MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
CHIMBOTE

Resolucién Gerencial N°309-2024-GM-MPS

Chimbote, 20 de mayo de 2024

VISTOS:

E/ Informe N° 0199-2024-SGPyMI-GPyP-MPS, de fecha 04 de abril de 2024, Informe N°027-2024-
EFTD- SG-MPS, de fecha 23 de abril del 2024, e Informe Legal N°233-2024-GAJ-MPS, de fecha de recepcion 21 de marzo

de 2024, de la Gerencia de Asesoria Juridica, respecto a la aprobacién de la DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION

Y DEPURACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA” y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo establecido en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert y sus modificatorias
en concordancia con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, los gobiernos
locales tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, con sujecion al ordenamiento
woiapJuridico, establece y norma la estructura, Organizacién, competencias y funciones de los gobiernos locales;
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\, Zps Que, en mérito al articulo 26 de la citada Ley, la administracion municipal adopta una estructura gerencial

Al

-

; ’_‘j 5

‘ o*%“los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y sequridad ciudadana, y
por los contenidos en la Ley N° 27444, asi como las facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestion y la
Ley N° 27972,

.:0 Zgustentandose en principios de programacion, direccion, ejecucion supervision, control concurrente y posterior. Se rige por
we

Y
.

Que, el articulo 39 tercer parrafo de la Ley 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades establece que ‘las
gerencias resuelven los aspectos administrativos a través de resoluciones y directivas;

Que, el Despacho de la Sub Gerencia de Planeamiento y Modernizacion Institucional, presenta el proyecto
de Directiva denominada: “DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION Y DEPURACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA”, como medida para las funciones que debe cumplir la Unidad
Formuladora de la Municipalidad Provincial de Santa, en la formulacion y evaluacion proyectos de inversion publica en el
marco invierte.pe. y optimizar el uso de los recursos publicos designados a la Municipalidad, mediante la elaboracion de
proyectos de inversion publica con la finalidad de cerrar brechas en diferentes servicios de interés social

Que, los gobiernos locales, estan obligados al cumplimiento de las normas reguladas y contenidas en el
Decreto Legislativo N°1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, Ley N°31953 Ley de Presupuesto del Sector Publico Para el Afio Fiscal 2024 y en la Ley de Racionalizacion
de los Gastos Publicos, por lo que, en aplicacion del mandato imperativo de la ley, es responsabilidad de la Municipalidad
Provincial del Santa dictar sus propias normas de austeridad, disciplina y calidad en ejecucion de su gasto publico, que, para
ello, es necesario tener un marco normativo interno.

Que, mediante Informe N° 0199-2024-SGPyMI-GPyP-MPS, de fecha 04 de abril de 2024, la Sub
Gerente Planeamiento y Modernizacién Institucional, remite a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la “DIRECTIVA
QUE NORMA LA ELIMINACION Y DEPURACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL SANTA”, para la continuacién de su tramite conforme a lo opinado por la Gerencia de Asesoria Juridica.

Que, mediante Informe N°027-2024-EFTD- SG-MPS, de fecha 23 de abril del 2024, el Jefe del érea de
Tramite Documentario, sin realizar observacion alguna al proyecto de directiva, remite los actuados a la Secretaria General.

Que, mediante Informe Legal N° 233-2024-GAJ-MPS, la Gerencia de Asesoria Juridica, emite OPINION
LEGAL FAVORABLE, en la continuacion de las gestiones y tramites administrativos para la aprobacion de la “DIRECTIVA
QUE NORMA LA ELIMINACION Y DEPURACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL SANTA y recomienda que se eleve los actuados para la aprobacion de la mencionada directiva mediante
resolucion de Gerencia Municipal

Finalmente, en uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 013-2019-MPS, el Gerente Municipal tiene competencia en
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Resolucidn Gerencial N°309-2024-GM-MPS

materia administrativa la aprobacion de Directivas y documentos de caracter normativo y necesario para conducir la gestion
técnica, financiera y administrativa de la Municipalidad;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, a Directiva N° 11-2024-GM-MPS “DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION Y

DEPURACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA”, cuyo texto forma Pacina

parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER, que la presente Directiva aprobada en el articulo primero de la presente Resolucién,
entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante acto resolutivo.

