y Cultural de la Nacién.

16) Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en
la Enfidad Pdblica”

17) Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA, “Norma para la valoracién documental en la Entidad Publica”

18) Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J Aprueban Directiva N° 001-2019-AGN/DC
“Norma para la conservacién de Documentos Archivisticos de la Entidad Publica™

19) Resolucién Jefatural N° 121-2022-AGN/JEF MM, modifican la Directiva N® 001-2018-
AGN/DAI "Norma para la eliminacion de documentos de Archivo del Sector
Publico”

\20) Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA Nomas de administracién de archivos en las

/d entidades publicas.

21) Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacién y Aprobacion del
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades
de la Administracién Pablica™.

22) Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la eliminaciéon de documentos de
Archivo del Sector Publico”

23) Decreto Supremo N° 022-75-ED - Reglamento del Decreto Ley N° 19414,

24) Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323,
que crea el Sistema Nacional de Archivos y sus modificatorias.

25) Decreto Supremo N° 005-93-JUS, modificatoria del Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

26) Decreto Supremo N° 011-2004-ED, Reglamento de la Ley N° 28296.

27) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

28) Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, y sus modificatorias.

29) Decreto Supremo N° 005-2018-MC, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Archivo General de la Nacion-AGN.

30) Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion
del Estado.

31) Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y
establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electronicos en el procedimiento administrativo.

32) Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

33) Decreto Supremo N°043-2003-PCM Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

34) Ordenanza Municipal N° 008-2022-AL/CPB “Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF)" de la Municipalidad Provincial de Barranca.

35) Resolucién de Alcaldia N° 0344-2023-AL/LEUS-MPB, aprueba la conformacién del
Comité Evaluador de Documentos de la Municipalidad Provincial de Barranca.
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ARTICULO 4°.- ALCANCES

Las disposiciones de la presente directiva son de obligatorio cumplimiento del personal
encargado de la gestion del Archivo Central que depende jerarquicamente de la Unidad
de Tramite Documentario, Archivo y Orientacion al Yecino y todos los Organos y Unidades
Orgdnicas establecidas en la estructura orgdnica de la entidad edil, en concordancia con
el articulo 2° del Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos
(SNA) aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS y sus modificatorias.

ARTICULO 5°.-DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Los Organos y Unidades Organicas de la entidad edil, son responsables de gestionar,
organizar y administrar sus archivos con los documentos internos y/o externos
generados en cumplimiento de las actividades establecidas en los instrumentos de
gestion, asi como las actividades no programadas de acuerdo a los alcances de la
presente Directiva.

El SIA de la Municipalidad Provincial de Barranca, estd conformado por el Archivo
Central, como eje central, los Archivos de Gestidn y los Archivos Periféricos, que,
relacionados entre si, contribuyen a la organizacién del patrimonio documental de Ia
institucién.

El titular de la entidad edil debe regular la administracién de archivos para la
implementacién, funcionamiento y desarrollo del SIA en concordancia con los
principios, objetivos, fines y funciones del SNA.

El OAA es aquella unidad de organizacién responsable de la gestién documental y
archivistica de la entidad edil que debe proponer, gestionar y dirigir la
implementacién, funcionamiento y desarrollo del SIA. El OAA depende de la méxima
auvtoridad administrativa de la enfidad publica, de corresponder, salvo que exista una
delegacién expresa a un érgano de apoyo.

La Municipalidad Provincial de Barranca, debe contar con un Archivo Central, con los
recursos necesarios para realizar sus actividades en el marco de la normativa
archivistica vigente.

& UFiCIIA" . . . - . .

wmiocs /&8.6 En caso de que la Municipalidad Provincial de Barranca, tenga la necesidad de contar
o cuente con un Archivo Histérico debe incluirlo en la conformacién del SIA, siendo
sujetos a supervision y monitoreo por el AGN. El OAA dota los recursos necesarios para

el cumplimiento de sus actividades archivisticas especializadas.
ARTICULO &°.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1.- DEFINICIONES Y SIGLAS

6.1.1 Administracién de Archivos (AA): Conjunto de principios, métodos, procesos,
procedimientos y funciones para gerenciar los Archivos, con el objetivo de lograr su
eficiente organizacién, preservacion y servicio; y el idéneo funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos.
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Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor resolutivo, administrativo, contable, técnico y legal.

Archivo: Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por una
persona natural o juridica, entidad publica o privada en el ejercicio de sus funciones,
respetando su procedencia y orden original, para servir como testimonio,
informacion o fuente de la historia e investigaciones, independiente del soporte,
espacio o lugar en que se resguarden. También puede ser entendido, en su
dimensién institucional, como una unidad de organizacién o funcional que
administra documentos archivisticos y brinda servicios de acceso.

Archivo Central: Organo de Administracién de Archivos (OAA).- Es elresponsable de
planificar, organizar, dirgir, hormar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacién y uso de la
documentacién proveniente de los archivos de gestién y periféricos. Interviene en
la transferencia y eliminacién de documentos en coordinacién con el Archivo
General de la Nacién, conforme a la normativa vigente

Archivo de Gestion: Es el responsable de la organizacion, conservacién y uso de la
documentacion recibida o producida por una unidad orgénica y de transferifa al
Archivo Periférico o al Organo de Administracién de Archivos. Tiene plena vigencia

P juridica y administrativa.
(7 v ERR
:( o ;E 1716.1.6  Archivo Periférico: Es el responsable del mantenimiento y uso de la documentacién
k.mﬂmu °/?/ . ) proveniente de los archivos de gestion y de transferirlos al Organo de Administracién
\ it de archivos o al Archivo intermedio del Archivo General de la Nacién, previa

43¢

coordinacién con el Organo de Administracién de Archivos. Se constituird cuando
la complejidad de funciones, nivel de especidlizaciéon y ubicacién fisica de los
organos y unidades orgdnicas asi lo requieran.

Autenticildad: Cudlidad o caracteristica atribuida a un documento archivistico
cuando puede probar lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la
persona de la cual se afirma que lo ha creado o enviado y en el momento en que
se afirma, sin que haya sufrido ningun fipo de adicidn, supresién, modificacién, uso
u ocultacidn no autorizada. Para verificar la autenticidad de documentos
electrénicos, las entidades publicas hacen uso de sellos de tiempo, certificados
digitales, firmas digitales o electrénicas y otras de acuerdo a la nomativa vigente.

Cadena de Custodia o Preservaclén (CCP): Sistema de controles que se extiende
sobre todo el ciclo vital de los documentos archivisticos que se custodian y
preservan en la enfidad para asegurar su registro, identidad, autenticidad,
fiabilidad, integridad, dispeonibilidad y usabilidad a lo largo del tiempo.

