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“Ario del Bicentenario, de la consolidacién de niuestra Independencia, y de la conmemoracién de las

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 439-2024-GM-MDQ/0Q

Quiquijana, 26 de setiembre del 2024,

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

VISTO:

El MEMORANDUM N° 0591-2024-GM-MDQ/Q de fecha 03.09.2024; el INFORME N° 192-

CONSIDERANDO:

por la Ley de Reforma Constitucional N° 27680 y N°

sujecion al erdenamiento juridico;

asociacién con los niveles de gobiernc regional

2024-8G-MDQ de fecha 09.09.2024; el INFORME LEGAL N° 085-2024- CAL-MDQ/AHRP de fecha
19.09.2024; el INFORME N° 0382-2024-MDQ/OPP/RQY de fecha 23.09.2024; v,

Que, conforme a los articules 194° ¥ 195° de 1a Constitucion Politica del Perii, modificada

30305, concordante con el articulo Iy I del

Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece que las
Municipalidades son 6rganos de gobierno promotores de desarrollo local, con personeria juridica
de derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines; con autonomia politica,
economica y administrativa en asuntos de su competencia; precisando que, la autonomia radica
en la facultad de ejercer actos de gobierno, actos administrativos y de administracién, con

Que, el articulo 1V de la Ley N° 27972, Ley Crganica de Municipalidades, sefiala que los
gobiernos locales representan al vecindario, promueven la adecuada prestacién de los servicios
publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y arménico de su circunscripcion. Por otro
lado, el articule X indica que los Gobiernos Locales promueven el desarrollo integral, para
viabilizar el crecimiento econémico, la justicia social ¥ la sostenibilidad local, en coordinacién y

¥y nacional, con el objeto de facilitar la

competitividad local y propiciar las mejores condiciones de vida de su poblacidn;

Que, el articulo VIII del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades, estipula que los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que,
de manera general y de conformidad con la Constitucion Politica del Pert, regulan las actividades

N, ¥ funcionamiento del Sector Publico; asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y

2\ bienes publicos, y a los sistemas administrativos

del Estado que por su naturaleza son de

| observancia y cumplimiento obligatorio. Siendo que la Directiva, que dan ¢l marco legal necesario

'~/ para lograr el nivel de competitividad y calidad de trabajo del trabajador municipal en el

desempefio de sus funciones, en el marco del proceso de modernizacién del estado,

Que, laley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrative General, concordada a su vez

O con el Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General en su articulo

2\ IV, sobre los Principios del Procedimiento Administrative, numeral 1.1. Principio de legalidad,
- seniala lo siguiente: “Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion,
laley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas v de acuerdo con los fines para
los que les fueron conferidas.” A su vez, sobre el principio del debido procedimiente, el mismo
cuerpo normativo establece que: “Los administrados gozan de todos los derechos ¥y garantias
inherentes al debido procedimiento administrativo, que comprende el derecho a exponer sus
argumentos, a ofrecer y producir pruebas y a obtener una decisién motivada y fundada en

derecho. La institucion del debido procedimiento administrativo se rige por los principios del

Derecho Administrativo {...)%;

Que, el numeral 1.2 del articulo 1° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, del

Procedimiento Administrativo General, aprobado

por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

establece que, los actos de administracién interna de las entidades destinadas a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios, estos son regulados por cada entidad, con sujecion
a las disposiciones del titulo preliminar de la Ley del Procedimiento Administrativo General; y de
aquellas normas que expresamente asi lo establezcan.

Que, el numeral 72.2 del _articulo 72° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, cuyo Texto Unico Ordenado se aprobé mediante el Decreto Supremo N°
004-2019-JUS, establece que toda "(...) entidad es competente para realizar las tareas materiales
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internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asi como para la
distribucion de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia';

Que, conforme al articulo 26 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, la
administracién municipal se basa en principios de programacién, direccién ejecucion,
supervision, control recurrente y posterior, rigiéndose por el principio de legalidad, economia
transparencia, eficiencia, eficacia, participacion ¥ seguridad ciudadana y los contenidos en la Ley
N° 27444,

Que, mediante el Decreto Ley N° 19414 de fecha 16.05.1972, se declard de utilidad
publica la defensa, conservacion e incremento del patrimonio documental existente en normas
‘para la buen clasificacién, ordenamiento, conservacién v depuracién de los archivos de las

it

reparticiones y organismos del Sector Publico Nacional,

, Que, el articule 2 del Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de
Archivos, aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS dispone lo siguiente: “Entiéndase
' por archivos publicos los pertenecientes a las Entidades del Estado, cualquiera fuere su
naturaleza, régimen legal y dependencia, sean regionales o locales y archivos notariales”:;

Que, en el literal b) del articulo 5 de la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de
Archivos, establece que uno de los fines del Archivo General de la Nacién es “normar y racionalizar
la produccién administrativa y eliminacién de documentos en la Administracion Pablica a nivel
nacional®, y de acuerdo al literal ¢) del articulo 10 de su Reglamento, aprobado por el Decreto
Supremo N° 008-92-JUS, una de las funciones del Archivo General de la Nacién es “formular y
emitir las normas técnicas sobre organizacién ¥ funcionamiento en los archives publicos a nivel
nacional”;

Que, el articulo 27° del Reglamento de la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional
de Archivos, aprobado por el Decreto Supremo N° 008-92-J US, sefala que los Archivos Pablicos
estan integrados por los archivos pertenecientes a los poderes del Estado, entes auténomos,
ministerios, instituciones piblicas descentralizadas, empresas estatales de derecho publico ¥
privado, empresas mixtas con participacién accionaria del Estado, Gobiernos Regionales,
Gobiernos Locales y las Notarias. Adicionalmente, el articulo 29° de la citada norma, prevé que
los Archives Integrantes del Sistema Nacional estan obligades a cumplir las directivas, normas,
disposiciones y lineamiento de politica dictados por el érgano Rector del Sistemay

Que, con Resolucién Jefatural N° 022-20 19-AGN/J de fecha 24 de enero de 2019, se
aprobé la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA “Normas para la Transferencia de Documentos
—|Archivisticos de las Entidades Publicas”’, que tiene por objeto regular el procedimiento de
/ ransferencia de documentos archivisticos en las entidades publicas y es de cumplimiento
obligatorio para todas las entidades piablicas. de conformidad con el articulo 2 del Reglamente de
la Ley N° 25323;

Que, mediante la Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN /J de fecha 24 de enero de 2019,
N\ se aprobd la Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la foliacion de documentos
“\archivisticos de las entidades publicas™ que tiene como objetivo establecer los criterios para la
foliacién de documentos archivisticos como un elemento necesario para el control y gestién en los
Ogganos de Administracién de archives en las entidades publicas;

Que, mediante la Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN /J de fecha 31 de diciembre de
2019, se aprobé la Directiva N° 001-2019-AGN /DC "Norma para la Conservacién de Documentos
Archivisticos en la Entidad Pablica”, se establecen las normas y recomendaciones para disponer
de acciones preventivas y correctivas para la conservacion del documento archivistico de la
entidad publica;

