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RESOLUCION DE ALCALDIA N°210-2018/MPHy

Caraz, 16 AGO 2018

VISTOS: Informe N¢ 254-2018-MPHy/05.20, de fecha 07 de agosto
de 2018, de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Informe Legal N2 250-
2018-MPliy-ALE/E]PA, de fecha 08 de agosto de 2018, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo II del Titulo
reliminar de la Ley Orgénica de la Municipalidades aprobada por Ley N° 27972,
los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en
s asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucién Politica del Peru
~wstablece para las Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de
. gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento

% " jurfdico;

g Que, mediante Articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N227972,
los Gebiernos Locales representan al vecindario, y como tal, Promueven la
Adecuada Prestacion de los Servicios Publicos Locales y el Desarrollo Integral,
Sostenible ¥ Armadnico de su Jurisdiccién, en concordancia con lo previsto en el
Articulo 1952 de la Constitucion Politica del Pert;

Que, mediante el Articulo 91° de la Ordenanza Municipal N2 015-
2012-MPiiy/A, se aprobé el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, de la
Muunicipalidad Provincial de Huaylas, sefiala que la Secretarfa General es un érgano
de apoyo de segundo nivel jerarquico de la Municipalidad, encargada del apoyo
== administrativo al Concejo y a la Alcaldfa, responsable de planear, organizar,
© _“coordinar, supervisar, controlar, evaluar y cautelar la administracién y
~ cumplimiento del procedimiento administrativo general y normatividad sobre el
Sistema de Tramite Documentario en lo que le compete al control del acervo
documentario de la municipalidad;

Que, mediante el Articulo 92° de la citada Ordenanza Municipal
sefala que, la Secretarfa General es el Organo de apoyo a las acciones
I ALCALDE wlrmn:stuatwas del Concejo Municipal y de la Alcaldia, es la encargada de los
S e gsuntos  relacionados con la tramitacién y archivo documentario de la
I‘k "* B Mumcmaluiad ademds es la responsable de velar por el cumplimiento de las

s o joliticas de Comunicaciones, Relaciones Publicas, Imagen Institucional y Protocolo.

\:E‘f’ Asimismo es la responsable de supervisar el cumplimiento de las funciones de la
Unidad de Tecnologias de la Informacién.

La propuesta de Directiva, tiene como finalidad establecer criterios
uniformes para la organizacion de documentos en los archivos de la Municipalidad
Provincial de Huaylas, mantener organizada la documentacién en la municipalidad
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de manera integral y organica, garantizando la integridad y conservacién del
patrimonio documental, facilitar la localizacién de los documentos para la
recuperacion inmediata de la informacidon; siendo asi, estando con el marco legal
cxpuesto es pertinente su aprobacién para su posterior cumplimiento;

Que, mediante el Informe N 254-2018-MPHy/05.20, de fecha 07 agosto
de 2018, emitido por el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, solicita la
evaluacion y aprobacion de las siguientes directivas: “Normas para la Organizacién
y Formulacion del Programa de Control de Documentos en los Archivos de Gestién
de la Municipalidad Provincial de Huaylas” e “Implementacién del Sistema
[nstitucional de Archivos de la Municipalidad Provincial de Huaylas”;

Que, Informe Legal N2 250-2018-MPHy-ALE/EJPA, de fecha 08 de agosto
de 2018, emitido por el Asesor Legal Externo de la Gerencia de Asesoria Juridica, opina
porque, se apruebe con acto resolutivo la Directiva N° 003-2018-MPHy denominado
“Normas para la Organizacién y Formulacién del Programa de Control de
Documentos -PCD, en los Archivos de Gestién de la Municipalidad Provincial de
Huaylas”, y Directiva N° 002-2018-MPHy denominado “Norma Interna: Implementacién
del Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad Provincial de Huaylas-
S.LAM

Estando a las consideraciones expuestas, y en uso de las facultades

conteridas en el inciso 6) del Articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades
NY 27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N 001-2018-MPHy

_denominado “Normas para la Organizacion y Formulacién del Programa de Control
de Documentos - PCD, en los Archivos de Gestion de la Municipalidad Provincial de
Huaylas”, y la Directiva N2 002-2018-MPHy denominada “Norma Interna:

~Implementacién del Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad
Provincial de Huaylas - S.LLA.”.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a las
Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Huaylas y publicar el

presente Acto Resolutivo en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial
de Huaylas.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER a la Secretarfa General, la
notificacién de la presente Resolucién, conforme a ley.

L

oy Ry rson Martines Canchu
ALCALDE PROYINCIAL
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Directiva N° 001-2018-MPHy I

Caraz, 15 de agosto de 2018
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DIRECTIVA N2001-2018-MPHy

“NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y FORMULACION DEL PROGRAMA DE
CONTROL DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS - PCD”

1. OBIETIVO
Establecer procedimientos internos para la formulacién, aprobacién y actualizacién
del Programa de Control y organizaciéon de los documentos en los archivos

administrativos y técnicos de las distintas Unidades Organicas de la Municipalidad
provincial de Huaylas.

FINALIDAD
2.1. Establecer criterios uniformes para la organizacién de documentos en los
archivos de la Municipalidad Provincial de Huaylas.
/ 2.2. Mantener organizada la documentacion en la Municipalidad, de manera integral
y organica garantizando la integridad y conservacion del patrimonio documental.

2.3. Facilitar la localizacién de los documentos para recuperacién inmediata de |a
informacion.
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BASE LEGAL
La aplicacion de la presente Directiva se sujeta al marco normativo siguiente:
~ Decreto Lley N219414 |ey de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacién (1972). Y Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 022-75-ED.
»~ Ley N°25323, Ley del sistema Nacional de Archivos, y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS.
#~ Decreto Supremo N2005-93-JUS, que modifica el Decreto Supremo N2008-92-
JUS.
» Ley N228296, Ley de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacion.
» Decreto supremo N©9001-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
N228296, Ley General del Patrimonio Cultural.
~ Ley N2 27658 Ley Marco de Modernizacién del Estado.
r Ley N227815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y su Reglamento.
~ Decreto Supremo N2013-30-JUS, Resolucion Jefatural N2073-85-AGN-J, R.J. N2
117-86-AGN/J y R.J. N°173-86-AGN/J; Normas Técnicas del Sistema Nacional de
Archivo.
~ Resolucion Jefatural N2133-85-AJN-J, precisa que la aplicacién de la Resolucién
Jefatural N2 073-85-AGN-J, para documentos con menos de 30 afios y mas de 30
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afios de antigliedad.

~ Resolucion Jefatural N2117-86-AGN-J, aprueba la directiva N2003-86-AGN-DGAI,
normas para la formulaciéon del Plan Anual de Archivos Administrativos del
Sector Publico.

~ Resolucion Jefatural N2173-86-AGN-J, aprueba la Directiva N2004-86-AGN-DGAI
“Normas para la formulacién del Programa de Control de Documentos en los
Archivos del Sector Pablico Nacional”; Directiva N2005/86-AGN_DGAI “Normas
para la transferencia de documentos de los archivos administrativos del Sector
Publico Nacional”; Directiva N2006/86-AGN_DGAI “Normas para la eliminacién

% ) de documentos de los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”; y

Directiva N2007-86AGN-DGAI “Normas para la conservacion de documentos en
los archivos administrativos del Sector Piblico Nacional”.

~ Resolucidn Jefatural N2339-2013-AGN/J, aprueba la Directiva N2001-2013-AGN-
DNDAAI “Procedimientos Técnico — Archivisticos para Municipalidades”.