ARTICULO TERCERO. - DEJAR SIN EFECTO, cualquier acto administrativo y/o acto de administracién que se opongan a la
presente.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER, a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion la publicacion de la
presente Resolucion que aprueba la Directiva N° 11-2024-GM-MPS “DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION Y
DEPURACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA”, en el Portal Web
de la Municipalidad: www.munisanta.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Cc.
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DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION Y DZPURACIOM DE DCCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL SANTA

DIRECTIVA N° 011-2024-A/MPS
DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION Y DEPURACION DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL
SANTA

QROVIN,
R 11 UN/C

I. ANTECEDENTES

De conformidad con la Ley N2 29565 y Ley N2 25323, el Archivo General de la Nacidn, es un
organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de Cultura, que se encarga de conducir el
Sistema Nacional de Archivos en su condicion de érgano rector y central.

La presente directiva tiene como antecedente el literal b del articulo 52 de la Ley N2 25323, Ley
de Sistema Nacional de Archivos, que establece como uno de sus fines del Archivo General de la
Nacién, normar y racionalizar la produccion administrativa y eliminacién de documentos de los
archivos publicos a nivel nacional.

Que, el literal e) del articulo 102 del Decreto Supremo N2 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N2
25323, establece que son funciones del Archivo General de la Nacién, normar la produccién y
eliminacion de documentos de los archivos publicos a nivel nacional.

i Que, la Directiva N2 001-2018-AGN/DAI, “Norma para la eliminaciéon de Documentos de Archivo
del Sector Publico”, en su numeral VIl. menciona que la eliminacidn de documentos se realizara
cuando hayan perdido completamente su valor y utilidad administrativa, de acuerdo a la norma
vigente.

Que, mediante Resolucién Jefatural N2 121-2022-AGN/JEF de fecha 22 de junio de 2022;
resuelve dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N2 119-2022-AGN/JEF de fecha 14 de junio de
2022, que modifica e incorpora incisos a la Directiva N2 001-2018-AGN/DAI, “Norma para la
eliminacién de Documentos de Archivo del Sector Publico”, y modifica algunos articulos e incisos
de la citada directiva.

Por tanto, la Directiva N2 001-2018-AGN/DAI, “Norma para ia eliminacién de Documentos de
Archivo del Sector Publico”, establece el procedimiento legai para la eliminacién de documentos
de archivo de la Municipalidad Provincial del Santa; asi como . directiva interna.
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DIRECTIVA QUE NORMA LA ELIMINACION ¥ DEPURACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL SANTA

Il. OBJETIVOS
2.1. Objetivo General

Regular las actividades para la eliminacion de la documentacion de valor temporal en el Archivo
Central y en los érganos Desconcentrados de !a Municipalidad Provincial del Santa; asi como el

=1 descongestionamiento de los ambientes de archivo de las diferentes oficinas.

2.2. Objetivos Especificos

2.2.1. Adoptar una cultura Archivistica y de Gestion Documental que permita la eliminacién de
Expedientes y/o documentos que hayan cumplido con su periodo administrativo, legal y
consultivo en el marco de la normativa vigente.

2.2.2. Descongestionar de manera eficiente y progresiva los ambientes de archivo de las
diferentes oficinas de la Municipalidad.

2.2.3. Cumplir con los periodos de retencién y traslado de los documentos establecidos en la
normatividad vigente.

III.FINALIDAD

e Garantizar la eliminacién de los documentos innecesarios en Municipalidad Provincial
del Santa y que hayan cumplido su periodo de retencidn.

e Descongestionar periédicamente los archivos de la Municipalidad.

e Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles en los archivos de la
Municipalidad.

IV.BASE LEGAL

4.1. Constitucion Politica del Perd, sobre los documentos bibliograficos y archivos de valor
histérico, expresamente declarados bienes culturales v provisionalmente los que se
presumen como tales, son patrimonio cultural de la {acidn, independientemente de
su condicion de propiedad privada o publica.

4.2. Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento, Decreto
Supremo N2 008-92-JUS y el Decreto Supremo N2 005-93-JUS, que modifica el D.S. N2
008-92-JUS

4.3. Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

4.4. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento
N2 072-2003-PCM.

4.5. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

4.6. Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

4.7. Resoiucién Jefatural N° 173/86-AGN-J, aprueban directivas emitidas por la Direccidn
General del Archivo Intermedio del Archivo General de la Nacién.

