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Pocollay, 11 FEB 20100

VISTO:
El Informe N° 039-2009-OAA-MDP-T, mediante el cual se remite un anteproyecto de Directiva para

ormar ios procesos de organizacion y funcionamiento de los archivos de la MDP; el informe N° 120-
DSPVGA-MDP-T de la Sub Gerencia de Desarrollo Social, Participacion Vecinal y Gestion; y el
orme Legal N°® 020-2010-OAJ favorable de Asesoria Juridica; y,

e Que, el articulo 21° de la Constitucion Politica del Peru sefiala que los documentos de archivo son
oSS s - patrimonio cultural de la Nacion.

&

Que, mediante Decreto Ley N° 19414, se declar6 utilidad puablica la defensa, conservacion e
i incremento del patrimonio documental existente en el pais y que por razon de su procedencia o de su
‘S}f interés constituye Patrimonio Nacional, que el Estado esta obligado a proteger.
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Que, mediante la Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos, el cual tiene como finalidad
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en
el ambito nacional, mediante ia aplicacidn de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del patrimonio documental de
la Nacidn. :

2/ Que, mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de
# Archivos, se establece en su articulo 7° que una de las funciones del referido sistema es definir
politicas y emitir normas sobre proteccién y defensa del patrimonio documental de la Nacion.
Asimismo, en su articulo 32° se define como faltas graves y pasibles de sancién, entre otros, ios
dafios al patrimonio documental por negligencia o por accion u omision deliberada.

Que, la Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, que aprueba las normas generales del Sistema
Nacional de Archivos para el sector puablico nacional, item 05 SNA sobre conservacion de
documentos, establece como finalidad “Asegurar la integridad fisica del documento y garantizar la
conservacion del patimonio documental de la Nacion®, ello mediante la constatacion y evaluacion de
los locales de archivos y sus instalaciones a través de la verificacion del estado de proteccion y
conservacion de los fondos documentales, y con la verificacion de la asignacién de equipos,
mobiliario y materiales al drgano de administracion de archivos, Archivo central y archivos periféricos.

.. Que, el numeral 29.1 inciso b del articulo 29° de la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cuftural

X de la Nacion, establece que en concordancia con las competencias y funciones establecidas en la
iLey Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, corresponde a las Municipalidades en sus
>respectivas jurisdicciones dictar las medidas administrativas necesarias para la proteccion,
./ conservacion y difusion de los bienes integrantes del patrimonio cultural de la Nacién de su localidad,
de acuerdo a las disposiciones dictadas por el Archivo General de la Nacion.

Que, con Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN-J, se aprob6 el Reglamento de Aplicacion de
Sanciones Administrativas por infracciones en contra del patrimonio documental archivistico y cultural
de la Nacion, el cual en su articulo 16°, inciso 1, especifica que se incurre en infraceion si se omite
implementar medidas de prevencion para la conservacion del referido patrimonio.

Que, mediante Informe N° 039-2009-OAA-MDP-T, emitido por la (e) del Organo de Administracién de
Archivo de la MDP, se remite el proyecto de la Directiva para normar los procesos de Organizacion y
funcionamiento de los archivos de la Municipalidad Distrital de Pocollay

Que, las Municipalidades gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de
su competencia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 194° de la Constitucion Politica del
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tando a fo expuesto, en uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27972, Ley Organica de
unicipalidades.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ia Directiva N° 001-2010-OAA-SG-MDP-T. “Normas de
Organizacion del Sistema de Archivo de la Municipalidad Distrital de Pocollay”, que consta de 32
folios, en mérito a lo sefialado en la parte considerativa de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a Secretaria General, a través del Organo de Administracion
de Archivo de fa MDP, velar por el estricto cumplimiento de la presente Directiva de acuerdo a sus
funciones establecidas en el Reglamento de organizacion y funciones vigente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Cc.

GM.
OAJ,
DAEP
elo]]
OAA /S
Archivo.
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NORMAS DE ORGANIZACION DEL SISTEMA DE ARCHIVO DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

DIRECTIVA DE ARCHIVO N° 01-2010-OAA-SG-MDP.T.

Tacna,31 de enero del 2010
Formulado pbr: Organo de Administracion del Archivo (OAA) de fa Municipalidad Distrital de Pocollay.
l. OBJETIVO
Normar los procesos de organizacion y funcionamiento de los Archivos de la Municipalidad Distrital de Pocollay - Tacna.
Il. FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo que simplifique, estandarice y racionalice los procedimientos técnicos y administrativos de archivo, los
mismos que deberan garantizar la preservacién y conservacion del acervo documental de la Municipalidad Distrital de Pocollay; a fin de dar un
eficiente servicio de informacion a los usuarios.