\ ~ Resolucion Jefatural N2442-2014, que aprueba el Reglamento de Infracciones y
g G o Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivo.
. ? .~ Resolucion Jefatural N°375-2008-AGN/J, aprueba la Directiva N2005-2008-
v AGN/DNDAAI “Foliacion de documentos archivisticos en los Archivos
5 integrantes del Sistema Nacional de Archivos”.
B ~ Resolucion Jefatural N2012-2018-AGN/J, aprueba la Directiva N2001-2018-
%, AGN/DNDAAI “Norma para la Eliminacién de Documentos de Archivo en las
" Entidades del Sector Publico”.
# Resolucién de Contraloria N2320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
. Interno.
g ~ Ordenanza Municipal N2015-2013-MPH-CZ, aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF).
/_,w-'"-“%\ » Decreto de Alcaldia N2007-2013-MPH/Cz y 009-2013-MPH/Cz su modificatoria,
hﬁ:t;lﬁ'fw\ aprueba Directiva N2001-2013-MPy “Normas para la Elaboracién de
3 Documentos de Comunicacién Interna y Externa de la Municipalidad Provincial
u_,\ g ,/ de Huaylas”.
“‘\~ ALCALDE. x’
=" 4. ALCANCE
La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Huaylas.
5. VIGENCIA
La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion y
difusién.
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6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. De la organizacion de documentos para el archivo
a) El acervo documentario constituye el sustento de las operaciones
administrativas, econdmicas, financieras vy técnicas realizado en |a
Municipalidad Provincial de Huaylas, que por su importancia es necesario
clasificar, ordenar y signar las piezas documentales para una mejor
administracién de los archivos de gestion y central de la Municipalidad
Provincial de Huaylas.
b) Lla Oficina de la Secretaria General, es la dependencia encargada de velar y

supervisar la organizacion y custodia de los archivos que mantienen las
diferentes Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

c) Todas las unidades Organicas tienen la obligacién de organizar sus archivos
con aquellos documentos que elaboran provenientes de sus funciones.

d) La organizacion de documentos comienza, desde que se inicia el tramite de
destino del documento, cuyo original o copia se destina a los distintos niveles
de archivos como son archivos de gestion y archivo central.

6.2. De la formulacién del volumen de control de documentos
a) Orientado a establecer la serie de documentos que se generan en cada
dependencia de la entidad como resultado de sus actividades y que ademds
debera precisar el nimero de afios que debe de conservarse y los periodos de
retencion en cada nivel de archivo: (gestion y central). Este documento de
gestion serd aprobado por la Oficina de la Secretaria General, para su
transferencia al Archivo Regional de Ancash o su eliminacién.
b) El Programa de Control de Documentos (PCD) de la Municipalidad es un
documento de gestidn archivistica que establece las series documentales que
S produce la entidad como resultado de sus actividades, en las que se precisa el

numero de afios que deben conservarse y los periodos de retencion en cada
nivel de archivo (gestion y central).

ALCALDE
MH - Carar

) 7.1 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

. Wl ] 7.1.DelaOrganizacién de los Archivos de Gestién

\\Ahc P a) Los archivos de gestién deben estar ubicados en lugares de facil acceso a las
personas responsables de su administracion y de manejo. De preferencia
debera de mantenerse un solo archivo de gestién por area, Gerencias,
Jefaturas y Oficinas.

h) Para la clasificacién y archivo de los documentos, los responsables deberan
utilizar las series documentales de su drea, aprobadas por el Comité
Evaluador de Documentos (CED).
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c) la clasificacién de documentos en los archivos de gestion serd de tipo
organico — funcional y/o por asunto cuando el caso lo requiera.

d} La ordenacion de documentos en los archivos de gestién se realizard de
acuerdo al sistema alfabético, numérico o una combinacién de ambos. Los
documentos dentro de cada unidad de archivamiento (folder, archivadores de
palanca, files, anillados, etc.) se ordenaran segun el sistema mdas conveniente.

e) El responsable de los archivos de cada una de las dreas, periddicamente
debera revisar los plazos de retencién de sus series documentales, para que
de esta manera pueda proceder su remision al Archivo Central, de ser el caso.

f) La organizacion de documentos de los archivos de la Municipalidad, se
efectuaran de acuerdo a la Guia Técnica y el Instructivo que para tal efecto
debe elaborar la Secretaria General, instrumentos que serén aprobados por la
Alcaldia.

g) La Secretaria General, se encargara de velar, conducir y supervisar la
organizacion de documentos que realicen las diferentes unidades de la
Municipalidad y en coordinacion con los responsables de los archivos de
gestion, elaborard el Anteproyecto de la Guia de la Organizacién de
documentos de la Entidad para su presentacion ante la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, quien continuara con los tramites de aprobacién
respectiva.

h) Clasificacion y ordenacién del Archivo Central, |a clasificacién en este archivo,
se regira por el principio de procedencia administrativa y principio de orden
original, de acuerdo a dichos principios. La clasificacion se hara respetando la
unidad orgdnica de origen de los documentos y el orden que se les dio en ella.

i) En el Archivo central las unidades de archivamiento (caja, legajo, etc.)
provenientes de las distintas unidades orgdnicas deben ordenarse
numeéricamente de manera correlativa.

j) Signatura — Codificacion, para identificar las unidades orgénicas y las series
documentales de la Municipalidad.

De la formulacién del volumen del Programa de Control de Documentos (PCD)
a) Para la formulacién del PCD, se tendrd en cuenta los valores temporales y
permanentes de los documentos:

i.  Documentos de valor temporal.- Son aquellos que por su contenido
dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el
fin administrativo, fiscal, contable, legal y otros que lo originé.

ii.  Documentos de Valor Permanente.- Son los Siguientes:

v" Los relativos a asuntos administrativos, técnicos, fiscales,
contables, legales, financieros y otros indispensables para la
Municipalidad o para otras entidades.
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v Los referentes a la proteccién de los derechos ciudadanos.

v Los que reflejan la evolucién de la Municipalidad en términos
de sus atribuciones, y las funciones establecidas por Ley, la
estructura organica, los planes estratégicos, los planes
operativos, los presupuestos institucionales, los estados
financieros y los documentos normativos.

v Los que aportan una contribucion sustancial al estudio y a la
investigacion en cualguier campo del conocimiento.

b) El PCD, estara conformado por los siguientes formatos:
i.  Inventario de las Series Documentales (Formato N° 1).
ii. LaTabla General de documentos (Formato N° 2).
iii. indice Alfabético de las series documentales (Formato N° 3).

c¢) La Alcaldia en aplicacion de la normatividad del Sistema Nacional de
Archivo, designara un Comité evaluador de documentos (CED) quienes
asumiran su funcion desde el dia siguiente de notificada la Resolucion
respectiva, el mismo que estara conformado por lo menos por los miembros
siguientes:

i.  Unrepresentante de la Alta Direccion, quien lo presidira.

nu.-ra_u;“;;g,\,, ii.  Un representante de la oficina de Asesoria Juridica o representante

B, designado.

B
Maceal T
1jpat

iii.  Elresponsable de la unidad organica o representante designado cuya
documentacidn serd evaluada.
iv. La Secretaria General, quien actuara como Secretario Técnico.

N i d) En el inventario de las series documentales deberd de describirse cada serie
en hojas diferentes a fin de facilitar su actualizacion.

- e) Elinventario de las series documentales seran analizadas por el CED, a fin de
determinar el valor {temporal o permanente) de cada una de las series e
3 indicar sus periodos de retencion de los niveles de archivos
/ correspondientes.

4 AMD;{*;’/’ f) La evaluacion de la serie documental serd consultada a todos los posibles

s usuarios del documento.

g) El PCD sera aprobado por Resolucién de alcaldia, con opinidn favorable del
Archivo regional de Ancash.
h) Podra modificarse el Programa de Control de Documentos en los casos
siguientes:
i. Al producirse cambios sustantivos en las funciones de la unidad
organica, cuyo resultado origine modificaciones u omisiones de las
series documentales.
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ii. Al promulgarse los dispositivos legales que modifiquen los criterios de
valor temporal o valor permanente de las series documentales de
PCD.

iii.  La Secretaria General sera el encargado de solicitar la maodificacion
debidamente sustentada.