Ciclo Vital del Documento Archivistico (CVDA): Etapas (fases) que atraviesan los
documentos archivisticos desde su producciéon y custodia en los archivos de la
entidad hasta su disposicion final mediante la eliminacion o fransferencia para su
conservacién permanente, se determinan de acuerdo con el uso y finalidad de la
informacién que contienen los documentos archivisticos; comprenden la etapa
activa, semiactiva e inactiva (histérica).
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Comité Evaluador de Documentos (CED): Es designado por la mds alta autoridad
institucionaly es el encargado de conducir el proceso de formulacién del Programa
de Control de Documentos, de eliminacion de documentos y transferencia
documentdal

Clasificacion Documental: Es el procedimiento mediante el cual divide o separa los
documentos en clases o grupos que sean susceptibles de subdivisiones, teniendo en
cuenta la estructura orgdnica y/o las funciones y competencias de la institucién edil.

6.1.12 Conservacién: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a garantizar la

integridad fisica de los documentos.

Disponibllidad: Cualidad o caracteristica de un documento archivistico para ser
localizado, recuperado, legible, consultado, presentado o interpretado. E
documento archivistico debe sefalar la actividad o actuacién donde se generé;
proporcionar la informacién necesaria para la comprensién de las actuaciones que
motivaron su creacién y utilizacién; identificar el contexto marco de las actividades
y las funciones de la enfidad y mantener los vinculos existentes con otros
documentos como reflejo de una secuencia de actuaciones

Disposicién final: Conjunto de operaciones que se redlizan atendiendo los periodos
de retencién y el valor de la serie documental, con la findlidad de transferir la
responsabilidad de la custodia y control de los documentos archivisticos para su
destruccién o eliminacién.

Documento: Es toda aquella informacién contenida y registrada sobre cualquier
soporte material y que es producido, recibido y conservado por las organizaciones
o personas durante el desarmollo de sus actividades.

Documento Archlivistico: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones. No todos los
documentos existentes en una oficina o dependencia llegan, necesariamente a
formar parte del archivo institucional. Por ejemplo: las normas legales, boletines
oficiales, diarios, publicaciones periédicas, si bien son documentos, no han sido
producidos por la oficina o institucién y, en general, no es documentacién original
y permanecen alli a efectos exclusivamente de apoyo infformativo y se conservan
solo mientras sean oOtiles. Estos documentos deben mantenerse separados de los
archivos.

Documento de Archivo: Es producido (recibido o emitido} en el ejercicio de una
funcioén, procedimiento, actividad, tarea o accién por persona natural, institucién
pulblica o privada, contiene informacién de cualquier fecha, forma, soporte fisico y
cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnolégico.

Documento archivistico digital: Documento electrénico que contiene informacion
en soporte o medio digital y es conservado de manera segura como evidencia y/o
activo de informacién, respetando su integridad documental. Es producido por una
persona natural, persona juridica o una entidad puUblica, en el ejercicio de sus

actividades, procesos, funciones y/o competencias. Se presentan dos tipos de
documentos:
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* Documento digitalizado: Representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de
digitalizacion. Se puede considerar como una forma de produccién de
documentos electrénicos.

* Documento nativo digital: Documentos producidos originalmente en medios
electronicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

Documento electrénico: Unidad bdésica estructurada de informacion 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

Documento Piblico: Es el otorgado o extendido por instituciones o personas en el
ejercicio de una actividad o funcién piblica con el que se afirma, prueba o justifica
algin hecho y que sirve para la defensa de los derechos.

Eliminacion de Documentos: Procedimiento archivistico que consiste en la
destruccién fisica de series documentales, autorizado expresamente por el Archivo
General de la Nacién y Archivos Regionales.

Expediente: Unidad documental compleja, la cual estd formada por un conjunto
de documentos, orgdnica y funcionalmente, por una instancia productora en la
resolucién de un mismo asunto o relacionados con un mismo tema o personaq. Por
ejemplo: legajo de personal, proceso de seleccién, estudios técnicos, etc.

Expediente Electronico: Conjunto organizado de documentos archivisticos digitales
que respetando su integridad documental estdn vinculados [6gicamente y forman
parte de un procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad en
una determinada entidad de la Administracién Publica, conforme a lo establecido
en el articulo 31 del TUO de la Ley N° 27444, Asimismo, todas las actuaciones del
procedimiento se registran y conservan integramente y en orden sucesivo en el
expediente electrénico.

Fechas Exiremas. - Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que puedan
encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

Flabllidad: Caracteristica o cudlidad de un documento archivistico cuando su
contenido puede ser considerado una representacién completa y precisa de Ias
actuaciones, las actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede
recurtir en el curso de posteriores actuaciones o actividades, manteniendo sus
atributos de contexto y procedencia

Gestion Archivistica: Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas
a la planificacién, ejecucién, control, evaluacién y mejora continua de los Archivos.

Gestion Documental: Conjunto de operaciones dirigidas a garantizar el control
eficaz y sistemdtico de la creacién, recepcién, registro, uso, mantenimiento,
valoracién, eliminacién, transferencia y conservacion de los documentos
archivisticos a lo largo de su ciclo vital, incluidos los procesos para incorporar y
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mantener evidencias de las actuaciones o actividades de dicha entidad, en forma
de documentos y sistemas de informacién auténticos, fiables y disponibles.

Interoperabilidad: Capacidad de interactuar que tienen las diversas organizaciones
para alcanzar objetivos que hayan acordado conjuntamente, recurriendo a la
puesta en comun de informacién y conocimiento, a través de los procesos y el
intercambio de informacién y datos entre sus respectivos sistemas de informacion.

Integridad: Cualidad o caracteristica de un documento archivistico que asegura
que su contenido y atributo estan protegidos a lo largo del tiempo, sin tener ninguna
alteracién que no sea autorizada y que no haya afectado esencialmente su
identidad univoca en sus respectivos sistemas de informacién.

Metros Lineales: Unidad de medida de longitud del sistema métrico utilizada en la
Archivistica para medir la documentacién que estda instalada en un estante de
forma horizontal o vertical.

Microforma: Imagen reducida, condensada, compactada o digitalizada de un
documento, que se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente idéneo,
que le sive de soporte material portador, mediante un proceso fotoquimico,
informdtico, electrénico, electromagnético, o que emplee alguna tecnologia de
efectos equivalentes, de modo que talimagen se conserve y pueda ser vista y leida
con la ayuda de equipos visores 0 métodos andlogos; y pueda ser reproducida en
copias impresas, esenciamente iguales al documento original.

Microforma con Valor Legal (MVL): Microforma que ha sido generada con arreglo
a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N°681 y modificatorias.

Organo de Administracién de Archivos (OAA): Es el responsable de planificar,
gestionar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacién y uso de los
documentos provenientes de los archivos de gestion y periféricos e intervenir en la
transferenciay eliminacion de documentos en coordinacién con el Archivo General
de la Nacién. Conocido comUnmente como Archivo Central.

Periodo/Plazo de retencién: Limite de tiempo establecido en afios, en que los
documentos permanecen en cada archivo (gestidn, periférico o central)

Principio de Orden Original: Fundamento de la Archivistica por el cual se establece
que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para el ordenamiento de fondos, series y
unidades documentales.

Principio de Procedencia: Fundamento de la Archivistica que establece que los
documentos producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse con
otros.

