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CAPITULO I: DISPOSICIONES PRELIMINARES

7 1.1 OBJETIVO

Regular las actividades archivisticas dentro de la Mumcrpahdad Distrital de Végueta, garantizando que la gestion
ental se desarrolle conforme a los pnnctplos y disposiciones establemdas por el Sistera Inshtucmnal de

_ orgamca de la Municipalidad Distrital de Végueta tiene la responsabilidad de clasxflcar, orgamzar,
onservar, custodiar y éai‘fﬁmstra:(lo& grchivos-de gestién bajo su cargo, hasta el momento de su
al Archivo General. e i ;- - .
cia de Secretana Geneta&“en suwcakiadxudewérgan& dewAdxmm'EEr_aEﬁ] de A:chxvos (OAA) les

s
o
yﬁf//ﬁ oz

por procedum ‘mformahcos en computadoras.

e Ley N° 26612, Ley' quamodxﬁca ‘Decreto Legislativo N° 68 ‘medlante el cual se regula el uso de
tecnologfas avanzadas en materia de chivo de document os e ﬁlfomlamon

e  Decreto Legislativo N° 827, Decreto Legislativ que amph los alcances del Decreto Legislativo N° 681 a
las entidades Ptiblicas a fin de mc 1S ialide Archivos.

e  Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultu:al de la Nacién.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°? 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o  Resolucién Jefatural N 242-2018-AGN/], Resolucién Jefatural que Aprueba la Directiva N 001-2018-

AGN/DAI "Norma para la Eliminacién de Documentos de Archivo del Sector Publico”.
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e  Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, Resolucién Jefatural que Aprueba Directiva N° 001- 2019-
AGN/DDPA. "Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publicas”.

e la Resolucidn Jefatural N° 022-2019-AGN/], R"
AGN/DDPA "Normas para la g

o Resolucién Jefatural N°® 025
AGN/DDPA "Lineamiento
Entidades del Sector Public

iral que Aprueba Directiva N° 002-2019-
rchivistico de las Entidades Ptblicas".

Resolucién Jefatural N' 180-2019 AGN/SG Resolucién Jefatural que Aprueba Dlrectiva N 010-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Organizacién de Documentos Archivisticos en la Entidad Piblica”. |

la Resolumon Jefatural N° 213-2019-AGN/], Resolucmn Jefatural que Aprueba Directiva NI 011-2019—
AGN/DDPA "Norma para la Descripcion Archwxsn a‘en.la

Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN/J, Resoluci@y

5 ﬁcos en Ia Entidad Pubhca

' AGN/DC "Norma pa _
prueba la Directiva N 01-2020~

*g: Resoluclon ]efatur :

esoluaon Jefatural N° U’Dﬁlﬂ? 2023 )}GN/]EF ~Resolucién Jefatural que Aprueba la
1rectﬂra N° 001-2{)23~AGN/DDPN "Norma de Adnumstraaon de AT 1_ os en las
Entldades Publicas’.. ‘““” M““‘M‘?‘“"“"“_ 2 e x i i

.| PCDA- Programa de Centrol de Documentos AI'Cl’llVI.StLCO
. MDV= Mumapahdad D;stntal de Vegueta

1.7 DEFINICIONES DE TERMINOS

Para efectos de un mejor entendimiento, las definiciones de los términos son los siguientes:

1.7.1. Administracién de Archivos:

Conjunto de principios, métodos, procesos, procedimientos y funciones para gerenciar los Archivos, con el objetivo
de lograr su eficiente organizacién, preservacién y servicio; y el idéneo funcionamiento del SIA.

4
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1.7.2.  Archivo:

tidad ptiblica o privada en el ejercicio de
1 se entiende como la unidad organica

Conjunto estructurado de documentos producidos o rec
sus funciones, conservando su procede

o
Wiy o
en el ’e]etcxao de

ento Dlgltahzado Representaaon electromcaobtemda a partir de un; docummto ﬁs:co
' v ar y conrmltar mfomac:on sin alterar el

Conjunto ordenado de documentos relacionad onsi tﬁ))en evidencia de un procedimiento o

actuacion administrativa determinada.

1.7.8.  Expediente Electrénico:

Conjunto crganizado de documentos digitales vinculados logicamente que forman parte de un procedimiento
administrativo o servicio electrdnico, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado mediante Decreto Supremo N°® 004-2019-JUS.