TERMINOLOGIA UTILIZADA EN LA NORMATIVIDAD DEL ENTE RECTOR DEL SISTEMA

NACIONAL DE ARCHIVO

a) Clasificar: Dividir el conjunto de documentos en grupos, seglin caracteristicas
comunes. Estos grupos pueden formarse tomando en cuenta la estructura

organica, las funciones o el asunto.
% b) Ordenar: Unir los documentos, previamente clasificados de un grupo dandoles un
j lugar en el espacio fisico, segiin un orden numérico, alfabético o cronolégico.

c) Serie Documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes; el mismo tipo documental o el mismo asunto y que por consiguiente,
son usado, transferidos o eliminados como unidad.

d) Signar: Tiene el proposito de identificar una pieza documental, legajo, archivador
de palanca, anillado o paquete con una numeracién, En caso de piezas
documentales aisladas solo precisa una sola signatura, en mas requiere de limites.

S 9, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
a) La Secretaria General proveera al personal encargado de la clasificacion,
ordenacion y signatura de los archivos de gestién, el apoyo para el uso de los
Formatos previstos en las normas Técnicas del Sistema de Archivo, emanadas del
Ente Rector, por cada etapa del proceso de organizacién de documentos,
g elaborard el instructivo correspondiente de ser el caso y propondra a la Alcaldia,
las normas para mejor aplicacidén de la presente directiva.

_J.a’“"—mﬁ“\lﬂ. RESPONSABILIDAD

“2"7EN\ a) Son responsables de la aplicacién de la presente Directiva todos los funcionarios y
gl . ] servidores de la municipalidad provincial de Huaylas que tengan participacién en
\ JfJ los procesaos de archivo.
\:L-/‘f b) El jefe del Organo de Control Institucional es el responsable de cautelar el

' cumplimiento de la presente directiva.
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11. ANEXOS

11.1. Anexo N°01: Instrucciones del llenado del Formulario N°01.

11.2. Formulario N°01: Inventario de la Serie Documental.

11.3. Anexo N°02: Instrucciones para el llenado del Formulario N° 2.

11.4. Formulario N°02: Tabla General de Retencion de Documentos (TGRD),

11.5. Anexo N°03: Instrucciones para llenar el formulario N° 3.

11.6. Formulario N°03: indice alfabético del Programa de Control de Documentos
(PCD). De las Series Documentales.

ﬁ war | 11.7. Anexo N°04: Tabla de Retencién de Documentos para la Municipalidad
/ Provincial de Huaylas.
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Anexo N°01:
Instrucciones del llenado del Formulario N°01:
INVENTARIO DE LA SERIE DOCUMENTAL.

El inventario de series documentales, servird para establecer los periodos de
retencidn de los documentos en el Archivo de Gestidn o Archivo Central y sera
elaborado de acuerdo con la Guia de Organizacién de series documentales.
Instrucciones del Llenado

item de 1 al 2.- Llenar el sector- Municipalidad Provincial de Huaylas — anotar la
Unidad Orgdnica cuya documentacién seré evaluada.

item de 3 al 5.- Anotar los apellidos y nombres, el cargo y teléfono del Gerente
X y/o Jefe de Unidad orgénica.

P ftem 6.- Precisar el asunto principal que serad determinado de acuerdo al Sistema
X : Administrativo o Unidad Organica al que pertenece (Ejemplo: Personal, Logistica,
Contabilidad, etc.).

Si la serie documental pertenece a un érgano de linea, se indicara como asunto
principal el nombre de la unidad sin mencionar el nivel jerarquico.

Ejemplo: Area de Personal, el asunto principal serd Personal.

ftem 7.- anotar el nombre de la serie documental. El titulo debe de ser conciso
Ejemplo: Planillas, Comprobantes de Pago, Tarjetas de Asistencia, etc.

item 8.- Describir el contenido sustancial del conjunto de documentos que
conforman la serie, indicando las normas legales y la finalidad de las actividades
que han originado la produccién de la unidad documental.

item 9.- Esta referido a la serie que determinara de la siguiente manera.

Si el asunto principal el Personal — UPH

Y el titulo de la serie: Resolucién Jefatural 01.

El codigo sera UPH/01.

item 10.- Indicar el valor de la serie con la letra T si es temporal o con la letra P si
es parmanente,

item 11.- indicar el nimero de afios que la serie documental debe ser retenida en
A~ cada uno de los niveles de archivo: Archivo de Gestién (AG) y Archivo Central

~ ",

- ALCALDE (AC)'
{' - Cavaz ftem 12.- Indicar la suma de afios del item 11.
e i
-.__;' s |

GM

MPH - Caraz

ftem 13.- Indicar los nombres y apellidos de los miembros del CED.
ftem 14.- Indicar lugar y fecha de la revisién del inventario.
item 15.- Dejar en blanco.
Las paginas deberan publicarse consecutivamente inicidandose con el nimero
“uno” seguido de la preposicion “de” y el nimero total de paginas del inventario y
el nimero de afios de retencidn.
IV.  Ladistribucién
a) Original.- Al Organo de Administracién del Archivo (Secretaria General).
b) Primeray segunda copia.- Al archivo Regional de Ancash.
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Municipalidad Provincial de Huaylas

Grerenda de Planearnierio v Presupuesto

Dinectiva fana la implementacisn det Sistema Tnctitucional de rFucbivos

———— S —

Anexo N°02
Instrucciones del llenado del Formulario N°02:
TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS.

Sera utilizada para registrar esquematicamente los asuntos principales (Unidades
Orgénicas) vy los titulos de las series documentales que la integran, asi como sus
correspondientes periodos de retencién en los distintos niveles de archivo.

Sera elaborada separadamente por cada asunto principal (unidad organica) en
base de la informacién del inventario de las series documentales de las unidades.
INSTRUCCIONES DE LLENADO

1.- Anotar el nembre del Sector.

2.- Indicar el nombre del asunto principal de (unidad organica) de la serie

documental, ejemplo: Potencial Humano

3.- Anotar el codigo de la serie documental UPH/01.

4.- Anotar el Nombre especifico del titulo de la serie documental (Resolucién

Jefatural).

5.- Anotar el valor de la serie con la letra T si es temporal o con la letra P si es

permanente.

6.- Anotar los periodos de retencién de la serie documental en cada uno de los

niveles de archivo; sean de gestién o Central.

Las tablas deberdn numerarse consecutivamente, inicidndose con el numero

“unc” seguido de la preposicion “de” continuando con el nimero total de paginas

de la tabla General.

Distribucion

a) Original.- Al Organo de Administracién de Archivo Institucional (Secretaria
General).

b) Primeray segunda Copia.- al Archivo Regional de Ancash.
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FORMULARIO N°02

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS (TGRD)

[

1. Sector: Gobiernos L ocales 2. Nombre de la Entidad: Municipalidad provincial de
Huaylas
y_ Asunta Principal:
L/
4, 5. Titulo de la Serie Documental 6. 7. Periodo de Retencidn
Codigo Valor
AG AP OAA TOTAL
de la _
’ ANOS
Serie
RETENCION

&
=
m}
L
F
e

Torrdd ArieapgMViarcial T,
Gerere fiii
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Municipalidad Provincial de Huaylas

Cqencia de Planeamionto v Presupuesto

2

Dinectiva para la implementaciin def Scotema Tustitucional de rebivas

Anexo N°03
Instrucciones del lienado del Formulario N°03:
{NDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS.

El indice Alfabetico del Programa de Control de Documentos, serd utilizado para

anotar en orden alfabético los nombres de cada uno de las series documentales, el

asunto principal y el codigo respectivo.