* . BASE LEGAL

Decreto Ley N° 27972 del Ley Organica de Municipalidades

Decreto Ley N° 19414 del 16.05.72 Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental

Decreto Supremo N° 022-75 del 29.10.75 Reglamento del Decreto Ley N° 19414

Ley N° 28296 de! 21.07.04 Ley General del Patrimonio Cultura de la Nacion

Ley N° 25323 del 10.06.91 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Decreto Supremo N° 008-92-JUS del 28.06.92 Reglamento de la Ley N° 25323 modificado por el Decreto Supremo N° 05-93-JUS

Ley N° 27444 del 10.04.01 Normas de Procedimientos Administrativos

Resolucion Jefaturat N° 073-85-AGN-J del 31.05.85 Normas Generales det Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional
Directiva Sectorial N° 005-2005-AG-DM.

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion a todo nivel del ambito de fa Municipalidad Distritat de Pocollay y comprende a todos sus organos de
asesoramiento, apoyo, linea y desconcentrados, asi como los Organos Publicos Descentralizados . (OPDs).

2\ V. NORMAS GENERALES
5.1 Organizacion y Funcionamiento de los Archivos de la Municipalidad Distrital de Pocollay

La finalidad del Sistema de Archivos de la Municipalidad Distrital de Pacollay, es lograr la unidad, racionalidad y eficiencia en su
administracion para brindar servicios de informacion veraz y oportuna en el desarrollo de la gestion y a los usuarios en general. Para ello se -
organizaran los archivos en los siguientes niveles.

A NIVEL 1: ORGANO DE ADMINISTRACION DEL ARCHIVO (OAA): Constituye la Administracién de Archivos; es responsable de planificar,

% organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas en el mbito institucional asi como de la conservacion y
¥ uso de la documentacion proveniente de los archivos de gestion y periféricos. Asimismo coordina con el Archivo Regional de Tacna la
transferencia y eliminacion de documentos cuyos tiempos de retencién hayan vencido en este nivel.

NIVEL 2: ARCHIVO PERIFERICO: Solo se constituira cuando la complejidad de funciones, nivel de especializacion y ubicacién fisica de las
unidades organicas asi lo requieran. Es responsable del mantenimiento y uso de la documentacion proveniente de los archivos de gestion asi
como la transferencia de la misma al Organo de Administracion del Archivo (OAA) cuando y como corresponda.

NIVEL 3: ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL.: Es responsable de la organizacion, conservacion y uso de la documentacion recibida o
producida por las diferentes unidades orgénicas, asi como de transferencia al Organo de Administracion del Archivo (OAA) o Periférico, segun
corresponda.

5.1.1 Transferencia Documentales en General

E! Organo de Administracion del Archivo (OAA) de fa Municipalidad Distrital de Pocollay, previa verificacion, Recepcionara la documentacion
proveniente de Archivos Periféricos y de Gestion.



Toda documentacion destinada a un nivel de archivo inmediato superior debera ser remitida mediante comunicacién administrativa suscrita
por el responsable de la unidad organica que transfiere, acompafiando a la misma una relacion detallada de los documentos a archivarse en
oniginal y dos copias utilizando el Formulario F-01-OAA Inventario de transferencia de documentos (anexo 01) de la presente Directiva.

5.1.2 Plan Anual de Archivos

El Plan Anual de Archivos es un instrumento de gestion que orienta las actividades archivisticas para el logro de metas y objetivos de la
entidad y los de! Sistema de Archivos de la Municipalidad Distrital de Pocollay. Asimismo, permite la evaluacion de los resultados y el empleo
de los recursos en €l sistema de archivos. Sera formulado anualmente por el responsable del Organo de Administracion de Archivos

El Plan Anual del Archivo sera aprobado por la Municipalidad Distrital de Pocollay y enviando al Archivo Regional de Tacna dentro del primer
mes de cada afo.

El Organo de Administracion del Archivo (OAA) debera enviar la evaluacion semestral del Plan Anual de Archivos al Archivo Regiohal de
Tacna dentro de los siguientes siete dias de terminado el semestre.

Vi. MECANICA OPERATIVA
Proceso de Archivo

Los proceso de archivo tienen como finalidad mantener la documentacion debidamente clasificada, ordenada y conservada para el uso de la
gestion. En todos los niveles del Sistema de Archivos de la Municipalidad Distrital de Pocollay, se llevaran a cabo los siguientes procesos:

¢ Organizacion de documentos

¢ Descripcion documental

e  Seleccion documental

« Programa de Control de Documentos

e Conservacion de documentos

e Servicios de archivo

6.1 Organizacién de Documentos

"%+ 6.1.1 Definicion: conjunto de acciones destinadas a clasificar, ordenar y signar los documentos producidos por cualquier unidad orgénicé de .
- la Municipalidad Distrital de Pocollay. ‘

6.1.2 Acciones a desarroliar en la clasificacion y ordenamiento de los Archivos de Gestion o Secretariales:

6.1.2.1. La clasificacion de los documentos sera organica funcional teniendo como base las funcicnes y actividades de cada unidad organica,
las mismas que daran orgen a las series documentales. Se entiende por serie documental al conjunto de documentos que tienen
caracteristicas comunes ya sea por el tipo documental o el asunto y que por ello son archivadas, usados, transferidos o eliminados como una .
unidad.

