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“NORMAS, PAUTAS METODOI,OGICAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION:
ELIMINACION Y TRANSFERENCIA DE ARCHIVO”
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1. INTRODUCCION

El control de los documentos desde el momento de su produccion en las oficinas es condicion
indispensable para que puedan ser recuperados tanto en calidad de prueba administrativa y
judicial como parte integrante del patrimonio documental: Este control requiere una estrecha
cooperacion y coordinacion entre las editoriales y el archivo desde los primeros momentos de
vida del documento, por lo que es importante establecer normas basicas de organizacion para
los archivos Municipales del Distrito Simén Bolivar: para que los responsables de las distintas
unidades estructurales y sus empleados dispongan de una herramienta que les permita
conocer de forma sintética los principios generales que rigen la organizacion de los archivos y
les sirva de apoyo a la gestion.

. 2. FINALIDAD

\  Liderar la ejecucion de los procedimientos archivisticos: para garantizar el adecuado y efectivo
)\ \- | control de las actividades del archivo central en la Municipalidad Distrital Simon Bolivar.

P ,,-// 3. BASE LEGAL

- Constitucién Politica del Peru.

- Texto Unico Ordenado De La Ley N° 27444-Ley De Procedimientos Administrativos
General, Aprobado Mediante D.S.N° 006-2017-JUS.

- Ley N® 27972-Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 25323 y modificaciones - Ley del Sistema Nacional de Archivos

- Ley N° 28296 - Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion

- Ley N° 26612 - Modifican el Decreto Legislativo N° 681, mediante el cual se regula el uso
de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion.

- Decreto Legislativo N° 681 - Normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la elaborada en forma
convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en computadoras.

- Decreto Legislativo N° 827 - Amplian los alcances del Decreto Legislativo N° 681 a las
Entidades Publicas a fin de modernizar el sistema de archivos oficiales.

( - Decreto Supremo N° 022-75-ED - Reglamento de la Ley de Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

- Decreto Supremo N° 008-92-ED - Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de
Archivos.

- Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J - Normas para la elaboracion del Plan Anual de
trabajo Archivistico de las Entidades publicas.

- Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J - Norma para la Valoracion documental en la
Entidad publica.

- Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J - Norma para la Organizacion de documentos
archivisticos en la Entidad publica.

- Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J - Norma para Servicios archivisticos en la
Entidad puablica.

- Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J; Resolucion Jefatural N°© 029-2019-AGN-J
(modificatoria); Resolucion Jefatural N° 121-2022-AGN/JEF (modificatoria) - Norma para
la Eliminacién de Documentos de Archivo del Sector Publico.

Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J - Lineamientos para la elaboracion de
Documentos de gestion archivistica para las Entidades del sector publico.
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- Resolucion Jefatural N® 026-2019-AGN/J - Lineamientos para la Foliacion de documentos
archivisticos de las Entidades publicas.
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4. OBJETIVO:
4.1.Objetivos Generales:
Establecer los procedimientos y dirigir los trabajos técnicos de archivo que realicen los
responsables de archivo del Municipio del Distrito Simén Bolivar; buscar su desarrollo y
fortalecimiento con una gestion adecuada de los recursos, comprender su importancia
en la modernizacion de la administracion publica y asegurar el control del patrimonio
documental. En concordancia con las normas del sistema nacional de archivos, con el
fin de asegurar un mejor control y conservacion del patrimonio documental.

'\ 4.2.0Obietivo Especifico:

e Orientar el trabajo técnico archivistico que desarrollen las diferentes unidades organicas
de la Municipalidad Distrital de Simén Bolivar.

e Permitir la eliminacion periddica de los documentos innecesarios y programar la
transferencia de documentos de acuerdo de su ciclo vital.

e Velar por la integridad fisica de los registros y atender oportunamente las necesidades
de informacion de las entidades publicas y privadas y/o de los usuarios.

e En concordancia con las normas del sistema nacional de archivos, con el fin de asegurar
un mejor control y conservacion del patrimonio documental.

5. ALCANCE
Esta directiva establece las normas, lineamientos metodolégicos y procedimientos para la
organizacion y transmision de documentos en la Municipalidad Distrital de Siman Bolivar,
internos y aplicables a todas las unidades organicas.

6. RESPONSABILIDADES:

- El responsable del archivo central es quien ejecuta las actividades operativas en el
tratamiento de los procesos técnicos archivisticos de la presente directiva; en coordinacién
con el jefe inmediato.

( - Las unidades organicas seréan responsables de su archivo de gestion, debiendo cumplir
con los procedimientos archivisticos de conformidad con la presente directiva.

- El archivo central es el area encargada de organizar, custodiar y conservar la
documentacion proveniente de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Simén Bolivar.

7. DISPOSICIONES GENERALES:

7.1. Archivo Central
Es responsable de organizar, proteger y conservar documentos, prevenir la
administracion de documentos, brindar servicios de informacion a todas las unidades
estructurales solicitadas y administradores generales.