6.1.37 Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Es un documento de

gestion archivistica que establece las series documentales que produce una
entidad publica como resultado de sus actividades precisando el niUmero de afios
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que deben conservarse y los periodos/ plazos de retencién en cada archivo hasta
su transferencia al Archivo General de la Nacién o su eliminacion.

Serie Documental: Es el conjunto de documentos de caracteristicas similares o
comunes, el mismo tipo documental o el mismo asunto y que, por consiguiente, son
archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad. Por ejemplo:
Correspondencia (cartas, oficios, memorandos, informes, etc.), Resoluciones,
Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Comprobantes de Pago, Procesos de
Seleccién, Convenios, etc.

Sistema Nacional de Archivos (SNA): Integracién estructural, normativa Y
funcionalmente de los archivos de las entidades publicas existentes en el dmbito
nacional, mediante la aplicacién de principios y normas archivisticas garantizando
la defensa y conservacién del Patimonio Documental de la Nacién.

Soporte fisico: Medio de almacenamiento de informacién, entre los cudles se
encuentra el papel, medio electrénico {documento electrénico), audiovisual
(audios y videos), entre otros.

Tipo Documental: Unidad documental simple, originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos homogéneos. Por
ejempilo: resolucion, oficio, comprobante de pago, orden de compraq, etc.

Unidad de Archivamiento: Liamada también Unidad de Conservacion, puede ser:
Files, legajos, archivadores de palanca, cajas de archivo, etc.

Unidad Documental: Elemento indivisible de una serie documental que puede ser:
simple, cundo esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la
constituyen varios, formando un expediente.

Unidad Productora: Unidad Orgdnica que en el ejercicio de sus funciones genera o
recibe documentos.

Volumen Documental.- Es la cantidad de documentos que forman parte del Archivo
de cada Unidad Productorq, el cual se mide en metros lineales.

6.1. 44 Siglas:

AA: Administracién de Archivos

AGN: Archivo General de la Nacién

CED: Comité Evaluador de Documentos
CCP. Cadena de Custodia o Preservacion
CVDA: Ciclo Vital de Documento Archivistico.
CTA: Comisién Técnica de Archivos.

MVL: Microforma con Valor Legal

SNA: Sistema Nacional de Archivos

SIA: Sistema Institucional de Archivos

OAA: Organo de Administracion de Archivos
PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos
PGD: Politica de Gestidén Documental
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6.2.- NIVELES DE ARCHIVOS

De acuverdo a la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos; en la
Municipalidad Provincial de Barranca, funcionan tres (03) niveles de Archivos:

6.2.1 Archivo Ceniral: Hace las veces del OAA; 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 la documentacién proveniente
de los archivos de gestion y periféricos. Interviene en la transferencia y/o eliminacion
de documentos en coordinacién con el Archivo General de la Nacion, conforme a
la normativa vigente.

El Archivo Central, se encuentra supeditado a la Unidad de Trdmite Documentario,
2) Archivo y Orientacién al Vecino, que depende de la Oficina de Secretaria General,
y como tal tiene por misién la Administraciéon de Archivos, custodia, conservacion y
de poner en servicio la documentacién custodiada, de los Archivos de Gestidn y

Archivos Periféricos.

En consecuenciaq, respecto al Archivo Central, es responsabilidad de la Unidad de
Trdmite Documentario, Archivo y Orientacidn al Vecino, los siguientes:

a)

b)

c)

d)

Administrar el Archivo Central segin la normativa nacional en materia de
Archivos Publicos y las normas emanadas de la presente Directiva.

Proyectar documentos de gestion archivistica y elaborar instrumentos
descriptivos y flujogramas de traslado de documentos y archivos de su
competencia.

Asesorar a los encargados de los Archivos de Gestién y a los servidores en
general, en materia de su competencia.

Coordinar las transferencias con los encargados de los Archivos de Gestion,
recibirias y verificar los formatos comespondientes.

Organizar la documentacién de acuerdo asu procedencia y serie documental.
Proponer al CED, la eliminacién de documentos o la transferencia al AGN,
conforme la normativa vigente.

Atender solicitudes de informacion.

Velar por la conservaciéon de los documentos que custodia.

Emitir Constancias de No adeudar documentos al Archivo Central, a los
funcionarios y/o servidores que cesan en sus funciones.

Proyectar el Plan Anual de Actividades del Archivo Institucional de la
Municipalidad Provincial de Baranca.

6.2.2 Archivo de Gestién: Es el responsable de la organizacién, conservacién y uso de la
documentacion recibida o producida por los érganos y unidades orgdnicas de la
Municipalidad Provincial de Bamanca y de transferila al Archivo Periférico o al
Archivo Central, segin comesponde conforme los lineamientos de la presente
Directiva.

Archivo Periférico: Es el responsable del mantenimiento y uso de la documentacién
proveniente de los archivos de gestion y de transferirios al Organo de Administracién
de Archivos (OAA) y en este caso denominado también como Archivo Central,
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previa coordinacion con el OAA. H Archivo Periférico, se constituird cuando la
complejidad de funciones, nivel de especializacion y ubicacion fisica de los érganos
y unidades orgdnicas asi lo requieran.

6.2.4.- Al iniclar un aiio fiscal: Los encargados de la documentacién de cada Organo y
Unidad Organica, deberdn establecer las unidades o tipos documentales, que en
el desarrollo de sus funciones se puedan generar, estos formardn sus respectivas
series, las cuales deberdn archivarse en unidades adecuadas para su conservacion,
siguiendo el principio de orden original y segin lo establecido en el Anexo N° 01
“Efiqueta para Unidades de Conservacién”, la misma que contiene los siguientes
datos:

a) Organo o Unidad Organica:

Nombre del Organo o Unidad Orgdnica de acuerdo al Organigrama de la
entidad edil.

Serle Documental:
Denominacion de la serie documental de la documentacién contenida en la
unidad de conservacion.

Fechas Extremas:
Se considerard la fecha mdés antigua y la mds reciente de la documentaciéon
archivada en la unidad de conservacion.

d) Ano(s):
El (Los) afio(s) comespondientes a la documentacién de cada Unidad de
conservacion.

e) Cédigo:
Para ser llenado por el Archivo Central.

f) NOmero de Unidad de Conservacion:
NUmero cormrelativo de la unidad de conservacion.

funcional, teniendo como base la estructura organica de la entidad, la ordenacién
es siguiendo los sistemas cronolégicos, alfabéticos, numérico o la combinacién de
estos, segin sea el caso.

6.2.4.- Toda unidad o tipo documental: Debe comresponder a una determinada serie. Los
Archivos de Gestidn no deben tener documentos sueltos, ni manejar la
denominacién "Varios” u otro similar.

4.2.7.- Las Unidades de conservacién (archivadores, files, legajos, empastados, efc.): No
deben exceder de 200 folios; en caso que la unidad documental exceda de dicha
cantidad, se debera archivar en las unidades de conservacidon que sean necesarias,
indicando el nimero (ardbigo o romano) del volumen en cada una de ellas.