El indice serd formulado considerando la totalidad de las series documentales de

las unidades organicas que se archivan en la entidad, se incluird también un indice

de las series documentales de las areas desactivadas de la Municipalidad.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

item 1 Anotar el titulo de las series documentales en orden alfabético.

item 2 indicar el asunto principal de la serie documental.

ftem 3 Anotar el cdigo de la serie documental.

Las paginas deberdn numerarse consecutivamente inicidndose con el ndmero

“uno” que serd seguido de la proposicién “de” y nimero total de péginas de la

tabla General (Anexo 3).

DISTRIBUCION

a) Elindice original, sera destinado al encargado de la Administracion del Archivo
(Secretaria general).

b) La primera y segunda copia sera destinada al Archivo Regional de Ancash.
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Directiva pana la implementacin del Siotema Tustitucional de  uchivad

FORMULARIO N°03
NDICE ALFABETICO DE LAS SERIES DOCUMENTALES

1. Titulo de la Serie Documental 2. Asunto Principal 3. Cédigo

14
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Municipalidad Provincial de Huaylas

Danectiva para la cmplementacidn del Sistema Tuctitucional de rbrehivos

ANEXO N°4:

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

. 5 | Valor | Periodo de retencién | - :
P titulo de la serie documental | de !a Pt e Tgtal _'. D?SERVACiPNES_
. N b0 | serie ; .| anos :
% ¥ &/ ALCALDIA
ActS |__1 | CORRESPONDENCIA
| 101 | EMITIDOS T 2 4 6
;’ 1.02 | RECIBIDOS T | 2 5 7
| | CONCEJO MUNICIPAL
1 COMISIONES PERMANENTES P [ 3 27 | 30
2 COMISIONES ESPECIALES P | 3 27 | 30
% 3 CORRESPONDENCIAS
| 3.01 EXTERNA T | 2 4 6
3.02 INTERNA T | 2 4 6
“GRGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
1 [ PLANDEACCIONDECONTROL | P [ 3 27 [ 30
CONTROL FINANCIERO P [ 3 27 | 30
CONTROL ADMINISTRATIVO P |3 27 | 30
AUDITORIA
INTERNA P | 3 27 | 30
EXTERNA P | 3 27 | 30
EXAMENES ESPECIALES P [ 3 27 | 30
NORMAS DE CONTROL P | 3 27 | 30
7 | CORRESPONDENCIA
7.01 EXTERNA T 6 8
P IUE | WTERMA T |2 4 6
| PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
g i { DEFENSA MUNICIPAL
Ao ALEA"'E‘E\,H,UI CIVIL P | 3 27 | 30
g Q J Loz PENAL E 27 | 30
\ ¥ s [/1.03 ADMINISTRATIVA p 3 27 30
sl 1 04 TRIBUTARIA P [ 3 27 | 30
e “"’““Bf,,/ 1.05 LABORAL P | 3 27 | 30
o 2 CORRESPONDENCIA
Ei EXTERNA T 6 8 |
202 | INTERNA T | 2 4 6
[3 RESOLUCIONES P [ 3 27 | 30
| SECRETARIA GENERAL
|1 ACTAS DE SESION DE CONCEJO P 2 28 30
2 ORDENANZAS MUNICIPALES P | 2 28 | 30
3 DECRETOS DE ALCALDIA P 2 28 30
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| ACUERDOS DE CONCEIO P [ 2 28 30
RESOLUCIONES DE ALCALDIA P 2 28 30
| EDICTOS P | 2 28 | 30
CONVENIOS P | 2 28 | 30
, RESOLUCIONES DE CONCEJO P [ 2 28 | 30
o L REGISTRO DE ASISTENCIA DE| P | 2 28 | 30
M y.a REGIDORES
“a@s| 10 LEGAJO DE REGIDORES vl F 8 10
| 11 | MEMORIAS ANUALES T | 2 8 10
12 | LIBRO DE RECLAMACIONES T | 2 8 10
13| CORRESPONDENCIA
 13.01 | EXTERNA T | 2 8 10
13.02 | INTERNA T [ 2 8 10
% 1 TRANSFERENCIA bE| P | 2 28 30
| DOCUMENTOS
115 ELIMINACION DE| P | 2 28 | 30
| DOCUMENTOS
16 INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS | P | 2 28 | 30
(INVENTARIOS)
w GM \17 ADMINISTRACION DE| P | 2 28 | 30
2 M‘ \ PROYECTOS ARCHIVISTICOS
\ J22 /,ﬁg GESTION ARCHIVISTICA | T | 3 10 13
o __| (DIRECTIVAS)
119 | ACTIVIDADES  ARCHIVISTICAS | T | 2 8 10
(CHARLAS, EVENTOS,
% CAPACITACIONES)
20 SERVICIO DE CONSULTA T | 2 8 10
21| SERVICIO DE BUSQUEDA T 2 8 10
N Brate A2 SERVICIO DE PRESTAMO T 2 8 10
3 “123 CORRESPONDENCIA DE| T | 2 3 5
; ARCHIVO CENTRAL
~ | 24 REGISTRO DE FEDATARIOS P [ 2 28 | 30
V4 NORMAS INTERNAS T | 2 8 10
’ REGISTRO DE MENSAJERIA g 2 8 10
REGISTRO ~ DE  INGRESOS | P | 2 28 | 30
/  EXPEDIENTES
N 28 REFORTE T 12 8 10
e {1 CARGOS T | 2 8 10
| UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1 SOFTWARE Y  LICENCIAS| T [ 3 27 | 30
INFORMATICAS
2 PLANOS DE REDES (CABLEADO | P | 2 28 | 30
DE REDES)
4 MANUALES - INSTRUCTIVOS T |2 8 | 10
5 INVENTARIO DE HARDWARE P | 2 28 | 30
6 PLANES DE SISTEMAS DE LA| T | 2 28 | 30
| MUNICIPALIDAD
| 7 | BACKUP T 2 28 | 30