El Archivo Central forma parte de la Gerencia de Secretaria General de la Municipalidad
Distrital de Simén Bolivar y por tanto es responsable de las acciones de implementacion
del sistema de archivo institucional, asi como de la coordinacion con el Archivo regional.
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7.2.Ciclo vital de documentos: 8000 0036

Se entiende por ciclo vital a las etapas, edades o periodos por lo que pasa
el documento desde su produccion hasta la finalizacion de su vigencia en
los diferentes niveles de archivo.

7.3.Documentos de Archivos:

Son los documentos de cualquier tipo de soporte que se producen como
consecuencias del ejercicio de una funcién en una instancia o dependencia
municipal y que responden a unos procedimientos administrativos,
juridicos, fiscal, contable, etc. Por el que se origina un expediente, el cual,
relina toda la documentacion recibida por la dependencia durante todo el
proceso de tramitacion.

Este tipo de documentacion posee valores administrativos, fiscales,
legales, cientificos, econdmicos, histéricos o culturales. Lo cual
determinara su permanencia temporal o definitiva en el archivo.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
La organizacion del archivo de gestion, lleva una adecuada seleccién de la documentacién
producida y/o generada en las diferentes unidades organicas de una institucion publica.

8.1. Administracion de archivos:
8.1.1. Definicion
Actividad que consisten en conjuntos de funciones, métodos, procedimientos
y actividades orientados a lograr una eficiente organizacion y funcionamiento
de las unidades de organizacion de archivos de la Municipalidad Distrital de
Simén Bolivar.

8.1.2. Estrateqgias organizacionales:
- La administracién de los archivos comprende ademas un conjunto de
( estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, organizacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y humanos para una gestién de los archivos en la Municipalidad
Distrital de Simén Bolivar.

- La organizacién de los documentos dentro de los archivadores de palanca;
deben ser de acuerdo al organigrama institucional vigente.

8.1.3.  Archivo central de la Municipalidad Distrital De Simén Bolivar:
Se constituye los siguientes archivos:

a) Archivo de gestion: responsable de la organizacion, conservacion y uso
de los documentos producidos, recibidos y emitidos en cada unidad
Orgénica de transferidos al archivo central al concluir su gestion o
vencidos los periodos de retencion establecidos en la presente directiva.

b)  Archivo central:

Av Simon Bolivar N 106 - Plaza principal Edif Estatal N” 2 - Rancas
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El responsable del Area de Gestion Documentario y Archivo, asume entre
sus funciones:
* Responsable de archivo central es el encargado de plaq'fqg 0 0035
organizar, dirigir, normal, coordinar ejecutar y controlar las actividades
archivisticas a nivel institucional de archivos, asi como conservacion y
uso de los documentos provenientes de los archivos de gestion de las
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Simén Bolivar.

* Custodiar Gnicamente documentos de archivo que han cumplido su
vigencia administrativa o el tratamiento que les da origen se encargan
de conducir y elaborar el plan anual de trabajo archivistico de la MDSB
conforme la normativa vigente.

+ Es responsable de coordinar con el comité evaluador de documentos
-CED, la aprobacion del programa de control de documentacion
eliminacion de documentos conforme a la normativa vigente.

* Asume la elaboracién y cumplimiento del programa de control de
documentos (PCDA) en lo referido a los periodos de retencion
documental y los periodos de transferencia un nivel de archivos a otro,
elabora el cronograma anual de eliminacion de documentos conforme
la normativa vigente.

* Supervisa a los archivos y/o documentos de gestion, asi como el
personal a cargo de la gestion documental para identificar problemas
en materia archivistica.

* Coordinar con las unidades organicas sobre la necesidad de crear
programas especificos — técnicos y digitales para su implementacion.

* Es el encargado de solicitar e implementar medidas de prevencién
para la conservacion de los documentos; por la naturaleza de sus
funciones pueden implementar y administrar sistemas que permitan el
acceso a la informacién y documentacion.

8.1.4. Elaboracion de diagnostico situacional

- El responsable de archivo central asume la responsabilidad de custodia,
trabajo técnico y ademas debe elaborar un diagnostico situacional del
archivo para el desarrollo de sus actividades planificacion y tratamiento
técnico archivistico.

- Eldiagnéstico situacional de archivos debe contemplar el estado situacional
de archivo documentos incidentes y problemas de gestion.

- La Municipalidad Distrital de Simoén Bolivar, debe recepcionar el estado
situacional del archivo por cada servidor que asuman la funcidn de custodia
recepcion o tramite en el archivo.

Segln (ANEXO N°1): Formulario De Referencia Para El Diagnéstico Situacional De
Archivo Central.
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8.1.5. Administracion de archivos

Actividad que consisten en conjuntos de funciones, métodos, proced%gngso 0 0 3 4
y actividades orientados a lograr un eficiente proceso, organizacion y

funcionamiento de las unidades de archivo de la Municipalidad Distrital de
Simén Bolivar.