5
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1.7.9. Funcién Archivistica:

Conjunto de actividades técnicas aplicadas a lo I
integradas a la gestiéon documental

1.7.10. Gestién Archivisti

; { Conjunto de actividades técnicas y ad i
i \,;, mejorar continuamente la administraciér

1.7.1_1. Gestion Documental:

de operaciones dirigidas a garantizar el control eficaz,
itegmtro, uso, mantenimiento, valoracton, elmun oM,

! mcorpora.r y
e documentos

Media que contiene, | i
fotograficos, filmicos, chgl es,
tecnolégico.

1.7.16. Unidades de Organizacior

Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al interior de una entidad, que pueden ser de acuerdo
al nivel organizacional: 6rganos, unidades orgénicas, subunidades orgénicas o areas.

1.7.17. Unidades Funcionales:
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Conjunto de unidades que integran la estructura funcional de un programa o proyecto especial. Excepcionalmente
una entidad piiblica puede conformar una unidad funcional al interior de alguno de sus érganos o unidades
orgénicas, no aparecen en el organigrama y se constituyen como un equipo de trabajo, a cargo de un coordinador,
dentro de un programa o proyecto especial, asi como d re: midad organica de una entidad piiblica que
debe formalizarse mediante resolucién d strativa.

F

CAPITULO II:

2. DISPOSICIONES GENERA
2.1. DISPOSICIONES GENERALES

| El despacho de Secretan'a General se consﬁtuye como el Organo de Admirﬁstracién de Ar&zivos

Archivos (SIA), v
en los Archivos c

El alcalde demgna al responsable del despacho de Secretana General, quien debera contar con
conecimientos técnicos en gestién documental y archivistica, a fin de asegurar la adecuada direccién

~—

del Sistema Inst1tuc16f1%1—d€ Arc;h.wos e s T

Cada Gerente y/o;efe*dearea«dereadamdad@rgamzamonﬁdemgn : .
de Gesﬁon y comunica al despacho de Secretana Gener"ﬁ ;través del Slstema de Geshon :

2.1.6. El despacho de Secr
idéneo y suficiente para el fun

2.17.  La dependencia de Secretarfa General coordina y‘ promueve la capamtamon continua del personal
responsable del Archivo General y de los Archivos de Gestién, fortaleciendo las competencias
técnicas necesarias para el desarrollo eficiente de las actividades archivisticas dentro del Sistema
Institucional de Archivos (SIA).
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CAPITULO III

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

3.1. SISTEMA INSTITUCION

El Sistema Institucion:
Végueta, encargado d
archivistica en toda la
(SNA).

El Sistema Institucional de Archivos (SIA) se conforma por un conjunto articulado de componentes,
.ﬂ;mstanaas Proecaos instrumentos, normas Yol que actuan de manera mtegrada du.rante todo

Administracion de Archivos (OA'A),
y supervisar el funcionamiento 'del
s emitidos por el ArChlVO General

Son competenaas del S1stema Instltuaonal de Archivos (SIA)

Plamﬁcar, dirigir y momforeaf /a‘,iﬁrplementaaon del marco normativo aprobado por eI Archwo
General de la Nacién (AGN) . .

Asegurar el cump]muerfto »raphcamén de»les pmeesnisaxeluv;sm como la Jmplementaqon_ﬁ-'
de los mstmmentos degesﬁon archis __ttca enel mare 'del Mo _ '

eliminacién de series document _ vaé'de la Municipalidad Distrital de
Végueta.

j.  Promover el uso de estand
en la Municipalidad Distrital de Végueta.

k. Impulsar el desarrollo de proyectos, planes, programas y otras actuaciones, en materia de
digitalizacién, descripcién u otros que puedan impulsarse a nivel institucional.

l.  Emplear las nuevas tecnologias en el desarrollo de los procesos y actividades de la funcién

archivistica de la Municipalidad Distrital de Végueta.

rocesos archivisticos para su aplicacién
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m. Asegurar el asesoramiento, supervisién, control y seguimiento de los archivos que conforman el
Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Velar que el persorlal de los archivos que co “orm l_Sistema Institucional Archivos (SIA) sea

o FlOrgano de Administracién de Archivos (OAA).

e | Los Archivos de Ia entidad: Archivo General y AI’ChlVOS de Gestion.
~ Procesos archivisticos.
Instrumentos archivi; cos.