6.2.8.- Los Archivos de Gestidn: Para transferr sus documentos al Archivo Central
Institucional, deberdn comunicar mediante documento a la Unidad de Tramite
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Documentario, Archivo y Orientacion al Vecino (mesa de partes), quién hard la
derivacién respectiva, para la atencién comespondiente. Dicha transferencia se
realizard previa elaboracion y remision de los inventarios correspondientes, de
acuerdo al Anexo N° 02 “Informaciéon General' y al Anexo N° 03 "Inventario de
Registro".

6.3.- ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL.

d)

e)

g)

h)

eneral, a través de la Unidad de Trdmite Documentario, Archivo y Orientacién al Vecino,
n los aspectos siguientes:

De la Infraestructura del Archivo Central.

La ubicacién del local del Archivo Central debe tener como caracteristica principal
estar ubicado en un lugar distinto a los que puedan ocasionar un siniestro y de
lugares excesivamente hUmedos. Ademds, no es recomendable instalar
documentos en entrepisos si el local no ha sido construido especialmente para
archivo, en razén del peligro de colapso de sus estructuras. De ser necesario se debe
contar con la opinidn favorable de la Sub Gerencia de Gestién de Riesgo de
Desastres y Defensa Civil, como medida de seguridad.

Preferir el uso de locales construidos con material noble, evitando el revestimiento
en muros, paredes y pisos de materiales que pemitan la acumulacién de suciedad,
humedad y combustién (tapizones, alfombras).

El Archivo Central debe contar con repositorios adecuados para el volumen de la
documentacion custodiada (Documento de Archivo), dreas de recepcion,
sistematizacién, reprografia, y consulta, donde se realizardn los trabgjos de
organizacién documental, recepcidon de ftransferencias, clasificacién de
documento fisico y electronico, y servicios diversos; asi como los procedimientos
para la conservacién del acervo documental.

El espacio del archivo debe contar bdsicamente de 02 ambientes; 01 destinado
para el repositorio de los documentos, otro para el drea del trabagjo técnico y para
el area administrativa. Elmayor porcentaje de espacio serd destinado al repositorio.

Se deberd revisar periédicamente techos, puertas, ventanas, paredes, red
eléctrica, conducto de agua y desagle, etc., con la finalidad de reportar su
sifuacién en caso de presentarse una situacién iregular.

El mobiliario con el que pueda contar el archivo (estantes, archivadores, etc.,)
presentarse una situacién iregular.

El local del Archivo Central deberd contar con una llave eléctrica general que debe
conservarse en perfecto estado, asi como las instalaciones eléctricas (enchufes,
interruptores, cableado y focos).

Los ambientes del Archivo Central deberdn contar con las siguientes condiciones:
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Ventilacién,

Alumbrado,

Limpieza y salubridad,

Seguridad,

Control de temperatura, humedad relativa, plagas, roedores y similares, y
contaminantes atmosféricos.

VVVVvVvYyY

) Los ambientes del archivo deben contar necesariamente con extintores operativos
y en calidad y famafo proporcional al perimetro del ambiente asignado.

J} Elmobiliario utilizado para dar custodia al acervo documental, estard conformado
por médulos de estanteria metdlica, los cuales deben encontrarse operativos, en
buen estado de conservacién y debidamente sefializados.

k) Se deberd contar con equipos informaticos de alta cdlidad para generar la
Microforma y de reprografia de alto rendimiento (impresoras, escdneres y
fotocopiadoras), en relacién a las necesidades de servicio.

I) A fin de evitar el deterioro de los documentos del archivo en fisico o electrénico, es
necesario contar con deshumedecedores y extractores de dire, segun las
posibilidades presupuestales de la entidad.

m) Se deberd desactivar el sistema eléctrico y sanitario al findlizar la jornada diaria de
trabajo.

6.3. 2.- Del Quehacer Archivistico en el Archivo Central

F]‘ )este nivel de Archivo, manteniendo su organicidad y principio de procedencia, en
"'.-'-"_“ concordancia con las disposiciones legales del AGN.

fr\( & \\; El trabajo archivistico se redlizard de acuerdo a los procesos técnicos establecidos para
{
4

a) Dar mantenimiento a la documentacién retirando todo tipo de articulos que
vengan adheridos a la pieza documental, tales como clips, grapas, cintas
adhesivas, prensas metdlicas, etc.

b) Evitar cualquier tipo de restauracién empirica.

c) No usar productos quimicos alguno (insecticida, bactericida, fungicida, etc.)

d) Los documentos deteriorados por agentes bioldgicos (insectos, hongos, etc.)
deberdn separarse de la documentacién en buen estado.

e) Elaborar una lista de las series documentales consideradas mas valiosas entre ellos
los documentos histéricos a fin de priorizar las medidas preventivas de conservaciéon
y/o de restauracion.

a) Prohibir el ingreso de personas no autorizadas en todos los niveles, archivo central y
periférico.

b) Evitar fumar, comer o beber en los repositorios, area de frabajo o en cualquier otro
logar donde existan documentos.
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¢) Disponer de exfintores de polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo manejo
debe ser conocido suficiente por el personal de archivo; contar con un sistema de
deteccidén de humo.

d) Senadalizar los ambientes.

e) Adoptar las medidas convenientes a fin de evitar la sustraccién indebida de los
documentos.

.3.4.- Equipo de Proteccion Personal EPP

misma sabiendo manipular los documentos con delicadeza y conociendo los riesgos que
esto implica.

Por ello es necesario que el personal adopte medidas preventivas para proteger su salud,
por lo que se considera importante las siguientes medidas de proteccién:

a) Uso de guantes desechables de nitrilo, el uso de este equipo no sustituye al lavado
de manos, Luego de cada jornada de trabajo deberd renovarse.

b) Uso de mascarilla descartable con filtro que proporcione proteccion respiratoria
contra niveles moderados de polvo y particulas finas. Se recomienda mascarilla
N9S5.

c) Uso de gorro descartable.

\\.= ' d) Uso de mandilén de tela de manga larga obligatorio.

\Bm;‘,
y

)6.3.5.- DEL CONTROL DE LAS CONDICIONES MEDIO AMBIENTALES Y BIOLOGICAS

a) Para el control de las condiciones y monitoreo de los factores ambientales, la
entidad garantiza que el archivo central cuente con instrumento de medicidn de
temperatura, humedad y luminosidad calibrados y en buen estado.

b) Latemperaturay humedad de 45% - 60%

c) Los Instrumentos a usar son un Higrdmetro y Termémetro o un equipo con los dos
componentes denominado Termohigrémetro.

d) Conrespecto alailuminacién. Esta debe serindirecta. La luminosidad o factores de
luz oscila entre los 50 y 100 lux en el repositorio.

‘@) Para la medicién del nivel de iluminacién, se emplea el luxémetro

$.3.6.- De los Procesos Técnicos Archivisticos:

Se ilustra en el esquema N° 01

Organizacion:
La organizacién consiste en la clasificacién y ordenacién de los documentos en fisico y

electrénico; se redliza en funcién a la estructura orgdanica institucional establecida en el
ROF vigente y respetando los principios de procedencia y orden original.