- Estrategias organizacionales: comprende ademas un conjunto de
estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, organizacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y humanos para la eficiente gestion de los archivos.

- Organo de Administracion de la Municipalidad Distrital de Simén
Bolivar: Dentro de la municipalidad el érgano encargado de la
administracion archivistica es el Area de Gestion Documentario y
Archivo, o la dependencia que haga sus veces.

- Area de Gestion Documentario y Archivo de la Municipalidad Distrital
de Simdn Bolivar: El archivo esta constituido por la siguiente manera:
¢ Archivos de gestion.
e Area de Gestion Documentario y Archivo.
o Archivos desconcentrados de la municipalidad (Archivo de los
Centros Poblados, pertenecientes al ambito de |la
Municipalidad Distrital de Simon Bolivar).

a) Archivo de gestion.
La gestion de archivos es el proceso por el cual se organiza y clasifica toda
la informacion, ya sea en forma de documentos fisicos o electronicos. Por
ello el responsable del Area de Gestion Documentario y Archivo, es el
responsable de la Identificacion, organizacion, conservacion (préstamos y
consultas) y uso de los documentos producidos, recibidos y emitidos en
cada unidad organica hasta su transferencia.

b) Area de gestion documentario y archivo.
Asume entre sus funciones:

La secretaria general es responsable del area de gestion documentario y
archivo y es el encargado de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional de
archivos, asi como de la conservacion y uso de la documentacion
proveniente de los archivos de gestion de las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Simon Bolivar.

- Custodiar unicamente documentos de archivo que han cumplido su
vigencia administrativa o el tramite que les da origen.

- Se encarga de conducir y elaborar el plan anual de trabajo archivistico
de la Municipalidad Distrital de Simén Bolivar. Conforme a la normativa
vigente.

- Esresponsable de coordinar con el comité evaluador de documentos,
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la aprobacion del programa de control de documentacion, asi como el
cronograma de eliminacion de documentos conforme a la normativa
vigente. | o 60000033

- Supervisa a los archivos de gestion, asi como el personal a cargo de
la gestion documental para identificar problemas en materia
archivistica. y a los centros poblados

- Coordinar con las unidades organicas sobre la necesidad de crear
programas especificos-técnicos para su implementacion.

- Es el encargado de solicitar e implementar medidas de prevencion
para la conservacion de los documentos. Por la naturaleza de sus
funciones pueden implementar y administrar sistemas que permitan el
acceso a la informacion y documentacion.

8.2. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

% 8.2.1.  Definicién
\E Es una actividad archivistica que consiste en el desarrollo de un conjunto de
/ acciones orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos producidos

(emitidos o recibidos) por cada unidad organica de la Municipalidad Distrital de
Simon Bolivar.

8.2.2. Finalidad:
- Establecer criterios uniformes para la organizacion de los documentos en
los diferentes archivos de la entidad.
- Facilitar el acceso y la eficiente recuperacion de informacion contenida en
el documento archivistico.
- Mantener organizado los documentos de manera integral y organica en
cada uno de sus agrupaciones documentales.

8.2.3. Ciclo Vital de Documentos Archivistico
La gestion del documento archivistico inicia con la elaboracién del mismo hasta

su disposicion final (transferencia, conservacion o eliminacion, de esta forma
( transcurre por distintas fases.

8.2.4. Agrupaciones documentales:

Se identifica cada uno de las agrupaciones documentales o unidades

documentales producida en la entidad; para una mejor comprension de la

estructura del fondo documental la serie es la unidad indivisible:

e Fondo documental: Es el conjunto de agrupaciones documentales
generadas por cada unidad organizacional o dependencia que conforma la
estructura organica de las Municipalidad Distrital de Simén Bolivar.

e Seccion documental: corresponde en la division existente en el fondo
documental que por la naturaleza de las funciones o estructura organiza
dispone de un asunto principal o materia.

o Serie documental: es un conjunto de documentos que poseen
caracteristicas comunes el mismo tipo documental o el mismo asunto y que
por consiguiente su disposicion final (conservacion, transferencia o
eliminacién) es por unidad.

e Documentos archivisticos: es la unidad documental producida en el
ejercio de funcion mixto el cual observa en el cuadro de clasificacidn de

www.munisimonbolivar.gob.pe
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documentos archivisticos (CCDA) de la entidad.

e Clasificacion: en las entidades el sistema de clasificacion es organica y
funcional (mixto) el cual se observa en el cuadro de clasiﬂc&
documentos archivisticos — CCDA de la Municipalidad Distrital de Simon
Bolivar

o Ordenamiento: en las entidades el sistema de clasificacion es cronoldgico,
numérico y/o alfabético.