Que, con la Resolucién Jefatural N° 010-2020-ACGN /J del 21 de enero de 2020, a través
de la cual se aprobé la Directiva N° 01-2020-AGN /DDPA "Norma para Servicios Archivisticos en
la Entidad Pablica”, los cuales tienen grado de incidencia en el trabajo archivistico de la SBN,
estableciendo normas y pautas generales que permitan el acceso, préstamo, consulta y
reproduccion del documento archivistico ¥ asi una eficiente atencién al ciudadano;

Que, el Archivo General de la Nacién, mediante Resolucion Jefatural N° 000107-2023-
AGN/JEF, aprueba la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA: "Norma de Administracién de Archivos
en las Entidades Publicas", cuyo objetivo es disponer de lineamientos para la administracién de
archivos que permitan la implementacién, funcionamiento y desarrollo del Sistema Institucional

de Archivos en las entidades piiblicas;
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Que, el articulo VII Disposiciones Generales de 1a Resolucion Jefatural N° 000107-2023-

AGN/JEF, dispone en el numeral 7.1: "El titular de la Entidad publica debe regular la
administracién de archivos para la implementacién, funcionamiento y desarrollo del SIA en
concordancia con los principios, objetivos, fines ¥ funciones del Sistema Nacional de Archivo: vy
en concordancia con el numeral 7.2 se establece que el OAA - Organo de Administracion de
Archivos es aquella unidad de organizacién responsable de la gestion documental y archivistica
de la entidad publica que debe proponer, gestionar y dirigir la implementacién, funcienamiento v
desarrollo del SIA, el OAA es o depende de la maxima autoridad administrativa de la entidad
publica, de corresponder;

Que, mediante Resolucion Jefatural 107-2023-AGN-JEF de fecha 20 de abril de 2023, el
Archivo General de la Nacioén aprobé la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA denominada “Norma
de administracién de archivos en las entidades publicas”, dejande sin efecto la Resolucion
Jefatural N° 179-2019-AGN/J; La mencionada directiva regula los componentes, recurses,
articulacién del Sistema Institucional de Archives {SIA), asi como otros lineamientos en materia
archivistica, por lo cual resulta necesario aprobar el nuevo Sistema Institucional de Archivos de
la Municipalidad Distrital de Quiquijana, acorde a la normativa vigente;

Que, con MEMORANDUM N° 0591-2024-GM-MDQ/Q de fecha 03.09.2024, el Gerente
Municipal, como funcionario responsable de la implementacién del Sistema de Control Interno, a
fin de disponer el cumplimiento del Plan de Accién Anual — seccién medidas de remediacion
correspondiente a la implementacién del Sistema de Control Interno, debiendo de informar las
acciones adoptadas en cuanto a las deficiencias del Sistema de Control Interno, dispone a la
Oficina de Secretaria General se adopte las acciones correspondientes para el cumplimiento del
Sistema de Control Interno — SCI, debiendo implementarse la Directiva para la Conservacion de
Documentos en los Archivos Administrativos de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Que, con INFORME N° 191-2024-8SG-MDQ de fecha 09.09.2024, 1a Jefa de la Qficina de
Secretaria General presenta el proyecto de DIRECTIVA PARA EL SISTEMA DE ARCHIVOS
DOCUMENTARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA, PROVINCIA DE
QUISPICANCHIS- CUSCO, para su revisioén y aprobacién, de corresponder;

Que, con INFORME LEGAL N° 085-2024-OAL-MDQ/AHRP de fecha 20.09.2024, el Jefe
de la Oficina de Asesoria Legal, concluye que es procedente aprobar la propuesta de DIRECTIVA
PARA EL SISTEMA DE ARCHIVOS DOCUMENTARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
QUIQUIJANA, PROVINCIA DE QUISPICANCHIS- CUSCO.

Que, segiin INFORME N° 0382-2024-MDQ/ OPP/RQY de fecha 23.09.2024, el Jefe de 1a
|z} Oficina de Planificacién y Presupuesto, concluye que respecto al proyecto de DIRECTIVA PARA

EL SISTEMA DE ARCHIVOS DOCUMENTARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
QUIQUIJANA, PROVINCIA DE QUISPICANCHIS- CUSCO, se emite opinion favorable y se prosiga
con el tramite de aprobacién mediante acto resclutivo de la gerencia municipal;

Que, en el gjercicio de la funcién piblica debe procurarse la implementacion de buenas
practicas de gestion que permitan asegurar la calidad v eficiencia en el cumplimiento de las
funcienes asignadas, si como la adecuada y oportuna toma de decisiones, por lo que resulta

= conveniente establecer las normas que regulan el procedimiento para la elaboracién, actualizacion
=y aprobacién de las directivas en la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Que, conforme a lo dispuesto en el inciso 6), del articulo 20, concordante con lo dispuesto
en el articulo 43° de la Ley N°® 27972 Ley Organica de Municipalidades, prescriben como una de
las atribuciones del Alcalde la de dictar Resoluciones de Alcaldia ¥ por las cuales aprueba y
resuelve, los asuntos de caracter administrativo; sin embargo, el articulo 85° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado mediante
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, le permite desconcentrar competencias en ofros 6rganos de
la Entidad; asi cemo, delegar sus atribuciones administrativas al Gerente Municipal.

Que, en cumplimiento a lo citado, se ha emitido la Resolucién de Alcaldia N° 105-2024-
A-MDQ/Q, de fecha 13 de marzo del 2024, por el cual se delega funciones al Gerente Municipal,
entre ellos, aprebar las directivas propuestas por los érganos de linea de la Municipalidad Distrital
de Quiquijana.

Que, el tercer parrafo del articulo 39° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades se establece que: (...} Las gerencias resuelven los aspectos administratives a su
cargo a través de resoluciones y directivas”
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Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 105-2024-A-MDQ/Q, de fecha 13 de marzo del
2024 se designa al Mgtr. Abog. Julio Cesar Alzamora Capristano como Gerente Municipal de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana y estando a las consideraciones expuestas y en el ejercicio
de las facultades y atribuciones conferidas mediante Resolucion de Alcaldia N° 106-2024-A-
MDQ/Q, y Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, y demas normas pertinentes, y con
las visaciones correspondientes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO., - APROBAR, la DIRECTIVA PARA EL SISTEMA DE ARCHIVOS
DOCUMENTARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA, PROVINCIA DE
QUISPICANCHIS- CUSCO, el mismo que forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DETERMINAR, que los informes que constituyen los
antecedentes de la presente resolucién, son de entera responsabilidad de funcionarios y/o
servidores que suscriben los mismos.

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR la presente Resolucién a la Unidad de Recursos
Humanos y a la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER a Ia Oficina de Informatica, efectiie la publicacién de
la presente resolucion en el portal de Transparencia de la Institucién.

REGISTRESE, COMPLASE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE.

Ce.