16



1 A e e

Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamicnto v Presupuesto

Dinectiva para la implementacisn del Sistema Tuotitucional de rrehivos

8 | CORRESPONDENCIA
i _EXTERNA T 2 6 8
INTERNA T 2 6 8
DE COMUNICACIONES
" T MATERIAL AUDIOVISUAL DE| P 2 28 30
EVENTOS
PUBLICACIONES 28 |30
INSTITUCIONALES ~ (REVISTAS,
PAGINAS WEB, FACEBOOK, ETC)
3 NOTAS DE PRENSA P 28 |30
4 CEREMONIAS  OFICIALES Y 8 |10
PROTOCOLO
5 | CORRESPONDENCIA
5.01 EXTERNA T ] 6 8
1502 | INTERNA T |2 6 8
i
| UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES
| INSPECCIONES TECNICAS T | 2 4 6
CERTIFICACION T 2 6 8
RESOLUCIONES P 2 28 | 30
ACTAS DE VISITA T 2 8 10
INFORMES TECNICOS T 2 8 10
CORRESPONDENCIA
EXTERNA T 6 )
3 INTERNA T 6 8
ERENCIA MUNICIPAL
| RESOLUCIGN GERENCIAL p 3 27 | 30
_| CONTRATOS P 3 27 | 30
EVALUACION DE GESTION| T 2 8 10
MUNICIPAL
: CORRESPONDENCIAS
4.01 EXTERNA T 2 6 8
4.02 INTERNA T 2 6 8
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
\; ASESORIA
101 INTERNA p 4 26 30
102 EXTERNA P 4 26 30
7 CORRESPONDENCIA
201 | EXTERNA it 2 6 8
202 | INTERNA T | 2 6 8
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
1 PLAN DE DESARROLLO | P 2 28 | 30
. MUNICIPAL
2 PRESUPUESTO ANUAL — PIA p 2 28 | 30
3 ROF ) 2 28 | 30
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4 MOF p 2 28 30
4 MAPRO P 2 28 30
5 TUPA p 2 28 | 28
6 PLAN DE DESARROLLO [ P 2 18 | 20
CONCERTADO — PDC
PLAN DE  ESTRATEGICO| P 2 8 10
INSTITUCIONAL — PEI
j'_ PLAN OPERATIVO | P 2 8 10
|| INSTITUCIONAL (POI)
9 | EVALUACION DEL PO P 2 8 10
10 PRGG. FORMU. Y APROB.| P | 2 8 10
PRESUP. PARTICIP.
11 TUSNE T 2 8 10
. 12 PLANES ANUALES T 2 8 10
% 13 EVALUACIONES/EJECUCION T 2 8 10
\ PRESUPUESTAL
14 CALENDARIO DE| T 2 8 10
) COMPROMISOQS
15 | AMPLIACION DE CALENDARIOS T 2 8 10
| 16 | ESTADISTICA PRESUPUESTAL T 2 8 10
17| | AUXILIAR DE COMPROMISOS T L3 8 | 10
18 [VALUACION  ANUAL  DE| T 2 8 10
INGRESOS
19 EVALUACION  ANUAL DE| T 2 8 10
EGRESOS
20 CONCILIACION DEL MARCO| P 2 28 30
LEGAL
121 | CERTIFICACIONES p 2 28 30
122 | DIRECTIVAS P 3 27 | 30
'} 23 | CORRESPONDENCIA
1 23.01 EXTERNA T 2 4 6
N A 12302 INTERNA T 2 4 6
| GFICINA DE PROGRAMACION INVERSIONE
BANCO DE PROYECTOS P 2 28 30
PLAN DE TRABAJO ESTUDIOSDE | P 2 6 8
PRE INVERSION
INVENTARIO/ARCHIVO DE| P 2 28 | 30
ESTUDIOS DE PREINVERSION
PROGRAMACION MULTIANUAL | T 3 7 10
DE INVERSIONES-PMI
DIAGNOSTICO DE| T 2 8 10
BRECHAS/INDICADORES DE
| BRECHAS
|6 CRITERIOS DE PRIORIZACION T 2 8 10
i 7 EVALUACION Y MONITOREO | T 2 8 10
| | CARTERA DE INVERSIONES
8 CORRESPONDENCIA
8.01 EXTERNA T 2 6 8
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INTERNA T 2 6 8
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RESOLUCIONES GERENCIALES p 3 27 30
CORRESPONDENCIA
. EXTERNA T 3 5 8
INTERNA T 3 5 8
DE POTENCIAL HUMANO
RESOLUCION JEFATURAL P 3 27 30
CUADRO DE ASIGNACION DE| P 3 27 | 30
PERSONAL
PRESUPUESTO ANALITICO DE| P 3 27 30
PERSONAL
L.EGAJOS DE PERSONAL P 8 22 30
PLANILLA UNICA P 5 25 30
LICENCIAS P 4 26 | 30
CONTROL ANUAL DE| P 3 27 30
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
PROCESOS ADMINISTRATIVOS p 2 27 | 30
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS | P 2 28 | 30
DE SERVICIOS - CAS
BIENESTAR SOCIAL vy P 2 28 | 30
| ASISTENCIA ~ SEGURO SOCIAL
' RETENCIONES  JUDICIALES Y| P 2 28 | 30
| FISCALES
AFP-REPROAFP p 2 28 30
SINDICATO Y NEGOCIACIONES | P 2 28 30
COLECTIVAS
|14 CAFAE p 2 28 30
115 | PRESTAMO ADMINISTRATIVO Y| P ] 28 | 30
ESPECIALES
16 LEGAJOS-ESCALOFON P 2 28 | 30
117 NORMAS Y PROCEDIMIENTO DE | T 7 8 10
: PERSONAL
18 | BIENESTAR SOCIAL vl T 2 3 5
ASISTENCIA SOCIAL
_CAPACITACION DE PERSONAL T 2 4 6
BOLETA DE PAGO p 3 27 30
| CORRESPONDENCIA
EXTERNA T 2 3 5
INTERNA T 2 3 5
DE LOGISTICA
1 PLAN ANUAL DE|[ P 3 27 [ 30
ADQUISICIONES
2 | CONTRATOS DE LOCACION p 3 27 30
'3 | PROCESOS DE SELECCION
301 | LICITACION T ? 8 10
| 3.02__ | CONCURSO PUBLICO T 2 8 10
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ADJUDICACION DIRECTA L 8 10
ADJUDICACION ~ DIRECTA | T 2 8 10
SELECTIVA
ADIUDICACION DE MENOR | T 2 8 10
___ | CUANTIA
4 | ORDENES DE COMPRA T |2 8 10
' 5 | ORDENES DE SERVICIO T 2 8 10
|6 | CONTRATOS (ALQUILERES)
7 PECOSA T | 2 g | 10
8 CUADRO DE NECESIDADES T | @ 8 | 10
|9 FICHAS DE CONTROL (KARDEX) T | 2 8 10
10 CORRESPONDENCIAS
10.01 EXTERNA T |2 3 5
110.02 |  INTERNA T | 2 3 5
| UNIDAD DE TESORERIA
1| LIBRO DE CAIA P | 3 27 | 30
iz | LIBRO BANCOS P | 3 27 | 30
|3 | CTA CTE. DE PERSONAL P [ 3 27 | 30
/’_\\_"@_ COMPROBANTES DE PAGO T 3 9 12
2 GM \5 PARTE DIARIO DE FONDOS T 3 9 12
38 MPH - ARQUEOS T [ 3 7 | 10
RELACION DE GIROS T 3 9 12
RELACION DE RETENCIONES T 3 9 12
CONCILIACION BANCARIA T | 3 9 | 12
_ RECIBOS DE CAJA T [ 3 9o | 12
Wi TALON DE CHEQUES T 3 9 12
2| NOTAS DE ABONO T | 3 9 | 12
% 13| CORRESPONDENCIA
L | 13.01 EXTERNA T | 3 9 [ 12
\ Eleate A 13.02 INTERNA T | 3 9 12
e~ 7 'UNIDAD DE CONTABILIDAD Y COSTOS
1 BALANCE GENERAL P [ 3 27 | 30
|2 | BALANCE DE COMPROBACION P | 3 27 | 30
- x BALANCE PRESUPUESTAL
S gm-Can] 3,01 SEMESTRAL P | 3 27 | 30
'W* o| 3l02 ANUAL P | 3 27 | 30
\ \ r;} CONCILIACION FINANCIERA -| P | 3 27 | 30
i W E | PRESUPUESTAL
S~ 5 | LIBROS DE CONTABILIDAD
| 5.01 DIARIO P | 3 27 | 30
5.02 MAYOR P | 3 27 | 30
5.03 INVENTARIO Y BALANCES P | 3 27 | 30
6 ESTADOS FINANCIEROS P |3 27 | 30
8 CONCILIACION BANCARIA T [ 3 9 | 12
9 ANALISIS DE CUENTAS T | 3 9 | 1
10 LIBROS AUXILIARES T [ 3 9 12
24 CORRESPONDENCIA

Directiva fana la inflementacisn del Sistema Tnstitucional de rchivos
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[11.01 | EXTERNA T |2 3 5
11.02 |  INTERNA T 2 3 5
| UNIDAD DE PATRIMONIO Y MANTENIMIENTO
1 [SEGUROS P [ 3 27 [ 30
3 | INVENTARIO FISICO DE BIENES P | 3 27 | 30
e BAJAS Y TRANSFERENCIA DE| P | 3 27 | 30
; BIENES
/4 | CONTRATOS (ALQUILERES)
4.01 LOCACIONES ¥ P | 3 27 | 30
_ CONDUCCIONES
| 4.01 SERVICIOS NO PERSONALES | T | 3 9 12
g CORRESPONDENCIA