8.2.5. Responsabilidades de la organizacion de documentos en el archivo de gestion:

La servidora responsable de cada unidad organizacional es fitular de los
documentos producidos en su oficina o aquellos que por la naturaleza de la gestion
ameriten su custodia temporal en el archivo de gestion.

Cada unidad organizacional es responsable de la ubicacion fisica de los
documentos en unidades archivamiento desde su recepcion hasta su transferencia
definitiva al archivo central de la entidad.

El encargada de archivo de gestién debe reportar el ordenamiento prestado;
extravi6 o perdida de cualquier documento recibido en la transferencia o cambio de
gestion.

En caso de pérdida hurto robo o destruccién debe reportarse al titular de la entidad
con cargo a los procesos disciplinarios, civiles.

El responsable de unidades de organizacion debe rotular cada una de las unidades
de archivamiento, asimismo mantener el orden fisico de los documentos en forma
homogénea separando los originales de las copias no archivados material de apoyo
informativo ni material no archivistico.

En cada unidad organizacional deben recibir se documentos debidamente foliados
y completos, cualquier excepcion deben consignase en norma interna de cada
entidad.

Las unidades de archivamiento (archivadores de palanca, files o sobres), siguen el
mismo orden fisico o secuencia de acuerdo al cuadro de clasificacion o tabla de
retencion de documentos que corresponde a cada unidad organizacional.

Los archivadores de palanca, files o sobres deben disponer de espacio suficiente
para su custodia temporal en el archivo de gestion.

8.3. DESCRIPCION ARCHIVISTICA:

8.3.1.  Definicién:
Es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar
los caracteres extremos e internos de los documentos archivistico con la
finalidad de elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos.

8.3.2.  Finalidad:

- Establecer un sistema y método integral de identificacion y reconocimiento
de cada una las agrupaciones documentales.

- Garantizar el control, acceso y referencia suficiente de la informacion que
custodia cada archivo.

- Brindar un efecto servicio de informacion.

8.3.3. Instrumentos vy auxiliares descriptivos:

Es tie
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Son documentos de gestion archivistica que permiten identificar cada
agrupacion documental y la informacion que conserva que son los documentos
descriptivos. 00000031
- Breve resefia del fondo documental:
o Unidad administrativa: reconoce la ubicacion y la estructura organlca.
o Area de procedimiento del archivo: reconoce las unidades organicas.

- Nombre de la unidad organica a cargo del archivo.
o Nombre del responsable a cargo del archivo.
o Direccion del archivo.
o Teléfono.
o Correo Electrénico
o Horario de atenci6n del archivo
o Condiciones de acceso y reproduccion de documentos.

- Inventario de Series Documentales
o Soninstrumentos de gestion archivistica que reflejan el contenido de
una fraccion de series a transferir desde el archivo de gestion al

archivo central, de acuerdo a cada actividad archivistica, se detalla
su composicion.

- Catalogo de documentos
o Son instrumentos de gestion archivistica que reflejan el contenido de
piezas documentales, son validas e imprescindibles para el valor
historico de la Municipalidad Distrital de Simon Bolivar.

8.3.4. Programa de control de documentos archivistica-PCDA:

a) Definicion:
Es un instrumento de gestion archivistica que permite organizar,
racionalizar, controlar la produccion de documentos en la Municipalidad
Distrital de Simén Bolivar, contiene las plazas de retencion para la

trasferencia y eliminacion de todas series documentales, que comprende
lo siguiente:

Inventario de series documentales. (Anexo Il)
- Ficha técnica de series documentales
- Tabla de retencion de series documentales
- Indices de alfabético de series documentales.

b) Finalidad:
- Garantizar la conservacion de los documentos innecesarios.
- Permitir la eliminacion periddica de los documentos innecesarios.
- Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo
vital.
- Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacios
equipos material y personal del archivo.

c) Acciones:
- El comité evaluador de documentos (CED) de la Municipalidad
Distrital de Simon Bolivar, aprobara y actualizara el programa de
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control de documentos.
- La entidad debe conformar el comité evaluador de documentos —
CED; lo cual se debera informar al archivo regional. 0 6 6 0 0030
- Es el encargado de conducir el proceso de elaboracion del PCDA de
eliminacion de documentos y transferencia de documentos.
- La Gerencia de Secretaria General y archivo central formulara un
cronograma anual de transferencia y eliminacion de documentos a
los plazos establecidos.
- El archivo Regional y/o archivo general autoriza y efectuara la
eliminacion de los documentos declarados innecesarios.

8.3.5.  Procedimiento para su Formulacién:

- Elaborar una relacién de series documentales por cada unidad
organica.

- Definir el valor permanente o temporal de cada serie documental.

- Definir el periodo de permanencia de los documentos en cada unidad
organica.