6.1.2.2. Los documentos clasificados seran colocados en unidades de archivamiento {archivadores de palanca) debidamente rotulados
utilizando el Formulario F-002-OAA Rotulo de Unidades de Conservacion en los Archivos de gestion (Anexo 02),

6.1.2.3. Las unidades de archivamiento se ordenaran en orden alfabético o numérico. Los documentos dentro de las unidades de
archivamiento se ordenaran segln el sistema mas convenientes

6.1.3. Acciones a desarrollar en la clasificacion y ordenamiento del archivo central y periféricos

6.1.3.1 Se observara estrictamente los principics de procedencia administrativa y de orden original, por lo que la clasificacion se hara
respetando la unidad organica de origen y el ordenamiento que se les dio en ella.

6.1.3.2 Las unidades de archivamiento provenientes de los distintos niveles de archivo deberan ordenarse numéricamente de manera
correlativa hasta su revision detallada e ingreso definitivo al Organo de Administracién del Archivo (OAA) o Periférico.

6.1.4. Signatura: Para identificar las Unidades Organicas asi como las series documentales se establecera la siguiente codificacion



El CED analiza los inventarios con valores y tiempos de retencion previos enviados por el Organo de Administracién del Archivo (OAA) y
procedera a la elaboracion de la Tabla General de retencion de Documentos y el Indice Alfabético de las Senes Documentales.

I programa de Control de Documentos constituido por el Inventario de Series Documentales, la Tabla General de Retencion de Documentos
el Indice Alfabético de Series Documentales debe ser enviado ai Archivo Regional de Tacna para su pronunciamiento.

6.4.3 Parametros para Establecer el Valor Documental y los Tiempos de Retencion de las Series Documentales de la Municipalidad
Distrital de Pocollay:

GRUPO DE SERIES TIEMPO EN ANOS _
DOCUMENTALES Gestion Periférico Central

Documentos de Planeamiento 1 2 3

Documentos consultivos 1 2 3

Documentos de Logistica 1 2 3

Doc. de Correspondencia 1 2 3

Dispositivos Legales 3 3 24
Documentos de Gestion 3 3 24
Expedientes 3 3 24
Documentos de personal 3 3 24
Documentos de Contabilidad 3 3 24
Documentos de Tesoreria 3 3 24
Documentos de Presupuesto 3 3 24
Documentos técnicos 3 3 24

=\ 6.4.4. Acciones a desarrollar para la transferencia de Documentos entre los Niveles de Archivo

6.4.4.1 Transferencia:

Es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado de documentos de un archivo a otro de nivel superior al vencimiento de los
periodos de retencidn establecidos en el Programa de Control de Documentos o al presentarse algln motivo que justifique su traslado antes

de cumplirse los mismos.

il El Organo de Administracion det Archivo (OAA) formulara anualmente el Cronograma de Transferencias en el cual se observara el traslado de
7 documentos de la siguiente manera: :

s Delos Archivos de gestion o sectoriales al Archivo periférico, de ser este el caso 6 directamente al Organo de Administracion def Archivo
(OAA).

»  Del Archivo periférico al Organo de Administracién del Archivo (OAA )

o Del Organo de Administracion del Archivo (OAA) al Archivo Regional Tacha.

Para transferir la documentacion, la Unidad de Origen debera observar las siguientes reglas:

e Comunicar previamente su requenmiento de transferencia al responsable del Oréano de Administracion del Archivo (OAA).
o Obtener la autorizacion del Organo de Administracion del Archivo (OAA) para proceder a la transferencia.

o FElaborar la refacion detallada de la documentacién a transferirse.

o Adjuntar el formulario F-01-OAA correctamente llenado y suscrito por el responsable.



e Enviar la documentacion debidamente embalada y rotulada al frente indicando unidad de origen, nombre y afio de las series segin €l
formulario F-06-OAA Rotulo de Transferencia documental (Anexo 06). Asimismo, debe ser transportada por medio seguro al local del archivo
de nivel superior.

o Las cajas y/o paquetes embalados a transferir deben ser de medidas regulares y maniobrables por el personal de archivo.

e Recepcionar y archivar el cargo de transferencia con la conformidad del archivo del nivel superior.

Al recepcionar la transferencia al archivo de nivel superior debera observar las siguientes normas:

* Recepcionara la documentacion y verificara en el momento |a cantidad de unidades de transferencia recibidas.

¢ Colocar el sello de recepcion previa segin Anexo 07.

o Revisar el contenido de las unidades transferidas dentro de los siguientes 15 dias Utiles contados a partir de la fecha de recepcion previa,
enviando a la unidad organica de origen, el cargo debidamente recepcionado con un informe de conformidad u observacion de la
documentacion recibida segun formulario F-07-OAA. Informe de Transferencia (Anexo 08).

e El Organo de Administracion del Archivo (OAA) solicitara al Archivo Regional Tacna la transferencia de documentos que haya
considerado con el Cronograma Anual de transferencia, para lo cual seguira el tramite sefialado por los dispositivos legales vigentes de
archivo.

6.5 Conservacion de Documentos.

Es un proceso archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de cada entidad a través de
la implementacion de mediadas de preservacion y restauracion.