Fisicamente estardn colocados en estanterias adecuadas, las cudles serdn sefializadas
para su rapida identificacién y atenciéon a los requerimientos internos y/o externos por el
principio de tfransparencia.
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Seleccién:

La seleccién documental es un procedimiento técnico archivistico que consiste en evaluar
las series documentales, aplicando criterios archivisticos para determinar su valor legal y
periodos de retencion. Este proceso permite programar las transferencias y/o eliminacion
periddica de los documentos, de acuerdo a su ciclo vital y normativa vigente.

Descripcion:
Es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los
ccroc’reres ex’rernos e mfernos de los documentos con la fnohdcd de eiaborqr los

» Inventario General de Series Documentales del fondo resguardado.
» Catdlogos de Unidades Documentales.
» Base de Datos digital en documento electrénico.

Conservaclén:

La conservacién de documentos fisico o digital es un proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y de la informaciéon contenida en los documentos,
a través de las medidas de preservacion y restauracion, con el fin de lograr su permanencia
el mayor tiempo posible en condiciones adecuadas y de utilidad.

Serviclo Archivistico:

Los Servicios que brinda el Archivo Central se realizan con la finalidad de poner a
disposicién de los administrados, tanto internos como externos, la documentacién existente
(fisico o electrénico) en el Archivo Central, mediante consulta y préstamo de los
documentos en custodia, para lo cual el solicitante deberd seguir las siguientes pautas:

» Las solicitudes de informacién deben redlizarse mediante documento dirigido a la
Unidad de Trdmite Documentario, Archivo y Orientacién al Vecino (Mesa de partes)
Cuando el solicitante pida en cdlidad de préstamo los documentos, deberd
cumplir con el plazo establecido por la Unidad de Tramite Documentario, Archivo y
Orientacién al Vecino.

» La informacién que produce o posee la enfidad edil se presume publica, salvo
excepciones expresamente registradas en los Articulos 15°, 1 &%y 17°, del Texto Unico
Ordenado de la Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén
PUblica, aprobada por Decreto Supremo N°® 043-2003-PCM.

os servicios brindados por el SIA dependiente de la Unidad de Tramite Documentario,
Archivo y Orientacion al Vecino son los siguientes:

a.- Préstamo

i. Se lleva un registro fisico y/o digital de los documentos dados en préstamo que
permite controlar su entrega y devolucion. Los préstamos sélo proceden a los
servidores civiles con vinculo laboral con la Municipalidad Provincial de Barranca,
bajo responsabilidad administrativa, independientemente de las acciones legales
penaly civil, de ser el caso.

ii. Los documentos que son solicitados en calidad de préstamo, quedan bagjo la
custodia y responsabilidad del solicitante, por un plazo méximo de cinco (05) dias
hdbiles. En caso se requiera mayor tiempo, debe solicitarse la renovacién del
pedido, mediante documento.
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Para casos debidamente justificados, en los que se necesitard tener los documentos
por espacios muy prolongados de tiempo, se deberd solicitar el préstamo mediante
documento dirigido a la Oficina de Secretaria General, quien autorizard por escrito,
al solicitante, para que devuelva en un plazo no mayor de quince {15) dias habiles,
badjo responsabilidad administrativa.

. En caso se extravie un documento prestado del Archivo Central dependiente de la

Unidad de Trdmite Documentario, Archivo y Orientacién al Vecino, el solicitante
asumird la responsabilidad administrativa correspondiente. El personal responsable
encargado del Archivo Central hard el informe respectivo a su jefe inmediato, para
las acciones administrativas y legales que comesponde.

b.- Consulta

El Archivo Central brinda el servicio de consulta de los documentos custodiados en
sus instalaciones.

El Archivo Central deberd contar con una Sala de Atencion para el usuario que
solicite revisar documentos, su atencién serd registrada en el Cuaderno de Atencion
en dicha Sala

c.- Fotocopiado

La copia simple o fedateada de documentos debe ser solicitado, siguiendo las
pautas establecidas para el proceso técnico de servicio.

d.- Asesoramiento a los usuarios en materia de archivo.

Esquema N° 01

DE LOS PROCESOS TECNICOS
ARCHIVISTICOS

Organizacion Seleccion Descripcion Conservacion

Servicios
Archivisticos

v

Préstamo

Y
Consulta

v

Fotocopiado

y

Asesoramiento
a los usuarios

“Los cambios se trabajan, no se prometen”
Jr. Zavala N° 500 - Teléf. 235-5716 www.munibarranca gob.pe




ta 2o L B

Municipalidad Provincial de

Barranca

7.1

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

ARTICULO 7°.- SOBRE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Eiminacién de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en la
destruccion fisica de series documentales, autorizado expresamente por el Archivo
General de la Nacién y Archivos Regionales.

En la Municipalidad Provincial de Barranca, el Organo de Administracién de Archivos
(OAA) o el que asuma sus funciones es responsable de conducir la elaboracién de la
propuesta de eliminacion, el Comité Evaluador de Documentos (CED) asume la
evaluacién de la misma y su aprobacién.

La Direccion de Archivo Intermedio del Archivo General de la Nacién, asume la
verificacién de los expedientes de propuestas de eliminacién, en funcién a los
requisitos establecidos en la presente directiva. Asimismo, es responsable de elevar el
expediente a la Comisién Técnica de Archivos del AGN.

La Comisién Técnica de Archivos, emitird opinidén en Oltima instancia sobre las
propuestas de eliminacion.

Principios de la Eliminacién de Documentos:

a) Principlo de Legalidad/Avtorizacién. - La eliminacién de documentos se realizara
cuando hayan perdido completamente su valor y utilidad administrativa, de
acverdo a la norma vigente.

b) Principlo de Imeversibllidad.- La eliminacién se llevard a cabo empleando
cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccién y su posterior
vfilizacién de los documentos, asi como la recuperacién de cualquier
informacién contenida en ellos. Es deseable que el método utilizado sea
respetuoso con el medio ambiente, asi como, en la medida de lo posible, el
resultado se pueda reciclar.

c) Principlo de Seguridad y Confidencialidad. - Los documentos que incluyan datos
de cardcter personal o confidencial deben eliminarse de acuerdo con un
procedimiento que garantice la preservacién de su informacién hasta el
momento de su desfruccién y la imposibiidad de recomposicién, tanto de la
informacién como de los soportes.

d) Principio de Oportunidad.- La eliminacién debe efectuarse en el tiempo
necesario, de forma que ningin documento debe ser eliminado antes de lo
establecido; es también importante que no se conserven los documentos mds
tiempo de lo necesario. La eliminacién es una actividad programada por las
enfidades del sector publico, en caso existan motivos para conservar los
documentos mas alld de los plazos de retencidn establecidos en el Programa de
Control de Documentos, se deben justificar dichos motivos para su posterior
modificacién.

e) Principlo de Actuaciéon documentada. - El proceso de eliminacién debe siempre
documentarse, de esta forma los inventarios, informes, actas de sesién, copias de
correos electrénicos solicitando informacién adicional, oficios y registros son
prueba de veracidad de las actuaciones durante el procedimiento.
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El procedimiento de eliminacién de documentos, es Unico, implica responsabilidad
funcional y administrativa, es conducido por el Organo de Administracién de Archivos
o el que asuma la funcién en la entidad y se rige por el principio de legalidad del
procedimiento administrativo general.