- Dicha informacién serd consolidada en los formatos que serén
remitidos a cada &rea usuaria de la Municipalidad Distrital de Simén
Bolivar y al comité evaluador de documentos,

8.3.6.  Comité evaluador de documentos.
El comité evaluador de los documentos de la Municipalidad Distrital de Simén
Bolivar, realizard la aprobacién y actualizacion el programa de control de
documentos sera designado para la mas alta autoridad, que estar4 integrado
por:

- Presidente: (Gerente Municipal)

- Miembro: (Unidad de Asesoria Juridica)

- Miembro: (Gerente de Secretaria General)

- Secretaria técnica: (Area de Tramite Documentario y Archivo)

8.4. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS:

8.4.1. Definicion:
Es una actividad archivistica que consiste en el traspaso de la fraccion de serie
documental remitida desde el archivo de gestion de drgano de administracion
de archivos o archivo central para su custodia, al vencimiento de su periodo de
retencion establecido en el programa de control de documentos archivisticos o
de acuerdo al cronograma de transferencia de documentos aprobado por la
entidad publica.

8.4.2. Finalidad
- Evitar la aglomeracion del acervo documental en el archivo de gestion y
el rgano de administracion de archivos.
- Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico en el repositorio de archivo.
- Garantizar la integridad y la conservacion del documento archivistico.
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Gestionar adecuadamente el documento archivistico de la Munﬁi&lﬂa@ 002 9

Distrital de Simén Bolivar.
Proporcionar a cada responsable de cada unidad organica un instructivo
para que se pueda realizar la transferencia de una manera eficiente.

8.4.3. Requisitos para la transferencia de documentos:

. ETAPAS:

Disponer el programa de control de documentos vigentes en la entidad.
(PCDA)

El Area de Tramite Documentario y Archivo recepcionara los
documentos se encuentren identificados organizados archivisticamente.
El documento archivistico debe estar foliado correctamente ordenado,
integro, con la limpieza y estado de conservacion adecuado.

Los documentos a transferir deben ser exclusivamente originales, solo
se admitira copias si luego de la evaluacion correspondiente, se
considera necesario.

Segun Anexo IV (A)- Inventario de transferencia de documentos

8.5.1. Coordinacion entre dependencias:

- El responsable del Area de Gestion Documentario y Archivo,
coordina con las unidades organizacionales o dependencias para
la correcta aplicacién de esta actividad.

8.5.2. Elaboracién de cronograma de transferencia:

- El Area de Gestion Documentario y Archivo, en coordinacién con el
Comité Evaluador de Documentos (CED), elaborara el cronograma
de transferencia de archivos de gestion de acuerdo al volumen,
jerarquia, accesibilidad y flujo de consumo de los documentos a
transferir.

PREPARACION DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR:

- Cumplido su periodo de retencién el archivo de gestion separa los documentos
ubicados a archivadores de palanca.

- Se separan grapas, micas de plastico sobre manilas con sujetadores de plastico o
anillados de copia con documentos boletines folletos afiches etc.

- Los documentos audiovisuales son separados de los documentos en soporte papel
los cuales se refieren y colocan en contenedores (cajas) identificadas.

- Se coloca un rétulo o caratula por cada unidad de archivamiento afiche paquete o
folder es de instalado de cada unidad de instalacion (caja).

- Cada archivo de gestion es responsable del ordenamiento correlativo de la cada
unidad de archivamiento.

ES tIE'mpD de (RE(ER Av Simon Bolivar N” 106 - Plaza pnncipal Edif Estatal N” 2 - Rancas

www.munisimonbolivar.gob.pe



RV
3056

AREADEGESTION  * (‘
DOC. ¥ ARCHIVO

GERENCIA DE SECRETARIA

'= 0 ’ NCIAL DE l e R e
e PASCO SlMéN BOLIVAR  GENERAL

0000023

- Las unidades a transferir deben considerar el maximo de folios permiti?os siendo
400 folios en un archivador de palanca lomo ancho.

- Cada unidad de instalacion (caja o paquete) debe tener una caratula qué detalla su
contenido los datos a consignar en la misma son:

Logo de entidad
Unidad organizacional o sesién documental
Serie documental tipo de documento
Fraccion o serie de contenida en la unidad de
instalacion.
5 Fechas extremas

N =

8.6.1. verificacion de entrega y recepcion

- El responsable de los documentos en el archivo de gestion y el jefe son
responsables de delegar la responsabilidad de verificar el acervo documentario
a transferir en la dependencia remitente.

- Al concluir el procedimiento suscriben el inventario de transferencia (entrega y
recepcién conforme) de los documentos transferidos.

8.6.2. Registro de transferencia:

La Municipalidad Distrital de Simén Bolivar dispondra un registro anual de
transferencias.

8.7. INSTRUCCIONES DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Las instrucciones estan planteadas de acuerdo al ANEXO IV (A) , mismas que son
referidas en el ANEXO IV(B).