6.5.1. Acciones a Desarrollar en los Locales de Archivo para la Conservacion de Documentos:

o Los locales de archivo de la Municipalidad Distrital de Pocollay, deben estar ubicados preferentemente distantes de lugares que puedan
ocasionar siniestros o que sean demasiado himedos.

¢ Deben ser de material noble con muro, pisos y techos sin ningln tipo de revestimiento inflamable.

i o Deben tener ambientes: a) Depasito y b) Area de trabajo técnico administrativo.

« Deben tener instalaciones eléctricas en perfecto estado.

o Para el caso del Area de Trabajo Técnico Administrativo, sélo ésta debera contar con instalaciones sanitarias, las mismas que deberan
ser mantenidas en perfecto estado.

« Elmobiliario debe ser de materiales resistentes a la polilla.

Respecto al control de factores externos:

¢ Limpiar diariamente el local, el mobiliario y la documentacion.

¢ Fumigar el focal por lo menos una vez al afio.

o Ventilar o airear los depositos de documentos.

« Evitar Jaincidencia directa o perpendicular de luz natural o artificial sobre los documentos.
e Prevenir la accion de la contaminacion ambiental.

« Evitar la oscuridad completa en los depositos.

Respecto a la manipulacién de documentos:

e No usar cintas adhesivas



Servir mediante copias los documentos originales mas usados

Proteger los documentos con cajas de carton alcalino (con bajo grado de acidez), folder o cualquier otro elemento similar
No usar productos quimicos directamente sobre los documentos

Los documentos deteriorados por agentes biologicos deberan separarse de la documentacion en buen estado

Respecto a la seguridad:

Prohibir el ingreso de personas extrafias a los depositos de documentos.

No fumar, comer o beber en los depbsitos o areas de trabajo de archivo.

Desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al termino de la jormada Laboral y revisarlos periodicamente.

Disponer de extintores de polvo quimico seco con carga vigente y capacitar al personal en su uso.

No mantener en el archivo materiales inflamables.

Adoptar las medidas de seguridad convenientes para evitar la sustraccion indebida de documento.

6.6 servicios de Archivo

6.6.1. Definicion:

Es un proceso archivistico mediante el cual se busca satisfacer oportunamente y eficazmente las necesidades de informacion de los usuarios.
6.6.2. Tipos de Servicios: Son tres.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS:

/"% Mediante este servicio se entrega en préstamo los documentos solicitados al usuario el mismo que los trasladara a su unidad organica para su

‘; \y USO posterior, por un tiempo determinado no mayor de quince (1 5) dias. Este servicio es solo interno y NO esta a disposicion del puhllco en
:general.
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&7/ Consulta:
4

Mediante este servicio el archivo pone a disposicion del usuario los documentos solicitados para su revision y uso dentro de un ambiente
especialmente preparado dentro del Archivo.

Reprografia:

Mediante este servicio, se pone a disposicion del usuario copia del documento solicitado para los fines que considere conveniente. Asimismo
pueda certificarse la copia con el responsable de Administracion Documentaria siguiendo los procedimientos establecidos.

6.6.3 Acciones a Desarrollar en el servicio de Archivos.
USUARIQOS INTERNOS:
El usuario debera llenar por triplicado el Formulario F-08-OAA formulario de servicios (Anexo 09).

El usuario debera solicitar la autorizacion del responsable de su unidad organica o de aquel a quien se delegue esta funcion qmen suscribira
el formulario mencionado en el punto anterior.

Con el formulario autorizado se pide el documento al Organo de Administracion del Archivo (OAA)
E! Organo de Administracion de! Archivo (OAA) procede a la bisqueda y ubicacion del documento solicitado.

El Organo de Administracion del Archivo (OAA) entrega el documento solicitado o pone a disposicion la copia, sella la boleta con el sello de
ATENDIDO segun modelo adjunito (ver Anexo 10), entrega una copia al usuario, una a vigilancia y archiva el original



El Organo de Administracion det Archivo (OAA) registra el servicio.

suarios Externos:

JDeberé presentar solicitud por tramite documentario cumpliendo con los pagos respectivos de acuerdo al TUPAC de la MDP.
- / 6.7. Aplicacion de Tecnologia Avanzada en Archivos

Se entiende asf a la aplicacién de procedimientos informaticas por computadora en la reproduccion electronica de documentos e informacién
de archivos de la Municipalidad Distrital de Pocollay.
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6.7.1 Acciones a Desarrollar en la Aplicacion de Tecnologia Avanzada:

Tratandose de documentacion de archivo, cualquier unidad organica de la Municipalidad Distrital de Pocollay, antes de aplicar tecnologia
avanzada (escaneado, microfilmado y otros) en la reproduccion de documentos debe solicitar por escrito el informe técnico del Organo de
Administracion del Archivo (OAA).

£l Organo de Administracion del Archivo (OAA) mediante informe técnico recomendara la procedencia o improcedencia del medio propuesto
debiendo fundamentar su decision.