No seran autorizados a eliminar documentos que formen parte o sean sustento de un
proceso contencioso, penal, comercial, arbitraje, investigacién fiscal o sean
requeridos por comisiones del Congreso de la Republica, el Ministerio PUblico o la
Contraloria General de la Republica, asi como las microformas que no tengan valor
legal.

De existir series documentales propuestas a eliminar que fueron producidas por
unidades orgdnicas desactivadas o cuyas funciones se extinguieron, se debe indicar
ademds el nombre de la oficina que asume la funcién.

La Municipalidad Provincial de Barranca, evitard remitir copias de documentos de
framitacién interna (memorando, notas, listados, indices, registros, informes, etc.) que
concluyan en el acuerdo de aprobacién del acta de sesion del Comité Evaluador
de Documentos, copias de normas generales del Sistema Nacional de Archivos o
documentos internos, salvo sea requerida por el personal acreditado de verificacion.

El Archivo General de la Nacién recibird las solicitudes de autorizacién para
eliminacién de documentos durante todo el afo. Para hacer efectiva su ejecucion
en el mismo afo, deberdn ser presentadas hasta el treinta (30) de octubre de cada
afo.

La Municipalidad Provincial de Barranca, cumplird con la eliminacién de documentos
al vencimiento de su periodo/plazo de retencién, de acuerdo al Programa de Control
de Documentos vigente. En consecuenciaq, sélo se solicitard autorizacién de series
documentales con periodo de retencién vencido.

Es un requisito previo para solicitar la autorizacién de eliminacién que el Organo de
Administracién de Archivos o Archivo Central de la entidad edil presente
oportunamente su cronograma de eliminacién de documentos al Archivo General
de la Nacién, como parte del Plan Anual de Trabgjo Archivistico, conforme al marco
normativo vigente.

El expediente de eliminacién deberd contener los documentos que se sefialan en el
siguiente orden:

» Oficio o Carta de la Municipalidad Provincial de Barranca dirigida al Archivo
General de la Nacién, solicitando la autorizacién de eliminacién de documentos.

» Un (01) Inventario de eliminacién. (Ver anexo Il de la Resolucién Jefatural N® 121-
2022-AGN/JEF).

» Una (01) Copia autenticada de la Resolucion que aprueba el PCD.

» 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, grabado en DVD o CD no regrabable. Las muestras
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documentales en soporte fisico no son consideradas necesarias para la
autorizaciéon comrespondiente

7.14 Procedimiento para entidades que No cuentan con Programa de Control de
Documentos.

a) El Comité Evaluador de Documentos de la Entidad solicitard la autorizacién para
la eliminacidon de los documentos.

b) Es un requisito previo para solicitar la autorizacién de eliminacién que el Organo
de Administraciéon de Archivos o Archivo Central de la entidad presente
oportunamente su cronograma de eliminacién de documentos al Archivo
General de la Nacidn, como parte del Plan Anual de Trabgjo Archivistico,
confome al marco nomativo vigente. Las instancias (Oficina de Planeamientoy
Presupuesto y alta direccién) brindardn las faciidades para que el plan de
trabajo sea aprobado en el plazo comespondiente, y de esta forma facilitar la
eliminacién de documentos.

c) El expediente de eliminacion deberd contener los documentos que se sefialan
en el siguiente orden:

» Oficio o Carta de la enfidad dirigida al Archivo General de la Nacién,
solicitando la autorizacién de eliminacién de documentos.

» Una (01) copia autenticada del Acta de Sesidn del Comité Evaluador de
Documentos. (Ver anexo | de la Resolucion Jefatural N° 121-2022-AGN/JEF).

> Un (01) Inventario de eliminacién. (Ver anexo |l de la Resolucidon Jefatural N°
121-2022-AGN/JEF)

» 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 autorizaciéon comrespondiente.

sustitucion de soportes.

a) La Municipdlidad Provincial de Barranca, podrdn solicitar la eliminaciéon de los
documentos archivisticos por sustitucion del soporte de papel por microformas
con valor legal, de acuerdo a lo sefialado por el Decreto Legislativo N° 681 “Uso
de Tecnologias Avanzadas en Materia de Archivos” y sus modificatorias,
adjuntando adicionalmente:

» Una (01) Copia simple de la Resolucidn de autorizacion de la conversién de
archivos a microformas.

» Una (01) Copia simple del Cerlificado de idoneidad técnica para la
Produccidn de Microformas y cumplimiento de las Normas Técnicas,
otorgadas por el organismo de certificacién acreditado por la autoridad
competente.

» Una (01) Copiasimple del Acta de Cierre y Acta de Conformidad del proceso
de micrograbacién, correspondiente a la propuesta de eliminacién.

> Un (01) Inventario de eliminacién (Ver anexo |l Ver anexo Il de la Resolucion
Jefatural N° 121-2022-AGN/ JEF)

» Una (01) Copia autenticada de la Resolucion que aprueba el PCD.
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» 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 vy
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.

7.16 Evaluacion del expediente de autorizacion para eliminacién de documentos.

La Direccidén de Archivo Intermedio del AGN, verificard el cumplimiento de los
requisitos de la solicitud de autorizacién para la eliminacién de documentos (el
expediente).

La entidad publica velard porque el expediente presentado, este correctamente
foliado, asegurando su integridad fisica, la presencia de las firmas
comrespondientes, fechas extremas, metros lineales y datos auténticos antes de
su presentacién.

La Direccién de Archivo intermedio, evaluard el expediente de eliminacién. En
caso de existir observaciones se devolverd mediante oficio a la enfidad
solicitante. (Ver anexo lll de la Resolucidn Jefatural N° 121-2022-AGN/JEF)

La entidad dispone de diez (10) dias hdbiles para subsanar cualquier
observacién, caso contrario se dard por concluido el tramite.

La Direccion de Archivo Intermedio, una vez evaluado el expediente y de no
existir observaciones, programard una visita a la entfidad. La cual estard a cargo
de personal acreditado, que estaré encargado de verificar la informacién del
expediente, redlizando las coordinaciones con la entidad solicitante.

El personal acreditado verificard la existencia, el ordenamiento y la medicién de
los documentos propuestos a eliminar, podré tomar fotografias a los ambientes y
a los documentos propuestos, en presencia del Jefe del Organo de
Administracién de Archivos o su representante.

Si durante la visita se verifica que los documentos propuestos a eliminar estan
ubicados en un lugar que no cuente con las medidas minimas de seguridad,
accesibilidad y salubridad, se suspenderd la misma hasta que se garanticen las
condiciones necesarias, en un plazo no mayor de siete (7) dias hdbiles, caso
contrario concluird el frdmite y serd devuelto el expediente.