4.8. Decreto Supremo No. 005-2018-MC, se aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Archivo General de la Nacién.

4.9. Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28296.

4.10. Decreto Legisiativo N° 1310, que aprueba el Modelo de Gestién Documental.
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4.11. Resolucion Jefatural No. 242-2018-AGN/J, se aprueba la Directiva N° 001-2018- AGN-
DAI, Normas para la Eliminacidon de Documentos en Archivos del Sector Publico.
4.12 Resolucion Jefatural N2 121-2022-AGN/JEF de fecha 22 de junio de 2022; resuelve
dejar sin efecto la Resolucidn Jefatural N2 119-2022-AGN/JEF de fecha 14 de junio de
2022, que modifica e incorporz incisos a ia Directiva N2 001-2018-AGN/DAI, “Norma
para la eliminacion de Documentos de Archivo del Sector Publico”, y modifica algunos
articulos e incisos de la citada directiva.

V. DEFINICIONES

5.1 Acervo Documental. - Conjunto de documentos recibidos y/o generados por los érganos y
unidades orgénicas de la Municipalidad Provincial del Santa, que se custodian de acuerdo al
fondo documental, secciones, series documentales y sus respectivos rangos de ordenamiento y
fechas.

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

5.3. Archivo de Gestidn. - Llamado también Archivo Secretarial o de oficina, es el archivo de la
dependencia donde se genera o recibe la docufngntacién para realizar tramites en el ejercicio
de sus funciones. Le compete la organizacion, conservacion y uso de la documentacion, asi como
de transferirla al Archivo Desconcentradc o al Archivo Central, segun corresponda.

5.4. Archivo Desconcentrado. - Es aquel constituido por su caracter geografico y comprende a
los Organos Desconcentrados de la Municipalidad.

5.5. Archivo General de la Nacidn - AGN: )

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

5.6. Atencidén de consultas. - Documentacion emitida como producto de las absoluciones de
consultas y orientaciones brindadas a los recurrentes sobre asuntos que no implican la
afectacién a derechos fundamentales y/o respecto a los que la defensoria del pueblo no resulta
competente.

5.7. Comité Evaluador de Documentos — CED:

Es designado por la mds alta autoridad institucional y es el encargado de conducir el proceso de
formulacién del Programa de Control de Documentos Archivisticos y de eliminacion de
documentos.

5.8. Correspondencia. -Documentos emitidos y recibidos que devienen de la accion
comunicativa de las dependencias de la Municipalidad, con fines de coordinacion, informacion
y conocimiento para el cumplimiento de sus funciones.

Ejemplos: Oficios, memorandos, informes, cartas, invitaciones, hojas de remision, entre otros.

5.9. Documento de Valor Temporal (T):

Son aquellos que por su contenido dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia una vez
cumplido el fin administrativo, fiscal, contable, legal u otros que los originaron, y no es necesaria
su conservacion para la Municipalidad.
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5.10. Documento de Valor Permanente (P):

Son aquellos documentos que sustentan potestades de la Municipalidad o derechos de los
ciudadanos y/o adernas pueden ser Utiles para la investigacion, historia y el patrimonio cultural
de la Nacion.

Son documentos de valor permanente ios siguientes:

e Los relativos a los asuntos administrativos, fiscales, contables, legales, financieros y
otros indispensables para la entidad de origen o para otras entidades.

e Los referentes a la proteccion de los derechos ciudadanos.

e Los que reflejan la evolucidn de-la entidad en términos de sus atribuciones y las
funciones establecidas por la ley, la estructura organica, los planes operativos y los
procedimientos administrativos.

e Los que aportan una contribucidn sustancial al estudio y a la investigacion en cualquier
campo del conocimiento.

5.11 Documento Electrénico:

Unidad bdasica estructurada de informacién registrada, publicada o no, susceptible de ser
generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada por una entidad de
acuerdo con sus funciones, utilizando sistemas informaticos.

5.12 Eliminacién de documentos. - Procedimiento archivisticz que consiste en la destruccion
fisica de series documentales, autorizado expresamente por el Archivo General de la Nacién y
Archivos Regiones.