.01 EXTERNA T |3 2 5

B
{ I's.02 INTERNA T | 3 2 | s
- L
[2

| GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

1 | RESOLUCION DE GERENCIA P |3 27 | 30
2| CORRESPONDENCIA
EXTERNA T [ 3 2 5
| INTERNA T [ 3 2 5
DE RECAUDACION Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE
DECLARACION JURADA | P 3 27 | 30

IMPUESTO AL VALOR
| PATRIMONIAL PREDIAL

2 IMPUESTO VEHICULAR P | 3 27 | 30
|3 | REGISTRO DE CONTRIBUYENTE | P | 3 27 | 30
| PLAN DE  TRIBUTACION | T 2 6 8
> | | MUNICIPAL
{5 | CTA. CORRIENTE DE CONTRIB. T [ 2 3 5
| 6 J| DECLARACION ~ JURADA | T | 2 3 5
| ESPECTACULO  PUBLICO  NO '
1 DEPORTIVO
7 NORMAS TRIBUTARIAS T [ 2 3 5
f:ycﬁjigl_i,\i RECLAMOS ADMINISTRATIVOS | T | 3 5 8
P A Y/O TRIBUTARIOS
. VE°LY CORRESPONDENCIA
N tssem i e §,011 EXTERNA T 2 3 5
\._:‘-‘-‘ffg’_si._og INTERNA T [ 2 3 5
" | UNIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL
1 | RESOLUCIONES DE[ P [ 3 27 [ 30
| FISCALIZACION
o CONTRIBUYENTES OMISOS P | 3 27 | 30
PROGRAMA DE FISCALIZACION | T | 3 9 | 12
|| ADMINISTRATIVA TRIBUT.
4 LIQUIDACIONES ¥l 7 | 2 3 5
NOTIFICACIONES
5 MULTAS Y SANCIONES P | 2 28 | 30
6 CORRESPONDENCIA

21
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[ 6.01 EXTERNA T [ 2 3 5
6.02 INTERNA T [ 2 3 5
UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA
SUSPENSION PROC. FEJECT.| P | 3 27 | 30
COACT. OBLIG. NO TRIB
SUSPENSION ~ PROC. EJECT.| P | 3 27 | 30
(COACT. OBLIG. NO TRIB
RESOLUCIONES P | 3 27 | 30
4 EXPEDIENTE coacTvo| P | 3 27 | 30
| | PENDIENTE DE CANCELAR
|5 | EXPEDIENTE coactvo | T | 3 7 | 10
. CANCELADO
6 CORRESPONDENCIA
| 6.01 INTERNA T | 2 3 5
| 6.02 EXTERNA T | 2 3 5
| GERENCIA DE DESARROLLO URBANO RURAL
« 1 | RESOLUCIONES GERENCIALES P | 3 27 | 30
CORRESPONDENCIA
~ EXTERNA T 13 3 5
__INTERNA T | 2 3 5
" UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
BANCO DE PROYECTOS P |3 27 [ 30
PLAN DE TRABAJO ESTUDIOSDE | P | 3 27 [ 30
PREINVERSION
3 TERMINOS DE REFERENCIA DE| P | 3 27 | 30
_| ESTUDIOS DE PREINVERSION
. 4 |FICHAS TECNICAS DE| P | 3 27 | 30
N & | INVIERTE.PE
e 5 | INFORMES TECNICOS P | 3 27 | 30
L6 ARCHIVO ~ ESTUDIOS DE| P | 3 27 | 30
/«f"—'"\% PREINVERSION
/i AN | CORRESPONDENGIA
| R @3 701 EXTERNO T | 2 3 5
\ O OWORS |72 INTERNO T 2 3 5
\_wo 2 #FNIDAD DE OBRAS Y LIQUIDACIONES
e S | PLAN DE OBRAS P [3 27 | 30
2 EXPEDIENTES TECNICOS DE| P | 3 27 | 30
EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS
IE CONFORMIDAD DE OBRAS P |3 27 | 30
|4 EXPEDIENTE DE LIQUIDACION | P | 3 27 | 30
L DE OBRAS PUBLICAS
|5 _| CIERRE DE PROYECTOS P 3 27 | 30
6 CORRESPONDENCIA
6.01 EXTERNA T | 2 4 6
6.02 INTERNA T | 2 4 6

22
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'  UNIDAD DE CATASTRO, EXPANSION URBANA E INMOBILIARIA

| PLAN DE DESARROLLO URBANO P 3 27 30
| ZONAS DE EXPANSION URBANA P 3 27 30
| ZONIFICACION T 3 7 10
CATASTRO MUNICIPAL P 3 27 30
LEVANTAMIENTO P 3 27 30
TOPOGRAFICO
NOMENCLATURAS URBANAS P 3 27 30
'DECLARACION DE FABRICA P 3 27 30
VISACION DE PLANOS P 3 27 30
VALORIZACION DE INMUEBLES| P 3 27 30
| EXPROPIADOS POR MPHy
| CONSTANCIA CATASTRAL P 3 27 30
USO DE VIA POR OBRAS T 3 7 10
LICENCIAS
CONSTRUCCION P 3 27 | 30
REMODELACION P 3 27 30
AMPLIACION P 3 27 30
DEMOLICION P 3 27 30
| CONFORMIDAD DE OBRA 3 3 4 30
ANUNCIOS T 3 7 10
NOTIFICACIONES T 3 T4 10
MULTAS T 3 7 10
COMPATIBILIDAD DE USO T 3 7 10
| CERTIFICADOS
CERTIFICADO DOMICILIARIO T 3 5 8
NUMERACION P 3 27 30
ALINEAMIENTO P 3 27 30
DE PARAMETROS P 3 27 30
AUTORIZACION PARA| P 3 27 30
| INSTALACION AGUA Y DESGUE
20 | CORRESPONDENCIA
,20.01 EXTERNO | 2 4 6
¥ %0.02 INTERNO T | 2 4 6
i)
ﬁ&ﬂswcm DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y GESTION AMBIENTAL
,_,/'f.l RESOLUCIONES DE GERENCIA P 3 27 30
2 CORRESPONDENCIA
2,01 EXTERNA T | 2 4 6
2.02 INTERNA T 2 4 6
_UNIDAD DE ECOLOGIA Y GESTION AMBIENTAL
1 PROGRAMAS DE EDUCACION| T 7 3 10
AMBIENTAL
| 2 CORRESPONDENCIA
2.01 EXTERNA T 7 3 10
} 2.02 INTERNA i 7 3 10

23
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LICENCIAS DE[ P | 3 27 | 30
FUNCIONAMIENTO
MERCADO DFE ABASTOS T |3 7 10
| REGISTRO DE COMERCIANTES T | 3 7 10
| CORRESPONDENCIA
EXTERNA T | 2 4 6
INTERNA T |2 4 6
UNIDAD DE REGISTROS DE ESTADOS CIVILES
1 | ACTAS REGISTRALES
| 1.01 NACIMIENTOS P | 3 27 | 30
% 102 MATRIMONIOS P | 3 27 | 30
11.03 |  DEFUNCIONES P | 3 27 | 30
2 FXP. MATRIMONIALES | P | 3 27 | 30
|| reauzanos
2 [IXP. MATRIMONIALES NO| P | 3 27 | 30
i REALIZADOS
ESTADISTICAS VITALES P | 3 27 [ 30
| INSCRIPCIONES P | 3 27 [ 30
EXTRAORDINARIAS DE
NACIMIENTO
CERTIFICADO DE SOLTERIA Y| T | 3 7 | 30
VIUDEZ
7 CORRESPONDENCIA
. [701 | EXTERNA _ T |2 a | 4
7.02 | INTERNA T | 2 4 4
- " UNIDAD TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO RURAL - UTMSABAR
A\, & E REGISTRO DE ORGANIZACIONES | P 3 27 30
ol ] JASS
2 | CORRESPONDENCIA
201 EXTERNA | 7 3 10
e ALC".\LD?X{}Z INTERNA T | 7 3 | 10
AT wpe-OmE
4 Ff { GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
il K RESOLUCIONES DE GERENCIA P | 3 27 | 30
\1 acnee | PLANES DE  SEGURIDAD | P 3 27 30
s CIUDADANA
3 | CORRESPONDENCIA
3.01 | EXTERNA T [ 2 4 6
3.02 INTERNA T | 2 4 6
UNIDAD DE SERENAZGO
1 PARTES DIARIO T [ 1 1 2
2 ROL DE SERVICIO T [ 1 1 2
3 CORRESPONDENCIA
3.01 EXTERNA T [ 2 4 6
3.02 INTERNA i 4 6