OPyP.
U.RR.HH.
Alealdia.
OlL.
Archivo.
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DIRECTIVA N° 019-2024-GM-MDQ/Q

/ DIRECTIVA PARA EL SISTEMA DE ARCHIVOS DOCUMENTARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA, PROVINCIA DE
QUISPICANCHIS- CUSCO.
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s ;? estructural, nomjati\{a} y funciqna_lmente los archjvo-g de las gntidades pablic_as,
L\_}i// mediante la aplicacion de principios, normas técnicas y métodos de archivo,
~ garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del
patrimonio documental de la Nacién.
Asimismo, la Ley mencionada propone implementar una politica nacional en
materia archivistica y supervisar, evaluando su cumplimiento.

iIl. OBJETIVOS GENERALES

: Establecer disposiciones y criterios de cumplimiento obligatorio por los
funcionarios y servidores, para el desarrolio de una efectiva gestion documental
- en la Municipalidad Distrital de Quiquijana, lo que sera de mucha utilidad para
establecer lineamientos para un adecuado y eficiente funcionamiento del sistema
a,,  Institucional de Archivos de esta entidad, lo que contribuira a lograr una gestion
eficiente del acervo documental, asi mismo, servira para orientar el trabajo técnico
. archivistico que desarrollen las dependencias y generar interaccién entre los
0 & diferentes niveles de archivo de la entidad, todo esto en concordancia con Ia

|« normas emanadas por el sistema Nacional de Archivos.

Sy, [l OBJETIVOS ESPECIFICOS
\-stablecer de manera objetiva que el servicio archivistico brindado por la
unicipalidad distrital de Quiquijana es para:

Convertir el acervo documentario generado y/o existente en la entidad, en un

Archivo Central con repositorio v en una base de datos organizada

sistematicamente; y, determinar la cantidad de documentos, con condiciones

fisicas de seguridad y custodia, con una estructura documentaria por orden, tipo
y2ide archivo (alfabético, numérico, cronolégico, secuencial, etc.). Con lo cual se
'Sjrealizara mejoras necesarias de almacenamiento y buen recaudo del
< ./ archivamiento de manera general.

7/~ /La presente directiva se disefia para la Municipalidad Distrital de Quiquijana,

/7" adecuandose a la Ley N° 25323 y su reglamento, aprobado mediante decreto
0\ supremo N° 008-92- JUS, del Sistema Nacional de Archivos, debiendo adaptarse

« /P la necesidad de implementacion de la Entidad, que como objetivos especificos

: s/ es el siguiente:

a. Organizar y promover el funcionamiento sistematizado del Archivo Central
de la Entidad, con la debida capacitacion e implementacion tecnologica
archivistica.

b. Adecuar y aplicar las normas y politicas que emite el érgano rector del
Sistema Nacional de Archivos en el ambito jurisdiccional de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana.

c. Planificar, dirigir, conducir y evaluar las actividades archivisticas de la
Entidad.
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d. Sistematizar y uniformar la produccion y administracion de documentos, en
concordancia con las normas nacionales.

e. Asesorar y supervisar la organizacién y funcionamiento de los archivos de
gestion de las dependencias de la entidad, hasta la entrega al Archivo

. & Central para custodia.

Lowa 0 f. Autorizar el traslado total o parcial de los documentas de los archivos al

' Archivo Central de la Entidad.

g. Autorizar la eliminacion de documentos declarados innecesarios
pertenecientes a diferentes dependencias de la Entidad, previa opinion
favorable del Comité de Evaluacion Documentaria.

3.2. PROCEDIMIENTOS

La Entidad deberd instaurar procedimientos que permitan la organizacion,
N conservacién, difusion y acceso a la informacién que se genera en la esta,
adecuandose a los parametros y lineamientos normativos que rige el sistema

WA institucional archivistico, instaurando directivas y lineamientos archivisticos
c?@“ d+ % emanados por el sistema nacional de archivos.

5
%
=
z
2
-3
S

3.3. DISPOSICION DE LA INFORMACION
La Entidad debe disponer de la informacién de manera inmediata y fluida segun
sea la necesidad, en forma legal, con mucha seguridad y rapidez, teniendo en

cuenta la reduccién de tiempo y costos, a través de la implementacién organizada,

ordenada, y precisa de la informacion.
=2

S5S }.5. DOCUMENTACION PARA ELIMINACION

e 8 / a Entidad debe eliminar documentos técnicos y administrativos gue se
A7 encuentran compilados en publicaciones no oficiales y/o respaldadas en bases de
datos a cargo del responsable del Archivo Central con supervisién del CED y
teniendo en cuenta la DIRECTIVA 001- 2018-AGN/DAI y su modificatoria vigente.

n el articulo 10° del Decreto Ley N° 19414 si se considere necesario se seguira
I procedimiento recomendado.

IV. FINALIDAD

Garantizar la defensa, conservacién, organizacion y servicio del acervo
documental institucional e integrar estructural, normativa y funcionalmente los
archivos documentales generados, mediante la aplicacion de principios, normas,
lineamientos y métodos de archivo, por lo que se debera uniformizar los
* conceptos archivisticos entre todas las dependencias de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana, que permita una gestion documental eficiente, alineado a
", . los principios y normas en que se rigen los procedimientos administrativos,

brindando un eficiente servicio y garantizando los derechos e intereses de los
Ainistrados.
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Se debera tener como instrumento de consulta para el personal de las distintas
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Quiquijana, para que en el
ejercicio de sus funciones se involucren y participen en las tareas relacionadas
a la gestion archivistica, que comprende la administracion, organizacion,
descripcion, conservacion documental, lo que garantizara la integridad de la
informacion contenida en los documentos archivisticos, en armonia con la
normativa emitida por el Archivo General de la Nacién.

V. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para todos los érganos vy

unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Quiquijana y de conocimiento

general entre los administrados y usuarios de manera general, gue recurran por
- - los servicios del archivo central de la entidad.

VI. POLITICA INSTITUCIONAL

La politica Institucional de la Municipalidad Distrital de Quiquijana, se

desarrollara para mejorar el control en la gestion de documentos a lo largo de su

ciclo de vida, asegurando el acceso, seguridad, disponibilidad, confidencialidad

y conservacion de la documentacién producida por la entidad, asimismo, Ia

orientacion de la politica, orientado a la atencion archivistica descrita, permitira:

a. Brindar la documentacién e informacién de manera eficiente y oportuna,
para una adecuada toma de decision institucional, asi como también
atender los requerimientos de los usuarios, como parte de una politica de
transparencia en la gestion pulblica.

. Promover y apoyar la constante capacitacion a todo el personal
involucrado en el manejo y tratamiento de los documentos que les permita
desempefiarse mejor en el uso de las nuevas tecnologias en materia de
archivos.

. BASE LEGAL

~ Constitucién Politica del Peru.

» Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

» D. L. N° 19414, Ley de Defensa, Conservacidon e incremento del
Patrimonio Documental.

~ Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento el
Decreto Supremo N° 011-2006-ED. y modificatorias.

» Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el TUO de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento.

» Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del

Patrimonio Documental de la Nacién; y su Reglamento aprobado por

Decreto Supremo N° 22-75- ED.

Ley N° 28296, Ley de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacion.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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~ Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN-J que aprueba la Directiva N°
012-2019-AGN/DDPA, Norma para la Valoracién Documental en la
Entidad Publica.

» Resolucion Jefatural No 010-2020-AGNIJ, que aprueba la Directiva N°
001-2020 AGN/DDPA-Norma Para Servicios Archivisticos en la Entidad
Publica.

~ Resolucion Jefatural N° 027-2019-AGN/J, que aprueba Directiva
N° 007-2019-AGN/DDPA, Directiva para la Supervision en Archivos de
las Entidades Publicas. .