5.13. Expedientes de atencion de quejas. - Conjunto de documentos que contienen la atencién
de solicitudes de intervencion que alegan casos de vulneracién o amenaza de un derecho o
varios derechos fundamentales debido a la accién u omisién de una entidad de la administracion
publica, que después de una etapa de investigacion se determina que si existe una afectacién o
peligro de afectacion de derechos, y segln el caso se concluyen o se prosigue con las etapas de
valoracién, emisidon de recomendaciones y seguimientos.

5.14. Expedientes de atencidon de petitorios. - Conjunto de documentos que contienen la
atencién de solicitudes de intervencién excepcional, a través de las cuales se interponen
acciones de buenos oficios ante cualquier entidad de la administracién publica para atender una
situacion de indefensidn y superar una probable vulneracién de derechos fundamentales no
derivada de una actuacion u omision indebida de la administracion publica.

5.15 Periodo o plazo de retencion:
Limite de tiempo establecido en afios, en que los documentos permanecen en cada archivo
(gestion, periférico, desconcentrado y central), se toma en cuenta el afio fiscal vigente.

5.16. Programa de control de documentos de archivo (PCDA). - Documento de gestion
archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccidn, serie) estableciendo
valores (temporal y permanente) y periodos de retencion a car'c una de las series documentales.

5.17 Tabla General de Retencién Documental - TGRD: Son instrumentos archivisticos definido
por la Norma ISAD-G (Norma Internacional de Descripcidn Archivistica), que sirve para controlar
el ciclo de vida de los documentos en una organizacion.
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VI. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento normativo son de cumplimiento
obligatorio por los/as servidores/as de los drganos y unidades que administran los documentos
y archivos generados en la Municipalidad Provincial del Santa, bajo responsabilidad de sus
itulares y/o encargados.

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1. Gerencia Municipal

7.1.1 Responsable de la Gestidn del Archivo Central y de los 6rganos desconcertados a través
del Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central, dependiente de la Oficina de
Secretaria General

7.2. Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central

7.2.1. Gestionar las actividades operativas en el tratamiento de los procesos técnicos
archivisticos del acervo documentario de ia Municipalidad Provincial del Santa.

7.2.2. Supervisar y coordinar con los 6rganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad que
cuenten con un archivo de Gestion. ‘

7.2.3. Es responsable del Archivo Cen_trél, conjuntamente con los/as Gerentes/as de todas las
dependencias de la Sede Central y Organos Desconcentrados, del cumplimiento del presente
procedimiento en la parte que les corresponde bajo su responsabilidad.

7.3. Organos y Unidades orgénicas de la Municipalidad Provincial del Santa

Realizar los procesos técnicos archivisticos para el descongestionamiento periddico en cada
nivel de archivo segin le corresponda contemplados en el presente documento y en lo
establecido en la normativa legal vigente, asi cémo adoptar las acciones que correspondan como
cumplir con la entrega de documentos dentro de los plazos establecidos en el Programa de
Control de Documentos de conformidad.

7.4. Comité Permanente Evaluador de Documentos — CED:

Evaluar la propuesta de eliminacidn y, de ser el caso, emite opinidn favorable a través de la
emision del acta correspondiente.

Conducir el proceso de formulacién del Programa de Control de Documentos Archivisticos, el
proceso de eliminacidn y la transferencia documental.

7.5. Responsables de Archivos desconcentrados de las Gerencias, Organos Desconcentrados y
Responsable del Archivo Central de la UACGD
Identificar los documentos de origen externo que se apliquen a los procesos de la entidad y
decidir, si se trata de documentos legales con el fin de actualizar el legajo normativo a aplicar en
el proceso. Si no son legales se propone a su eliminacién de acuerdo a lo establecido en la Tabla
General de Retencién de documentos del PCD.

Proponer el “Cronograma Anual de Eliminacién de documentos” en el Plan Anual de Trabajo
Archivisticos de acuerdo con lo establecide en la Tabla General de Retencién de Documentos
tomando en cuenta los valores temporal y permanente de los documentos.

VIIl. PRINCIPIOS DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS INNECESARIOS
8.1 Los principios que deben regir la elirninacidon de documentos en la Municipalidad son:
8.1.1 La eliminacidn debe ser autorizada
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Debe realizarse exclusivamente cuarido se han obtenrido fos permisos correspondientes, tanto
de entidades externas como de la propia institucion.