B Mumupa]idad Provincial de Huaylas
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION, CAMAL Y SALUBRIDAD
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UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL
1 | NOTIFICACIONES T 2 4 6
2 PARTES DIARIO i 2 2 4
3 | CAMPARNAS DE CONTROL T 2 2 4
| ROL DE SERVICIO T 2 2 4
| CORRESPONDENCIA
EXTERNA T 2 4 6
INTERNA 0 2 4 6
J
_GERENCIA DE TRANSPORTES
[ RESOLUCION DE GERENCIA P 3 27 | 30
2 CORRESPONDENCIA
2.01 EXTERNA T 2 4 6
% 2,02 INTERNA T [ 2 4 6
UNIDAD DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL
1 AUTORIZACION SERVICIO DE| P 3 27 | 30
TRANSPORTE DE VEHICULOS
! | MAYORES
a\' 2 AUTORIZACION  SERVICIO DE| P 3 27 | 30
/o ok TRANSPORTE DE VEHICULOS
. Sl . MENORES
) CERTIFICADO DE HABILITACION | P 3 27 | 30
1 4 VEHICULAR
4 CORRESPONDENCIA
4701 EXTERNA T 2 4 6
4.02 INTERNA T 2 4 6
| UNIDAD DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
L1 CONSTANCIA DE CAPACITACION | T 2 4 6
- I EN EDUCACION VIAL
N Cllots. 140 CONST. RECORD INTRAC T 2 4 6
] 3 CORRESPONDENCIA T |2 4| 6
301 | EXTERNA T | 2 4 6
A NG INTERNA T | 2 4 6
e o )
7| GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y BIENESTAR SOCIAL
\ 2 EN RESOLUCION DE GERENCIA P 3 27 30
L &4 CREDENCIALES DE| P 3 27 30
N ”fil/ ORGANIZACIONES SOCIALES DE
il | BASE
El _CORRESPONDENCIA
1 3.01 EXTERNA T 2 4 6
3.02 INTERNA T 2 4 6
__UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y RECREACION
1 AUT. USO DE LOCALES DE| T 2 2 4
PROP. MUNICIPAL
2 PLAN DE ACTIVIDADES T | 2 6 8
3 CORRESPONDENCIA
3.01 EXTERNA T 2 4 6
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~INTERNA [ T [ 2] Ta]l & |
PLANES DE TRABAIO T | 2 4 6
REGISTRO O PADRON T |3 27 | 30
CAMPARIAS O ACTIVIDADES T |2 4 6
CORRESPONDENCIA
EXTERNA T | 2 4 6
~ INTERNA T | 8 4 6
| UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES Y NUTRICIONALES
1 | PADRON DE BENEFICIARIOS P 3 27 | 30
1. ____[ SUPERVISION Y CONTROL P |3 27 | 30
'3 | ESTADISTICAS T | 3 7 | 10
/(7 4 ENTREGA Y DISTRIBUCION DE| T | 3 7 10
L PRODUCTOS
|5 | PLANILLA DE ENTREGA v L4 7 | 10
6 ACTAS DE CONFORMIDAD T |3 7 | 10
7 CORRESPONDENCIA
ik EXTERNA T 2 4 6
INTERNA T | 2 4 6
-7~ | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
~ . f1 | RCSOLUCIGN DE GERENCIA N 27 | 30
2 CORRESPONDENCIA
2.01 EXTERNA T |2 4 6
2.02 INTERNA T | 2 4 6
| UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y FORESTAL
1 PLANIFICACION i 2 4 6
2| TALLERES T | 2 4 6
: 3 CORRESPONDENCIA
" 301 EXTERNA T 2 4 6
3.02 INTERNA T [ 2 4 6
e umngo DE PROMOCION TURISTICA Y ARTESANAL
£ ! : PLANIFICACION. T 2 4 6
"2\ ___| CORRESPONDENCIA
, 9 201 | EXTERNA T 2 4 6
LT e INTERNA i 2 4 6
e nr»\w;, NIDAD DE PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA Y COOPERACION TECNICA
e 1 PLANIFICACION T [ 2 4 6
2 CORRESPONDENCIA
201 EXTERNA T | 2 4 6
2.02 INTERNA T | 2 4 6
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DIRECTIVA N2002-2018-MPHy

“NORMAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS - SIA”

OBIETIVO

Establecer la relacion, las lineas de coordinacién e integrar técnica y normativamente
los diferentes niveles de archivos existentes en el dmbito de la Municipalidad
Provincial de Huaylas.

2. FINALIDAD
: Fijar, determinar y regular los diferentes niveles de archivo existentes en la
: Municipalidad Provincial de Huaylas, estableciendo los principios de uniformidad,
% eficiencia y coordinacién a través de normas u otras disposiciones que garanticen el
correcto tratamiento, conservacion vy utilizacion del patrimonio documental de la
Municipalidad Provincial de Huaylas.

3. BASE LEGAL
La aplicacion de la presente Directiva se sujeta al marco normativo siguiente:
» Constitucién Politica del Perd Art. 219, 1942, 1962.
»~ Ley N227972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.
» Decreto Ley N919414 Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del
Patrimonio Documental.
Decreto Supremo N2008-75-ED. Que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N2
19914.
~ Ley N°25323, Ley del sistema Nacional de Archivos.
1~ Decreto Supremo N2008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de |a Ley N225323.
, » Decreto Supremo N2005-93-JUS, que modifica el Decreto Supremo N2008-92-
JUS.
~ Ley N228296, Ley de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacidn.
~ Decreto supremo N2011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
N228296.
~ Ley N227444, | ey de Procedimiento Administrativo General.
# Decreto Legislativo N°1272, que modifica la Ley N227444, de Procedimiento
Administrativo General y deroga la Ley N229060 Ley del Silencio Administrativo.
~ Decreto Supremo N2006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de |a
Ley N227444 Ley de procedimiento administrativo General.
» Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
» Decreto Supremo N2043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

b
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Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

» Decreto Supremo N2072-2003-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley
N227806, Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

~ Decreto Legislativo N21553, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, Fortalece el Régimen de Proteccién de Datos
Personales y la Regulacion de la Gestion de Intereses.

~ Decreto Supremo N2019-2017-JUS, Reglamento del Decreto Legislativo N21553,

~ Decreto Legislativo N9276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y modificatorias.

» Decreto supremo N2005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

~ Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacidn Administrativa de Servicios.

/ ~ Decreto Supremo N9075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo
N21057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios.

» Resolucion Jefatural N2073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos para el Sector Publico Nacional.

= Resolucidn Jefatural N2133-85-AIN-J, precisa que la aplicacion de la Resolucién
Jefatural N2 073-85-AGN-J, para documentos con menos de 30 afios y mas de 30
afios de antigliedad.

~ Resolucion Jefatural N2117-86-AGN-J, aprueba la directiva N2003-86-AGN-DGAI,
normas para la formulacion del Plan Anual de Archivos Administrativos del
Sector Publico.