- Segtin Anexo IV (B) - Inventario de transferencia de documentos
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FLUJOGRAMA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS:

0027

INICIO

'

Cada unidad organica
transfiere su documentacion
al archivocentral

Informa a las unidades
organicas de la MDN el
cronograma de
transferencia

Revisar el cronograma anual de
transferencia establecidoen el
plan anual del archivo

Comunica al secretario
general el cronograma de
transferencia al archivo
central

S

Cumple
requisitos

lSI

Luego de verificar la
documentacion, se realiza
elinventario
correspondiente

v
FIN

A

FIN

8.8. CONSERVACION DE DOCUMENTOS:

8.8.1. Definicidén
La conservacion de archivos es un proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de documentos de la
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar a través de la implementacion de
medidas de preservacion y restauracion.

8.8.2. Acciones.

El Archivo central tiene funciones especificas sobre disposiciones de ambientes,

sistema de proteccion, equipos y materiales de archivos, de conformidad con las
directivas que emita el archivo general de la nacion.

8.8.3. Finalidad
- Asegurar la integridad y conservacion de las series documentales y documentos
en general.
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- Garantizar la conservacion del acervo documentario de la municipalidad Distrital
de Simon Bolivar y del patrimonio documental.
60000026
8.8.4. Local de archivos

- El'local estara ubicado distante de los lugares que pueden ocasionar un
siniestro y de lugares excesivamente hiimedos.

- Preferir el uso de los locales construidos con material noble evitando el
revestimiento de muros y paredes con materiales inflamables (tapizantes,
alfombras, etc.).

- el local de archivo debe tener basicamente dos ambientes:

1. Depbsito
2. Area de trabajo técnico y Administrativo

- Las instalaciones eléctricas y las instalaciones sanitarias deben
conservarse en perfecto estado

- El mobiliario archivistico (estanteria, peso pesado, archivadores verticales
mapotecas, etc.) deben de ser perfectamente de metal y contar con
extintores actualizados y los otros enseres necesarios deben estar
adecuados al proceso archivistico

8.8.5. El control de los factores externos

- Fumigar el local por lo menos dos veces al afio para evitar el deterioro de
los documentos

- ventilar por medios naturales o0 mecanicos sobre la base de la utilizacién
nacional de los puertos y ventanas y/o con el empleo de equipos o
maquinarias (ventiladoras aire acondicionado extractores de aire etc.)

- Evitar la incidencia directa dpera perpendicular de la luz natural o artificial
sobre los documentos

8.8.6. Mando de los documentos
- Servir mediante copias los documentos solicitados.
- Evitar cualquier restauracién empirica.
- No usar productos quimicos alguno directamente sobre los documentos.
- Los documentos deteriorados por agentes biologicos (insectos, hongos,
bacterias, etc.) deben separarse de los documentos en estado bueno.

8.8.7. Medidas de seguridad
Prohibir el ingreso de personas extrafias en los depdsitos
- No fumar; ni realizar cualquier tipo de consumo de alimentos ni bebidas.
- Desconectar los servicios eléctricos al término de la jornada laboral.
- Disponer de extintores de polvo quimico seco y cuyo manejo debe ser
conocido suficiente por el personal de archivo.
- Realizar inspecciones rutinarias.

8.9. CONDICIONES MICRO AMBIENTALES Y BIOLOGICAS PARA CONSERVAR LOS
ARCHIVOS:

- El repositorio del archivo debera contar con ventilacion de preferencia natural y
controlada para evitar el ingreso de agentes contaminantes.
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El archivo debe de contar con instrumentos de medicion de temperatura, humedad
y luminosidad.
- La temperatura y humedad relativa que requieren los documentos en soporte de
papel sera: ,
+ Temperatura de 18 - 21 °C 00000025
* Humedad entre 45% - 60%
- El servidor a cargo del archivo central debera programar la limpieza especializada

y la fumigacion en la cual consiste verificar y eliminar la presencia de agentes
biolégicos

8.10. SERVICIO DE CONSULTA, PRESTAMO Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS.

8.7.1. Definicion
son actividades archivisticas que consisten en la puesta a disposiciones del

usuario del documento archivistico o el acceso a la informacion contenida en
este.

8.7.2. Finalidad
- Facilitar al usuario el servicio de entrega de informacion, acceso
garantizando el uso adecuado del acervo documental; asi como dar fe del
documento que se otorga.
- Descongestionar periodicamente los archivos.
- Aprovechar los espacios fisicos y equipos disponibles.

8.7.3. Requisitos

Consultas y expedicion de copias para el usuario interno:

Es necesario la presentacion de

- Solicitud dirigida al alcalde.

- Consulta, prestamos y expedicién de copias y originales sera previo
autorizacion por el jefe inmediato gerencia de secretaria general.

- Solicitud via correo institucional o propio de archivo central de la

( Municipalidad distrital de Simoén Bolivar.

- El (la) responsable de archivo central, recibe de la oficina de Gerencia
Municipal, la solicitud de acceso a la informacion por escrito.