Con el informe aprobatorio del Organo de Administracion del Archivo (OAA) la Unidad Organica podra aplicar las tecnologias propuestas. La
gjecucion de los trabajos debera ser supervisada por el Archivo Central hasta su conformidad, sin lo cual no se daran por congluida.

VIi. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

7.1 Bl Organo de Administracién del Archivo (OAA) de la Municipalidad Distrital de Pocollay, organizara periédicamente cursos de
capacitacion en coordinacion con la Oficina de Personal, para los servidores encargados de los Archivos.

7.2 Bl Organo de Administracion del Archivo (OAA) de la Municipalidad Distrital de Pocollay, realizara visitas de supervision a todos los
Archivos a fin de establecer un diagndstico situacional, dar recomendaciones y asesorar en la elaboracién de planes de frabajo y de
organizacion de los archivos periféricos y de gestion. :

VIIi RESPONSABILIDAD

8.1 Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva quienes estan a cargo del desarrollo de actividades de Administrabién
Documentaria y Archivo Central de fa Direccion Regional Agraria Tacna, los que hagan sus veces en los érganos de la Municipalidad Distrital
de Pocollay y en los Proyectos y Organismos Publicos Descentralizados. '



ANEXO N2 01

NIVEL ARCHIVO

REMISION N°

| INFORMACION GENERAL

| 1. UNIDAD ORGANICA ‘I

2. AREA DE TRABAJO

3. CODIGO DE LA UNIDAD

4. ANO

5. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

6. METRO LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE:

RELACION DETALLADA DE SERIES DOCUMENTALES A TRANSFERIRSE:

8 NOMBRE DE LA SERIE

8. ANOS(s)

9.0BSERVACIONES

(7.0
i

10. Lugar y Fecha

Responsable de Archivo Remitente

11.Lugar y Fecha

Responsable de Archivo Receptor




INDICACIONES DEL ANEXO 001: F-001-0OAA: INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

SPECIFICACIONES TECNICAS

./ |MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DIMENSIONES CANTIDAD

LARGO ANCHO ___|DE COPIAS
PAPEL - _
JBOND de 80 |BLANCO NEGRO 297 21 3

‘S INDICACIONES DE USO

L J

1

2.
3.
4
5

INFORMACION GENERAL

Unidad organica: consignar el nombre de la dependencia que fransfiere la documentacion.

Area de trabajo: consignar el area de trabajo de ser el caso, a fin de una mejor definicion del origen de la documentacion

Codigo de fa Unidad Organica: Dejar en bianca. Para ser llenado por &l Organo de Administracién de Archivo segtin sea el caso

Afio: consignar el afic en que se realiza la transferencia '

Descripcion general de documentos: Sefialar sucintamente el fema principal de las series documentales a fransferirse y sus fechas
exiremas

Metros lineales de documentos: Anotar el niimero tofal, en melros lineales de documentos a transferirse

RELACION DETALLADA DE SERIES DOCUMENTALES A TRANSFERIRSE

ID: Colocar el numero de orden correlativo de las unidades de archivamiento a fransferirse

Nombre de la serie: Colocar el nombre de la serie contenida en la unidad de archivamiento y sus datos descriptivos principales
Observaciones; Anotar lasa aclaraciones que sean necesarias para la mejor comprensién de ta documentacién de transferencia

Lugar y fecha, responsable del archivo remitente: consignar la fecha, nombre y apellidos asi como la firma y sello del responsable del
archivo remitente ‘
Lugar y fecha, responsable del archivo receptor: Consignar ia fecha, nombre y apellidos asi como la firma y sello del responsable del
archivo receptor

. OTROS

Nivel de Archivo: Para ser llenado por el Archivo receptor
Remisian N para ser llenado por el Archive Receptor

NOTA: Este formulario debe ser utilizado por triplicada:

Original para ef Archivo Receptor
Una copia de cargo para el Archivo transferente

Una copia para la seguridad de los locales donde se traslada la documentacion a transferirse.



ANEXO N202

ROTULO DE UNIDADES DE CONSERVACION EN LOS ARCHIVO DE GESTION:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

£
e 7 1

V.4 0o
"A¥77107%

»
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o
)CD’,‘
o,
“.

2. UNIDAD ORGANICA:

3. AREA DE TRABAJO:

4. ANO DE LA TRANSFERENCIA:

5. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

8. LEGAJO N°:

7. ANO DE EMISION:

e}



INDICACIONES DEL ANEXO 002: F-002-0AA: ROTULO DE UNIDADES
DE CONSERVACION EN LOS ARCHIVOS DE GESTION

ESPECIFICACIONES TECNICAS:

MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DIMENSIONES CANTIDAD

LARGO ANCHO DE COPIAS
PAPEL S
BOND DE 80 BLANCO NEGRO 18.00 cm. 8.5 1
G.

INDICACIONES DE USO
INFORMACGION GENERAL.:

1. Membrete: Se debe colocar el membrete de la MDP-T con Iz leyenda Sistema de Archivos Institucional.
2. Unidad Organica: Consignar ef nombre de ta dependencia a la que pertenece la documentacion.
3. Area de trabajo: Consignar el area de frabajo de ser el caso, a fin de una mejor especificacion.