Al concluir la verificacién, ambas partes consignardn el total de metros lineales y
suscribiran el acta en sefial de conformidad. (Ver anexo |V de la Resoluciéon
Jefatural N° 121-2022-AGN/JEF). El Archivo Central de la entidad es responsable
de la custodia temporal de los documentos durante el procedimiento de
autorizacién.

Bl personal acreditado elaborard un {01) informe técnico (Ver anexo V de la
Resolucion Jefatural N°® 121-2022-AGN/JEF) y lo presentard a la Direccidn de
Archivo Intermedio.

La Direccién de Archivo Intermedio serd responsable de atender la solicitud de
revisidon del expediente de eliminacion teniendo un plazo méximo de veinte (20)
dias hdabiles, en caso no tenga observaciones en aspectos de fondo y forma
respecto a los requisitos establecidos en la presente directiva, y derivarlo a la
Comisién Técnica de Archivos. Si el dictamen otorgado por la Comisién Técnica

de Archivos es desfavorable se archiva el procedimiento, debiendo noftificarala
entidad.
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k) En caso que la Comisién Técnica de Archivos, contemple opinién favorable solo
en algunas series documentales, notificard a la entidad solicitante la obligacién
de separar los documentos autorizados para su posterior medicion

) Con la opinién favorable refrendada en acta de sesion, el AGN emite la
resolucién de autorizacién comrespondiente

m) La Direccidén de Archivo Infermedio coordina con la entidad publica el recojo de
los documentos archivisticos declarados innecesarios en un plazo maximo de
cuarenta y cinco (45) dias hdbiles, bajo responsabilidad, posterior a la
notificacion de la resolucion jefatural de autorizacién.

RTICULO 8°.- PROCEDIMIENTOS INTERNOS

%’Q, Procedimientos técnicos necesarios para que los diferentes Organos y Unidades Orgdnicas

»

%1 G\ de la entidad edil, cuenten con archivos ordenados, que permitan tener un adecuado

»,

a) Elproceso de Archivo se inicia con la generacion o recepcion de los documentos
en fisico y digital en cada una de las Unidades de la Entidad Edil; este
procedimiento se encuentra a cargo de la Secretaria o Asistente Administrativo
de cada Organo o Unidad Orgénica.

':'-i:\coﬁmsut m) K b) Los documentos en cada Unidad Orgdnica, se clasifican en series documentales,
N e y se ordenan siguiendo los sistemas cronolégico, alfabético, numérico (de menor

a mayor] o la combinacién de ellos, segin lo requiera cada caso; este
procedimiento se encuentra a cargo de la Secretaria o Asistente Administrativo
de cada Unidad Organica de lainstitucién.

c) Los documentos son colocados en archivadores de palanca, folder, legagjos, etc.,
segun sea el caso, los que deben ser rofulados segun lo establecido en el Anexo
N° 01 de la presente Directiva. Este procedimiento se encuentra a cargo de la
Secretaria o Asistente Administrativo de cada Unidad Orgdnica de la entidad.

d) En el Archivo Central dependiente de la Unidad de Trdmite Documentario,
Archivo y Orientacién al Vecino, los documentos se reciben y organizan,
considerando el principio de procedencia adminisirativa y el orden original; este
procedimiento se encuentra a cargo del encargado del Archivo Central.

e) Los documentos en fisicos y electrébnico para su conservaciéon son colocados en
anaqueles, dentro de sus respectivas unidades de conservacion; este
procedimiento se encuentra a cargo del encargado del Archivo Central.

f) Se debera colocar en las Unidades de Conservacion un cédigo de ubicacién
dentro del espacio fisico, lo cual permitird una rapida recuperacién de la
informacioén; este procedimiento se encuentra a cargo del encargado del
Archivo Central.

8.2 Procedimiento para la Transterencia de Documentos entre los Niveles de Archivo
(Transtferencia interna).

Los Lineamientos técnicos para que los Archivos de Gestidn, transfieran sus documentos al
Archivo Central, de acuerdo a las normas vigentes se realizan segUn el procedimiento:
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a) El Organo y Unidad Orgdnica que transfiere su Archivo, deberd comunicar
mediante documento a la Oficina de Secretaria General, quien hard la
derivacion respectiva, para la atencién comespondiente.,

b) El plazo de retencidn en este nivel de archivo serd de dos (2) afos anteriores al
afio en ejercicio, siempre que no se encuentre en gestion o trdmite y el espacio
fisico del Archivo Central asi lo pemita.

c) Latransferencia documental anual de los archivos de gestion al Archivo Central
se readlizard segun el siguiente cronograma:

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
Organos Ejecutivos, Organos | Organos de | Organos de Linea.
de Control | Asesoramiento  Organos
y Defensa Juridica. de Apoyo.

d) La documentacién evaluada por los Organos v las Unidades Orgdnicas para su
transferenciq, serd inventariada en forma clara y precisa. Los documentos a
remitir, deben estar debidamente clasificados en series documentales y
ordenadas en forma alfabética, cronolégica o numérica, segin comesponda.

e) Cada unidad documental debe encontrase debidamente foliada (el
documento mds antiguo se colocard adelante comespondiéndole el folio N° 01
y asi sucesivamente; el documento mas reciente se colocard al final de cada
unidad de archivamiento, comespondiéndole el dltimo folio); previo a ello, se
habran retirado los boradores, duplicados, fotocopias y todo papel que no
constituya un documento de archivo.

f) En el caso de los correlativos numéricos de los documentos, se verificara que
estén completos o de lo contrario se indicard los faltantes en el item
OBSERVACIONES del Anexo N° 03 de la presente Directiva. El archivo receptor
se responsabiliza sélo por los documentos recibidos.

g) Para elaborar el inventario se utilizaran los formatos de transferencia disefiados
para tal fin y que forman parte de la presente Directiva. (Anexos N° 02 y N° 03).

h) Los formatos: Informacidn General e Inventario de Registro, detallan la
informacién de los documentos a ser transferidos, los mismos que también
deberdn ser remitidos al responsable del Archivo Central.

i) Para el traslado de la documentacion se utilizardn cajas de cartén corrugado
(Anexo N° 05), debiendo pegarse en una parte visible de cada una de ellas, sus
respectivos inventarios, indicando el nUmero de caja correspondiente.

) Los Organos y las Unidades Orgdnicas que transfieren, son las encargadas de
trasladar las cajas hasta las instalaciones del Archivo Central.,

k) El Archivo Central, Grea receptorq, deberd tomar un tiempo prudencial, para
confrontar los inveniarios de Transferencia con las cajas de documentos,
debiendo existir una total y absoluta coincidencia entre el uno y el otro;
asimismo, en el item de observaciones se deberd colocar cualquier
iregularidad encontrada en los documentos recibidos.