~ Resolucion Jefatural No 442-2014-AGN-J, que aprueba el Reglamento

de Infracciones y Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de
-1 A Archivos.
N Viil. ABREVIATURAS
AGN Archivo General de la Nacion
o CED Comité Evaluador de Documentos
f CCF Cuadro de Clasificacién de Fondo
. FTSD Ficha Técnica de Series Documentales
L W TRD Tabla de retencion documental
PCDA Programa de Control de Documentos Archivisticos
SIA Sistema Institucional de Archivos
SNA Sistema Nacional de Archivos
MDQ Municipalidad Distrital de Quiquijana
OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto
uTtpb Unidad de Tramite Documentario

X. GLOSARIO DE TERMINOS
11.1. Archivo Central: Es el encargado de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar, controlar los procesos, procedimientos y las
actividades archivisticas a nivel institucional.
. Archivo de Gestion: Es el archivo de oficina, que se forma con los
documentos producidos en cada unidad de organizacién y son
responsables de la organizacion, custodia, conservacion, uso y servicio
archivistico de la documentacion recibida o producida por la Unidad de
Organizacion a la que pertenece y de transferirla al Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
. Archivo General de la Nacién: Es la entidad publica de caracter
multisectorial, adscrito al ministerio de Cultura y érgano rector y central
del Sistema Nacional de Archivos.
. Auxiliares o instrumentos descriptivos archivisticos: Son agquellos
documentos que sirven como medio de consulta para facilitar el acceso v
/I~ sel conocimiento de lo que existe en un archivo, tales como la guia, el
" \inventario, el indice y el catalogo, cuadro de clasificacién, entre otros.
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11.6. Conservacién de Documentos: Es el proceso técnico archivistico que
consiste en mantener ia integridad fisica del soporte de los documentos a
través de medidas de preservacion y restauracién.

11.7. Cronograma Anual de Documentos a Eliminar: Es el documento de
gestién archivistica que detalla, en nimeros o cantidades y fechas, las
actividades a llevar a cabo, relacionadas a Ia eliminacion de documentos
archivisticos considerados no utiles

. 11.8. Cronograma Anual de Transferencias de Documentos: Es el

\ calendario de trabajo de gestion archivistica que indica la fecha en Ia que

se debe transferir los documentos que han cumplido su funcién

_ administrativa, de los Archivos de Gestion al Archivo Central institucional.
~.- .~ 1.9. Cuadro de Clasificacién del Fondo: Es el documento de gestion
o archivistica que refleja las categorias o divisiones de un fondo documental

0 de la totalidad de los fondos de un archivo y aporta los datos esenciales
de su estructura.

11.11. Documento de Gestion Archivistica: Instrumento técnico que regula Ia
gestién de los archivos Y permite mantener el control de documentos; asi

como, establecer los lineamientos estratégicos de las acciones y

competencias en los diferentes niveles de archivo, tales como, Directivas,

Manuales, Programa de Control de Documentos Archivisticos, planes de

trabajo, entre otros.

11.12. Eliminacién de Documentos: Es el procedimiento archivistico que

consiste en g destruccion fisica de los documentos autorizados
expresamente por el Archivo General de la Nacion.

\2\11.13. Ficha Técnica de Series Documentales: Es el formato utilizado para
describir las series documentales que se conserva en una unidad de
organizacién y en donde se registra sus valores, periodos y retencion.
11.14. Organizacién de Documentos: Es e proceso técnico archivistico gue
consiste en un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar ¥
signar los documentos de cada entidad.
11.15. Patrimonio Documental de la Nacién: Es ¢| conjunto de documentos de
valor permanente y forma parte del Patrimonio Cultural de la Nacién
conservados en los archivos publicos y privados que sirven como fuente

de informacién parar la investigacion en los aspectos historicos, sociales,
/ ecendmicos, politicos y legales.
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11.16. Periodo o Plazo de Retencién: Es el limite de tiempo establecido en
afios, en que los documentos permanecen en cada nivel de archivo
(gestion y central).

11.17.Plan Anual de Trabajo Archivistico: Es el documento de gestidn
archivistica que reporta las actividades a desarrollar en un periodo
determinado de tiempo, con relacion a los objetivos y metas programadas
para el desarrollo de los archivos de la entidad. Asimismo, permite realizar
la evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos en los archivos
de las entidades publicas.

11.18. Programa de Control de Documentos Archivisticos: Es el documento
de gestion archivistica que establece las agrupaciones o series

_ documentales producidas por cada unidad de organizacién, establece el

AL valor asignado y el periodo de retencion en los Archivos de Gestién y en

AN ‘ el Archivo Central. Estd conformado por la Ficha Técnica de Series
Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencién de Documentos
Archivisticos (TRDA).

11.19. Servicio Archivistico: Es la actividad que consiste en brindar acceso a
la ciudadana/o de manera transparente, oportuna y efectiva de los
documentos archivisticos.

11.20. Sistema Nacional de Archivos: Es el sistema que integra estructural,
normativa y funcionalmente los archivos de las entidades piblicas
existentes en el ambito nacional.

11.21. Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos: Es el Instrumento
utilizado para registrar las denominaciones de las series documentales,

‘ sus secciones valores y periodos de retencion

| 11.22. Transferencia de Documentos: Es el procedimiento técnico archivistico
que consiste en el fraspaso de documentos del archivo de gestion al
archivo central al vencimiento de los periodos o plazos de retencion
establecidos en el Programa de Control de Documentos.

11.23. Asesoramiento técnico: coordinacion metodoldgica que se brinda a los
servidores encargados de la transferencia en los archivos de gestion para
integrar las tareas bajo un parametro con el objetivo Gnico de conciuir
satisfactoriamente con lo programado.

11.24.Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos: Instrumento
utilizado para registrar las denominaciones de las series documentales,
sus secciones, valores y periodos de retencion.

X. DEFINICIONES

12.1. Asignacion. - Accidon mediante la cual un expediente es encargado a un
servidor de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

- 12.2. Anexar. - Accion de agregar nuevos documentos, en soporte de papel,

que ingresen por Mesa de Partes al expediente, siempre que se logre

identificar que forman parte de una Hoja de Seguimiento en tramite.

Derivacion. - Accion de trasladar los expedientes desde un érgano a otro

para su tramitacion.
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12.4. Documento. - Es aquel que contiene la informacién en cualquier soporte,
producida y conservada como evidencia y como activo por una organizacion o
individuo, en el gjercicio de sus funciones o en el desarrollo de su actividad o en
virtud de sus obligaciones legales.

12.5. Digitalizacién. - Proceso en el cual se genera una copia electrénica del
documento fisico mediante un documento digitalizador (“escaner’).

12.6. Expediente. - Conjunto de documentos debidamente foliados
correspondientes a un asunto que se tramita en cualquiera de las unidades de
organizacion de la Municipalidad Distrital de Quiquijana. El expediente se inicia
con el documento ingresado por la Mesa de Partes, al que se agregan
progresivamente los documentos vinculados a éste en el transcurso del tramite,
incluyendo los documentos de respuesta y cargos de notificacién, en los casos
: /  que corresponda.

N 12.7. Firma electrénica. - Es cualquier simbolo o proceso electrénico que
permite al receptor de un documento electrénico identificar formalmente a su
autor. También es conocida como firma electronica basica.