4. Afio: Consignar el afio en que se realiza la fransferencia.

5. Nombre de la serie: Colocar el nombre de la serie documental gue contiene Iz unidad de archivamiento.
6. Legajo__de _ : Consignar el numero de legajo que conforma la serie indicandoe en el segundo periodo el total de [os mismos.

7. Afio: Consignar el afio de emision de la serie documental.

10



ANEXO N93
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

INVENTARIO GENERAL DE SERIES DOCUMENTALES

1N - 4. : N , :
bE | 2C0D 3. NOMBRE DE LA SERIE Tpo | & CODIBOTOPOGRAFICO | - ¢ 5, 7. SERIE NUMERICA 8. OBSERVACIONES
REG, | UO [ N° uc B G N DEL AL
DIGITADO LUGAR: _ OBSERVACIONES: LUGAR:
FIRMA: 3 FIRMA:
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR :

S
o




INDICACIONES DEL ANEXO 003: F-003-0AA: INVENTARIO GENERAL DE

SERIES DOCUMENTALES
ESPECIFICACIONES TECNICAS
MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DIMENSIONES CANTIDAD
LARGO ANCHO | DE COPIAS
PAPEL
BOND DE 80 BLANCO NEGRO 207 2t 3
G.

INDICACIONES DE USO

[.  INFORMACION GENERAL

N° De Reg: consignar el nimero de registro de la serie documental existente en el Grgano de Administracién Archivo.

Cod: Consignar e! codigo de la serie documental, el mismo que estd compuesto por fas siglas de la unidad organica de procedencia mas
¢l numero correlativo de la serie documental.

Nombre de la serie: Consignar el nombre exacto de la serie documental archivada.

Tipo de UC: Consignar el tipo de Unidad de Conservacion: Caja de conservacion, legajo o archivador.

Cadigo topografico: Esta compuesto por el nimero de balda (B), el grupo al que pertenece en dicha balda {G) y e! nivel dentro del grupo
{N).

Afio: Consignar el afio de produccuon de la serie documental inventariada.

Serie Numérica: Solo se utiliza en serie numeradas (comprobantes de pago, ordenes de servicio, dispositivos efc.) consignar el primero y
el ultimo numero de la serie

8. Observaciones: Anotar las aclaraciones que sean necesarias para la mejor comprension de la documeniacion inventariada

RN -

fIl. QTROS

Digitados: Sello y visto del responsable de la Informacion, una vez digitados los datos contenidos en esa planilla
Lugar y fecha, firma, elaborado por: consignar la fecha, nombre v firma del responsable de digitar la planilla
lugar y fecha, firma, supervisado por: Consignar la fecha, nombre y firma del responsable de la supervision de archivo

NOTA: Este formulario debe ser utilizado por triplicado:

e /Original para el Organo de Administracion Archivo.
« Una copia para el Comité de Evaluacion Documental
« Una copia para la Municipalidad Distrital de Pocoltay

12



ANEXO N¢ 04

INVENTARIO DE

SERIES

DOCUMENTALES

, 9.PERIODO DE
1. SECTOR 2ENTIDAD | 3.UNIDADORGANICA | 4. AREADETRABAJC | 5NOMBREDELASERE | 6.CODIGO | 7ASUNTOPRINCIPAL | 8.VALOR RETENCION

o _ |
OBSERVACIONES: LUGAR Y FECHA:
| - FIRMA: B ;

\\)

"’5 N
i

iy it
- Ay 00
o m———
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INDICACIONES DEL ANEXO 004: F-004-0AA. INVENTARIO DE SERIES

DOCUMENTALES
SPECIFICACIONES TECNICAS
|
MATERIAL |  COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DIMENSIONES CANTIDAD
e
e T LARGO ANCHO | DE COPIAS
S ![/ Sy j‘:o“,_ PAPEL
o s/ y o |2} | BONDDES BLANCO NEGRO 14.00 2 2
| 2"0 P g G.
| @ ‘o
L eSS
Vet o
Lo INDICACIONES DE USO

l. INFORMACION GENERAL

Sector: Consignar el Sector al que pertenece ef MDP-T.

Entidad: Consignar el nombre de la entidad a la que pertenece al Organo de Administracion Archivo

Unidad Organica: Consignar el Nombre de la Unidad organica a la que pertenece la documentacion registrada

Area de trabajo. Fn caso de existir consignar el nombre de la misma

Nombre de la serie: Colocar el nombre de la serie documental registrada

Codigo: Consignar el cadigo de la serie documental

Asunto principal: Precisar el asunto al que se refiere ia serie documental, normalmente este corresponde al sistema administrativo al que
pertenece la serie documental (abastecimiento, presupuesto, tesoreria, administracion, efc)

Valor: Indicar el valor de la serie documental. Se colocara la letra T si es temporal y la P si es permanente