8.1.2 La eliminacidn se debe realizar de forma apropiada

Debe utilizarse métodos que garanticen que la informacién no pueda recuperarse o
reconstituirse por eIIo es importanfe que junto con los documentos originales se eliminen

8.1.3 La eliminacidn se debe hacer de manera oportuna

Debe realizarse una vez que se han cumplido los plazos de vigencia sancionados en la Tabla
General de Retencién de Documentos, sin que existan demoras no justificadas, lo que redundara
en un buen uso de los recursos de la institucion.

La Unica excepcion a este principio se aplica cuando los documentos estén siendo utilizados o
sean requeridos en un proceso de investigacion interna o externa, actual o pendiente de
realizacion (por ejemplo, en el contexto de una causa judicial o sumario institucional).

8.1.4 La eliminacidn de documentos debe quedar debidamente documentada

Deberd registrarse las acciones realizadas en las formas requeridas por los procedimientos
fijados al interior y exterior de la institucién. Se utilizan, entre otros documentos, los formularios
establecidos en la Directiva “Norma para la ehmlnacmn de documentos de archivo del sector
publico” del AGN.

IX. CONFORMACION DEL COMITE PERMA‘NENTE"E.VALUADOR DE DOCUMENTOS

9.1 El Comité Permanente Evaluador de Documentos - CED de Ila Municipalidad Provincial del
Santa, estara conformado de la siguiente manera:

a) El/la Gerente Municipal, como representante de Alcaldia, funcionario que presidira el
Comité dandole la obligatoriedad necesaria al cumplimiento de sus actividades.

b) El/la Gerente de Asesoria Juridica o su representante, ia participacion de la parte legal
es muy importante porque durante la evaluacién habra que remitirse necesariamente a
normas legales o a la interpretacion de las mismas; er i3s decisiones que se tomeny en
la observacion de los procedimientos legalmente establecidos en el tratamiento de los
documentos.

c) ElResponsable del Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central, quien
realizard la labor de Secretario.

d) Los representantes de los érganos y unidades cuya documentacién sera evaluada para
su posterior eliminacidn.

9.2. El/la Presidente/a del CED, convocar3 a los miembros del comité y los representantes de los
6rganos y unidades cuya documentacién serd evaluada.

9.3. El CED de la Municipalidad verificara las muestras documentales y los inventarios y
suscribira el Acta de Eliminacién del Comité Permanente Evaluador de Documentos (Ver anexo
N° 2).

9.4. REGLAS GENERALES

9.4.1. El/la Gerente General o los/las Gerentes, Subgerentes y Responsables de los Organos
Desconcentrados, deben solicitar al AGN o al AR respectivamente, la autorizacion para la
eliminacién de los documentos al vencimiento de los periodos de retencidn establecidos en la
Tabla General de Retencién de Documentos del Programa de Control y Documentos de la
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Municipalidad, y previo dictamen favorable del Comité Evaluador de Documentos — CED de la
institucidn.

9.4.2. EI AGN o el AR informardn a la Municipalidad Provincial del Santa sobre la procedencia o
improcedencia de la solicitud de eliminacion de documentos, previo informe favorable del
dictamen de la Comisidn Técnica de Archives, gue es base pari que la Jefatura del AGN o AR,
expida la Resolucion de Eliminacion respectiva, o en su defecto, disponer la conservacién y/o
transferencia en parte o en forma total de la documentacién puesta a consideracion de! AGN o

9.4.3. Las solicitudes de autorizacién para eliminacion de documentos se recibiran todo el afio.
Para hacer efectiva su ejecucién en el mismo afio, deberan ser presentadas por los diferentes
organos de la institucion a la UACGD hasta el treinta (30) de octubre de cada afio. De existir
series documentales propuestas a eliminar que fueron producidas por érganos y unidades
desactivadas o cuyas funciones se extinguieron, deberan indicar el nombre de la oficina que
asume la funcién.

9.4.4 Solamente se solicitara autorizacion de series documentales con periodo de retencidn
vencido.

9.4.5. El/la servidor/a que labore en los archivos a nivel institucional deberd mantener la
confidencialidad respecto a la informacién a la que tenga acceso.

9.4.6. El acceso a los repositorios y/o ambientes y mobiliario donde se custodian los documentos
de la Municipalidad, se encuentra restringido a el/la servidor/a la persona no autorizado/a.
9.4.7. Los 6rganos y unidades no podrén eliminar ningln tipo de documento, sin la intervencién
del Comité Permanente Evaluador de Documentos - CED, bajo responsabilidad.