12.8. Firma digital. - Es aquella firma electrénica que utilizando una técnica de
criptografia asimétrica, permite la identificacion del signatario y ha sido creada
por medios que éste mantiene bajo su control, de manera que esta vinculada
Unicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo que permite garantizar
la integridad del contenido y detectar cualquier modificacion ulterior, tiene Ia
misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita, siempre y
e\ cuando haya sido generada por un Prestador de Servicios de Certificacion Digital
debidamente acreditado que se encuentre dentro de la Infraestructura Oficial de
Firma Electronica - IOFE, y que no medie ningunc de los vicios de la voluntad
previstos en el Titulo VI del Libro 1l del Cédigo Civil.

12.9. Foliacion. - Accidn de numerar en estricto orden cronoldgico cada una de
las hojas del expediente y de los que van integrando el mismo, siempre que
contengan informacion escrita o grafica.

 12.10. Hoja de Seguimiento. - Documento en el cual se consigna la informacién
= del expediente administrativo, permitiendo el seguimiento del mismo hasta su
finalizacion, pudiendo ser este de manera virtual.

12.11. Mesa de Partes Presencial. - Canal a través del cual, se recepcionan
documentos externos en formato fisico. Se ubica en el Palacic Municipal.

12.12 Confidencialidad: Propiedad de que la informacion esté disponible y no
sea divulgada a personas, entidades o procesos no autorizados.

12.13 Disponibilidad: Caracteristica, cualidad o condicién de la informacion que
se encuentra a disposicion de quien tiene que acceder a esta, bien sean
personas, procesos o aplicaciones.

, 1 12.14 Documento Archivistico: Es aquel que contiene una informacién en
- cualquier fecha, forma, soporte, producido o recibido por persona natural o
Juridica, institucién publica o privada en el ejercicio de su actividad y cualquier
Eotg:o gue se genere como resultado del avance tecnolégico.

f= ]
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12.15 Mesa de Partes Presencial: Canal a través del cual se recepcionan
e documentos externos en formato fisico, dentro de la jornada de trabajo de lunes
‘ \%\}o\ a viernes en el horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

B

/%" < XI. RESPONSABILIDADES

/: 13.1 La Unidad de Archivo Central es responsable de:

a) Administrar los documentos archivisticos provenientes de los archivos de
gestion y/o transferidos al archivo central.

b) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Trabajo Archivistico.

¢) Supervisar y asesorar técnicamente a los archivos de gestion para el
cumplimiento de sus funciones y actividades archivisticas.

d) Supervisar la correcta aplicaciéon de la normativa y disposiciones

' archivisticas contenidas en directivas internas y provenientes del Archivo

General de la Nacién-AGN.

Establecer medidas para la conservacién de los documentos archivisticos

que se custodian en cada nivel de archivo.

Proponer al Comité de Evaluacién de Documentos, la Ficha Técnica de

Series Documentales para su evaluacién.

Elaborar la propuesta de eliminacion de documentos archivisticos, segun
ios piazos de retencién establecidos, y presentaric al Comité de
Evaluacion de Documentos para su respectiva evaluacion.

Qrientar a los responsables designados de los archivos de gestién en la
preparacion de los documentos archivisticos que seran transferidos al
archivo central en coordinacion con el personal de Archivo Central para el
diligenciamiento administrativo adecuado.

Verificar, supervisar y autorizar las transferencias al archivo central.
Brindar el servicio de documentos archivisticos e informacién, que se
custodian en el archivo central a través de las modalidades de consuita,
préstamo, expedicién de copias, entre otros.

{ 13.2. Los responsables designados de los archivos de gestion estaran
encargados de:

, \ a) Organizary conservar los documentos archivisticos recibidos y generados
- por su respectiva unidad organizacional, de acuerdo con la presente
directiva.

b) Transferir los documentos archivisticos al archivo central de la Entidad,
segun la normativa vigente.

13.3 El Comité de Evaluacion de Documentos es responsable de:
a) Evaluar las propuestas de eliminacién de documentos archivisticos y
aprobar la solicitud de autorizacion ai AGN.

L IMET

‘BDISPOSICIONES GENERALES
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) 14.1. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA MDQ
G f-a@\ El Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad Distrital de Quiquijana

o o0

=\las siguientes Caracteristicas:

foen 5 a) Esla integracién técnica, normativa y funcional
o de archivos de |g institucion, mediante la g
Gestion Archivistica, con o]

tratamiento, conservacion, acces
institucional.

b) Esta conformado por:
* La secretaria general.
e El archivo central.
: * Los archivos de gestion.
* El comité de evaluacién de documentos.
¢ Elcomité de Im

=
finh

ELE

Vi

de los diferentes niveles
plicacién de Documentos de
propdsito de garantizar ef correcto
0y utilizacion del Patrimonio Documental

o o,
N

ey

% 4.2. FUNCIONES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
5 El SIA de la MDQ tiene las siguientes funciones:
<2

a. Protege y defiende ej acervo documental de Ia MDQ, considerado,
conforme a Ley, Patrimonio Documental de |a Nacion.

b. Contribuye a I3 eficiente gestion piblica de |3 MDQ en apoyo al desarrolio
institucional.

\ C. Asegura la uniformidad

y eficiencia de los procesos técnicos archivisticos
en la MDQ.

ento de los archivos de Ia MDQ, a través del
ion de Documentos de Gestion Archivistica.
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15.1. CARACTERISTICAS DEL ARCHIVO CENTRAL
Las caracteristicas del Archivo Central son:
a. Es el archivo de mayor jerarquia y conforme a las normas generales del
SNA centraliza toda Iz documentacion de Ia institucion.
b. Depende técnica Y normativamente del AGN, como parte integrante del
SNA.
C. Mantiene coordinacién directa con todas las unidades de organizacion de
la ONP, en lo que compete a sus funciones. Asimismo, de conformidad con
el SNA, mantiene coordinacién con el AGN.

15.2. FUNCIONES DEL ARCHIVO CENTRAL
Las funciones del Archivo Central son:
‘ a. Conduce el SIA de Ig MDQ, asesorando, supervisando Y evaluando el
j funcionamiento de los archivos de gestion.
-/ b. Dirige e implementa a las actividades archivisticas programadas vy
L aprobadas por la MDQ.

. C. Ejecuta los procesos técnicos arc_hiw’sticc?§ enla MDQ
§ ; ’% d. Elaboray propone Documentos de Gestidn Archivistica para regular los
s : Procesos técnicos archivisticos, en concordancia a los dispositivos legales
'_; o 5 vigentes. o
% & e. Propone la eliminacion de documentos innecesarios en coordinacién con
FrpgpnF el CED de la MDQ.

4%.3. ACTIVIDADES DEL ARCHIVO CENTRAL

| Archivo Centra] bajo el marco normativo del SNA, realiza las siguientes
tividades:

I.  Presta servicios archivisticos de los documentos que custodia, a través de
las modalidades de lectura, consuita, busqueda, préstamo, expedicion de
copias, entre otros.