I) Los documentos electrénicos o digitales (medios de almacenamiento digital),
son también objeto de transferencia de los Organos y Unidades Orgdanicas al
Archivo Central, con elinventario detallado, clasificados, ordenados, en medios
de proteccién adecuados para su conservacion.

m) Una vez cotejados los inventarios, el responsable del Archivo Central, el Jefe de
la Unidad de Tramite Documentario, Archivo y Orientacién al Vecino y el
responsable de la documentacion transferida, fimardn el ACTA DE
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TRANSFERENCIA, adjuntando el cargo de los inventarios, visado por Jefe de la
Unidad de Tramite Documentario, Archivo y Qrientacién al Vecino, con las
OBSERVACIONES del caso, dando por concluido el Proceso de Transferencia.

ARTICULO 9°.- RESPONSABILIDADES

9.1 Titvlar de la Entidad
i Conforme el numeral 5.1 de la parte V de la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA “Noma para
la Valoracién Documental en la Entidad Publica”, el/la titular de la entidad es responsable
del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva.

9.2 Del Archivo Ceniral

2] Conforme el numeral 5.2 de la parte V de la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA “Norma para
la Valoracién Documental en la Entidad Publica”, el/la titular o encargado/a del Archivo
Central de la entidad es responsable planificar, ejecutar y monitorear la valoracién de las
series documentales que se encuentren bagjo su custodia. En concreto, la Oficina de
> Secretaria General, a través de la Unidad de Tramite Documentario, Archivo y Orientacién

7\ al Vecino, es el responsable funcional de la gestién, organizacion, conservacion y custodia
} de la documentacion fisica y electrénica transferida al Archivo Central.

9.3 De Organos y las Unidades Orgdnicas

Son responsables del cumplimiento obligatorio de las disposiciones emanadas de la
presente Directiva, los funcionarios y servidores civiles que prestan servicios en la
Municipalidad Provincial de Barranca, conforme sus competencias y funciones relativos a
los Archivos de Gestion de la Entidad Edil, de acuerdo a los alcances de la presente
Directiva.

ARTICULO 10° SOBRE EL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

10.1 Se conforma el Comité Evaluador de Documentos (CED) de la Municipalidad
Provincial de Baranca, mediante resolucién emitida por la mds alta autoridad y
comunica al Archivo General de la Nacién o Archivo Regional.

10.2 El CED, participa activamente en la elaboracién del PCDA y brinda opinién favorable
sobre la eliminacién de documentos y transferencia documental.

10.3 EICED, estdintegrado porlos (las) titulares o representantes de: La méxima autoridad,
quien asume la presidencia; la Oficina de Asesoria Juridica o la que haga sus veces;
la Unidad de Organizacion responsable de los documentos a evaluar y el Archivo
Central o el que haga sus veces, quien asume la secretaria técnica.

ARTICULO 11°- DE LAS FALTAS Y SANCIONES

11.1 Son consideradas faltas graves de acuerdo a lo establecido en la normatividad
vigente, las siguientes:

a) La extraccién no autorizada de documentos del Archivo Central.
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b) Los darfios al acervo documental existente en los niveles de Archivo Central, por
negligencia o por accién u omisién deliberada.

¢) La apropiacién ilicita de documentos por parte de funcionarios y servidores
puUblicos de la entidad edil.

d) La eliminacién de documentos sin observar las disposiciones vigentes.

e) La transferencia de documentos, sin la autorizacién comrrespondiente, conforme
a la normativa vigente

f) Elincumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia.

g) La presencia de personal de cualquier Gerencia, Sub Gerencias y Unidades
Orgdnicas establecidas en la estructura orgdnica de la Entidad Edil, que sean
ajenas al Archivo Central

11.2.- Las faltas o transgresiones a las normas establecidas en la presente Directiva y
aquellas dictadas por el Sistema Nacional de Archivos, serdn sancionadas de
acverdo a las disposiciones administrativas existentes, sin perjuicio de acciones
civiles o penales a que hubiere lugar, segun Resolucién Jefatural N° 076-2008-AGN/J
“Reglamento de Aplicacidon de Sanciones Administrativas por Infracciones en

Contra del Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién, segin
corresponda.

DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA.- La presente Directiva entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacién

mediante Resoluciéon de Alcaldia y publicacién en la pdgina web de la Municipalidad
Provincial de Barranca

SEGUNDA.- Dejar sin efecto, la Directiva N° 01-2016-AL/JEMS-MPB "NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE BARRANCA" aprobada por Resolucién de Alcaldia N° 067-2016-AL/JEMS-
MPB, de fecha 27 de enero del 2016.

ANEXOS:

» ANEXO N° 01: Etiqueta para Unidades de Conservacion.
» ANEXO N° 02: Formato para Transferencia Interna: Hoja de Informacién General.
» ANEXO N° 03: Formato para Transferencia Interna: Inventario de Registro.

¥ ANEXO N° 04: Ficha de Servicios Archivisticos.

» ANEXO N° 05: Modelo de Caja Archivera.
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ANEXO N° 01

ETIQUETA PARA UNIDADES DE CONSERVACION

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE BARRANCA

UNIDAD ORGANICA:

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

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

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

MEDIDAS: 18 cms. x 7.5 cms., fondo color blanco

“Los cambios se trabajan, no se prometen”
Jr. Zavala N° 500 - Teléf. 235-5716 wwWW. munibarranca gob.pe




Municipalidad Provincial de
Barranca

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N° 02

FORMATOS PARA TRANSFERENCIA INTERNA:
HOJA DE DATOS GENERALES

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

AL ARCHIVO CENTRAL
Pagina: 1 de:
INFORMACION GENERAL
1. SECTOR : Local
2. ENTIDAD : Municipalidad Provincial de Barranca

3. UNIDAD ORGANICA
4. Datos
4.1. Cédigo
4.2. Afo
4.3. Remisidbn N° : 01

5. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE:

6. METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE: 64ml.

7. LUGARY FECHA 8. LUGAR Y FECHA

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

Jefe del Archivo Remitente Jefe del Archivo Receptor
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ANEXO N° 03

FORMATOS PARA TRANSFERENCIA INTERNA:
INVENTARIO DE REGISTRO

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

Unidad Organica: Pagina.....de ...... Paginas

N° DESCRIPCION FECHAS UBICACION OBSERVACIONES
ORDEN DOCUMENTAL EXTREMAS | TOPOGRAFICA

01

02
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ANEXO N2 04

FICHA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

LT

Tipo de Documento:

Resolucién Orden de Servicio--—-— Comprobante de Pago—————
Leggjos ————— Fichas——————~— Contables
Cormrespondencia Otros

Detalle

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

Modalidad del Servicio

Préstamo Fotocopia

Relacién de Documentos atendidos

Ne° Nombre del Unidad de | Observacion
Documento Fecha Folios Archivo
Usuario Archivo
Recibido Devuelto
Fecha y Hora Fecha y Hora

Atendido por
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ANEXO N° 05

MODELO DE CAJA ARCHIVERA

Nota. - Caja archivera de cartén corrugado con capacidad para tres (03) u mds
archivadores de palanca o legagjos de documentos.
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