9.4.8. Las situaciones no previstas en el presente procedimiento serdn evaluadas por el/la
Ejecutivo/a de la UACGD, quien determinard el proceder, en el marco de lo establecido en la
normatividad archivistica aprobada por el AGN.

9.4.9. Los plazos establecidos en el presente procedimiento, podrén ser sujetos a modificacién

siempre y cuando el 6rgano o instancia competente en la materia, asi lo disponga.

X. DISPOSICIONES GENERALES:

10.1. La eliminacion de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en la
destruccién de los documentos autorizados expresamente por el Archivo General de la Nacion.

10.2. El Archivo General de la Nacion es el Unico facultado para eliminar los documentos cuya
destruccion haya autorizado de acuerdo a las disposiciones legales.

10.3. La Municipalidad Provincial del Santa, es parte del Sistema Nacional de Archivos, cuyo
érgano rector es el Archivo General de la Nacidn; por tanto, esta obligada a cumplir con la
normativa archivistica vigente.

10.4. La propuesta de eliminacion se podrd realizar a requerimiento de la unidad organica o por
propuesta Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central, quien realizard la labor
de Secretario, en cumplimiento de sus funciones.

10.5. El Comité de Evaluacion de Documentos (CED), es a nivel institucional la Ultima instancia
de aprobacion en el proceso de evaluacién de documentos propuestos para su eliminacién, esta
integrado por:

10.6. Es responsabilidad del CED:

10.6.1. Evaluar la documentacién y determinar su posterior propuesta para la eliminacion o
conservacion (temporal o permanente).
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10.6.2. Tramitar el permiso para la eliminacidn ante el Archivo General de la Nacidn a través de
la Secretaria General.

10.6.3. Conducir el proceso de formulacion del Programa de Control de Documentos (PCD) el
cual estad conformado por:

- Inventario de series documentales.
- La tabla General de Retencién de Documentos.

10.6.4. En caso de no contar con un Programa de Control de Documentos aprobado, el Comité
de Evaluacién de Documentos a través de la Secretaria General, solicitara al Archivo General de
la Nacion la eliminacién de los documentos innecesarios.

10.7. Cada unidad organica de la Municipalidad, es responsable del cumplimiento de la presente
Directiva.

10.8. El persona!l de Secretaria General a través de Equipo Funcional de Tramite Documentario
y Archivo Central, es el Unico responsable de la conduccién de lo indicado en la presente
Directiva.

10.9. Son requisitos para la eliminacion de documentos:

- Conformacién del Comité de Evaluacién de Documentos.
- Inventario y muestras de documentos a eliminar.
- Documentacion clasificada e inventariada.

XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

11.1. La Unidad Organica y/o la Oficina de Secretaria General - Equipo Funcional de Tramite
Documentario y Archivo Central identifica la documentacién cuyo valor legal y.administrativo ha
culminado y proceda a separaria.

11.2. Eleva un Informe Técnico proponiendo !a eliminacion de la documentacidn innecesaria.

11.3. De ser conforme su eliminacién, en coordinacion con el Jefe de la unidad orgénica
solicitante y/o Oficina de Secretaria General - Equipo Funcional de Tramite Documentario y
Archivo Central, sita la documentacion en unidades de instalacién temporal (cajas de cartén o
costales), pesa la documentacioén y elabora el inventario de eliminacion.

En caso contrario, a través de la Secretaria General - Equipo Funcional de Tramite Documentario
y Archivo Central, se hace conocerlos motivos por los cuales no se puede eliminar dicha
documentacion.

11.4. La Secretaria General eleva al CED el expediente de propuesta de eliminacion, el cual esta
conformado por el Informe Técnico del Equipo Funcional de Trdmite Documentario y Archivo
Central, el inventario de eliminacién, las muestras documentales, el informe de la Unidad
Orgdénica.

11.5. EI CED evalta el expediente y elabora un acta del acuerde tomado (ver anexo 2).
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11.6. EICED eleva a través de Secretaria General, el expediente al Archivo General de la Nacion,
solicitando la autorizacién para la eliminacion de documentos, de conformidad con el
precedimiento legal establecido.