Formula anualmente el Plan Anual de Trabajo Archivistico de |3 MDQ, en
coordinacién con la OPP,

Elabora los diversos auxiliares o instrumentos descriptives, teniendo en
Cuenta las caracteristicas de los documentos y los requerimientos de los
servicios de informacion,

iv.  Formula el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos de los
Archivos de Gestién al Archivo Central.

Elabora un Cronograma Anual de Documentos a eliminarse, de acuerdo
a los plazos de retencion que la MDQ aprueba para tal efecto en el
, Programa de Control de Documentos Archivisticos.

i.  Elabora el Plan de Prevencion y Recuperacién de Siniestros para Ia
proteccién y seguridad de los archivos de la MDQ.

Ejecuta la transferencia y eliminacién de documentos €n coordinacion con
el AGN.

O 914 623208 @ www.muniquiquijana.com
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15.4. CARACTERISTICAS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
Las caracteristicas de los Archivos de Gestién son:
a. Son los archivos de menor jerarquia y se forma en las unidades de
organizacién y/o dependencias productoras de los documentos.
b. Estan obligados a conservar los documentos generados en las unidades
de organizacién y, culminado su plazo de retencién, transferirlos al
Archivo Central de la MDQ.

15.5. FUNCIONES DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
Las funciones de los Archivos de Gestion son:
_ a. La organizacion, descripcion, custodia, conservacién y servicio de la
R documentacion generada por las unidades de organizaciéon ylo
\ / dependencias de la MDQ.
S b. Transfiere los documentos bajo su custodia conforme a los plazos
establecidos.

15.6. ORGANIZACION DOCUMENTAL

15.6.1. Creacién y anulacion de expedientes operativos
a) Las dependencias de la entidad, es el responsable tanto de la generacién
fisica de un expediente administrativo como de su registro, segin la
normativa emanada por la entidad, en atencién a la pretensién de un
administrado.

b) Se generaré automaticamente un expediente administrativo, asociandose
el ano de inicio, siglas de la entidad y unidad de organizacion responsabie.
c) Para la creacion de un expediente administrativo, se debera registrar la
siguiente informacién segin lo establecido por las disposiciones
administrativas vigentes:
v N.° de Expediente.
v" Unidad de organizacion.
v Personal Responsable.
v' Tramite.
v" Administrado.
d) El administrador del expediente debera consignar de manera manual la
informacion antes mencionada en la caratula fisica del expediente
. administrativo, y procederd a afadir de manera cronolégica los
~ N documentos que se vayan incorporando.

15.6.2. Acopio, foliacién, acumulacién y desglose.

—4._15.6.2.1. Acopio de documentos.
a) Es un proceso técnico archivistico que consiste en reunir y/o agrupar la
documentacién generada o custodiada por las diversas unidades de

Ch'vllew Sovgolle Puriisun Llpanchig! 1]

© Plazd de Armas Mz. J1 Lote 1 - Quiquijana - Cusco - Pert = municipalidadquiquijang@gmail.com
O 914 623208 @ www.muniquiguijana.com & mesadepartes@muniquiquijana.com




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

QUIQUIJANA

GESTION 2023 - 2026

organizacion en un procedimiento con la finalidad de ponerios a disposicion de
los administrados y/o profesionales de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

b) El acopio de documentos es responsabilidad del personal designado para tal fin,
Este acopio de documentos se mantiene unido en una carpeta.

¢} El acopio de documentos contenidos en un expediente administrativo no debe
exceder la capacidad permitida por ia unidad de valor documental, siempre Y
cuando el volumen documental lo permita, caso contrario, podra dividirse en
funcidon de la cantidad de folios, pero siempre formando un solo texio,
manteniéndose su unidad de informacion.

d) Del mismo modo, se acopiara la diversa informacion custodiada por las unidades
organicas, siendo discriminada por el tipo de documento (Ejemplo: Oficio,
Memorandum, Informe, etc.).

15.6.2.2. Foliacién de documentos
a) La foliacion es una accion administrativa u operacién que consiste en numerar
‘ en forma secuencial, cada hoja del documento de archivo ya sea éste recibido

' y/o generade por la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

~ Y b) La foliacion podra ser efectuada de manera manual con un lapicero de color azul
0 a través del empleo de una herramienta mecanica o automatica que asegure

SN, la impresion legible de nimeros correlativos en cada folic. El nimero de folio se

R registrara en la parte superior derecha de cada hoja que conforme la unidad

1 documental.

¢) La foliacion de documentos constituye un método de contral en el registro de
documentos archivisticos producidos por la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

d) Los documentos son foliados siguiendo el orden regular y consecutiva desde el
' mas antiguo hasta el més reciente del procedimiento que lo genera, formando
cuerpos correlativos que no excedan la capacidad de la unidad de conservacion.

€) En caso el expediente administrativo supere la capacidad de la unidad de
conservacion, mantiene su integridad, conformando tomos, los cuales deben
mantener su foliacion correlativa, donde el segundo tomo continle la foliacién
del primero y asi sucesivamente.

f) Lafoliacion se efectuar en niimeros arabigos, y se iniciara con el primer escrito
que presente el interesado, con el documento que genere el funcionario
competente o cuandc la gestidon se inicie por otra institucion. Asimismo, la
numeracion que se le asigne a cada folio debera ser consecutiva, es decir, sin
omitir o repetir nUmeros.

g) Paralafoliacion se utilizara un foliador numérico estandarizado de tinta, y debera
realizarse en el angulo superior derecho del documento, consignando el nimero
de folios en cifras arabigas.

g.1. Documentos que deben foliarse:

i. Todo documento que contenga informaciéon como: escritos, informes,
graficos y/o dibujos, fotos impresas, notificaciones, planos y otro tipo de
informacién que forme parte del expediente administrativo, que por su
naturaleza, finalidad o contexto deban ser foliados.

ii. Las hojas de tramite o de ruta que estén numeradas, fechadas y contengan
disposiciones debidamente firmadas por los funcionarios competentes.

iii. Los proyectos de resoluciones u otros, que obren como antecedentes,
siempre que estén visados.
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iv. Cuando las unidades documentales, contengan documentos en distintos
soportes al papel, como, por ejemplo: CD, DVD, USB, videos, audios, etc.,
deben numerarse con una hoja llamada, “Hoja de testigo o referencia
cruzada’.

v. Los documentos que se encuentren anexos a uno principal, tales
como planos, graficos, fotografias, negativos, impresos (folletos,
boletines, periédicos, revistas, etc.).

g.2. Documentos que no deberan foliarse:

I. Las hojas que no contengan informacién en anverso ni reverso (hojas
en blanco).

ii. La documentacion archivistica se genera empastadas, foliadas y/o
paginadas de fabrica, como son los libros principales, auxiliares y
tomos contables, asi como los libros o cuadernos que sirven de
registro de correspondencia.

iii. No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel y/o
documentacion no convencional como: CD, DVD, USB, videos,
audios, etc. En estos casos se debe proceder tal como lo menciona el
numeral 7.2.2.1 literal d.

iv. El anverso y reverso de las hojas ya foliadas.

h) La foliacion anulada, sera anulada colocando sobre el folio errado un sello
de tinta color ROJO que tendra la denominacién “FOLIACION ANULADA”.
i) Finalmente, el encargado del expediente debe elaborar la “Constancia de
3 expediente” a través de la cual manifestara el motivo que ocasiond el error
— de la foliacion, consignando los folios corregidos, fecha, nombre y firma.