)
El Organo de Adrmmstramon de Arcl'uvos (OAA) pow directivo. i
Los Archivos de la entidad (Archivo General y Archivos de Gestién) poseen un rol operatwo. \
El Corrute Evaluador de Documentos (CED} posee un rol consultivo.
o _,_[ ~ o

Son recursos del Slstema Insummonai de Arc‘mvos (SIA)

Infraestrucmra, equxpazmento mobﬂlano tecmco adecuado

de Archivos (SIA), en concor
la Nacién (AGN).
d) Formular y proponer los programas y proyectos en materia archivistica y gestién documental del
SIA. Proponer, articular, actualizar y evaluar los instrumentos archivisticos del Sistema Institucional
de Archivos (SIA).
e) Proponer, articular, actualizar y evaluar los instrumentos archivisticos del sistema institucional de
archivos (SIA)
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f) | Promover la aplicacién eficaz y eficiente de los procesos archivisticos y de gestién documental en
los archivos integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA).
Arhcular la gestlén archivistica con Ios 'tulare de la idades de organizacién.

gestion documental.
Gestiona: el proceso def

de la Nacién (AGN).
Gestionar y controlar que los documentos archivisticos mantengan su fiabilidad, mtegndad
_disponibilidad y usabilidad durante su ciclo vital.

emitidas por el A
custodia y prese
.:ias demas que]

ivo General y los Arcl’uvog‘:ie Gest:on de Las unidades orga.m.zacto idades funcmnales, Los |
" eral de la Namén (AGN),‘

an el Modelo "A" (Modelo»Estandanzad@)»esmbleadmper; y. c}nw

IGevtidn

Archivo de.
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3.4. ARCHIVO GENERAL

3.4.1.  El Archivo General depende funcionalmente del "‘Organ de Administracién de Archivos (OAA). En
él se custodian los documentos archi tran s por los Archivos de Gestién y que
cumplieron su tramitacid i fablecido en el Programa de Control de
Documentos Archivistic '

Cumplir con el marco normative'instituci !
\ Identificar y proponer las series documerrl:ales' de valor permanente que, de acuerdo al penodo de
| retencién establecido en el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), hayan
| cumplido con su penodo de retenaon y deban ser transferidos al Archivo General de Ia Nacaon

de los documentos arg:hjwsf_n_cos

I de 105 Arc}nvos de Gestién coﬁf@m_g_yé Tabla de Retencién del Programa
de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) o Cronograma Anual de Transferencia. .
Ejecutar las acciones de conservacién de los documentos archivisticos bajo su custodia. = .
Garantizar el servicio y ac aec:é’so controlado a los documentos archivisticos bajo su custedia a traves de
servicios archivisticos. = . = s
Elaborar mstrumentos aretuv:sucesﬂcemo»mvemams,wgmas,; E:M reg15tro de transfe:enaa,‘.:’

05 de gestlon se ubican en las unidades e orgamzamon de 15 _
trazmta‘ i6n, que son objeto

a. Cumplir con el marco institucio

b. Administrar, de forma eﬁcﬁz
su unidad de organizacion.

c. Organizar los documentos archivisticos de acuerdo a las series documentales.

d. Conformarlasunidades documentales simples y compuestas (expedientes), cautelando su apertura,
tramitacién, cierre y disposicion final.

e. Identificar y proponer al Archivo General las series documentales en el marco de la normativa
vigente.

rchivisticos que han sido producidos por
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f. | Transferir los documentos archivisticos, cuyo trdmite haya concluido, al Archivo General de
acuerdo con los periodos de retencién establecidos en el Programa de Control Documentos
Archivisticos (PCDA) o de acuerdo al plazo establemd en el Cronograma Anual de Transferencia.

Garantizar el control y el acceso a los do 'wstlcos a través de la elaboracién de los

instrumentos. de descripcion i )

El Comité Evaluador de Documentos (CED) es el 6rgano colegiado con atribuciones parala emisién
‘de opmlones de caracter consultivo en materia archnnshca y de gestién documental para el S1stema

Oflcma General de Pla’ﬁ“é_anuento—yﬂlj‘resupuesto, se integra al Comité para los proyectos y programas
trateglcos para el ﬁmaonanuento'ffortaleanumto y desa.rro]lo del Slﬁfé‘-’ﬂa-.lnshtuconal de Arcl‘uvos .‘

se mtegra al- Coxmte para 1los _proyectps b pro
3 ucional de AJ.'ChlVOS (SIA)

Evaluar y validar los planes, pro
Archivos (SIA). i ,

g. Evaluar y aprobar las propuestas de eliminacién de documentos de las series documentales de valor
temporal.

h. Acompafiar la modernizacién y automatizacién de los procesos que involucren el tratamiento de

documentos archivisticos digitales.

engan en el Sistema Institucional de
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