- El{(la) responsable de archivo central ubica los documentos y entrega con
un informe a Gerencia Municipal una copia simple y/o certificada del
documento segun lo requiera la persona solicitante

consulta préstamo o expedicion de copias para usuarios extremos
- solicitud escrita con los requisitos
- Solicitud via correo institucional

consulta de informacion y documentos:
- Elresponsable de archivos recibe de la oficina de tramite documentario o

la que haga sus veces la solicitud de acceso de informacion por escrito o
por correo electrénico institucional.
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- Laresponsable de archivo ubica los documentos solicitados y atiende al
documento de referencia con informe por via similar que fue presentado
el requerimiento de informacion. AO 0 00 02 4
Es responsable de archivo deja constancia de lo atendido brindando en el '
registro de consultas de la entidad.
préstamo de documentos archivisticos:

- La responsable de archivo ubica, revisa y entrega el documento
archivistico solicitado deja constancia en la extraccion de su unidad de
archivamiento o instalacion a través de un cuaderno de registro

- Prestamos de documentos solo para realizar la legalizacion; no se
realizara prestamos de expedientes mayor a 1 dia.

reproduccion de documentos archivisticos:
Es responsable de archivo:

- Recibe el usuario el formato debidamente sustentado suscrito firma o a
traves de correo electronico institucional y el pago de tasas
correspondientes.

- Ubica, evalla y sirve el documento requerido

- Expide fotocopias o reproduccion digital (digitalizacién) dejando
constancia del servicio prestado.

8.8. PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS PARA ENTIDADES QUE
CUENTEN CON PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS.

8.8.1. Definicién:
- Es una actividad en la cual consiste en la descripcion de series documentales
remitidas desde el archivo de gestion al archivo central para su custodia.
- Los cumplimientos de esta actividad estaran establecidos en el PCDA o si no en el

cronograma de eliminacion de documentos aprobados por la Municipalidad Distrital
de Simén Bolivar.

8.8.2. Finalidad
- Garantizar la eliminacién de documentos innecesarios que se mantienen en
custodia del archivo central de la Municipalidad Distrital de Simén Bolivar.
- Descongestionar periédicamente los documentos archivisticos.

- Aprovechar los espacios fisicos y los equipos disponibles, después de haber
realizado la eliminacién

8.8.3. Requisitos para la Eliminacion de Documentos con Programa de Control (PCDA):
El expediente de eliminacion debe contener los documentos que se sefialan en el
siguiente orden.

- Oficio o carta de la Municipalidad Distrital de Simon Bolivar, dirigido al archivo
regional solicitando la autorizacion para la eliminacion de documentos.

- Un inventario de eliminacion.

- Una copia autenticada de la resolucion que aprueba el programa de control de
documentos archivisticos PCDA.
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- Una muestra representativa de cada serie documental, rotulada y digitalizada

en formato PDF gravado en DVD o CD, no regrabable. La muestra doc&ﬁzﬁl
en soporte fisico, no son consideradas para la autorizacion correspon . 0 0 0 2 3

FLUJOGRAMAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS CON PCDA

INICIO
:

Revisar el cronograma anual de
eliminacion de documentos establecidos
en el plan anual dearchivo

'

Revisar la tabla de retenciones para
verificar el ciclo de vida de la
documentacion a eliminar

Informar a la secretaria(o) General de los Envia oficio al archivo regional v
documentos aeliminar > [para la  eliminacion de
documentos

Verificacion de documentos

|
Da conformidad y emite elacto de
verificacion de medicion  de
documentos propuestos a eliminar

'

Emite  resolucion  aprobando
eliminacion de documentos vy
notificando a la MDN para que se
proceda con la eliminacion

¢

FIN

8.8.4. Instrucciones para la elaboracion del Inventario de Eliminacion de Documentos

- En el campo de datos generales, sefialar el nombre de la entidad, unidad
organica y direccion del archivo, donde estan ubicados fisicamente los
documentos propuestos a eliminar.

- Enelpunto (1), sefialar solamente el nimero de orden correlativo ascendente
de las series documentales propuestas a eliminar.

- Enelpunto (2), mencionar el nombre de la serie documental, el cual no debe
de repetirse mas de una vez, por cada unidad organica.

- Enelpunto (3), indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de cada una de
las series propuestas a eliminar, para lo cual se debe considerar lo siguiente:

* En el caso de series documentales cuyas fechas extremas comprenden
afos consecutivos, se debe consignar ambas fechas separadas por un
guion (ejemplo: 1980 - 1990).
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e En el caso de series documentales cuyas fechas extremas comprenden
afos no consecutivos, se debe consignar las fechas separadas p
(ejemplo: 1980 1982, 1986). %(6"6% 0022

¢ Cuando concurran ambos casos, se debe consignar las fechas extremas,
separandolas con guiones y comas, conforme corresponda (ejemplo:
1980,1982, 1986- 1990).

- En el punto (4); se debe consignar la cantidad total de los paquetes o sacos
por serie documental. Todas las unidades de instalacion de forma general
deben estar rotuladas y numeradas correlativamente.