‘/‘Q\:‘iﬁﬁifﬁﬁ-} N
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15.6.2.3. Acumulacion de documentos

a) La acumulacion de documentos o0 expedientes, es una tarea
administrativa por la cual se adicionan o se juntan uno o més documentos
0 expedientes sobre un mismo asunto, que guarden afinidad o relacion
entre si, para ser resueltos en un solo acto administrativo, a fin de evitar
resoluciones contradictorias. Dicha tarea esta a cargo del responsable del
expediente administrativo y/o documento.

b) La incorporacién de expedientes debe mantener la foliacién original de
cada expediente, dejandose constancia que indique “Documento o
expediente acumulado”, en la cual se debe indicar su incorporacion y/o
acumulacion y la cantidad de fojas acumuladas, segin lo estipula el
articulo 163.2 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 “‘Ley de
Procedimiento Administrativo General”. Para tal efecto, tan solo se folia Ia
constancia de incorporacion.

15.7. CONSERVACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS
15.7.1La conservacién de documentos tiene como cbjetivo realizar acciones
/ preventivas y correctivas encaminadas a evitar el deterioro de los

Ok
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18.7.2Las acciones pueden ser diversas desde el almacenamiento,
manipulacion, limpieza, transporte y tratamiento de la infraestructura que
alberga los documentos hasta la modificacion de las condiciones
ambientales adversas para la proteccion del soporte o medio fisico.

15.7.3La conservacibn es un procedimiento transversal a todos los
procedimientos técnicos que se desarrolla en la gestién documental, por
tanto, estan presente en todo el ciclo de vida del documento independiente
de su soporte o medio fisico.

15.7.4 El responsable del archivo de gestion es responsable de la proteccion y
conservacion adecuada de los documentos que produce la unidad de
organizacién hasta culminar la transferencia al Archivo Central.

15.7.5La cantidad de documentos que se dispone dentro de una unidad de
conservacion debe facilitar que el documento mantenga su integridad, sin

, que se deforme y a la vez permitir cierto espacio para manipularlos

durante su retiro y devolucion al lugar de custodia.

: 15.7.6 El responsable de la unidad de organizacién y el responsable del archivo
de gestion deben velar por lo siguiente:

 Digitalizar los documentos archivisticos para garantizar la preservacion
de los documentos y un acceso agil a la informacién.

¢ No debe utilizarse cintas adhesivas para la restauracién de documentos.

 Evitar la incidencia directa de la luz natural sobre los documentos y ia
oscuridad completa de los lugares de custodia.

» Evitar cualquier tipo de restauracion experimental, uso de productos
quimicos aplicados directamente sobre los documentos archivisticos

Z\ como insecticidas, bactericidas, fungicidas.

e Il 15.7.7 Para el control de las condiciones medioambientales y Dbiolégicas, el

. personal del archivo central y el responsable designado del archivo de
gestion aplica lo sefialado en el numeral 7.4 de la “Norma para la
conservacion de documentos archivisticos en la entidad publica’,
aprobada mediante la Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J.

15.7.8 De encontrarse presencia bioldgica (insectos, hongos, bacterias, etc.), se
debera comunicar dicha situacién al responsable del archivo central para
que este se contacte con personal del Archivo Regional Cusco y/o la
Direccion de Conservacién del AGN, a fin de obtener mayor informacién
sobre procedimientos para el tratamiento de la documentacién afectada.

15.8 MEDIDAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION

15.8.1 Medidas de seguridad en el archivo central y en los archivos de
; gestion
/ Como medidas de seguridad del archivo central y los archivos de gestion, el
perSonal del archivo central y el responsabie designado del archivo de gestion,
gun corresponda, deben aplicar las siguientes medidas:
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a) Evitar el ingreso de personas ajenas o no autorizadas a sus respectivos
repositorios de archivo central y archivos de gestidon a fin de evitar o
detectar la sustraccién o mutilacién de los documentos archivisticos.

b) Asegurar la integridad de los documentos archivisticos y de sus
respectivos repositorios de archivo central y archivos de gestion.

c) Desconectar los equipos eléctricos ubicados en los repositorios de los
archivos a su cargo, al término de la jornada laboral.

d) Contar con extintores de polvo quimico seco, con carga vigente, en los
repositorios del archivo central y archivos de gestion.

e) Mantener el espacio de los repositorios de los archivos del archivo central
y archivos de gestion libres de materiales inflamables.

f) Evitar revestir las paredes y los pisos de los repositorios del archivo

‘ central y archivos de gestién con materiales inflamables como: tapizones,

4 alfombras, etc.

) g) Prohibir de manera estricta el fumar, comer o beber dentro de los

repositorios del archivo central y archivos de gestion.

@\‘»‘“‘“” 7 h) En caso el archivo central o archivo de gestion se ubique en espacios
§ o acondicionados, solicitar a la unidad organica correspondiente el control
= y mantenimiento respectivo segun el estado de las instalaciones eléctricas
%% ' y sanitarias.

15.8.2 Medidas de protecci6n para el personal del archivo central y personal
_ de los archivos de gestion en el manejo de los archivos
Como medidas de proteccion del personal del archivo central y los archivos de
westion, deben aplicar, respectivamente, las siguientes medidas:

a) Utilizar guantes descartables de goma sintético (de nitrilo o latex) para
impedir el contacto directo de Ia piel con los elementos nocivos.

b) Usar guardapolvo de algodén o de algtin otro material lavable, los cuales
deben reservarse para uso exclusivo de trabajo archivistico.

c) Utilizar mascarilla descartable para la proteccion contra el polvo.

d) Considerar las disposiciones establecidas en el Reglamento Internc de y
Seguridad del Trabajo de la Municipalidad Distrital de Quiquijana o
documento equivalente.

15.9 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
15.9.1El responsable designado/a del archivo de gestion realizard la
transferencia de los documentos al archivo central de acuerdo con el

TN cronograma de transferencias anual establecido por la UTD, y siempre

‘ ‘ que las series documentales a transferir hayan cumplido con el periodo

i de retencién consignado en el Programa de Control de Documentos

f Archivisticos-PCDA.

2Los documentos archivisticos objeto de transferencia deben ser
preparados por el responsable designado del archivo de gestion, teniendo
en cuenta las siguientes consideraciones:

® Plazade Armas Mz. J1 Lote 1 - Quiquijana - Cusco - Peru
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a) Verificar que los documentos archivisticos se encuentren identificados
segun las series documentales y de acuerdo con su periodo de retencién
consignado en el PCDA.

b} Verificar que los documentos archivisticos se encuentren debidamente
foliados y completos; caso contrario, el archivo central no se hace
responsable si los documentos archivisticos se encuentran incompletos.

¢) Verificar que los documentos archivisticos se encuentren en un Optimo
estado, para lo cual se deben controlar los factores de deterioro. En
ningun caso se aceptan transferencias que incluyan files de palanca o
fundas de plastico, micas, fasteners metalicos, ni clips; esto, debido al a
corto plazo que producen sobre los documentos archivisticos. No se
utilizan post-it sobre los documentos archivisticos.