Periodos de retencion: Indicar aqui el nimero de afios que la serie debe ser retenida en cada uno de los niveles de archivo: Archivo de
gestion (AG), Archivo periférico (AP} y Organo de Administracion de Archivo (OAA)

SO W N

. QOTROS

Observaciones: Anotar aqui particularidades que ayuden a describir mejor la serie documental registrada
Lugar, fecha y firma del responsable: Consignar {a fecha, nombre y firna del responsable del registro

NOTA: Este formulario debe ser utilizado por duplicado:
e Original para el Organo de Administracion de Archivo.
e Una copia para la Municipalidad Distrital de Pocollay.
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ANEXO N°5

INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

"MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

INFORMACION GENERAL

1. SECTOR

[ 2. ENTIDAD

3. UNIDAD ORGANICA

4. JEFE DEL ORGANGQ DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

5. AUTORIZACION DE ELIMINACION

5.1 RESOLUCION DIRECTORAL

| 5.2 SESION DE COMISION TECNICA DE ARCHIVO

6.DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

| 7.METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

]

RELACION DETALLADA DE SERIES DOCUMENTALES

8D 9. NOMBRE DE LA SERIE

10. FECHAS EXTREMAS 11. OBSERVACIONES

12. LUGAR Y FECHA

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL |

TR,
, 2
.; o CIA el

B CIPAL g H
\‘%' Vo, BN
N -
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INDICACIONES DEL ANEXO 005: F-005-OAA: INVENTARIO DE
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

SPECIFICACIONES TECNICAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

B

MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DIMENSIONES CANTIDAD
LARGO ANCHO DE COPIAS
PAPEL
BOND DE 80 BLANCO NEGRO 297 21 3
G. L
INDICACIONES DE USC
INFORMACION GENERAL

Sector: consignar el sector al que pertenece la institucion

Entidad: Consignar el nombre de fa entidad

Unidad organica: Consignar el nombre de [a Unidad organica

Responsable de fa Administracién de Archives: Consignar el nombre del responsable del Organo de Administracion de Archivo
Autorizacion de eliminacidn por la AR.T- Censignar el Numero de la Resolucien Directoraly de la Comision Evaluadora de Archives que
autorizan la eliminacion documental

Descripcion General de los documentos a eliminarse: Describir ef contenido de documentos a eliminarse en metros lineales

Metros lineales de documentos a eliminarse: Indicar la cantidad de documentos a eliminarse en mefros lineales ‘

RELACION DETALLADA DE SERIES DOCUMENTALES A ELIMINARSE

id: Numero correlativo de fa serie a eliminarse

Nombre de la serie: Consignar el nombre de la serie documental a eliminarse

Fechas extremas: Fecha minima y méxima de la serie a eliminarse

Observaciones: consignar cualquier dato que permita una mejor descripcidn de los documentos

Lugar, fecha y firma del responsable del Archivo Central: Consignar la fecha y firma del Responsable del Organo de Administracion
Archivo

NOTA: Este formulario debe ser utilizado por triplicado:

Original para el Archivo Regional de Tacna
Una copia de cargp para el Organo de Administracion de Archivo
Una copia para la seguridad de los locales donde se traslada la documentacion a eliminarse



ANEXQ N° 06 ROTULO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

1
i
H
'
t

| TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

UNIDAD ORGANICA TRANSFERENTE:

SERIES DOCUMENTALES:

CAJAN®

DE

16

.(ﬂ"-‘d-&r.‘g

"M:Liiw N

oy
5

¥
"5@
7l

e




INDICACIONES DEL ANEXO 006: F-006-0AA: ROTULO DE
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DIMENSIONES CANTIDAD

LARGO ANCHO | DE COPIAS
- PAPEL
5Tz | BOND DE 80 BLANCO NEGRO 13.00 Pl original
o RN G
54 \%\ ’
CRES
/%7 INDICACIONES DE USO

W s TR
“SaommsT Y L, INFORMACION GENERAL

Membrete de Ia institucion

Recuadro Caja..... N° Consignar el nUmero cotrelative de caja nombre de documentos que se transfiere.
Unidad organica: Transferente: Consignar el nombre de la Unidad Organica.

Series documentales: Consignar el nommbre de las series documentales que contiene la caja de transferencia.
Afo: Consignar el afio de la documentacidn que contiene la caja de transferencia

L B —

v

NOTA: Este fomulario debe ser utilizado sélo en original:
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ANEXON°7

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVO

RECEPCION PREVIA

v
A oy
AN L (:5)‘

7, 1:."""' w W
Laprset

= FECHA

HORA FIRMA

Se recepciona la transferencia para verificacion del contenido documental de acuerdo al
inventario alcanzado por |a unidad organica transferente




INDICACIONES DEL ANEXO 007: F-007-OAA. SELLO DE RECEPCION

PREVIA
< SPECIFICACIONES TECNICAS
— MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DIMENSIONES CANTIDAD
LARGO ANCHO DE COPIAS
i JEBE O
B =, | ANALOGO ROJO .00 cm. 6.00 cm. Original
;\\ ‘fe;s? ‘¢
By readl o S@¥e