= Resolucidn Jefatural N2173-86-AGN-J, aprueba la Directiva N2004-86-AGN-DGAI
“Mormas para la formulacion del Programa de Control de Documentos en los
Archives del Sector Publico Nacional”; Directiva N2005/86-AGN_DGAI “Normas
para la transferencia de documentos de los archivos administrativos del Sector
Publico Nacional”; Directiva N2006/86-AGN_DGAI “Normas para la eliminacién
de documentos de los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”; y
Directiva N2007-86AGN-DGAI “Normas para la conservaciéon de documentos en
los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”.

~ Resolucién Jefatural N°112-93-AGN-J, que aprueba la Directiva N201-93-
AGN/DNDAADI, que norma el proceso de supervision, asesoramiento vy
presentacion de informes por los supervisores acreditados del Archivo General
de la Nacién y Archivos Regionales y Sub-Regionales, o quienes hagan sus veces.

~ Resolucion Jefatural N2374-2008-AGN/J, aprueba la Directiva N2002-2008-
AGN/DNDAAI “Procedimiento de Transferencia del acervo documental en el

desarrolio de la Transferencia de Competencias Sectoriales a los Gobiernos
Regionales y Locales”.
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~ Resolucion Jefatural N2292-2008-AGN/J, aprueba la Directiva N2002-2008-AGN-
DNAH-DC sobre “Prevencion de siniestros por incendios en archivos”.

» Resolucion  lefatural N2159-97-AGN/), aprueba Plan de prevencién vy
recuperacion de siniestros por inundacion de archivos”.

~ Resolucion Jefatural N2339-2013-AGN/J, aprueba la Directiva N2001-2013-AGN-
DNDAAI “Procedimientos Técnico — Archivisticos para Municipalidades”.

» Resolucion Jefatural N2442-2014, que aprueba el Reglamento de Infracciones y
Aplicacidn de Sanciones del Sistema Nacional de Archivo.

~ Resolucion lJefatural N2375-2008-AGN/), aprueba la Directiva N2005-2008-
AGN/DNDAAI “Foliacion de documentos archivisticos en los Archivos
integrantes del Sistema Nacional de Archivos”.

» Recolucion Jefatural N2012-2018-AGN/J, aprueba la Directiva N2001-2018-

/ AGN/DNDAA! “Norma para la Eliminacion de Documentos de Archivo en las
Entidades del Sector Publico”.

~ Resolucion de Contraloria N2320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.

» Ordenanza Municipal N2015-2013-MPH-CZ, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

~ Decreto de Alcaldia N2007-2013-MPH/Cz y 009-2013-MPH/Cz su modificatoria,
aprueba Directiva N2001-2013-MPy “Normas para la Elaboracion de
Documentos de Comunicacién Interna y Externa de la Municipalidad Provincial
de Huaylas”.

4, ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de las disposiciones en la presente Directiva es de caracter
obligatorio para todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de
Huaylas.

I
el s o3 5. VIGENCIA

Sk La Presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién, mediante
“ER® | Decreto de Alcaldfa.

e e 6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Concepto del Sistema Institucional de Archivo
El sistema Institucional de Archivo de la Municipalidad provincial de Huaylas, es
un sistema funcional encargado de regular e integrar técnica, normativa y
funcionalmente a los diferentes niveles de archivo, mediante la aplicacién de
normas, directivas, manuales u otras disposiciones que garanticen el correcto
tratamiento, conservacion y utilizacidon del patrimonio documental.
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7.1.2. De la Oficina de Secretaria General
Esta Unidad Organica es responsable de cumplir y hacer cumplir a las demas
unidades las normas y directivas del sistema Nacional de Archivos y del
Sistema Institucional de Archivos: El Secretario general serd el encargado de
la conducciéon del Sistema Institucional, coordinando las actividades
archivisticas, asi como estableciendo los procesos archivisticos en los
archivos de gestion.

La Secretaria General como responsable del Archivo Central, interviene en la
transferencia y eliminacién en coordinacion con las Unidades orgénicas de la
entidad, ante el Archivo General de la Nacion.

. ) 7.1.3. Del Archivo de Gestion o Secretarial
' Es el responsable de la organizacion, conservacion y uso de la documentacion
recibida o generada en un area establecida organicamente, en cualquier nivel

asignado; asi mismo, de la transferencia al Archivo Central una vez cumplido
los plazos de retencion.

7.1.4. Del Archivo Central (Pasivo)

Es el responsable de la conservacién y uso de la documentacidon proveniente
de los archivos de gestién.

La relacion de los archivos de gestién, con la Secretaria General, es de

caracter técnico, normativo, de asesoramiento, de supervisién y control
(Anexo N2 1). Siendo el Archivo Central administrado por la oficina de
Secretaria General.

et 7.2. Obligaciones que establece el Sistema

" a) Los archivos integrantes del Sistema Institucional de Archivo, estdn obligados
a cumplir las normas, directivas y demas disposiciones que emita el rgano
rector del Sistema Nacional de Archivo.

BE\\ b) Las normas, directivas que emita el Sistema Institucional seran concordantes

con la legislacion vigente emitida por el Archivo General de la Nacién.

= S

)

3\ 7 CaaehuTien

7.3. Accesibilidad a la informacién
a) Entiéndase por accesibilidad a la disponibilidad de los documentos para
consulta mediante la funcion de servicio que se realiza en todos los niveles

de archivos que conforman el Sistema Institucional de Archivo de la
Municipalidad Provincial de Huaylas.

ALCALDE

b) Los documentos que custodian los archivos integrantes del Sistema
Institucional de Archivo de la Municipalidad Provincial de Huaylas son
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accesibles al plblico en general de acuerdo a las normas administrativas
vigentes sobre el particular, a excepcion de aquellos que puedan atentar
contra los intereses y la seguridad de la Municipalidad y a la privacidad,
derechos ciudadanos o intimidad personal.

c) Ante cualquier duda prevalecerd lo dispuesto en la Ley N227806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion y su correspondiente Reglamento.

O

“4. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Organos consultivos
Los organos consultivos son las instancias inmediatas de coordinacidén que
permiten el desarrollo armdnico del sistema, brindando apoyo, asesoramiento
en materia de archivos. Estos son de dos niveles: Nivel Interno y Nivel Externo.

% " 8.2. Nivel Interno

Esta conformado por el Comité evaluador de Documentos (CED) que es el
encargado de conducir el Programa de Control de Documentos (PCD) en el

ambito de la Municipalidad provincial de Huaylas. El que estd conformado de la
e siguiente manera:

El Gerente Municipal el cual cumplira la funcién de Presidente del Comité.
Ei Gerente de Asesoria Juridica
El Secretario general quien cumplird la funcién de Secretario del comité.

El funcionario responsable de la Unidad Organica, cuya documentacion sera
evaluada.

4 8.3. Nivel Externo

Estd compuesta por el Archivo Regional de Ancash, ente descentralizado del
Archivo General de la Nacion.

9 RESPONSABILIDAD
r«l_ge%‘n_ﬂ\?\ 9.1. Las Unidades Orgdnicas son responsables de conservar y administrar sus
W archivos hasta que mediante documentacion se haga el traslado al Archivo
Central (Pasivo), segun programacion.

La oficina de Secretaria General a través del Archivo central (Pasivo), serd

responsable de organizar, conservar y administrar la documentacidon enviada
por las Unidades Organicas.



‘ Municipalidad Provincial de Huaylas
;ka{" Coiendia de Planeamienio v Prasuptesio
--;,-»-33' Dinectiva prara. la implementaciin del Sistema Tuotitucional de rbrehivos

10. ANEXOS
10.1. Anexo N°01: Relacidn de |la Secretaria General con los Archivos de Gestidn y
Central pasiva.

OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO CENTRAL
O SECRETARIAL (PASIVO)