15.9.3El responsable designado del archivo de gestion, debera estar
constantemente capacitado para llevar adecuadas condiciones para
asegurar la conservacion de los documentos archivisticos a largo plazo.

15.9.4E! responsable del archivo de gestion, segun el cronograma de

2 transferencia establecido y plazo de retencién, organiza y prepara la

= documentacion a ser transferida, debiendo completar el formato “Ficha de

5 Transferencia de Documentos”, tomando en cuenta la normativa interna
emanada para este fin.

15.9.5E!l responsable del archivo de gestion al momento de preparar la

documentacion a transferir, debe verificar que se cumplen con los plazos
establecidos en el PCDA, tomando en cuenta la normativa interna
emanada para este fin.

5.9.7 El responsable de la unidad de organizacion autorizara la transferencia de

Documentos conforme al formato establecido.

15.9.8 Previo a la recepcion de la documentacion, el personal del archivo central
realizara una revision aleatoria y de verificarse que no se ha cumplido con
los con las normas para tal efecto, no se procedera con la recepcion de
estas.

15.9.9El responsable del archivo central, cotejara el contenido de la
documentacién archivistica a transferir, con la informacion registrada en
las fichas de transferencia documental y de no estar conforme, procedera
a la elaboracion del informe respectivo, el cual sera puesto en
conocimiento,

15.9.10 El personal del archivo central, revisara y contrastara la informacion
alcanzada mediante la ficha de transferencia documental v de ser el
caso, trasladara las observaciones al drgano o unidad organica
encargado de la transferencia, con la finalidad de que adopten las

I i medidas necesarias para subsanarlas en un plazo razonable, el cual

' ; : dependera de la cantidad de documentacion transferida.

/J ——5.9.91 De encontrarse todo en orden se suscribira el acta de transferencia

7S ~  documental previamente nominado.
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15.10 ELIMINACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

15.10.1El archivo Central en cumplimiento del Cronograma Anual de
Eliminacién aprobado en el PATA, elabora la propuesta de eliminacién
de documentos archivisticos siguiendo las disposiciones sefialadas en
la "Norma para la eliminacion de documentos de archivo del Sector
Publico”, aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 242-2018- AGN/J
¥ su modificatoria, asi mismo, con apego a la norma interna emanada
por la entidad, en cuantoc se refiere a la eliminacién de documentos
archivisticos.

15.10.2 La propuesta de eliminacion de documentos archivisticos es remitida al

Comité de Evaluacion de Documentos para su evaluacion y aprobacién.
Una vez aprobada la propuesta, se remite el acta de sesion del Comité
de Evaluacién de Documentos a la UTD o quien haga sus veces.

15.10.3 El responsable de archivo central conforma el expediente de eliminacién

de documentos archivisticos y lo remite mediante informe a la Gerencia
Municipal para que esta solicite, mediante oficio, al Archivo Regional del
Cusco, la autorizacién correspondiente de eliminacién de documentos
archivisticos.

15.10.4 Autorizada la eliminacion de documentos archivisticos por el AGN, el

Comité de Evaluacién de Documentos determina, mediante un acta de
sesion, se gestione los recursos necesarios para llevar a cabo Ia

& eliminacién de los documentos archivisticos autorizados.

15.10.5 Culminado el referido proceso de trituracion de documentos archivisticos
en soporte fisico, se determina la forma adecuada dentro del marco
legal vigente, el destino final de los residuos de los documentos
archivisticos triturados, conforme a la normativa legal vigente.

5.10.6 La eliminacién documental debe reposar en los principios de legalidad
(cuando se haya perdido completamente su valor y utilidad
administrativa), irreversibilidad (empleando cualquier método que
garantice la imposibilidad de reconstruccién y su posterior utilizaciéon de
los documentos, asi como la recuperaciéon de cuaiquier informacién
contenida en ellos), oportunidad (efectuarse en el tiempo necesario, de
forma que ningin documento debe ser eliminado antes de lo
establecido), actuacion documentada (el proceso de eliminacién debe
siempre documentarse, de esta forma los inventarios, informes, actas de
sesidn, copias de correos electrénicos solicitando informacion adicional,
oficios y registros son pruebas de veracidad de las actuaciones durante
el procedimiento), conforme a la normativa interna vigente.

~* 15.11 SERVICIOS A’RCHlViSTICOS Y DOCUMENTALES PRESTADOS POR
LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
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a) La unidad de organizacién formula su requerimiento de blsqueda
mediante informe dirigide a gerencia Municipal, especificando claramente
los parametros de blsqueda.

b) El Archivo Central, previo proveido, efectuard la busqueda bajo los
parametros solicitados por la unidad de organizacién en el archivo central
y otorgara respuesta mediante informe.
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SN = 15.11.2 Préstamo de Documentos

a) El profesional que requiera un documento custodiado por el archivo
central podra solicitar su préstamo al archivo central, siendo necesario la
remisiéon de un memorandum o proveido, en el cual debe indicarse el
nombre de la unidad de organizacién solicitante del préstamo respectivo,
tras lo cual e levantara el acta de préstamo correspondiente donde tendra
que ir signado el jefe de la unidad de organizacién.

b) Elarchivo central, en un plazo maximo de setenta y dos (72) horas ubicara
el documento y atendera el pedido, para tal efecto elabora un informe a
través del cual remitira la documentacion solicitada.

c) El plazo maximo que tiene el personal para la devolucién del documento
es de veinte (20) dias calendario. Cumplido este plazo, la unidad de
organizacion, sin excepcion, debera devolver el documento materia de
préstamo.

d) Si venciera el plazo del préstamo y la unidad de organizacion no ha
devuelto el documento, el archivo central solicitard, por via administrativa
la devolucién del documento.

e) Sin perjuicio de lo sefialado, la unidad de organizacion al que se le haya
otorgado el préstamo del documento es responsable de su custodia y
conservacion, realizando las acciones pertinentes para este fin.

f) A partir del 15 de diciembre hasta el dltimo dia habil del afio, todas las
unidades de organizacién tienen la obligacién de realizar la devolucién de
todos los documentos que solicitaron en el transcurso del afio, aun cuando
no se hubiese cumplido con el plazo méaximo para la devolucion, pudiendo
volver a ser solicitado el primer dia habil del afio siguiente.

2\ XIV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

16.1. Obligatoriedad del cumplimiento de las normas y directivas del AGN:
Las Unidades de Organizacién a cargo de los Archivos de Gestion y el Archivo
Central de la MDQ, estan obligados a cumplir las normas, directivas y/o
reglamentos que emita el AGN.

16.2. Obligatoriedad de conservar documentos en los Archivos de Gestion:
Los Titulares de las Unidades de Organizacién no pueden tener en su poder
documentos generados en el ejercicio de sus funciones, estando obligados a
censervarlos en los Archivos de Gestion y culminado su plazo de retencién,
nsferirlos al Archivo Central.

i~
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16.3. Prohibicién de eliminacion de documentos: Ninglin documento puede
ser eliminado sin previa autorizacion del AGN, conforme a los dispositivos
legales vigentes.

XV. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

17.1. Transitoriedad: En tanto se adecue e implemente, de manera adecuada,
el Archivo Central de la MDQ, las funciones inherentes al Archivo Central se
ejecutaran conforme a las directrices y normas vigentes nacionales.
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