INDICACIONES DE USO
INFORMACION GENERAL

Sector: Membrete de la Municipalidad Distritat de Pocollay, con leyenda del Organo de Administracion de Archivo.
Recepcion previa

Fecha: Colocar |a fecha de recepcion

Hora: Sefialar la hora de Atencidn

Firma: Colocar VB® de la persona que recepciona

Or b= o b~
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ANEXO N2 8

INFORME DE TRANSFERENCIA

| ANTECEDENTES |

RECOMENDACIONES

| RECOMENDACIONES

-/, TAPROBACION DE
TRANSFERENCIA

FIRMA RESPONSABLE




INDICACIONES DEL ANEXO 008: F-008-OAA: INFORME DE

TRANSFERENCIA
SPECIFICACIONES TECNICAS
MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DIMENSIONES CANTIDAD
LARGO ANCHO | DECOPIAS
PAPEL
BOND DE 80 BLANCO NEGRO 29.7cm. 2tcm. 3
G.
INDICACIONES DE USO
INFORMACION GENERAL

A: consignar el nombre del destinatario del informe.

Asunto: Consignar el asunto motivo por el informe

Fecha: Colocar la fecha de la emision del informe

Antecedentes: Describir los antecedentes de la documentacion transferida fecha de ingreso cantidad, efc.
Observaciones: Consignar las observaciones hechas en la transferencia

Reconocimiento: incluir las recomendaciones hechas destinadas a levantar las observaciones.
Aprobacion de la transferencia: Colocar proveido de aprobacion de la transferencia.

Firma del responsable; Colocar la fecha, hora, nombre y apellidos del informante

O NN

NOTA: Este Formulario debe ser utilizado por triplicado:

Original para la Unidad Organica transferente
Una copia de cargo para el Organo de Administracion de Archivo
Una copia para la Municipalidad Distrital de Pocollay.
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ANEXO N° 9

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

NQ
Fecha
FORMULARIO DE SERVICIO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE o -
RESPONSABLE - j
TIPC PRESTAMO CCPIAS CONSULTAS
DATOS DE DOCUMENTACION SOLICITADA

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL FOLIOS OBSERVACIONES
FECHA DE DEVOLUCION V°B° OAA UNIDAD/OFICINA PORTADOR

SOLICITANTE




INDICACIONES DEL ANEXO 009: F-009-0AA: FORMULARIO DE SERVICIOS

 ESPECIFICACIONES TECNICAS:
MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMNPRESION DIMENSIONES CANTIDAD
LARGO ANCHO DE COPIAS
PAPEL
BOND DE 80 gr. BLANCO NEGRO 29.7 cm. om. 3
INDICACIONES DE USC
1. INFORMACION GENERAL

D P O e

10.

Numero: No lienar. Para use de! Organo de Administracion de Archivo. Colocar ef nimero correlativo del servicio que se
brinda

Fecha: Colocar ia fecha en gue serealiza la sclicitud del servicio

Unidad Organica solicitante: Consignar el nombre de {a Unidad Organica que solicita el servicio

Responsable: Consignar ef nombre de la Unidad Organica responsable de la solicitud

Tipo de servicio: Marcar con un aspa ef tipo de servicic requerido: préstamo, consulta o copias.

Cadigo: Colocar el codigo de fa documentacion a solicitarse.

Nombre de la serie documental: Consignar el nombre de fa serie documental a solicitarse en servicio.

Folios: consignar el nfimero de folios solicitados.

Observaciones: Describir cualquier dato gue ayude a 1a ubicacion del requerimiento.

Fecha de devolucién: No llenar. Para uso del Organo de Administracion de Archivo | Consigner la fecha de devolucion del
documento en servicio.

. \°B ®del OAA,, UO. solicitante. Portador: Consignar e visto def responsable def Grganc de Administracion de Archive, la

firma y sello de la Unidad Organica solicitante y el nombre, apellidos y firma del porfador del documento en los casos de
préstamo documentario.

NOTA:

Este Formulario debe ser utilizado por tiplicado:

- Original para el Organo de Administracisn de Archivo,
- Una copia de cargo para la Unidad Organica solicitante.
Una copia para la seguridad del Local.

2
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ANEXON° 10

SELLO DE ATENDIDO

) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
ORGANOQ DE ADMINISTRACION DE ARCHIVO CENTRAL
FECHA

"ATENDIDO

FIRMA

24



INDICACIONES DEL ANEXO 010: F-010-0OAA: SELLO DE ATENDIDO

ESPECIFICACIONES TECNICAS

MATERIAL COLOR MATERIAL COLOR IMPRESION DIMENSIONES CANTIDAD
LARGO ANCHO DE COPIAS

JEBE NEGRO 3.5¢cm, 7cm.

INDICACIONES DE USO
| . INFORMACION GENERAL

Membrete de la Municipalidad Distrital de Pacollay con teyenda def Organo de Administracién de Archivo
Facha: Consignar fa fecha de atencion

Hora: Consignar la hora de atencion

Atendido :

Firma: consignar el visto del responsable que atendio.

TUP N