11.7. El Archivo General de la Nacion recibe el expediente y envia un representante para
constatar gue la documentacion a eliminar es conforme a las muestras documentales
presentadas.

11.8. El Responsable del Equipo Funcionai de Tramite Documentario y Archivo Central, en
coordinacion con el Presidente del CED, facilita la informacidn que requiera el representante del
Archivo General de la Nacion.

11.9. Aprobada la eliminacion, el Archivo General de la Nacidn, emite una Resolucion Jefatural
de aprobacién de la eliminacion.

11.10. En cumplimiento de dicha Resolucién Jefatural, se entrega al representante del Archivo
General de la Nacion la documentacién a eliminar, en prese:icia del presidente del CED y el
Responsable del Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central, quienes firman
el acta de entrega correspondiente (ver anexo 3), queddndose con un ejemplar.

11.11. El expediente de eliminacion es conservado por el CED.

Xll. VIGENCIA

La presente Directiva entrard en vigencia a partir de su aprobacidn.

Xill. APROBACION

Serd aprobada mediante Resolucion de Alcaldia.
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ANEXO N2 1

A) INVENTARIO DiE DOCUMENTOS PARA LA ELIMINACION

INFORMACION GENERAL:

1)

SECTOR:

2)

ENTIDAD:

3)

AREA/UNIDAD:

4)

ARCHIVO CENTRAL:

5)

DIRECCION:

6)

TEFEFONO:

AUTORIZACON OFICIAL:

7)

AUTORIZACION DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS AGN

B) DE LA DOCUMENTACION A ELIMINARSE

8. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

iNQ‘DE Nombre o ASUNTO | FOLIO | Fechas

Ne
Orden | DOCUM | Razén Social extrem
ENTO y/o Serie as
documental

Observacion
es

10
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C) APROBACION INTERNA

9. CANTIDAD DE METROS LINEALES

10. LUGAR Y FECHA

FIRMA'Y SELLO

EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL

ANEXO N2 2

ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

ACTAN® .......... 2024 - MPS-CED

L] L] =T 4 TP
X e = 4 T« - T
En el Distrito de Chimbote, Provincia del Santa, siendo las.......... horas del
dig..... (o [N del dos mil veinticuatro, en la oficina de
................................................... ubicada en la Municipalidad Provincial del Santa, se reunié el
Comité Evaluador de Documentos, designado mediante Resolucion de Alcaldia N@
................................. de fecha .....cceeueueedene.ee.del 2024,

Siendo tratada la agenda respectiva, se tomaron los siguientes Acuerdos:

Presidente del CED Secretario del CED

Gerente, Subgerente o Responsable de
Organo Desconcentrado

11
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ANEXO N23

ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS.

Siendo las .......... horas del dia........ de........ 2024 , se constituyeron en las instalaciones de Ia
Oficina de Secretaria General — Equipo Funcional de Trdmite Documentario y Archivo Central,
ubicado en el Jr. Enrique Palacios N2 341-42 Piso Sede Central de la Municipalidad Provincial del
Santa del distrito de Chimbote, Provincia del Santa; el Sr/Sra....c.ooueeeeeececeeeeeereenn. Responsable
de Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central, identificado con DNI N° el
K TP Presidente del Comité de Evaluaciéon de Documentos,
identificado con DNI N° ; en representacion de la Municipalidad Provincial del Santa, y por
parte del Archivo General de la Nacidn el Sr. , identificado con DNI N° ,con el
objeto de proceder a la entrega de los documentos a eliminar, cuya solicitud de eliminacién se
tramito con el Expediente N° del dia ........ de ........... de 2024, y que fuese aprobado con
Resolucion Jefatural del Archivo General de la Nacidon N° ...... de fecha ...... de.......... de 2024.

A continuacion, se procede a describir y cuantificar la documentacién que es materia
de la entrega.

Nombre de la Oficina B ook U.A; Cantidad de Cantidad de
Serie U.A. M.L.

Total

Después de entregarse la entrega de la documentacion, el representante del Archivo General
de la Nacidn, considera haber recibido la documentacién materia de eliminacidn, a su entera
satisfaccion; no encontrandose obstaculos e impedimentos.

Al término de la diligencia y siendo las .......... horas del dia ........ de ... del 201..., se dio por
entregada la documentacion, en fe de lo cual se firma la presente acta.

Presidente del CED Secretario del CED

Representante del AGN
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