- Enelpunto (5); se debe indicar si las series documentales son documentos en
originales. copias, fotocopias, su estado de conservacion si estos estan
deteriorados por algin factor externo. Asimismo, precisar la informacién
complementaria que sea necesaria para mejor comprensién de los
documentos propuestos a eliminar.

- Enelpunto (6); consignar la cantidad total de sacos o cajas de los documentos
propuestos a eliminar.

- En el punto (7); consignar el nimero total aproximado de metros lineales de
los documentos propuestos a eliminar.

- Enelpunto (8); consignar nombres y apellidos, firma y sello del jefe del 6rgano
de Administracion de Archivos, en cada hoja que conforma el inventario.

8.9. PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS PARA ENTIDADES QUE
CUENTEN SIN PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS.

8.9.1. Definicion:

Es un requisito previo para solicitar la autorizacion de eliminacion, que el Area de
Tramite Documentario de la Municipalidad Distrital de Simén Bolivar, presente el
Cronograma Anual de Eliminacion de Documentos, el cual se incluye en el Plan Anual
de Trabajo correspondiente, los que deben ser remitidos al Archivo Regional, hasta
la fecha de acuerdo al cronograma.

8.9.2. Finalidad

Las Unidades Organicos, brindaran las facilidades para que el Plan Anual de Trabajo
correspondiente, de esta forma facilitar la eliminacion de documentos. El expediente
de eliminacion debe contener los documentos que se sefialan de los requisitos.

8.9.3. Requisitos para la Eliminacion de Documentos sin Programa de Control (PCDA):
El expediente de eliminacion debe contener los documentos que se sefialan en el
siguiente orden.
- Oficio o carta de la Municipalidad Distrital de Simon Bolivar, dirigido al archivo
regional solicitando la autorizacion para la eliminacion de documentos.

- Una copia autenticada del Acta de Sesion del Comité Evaluador de
Documentos.

- Un inventario de eliminacion,
- Una muestra representacion de cada serie documental rotulada y digitalizacion
en forma PDF, Grabado en DVD o CD no regrabable. Las muestras
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documentales en soporte fisico no son consideradas necesarios para la
autorizacion correspondiente.

: 80000021

- FLUJOGRAMAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS SIN PCDA

Revisar el cronograma anual de
eliminacion de documentos
establecidos en el plan anual de
archivo del archivo de la MDSB.

-

Revisar la tabla de retenciones para
verificar el ciclo de vida de Ia
( ‘ocumentacion a eliminar

L
Informar a la secrefaria(o) General de Comunica  al  comité Se emite el acta de sesion
los documentos a eliminar. ™ evaluador CED y a los jefes - del comité evaluador de
de las unidades organicas la documentos, autorizando
propuesta de la

la  documentacibn a
eliminar.

documentacion a eliminar

Envia oficio al archivo
regional para la eliminacién
de documentos

Visita a la MDSB para
- venﬁcgr la documentacion
a eliminar.

v

Da conformidad y emite el
acta de verificacion de
5 medicién de documentos
( propuestos a eliminar.

v

Emite resolucion
aprobando eliminacion de
documentos y notifica a la
MDSB, para que proceda
con la eliminacion.

v

8.10. SERVICIO DE CONSULTORIA, PRESTAMOS Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS.

8.10.1. Definicion:

Actividades archivisticas que consiste en la puesta a disposicion del usuario del
documento archivistico al acceso de la informacion.

Es tiempo de CRECER
R Gtstion 3o oz,
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8.10.2. Finalidad:
Facilitar al usuario el servicio de entrega de informacion, acceso, garantizando el 2
uso adecuado del acervo documentario; asi como dar fe del documento tusO 00 0 O <0
otorga.
8.10.3. Requisitos:
e Consulta, préstamos y expedicion de copias para el usuario interno, es necesario
presentacion de los siguientes:
- Solicitud firmada por el jefe inmediato de la unidad organica.
e Consulta, préstamo y expedicién de copias para el usuario externo, es necesario
la presentacion de:
- Solicitud dirigida al alcalde, con los requisitos de la Municipalidad Distrital de
Simén Bolivar.
 Consulta de informacion y documentos:

a) El (la) responsable del Area de Gestion Documentario y Archivo, recibe el
presente documento por el jefe inmediato Gerencia de Secretaria General;
quien autoriza el préstamo, expedicion de copias Y consultas atreves de
proveido y/o memorando.

b) El (la) responsable de Area de Gestion Documentario y Archivo ubica los
documentos y lo deriva mediante un informe al jefe inmediato; una copia
simple y/o certificada, de acuerdo a como se requiera el documento.

¢) En caso de préstamo de documentos originales, la solicitud debe ser
remitida por alguna institucion y/o entidad rectora, supervisora el cual forma
parte del control, fiscalizacién gubernamental o como parte de un proceso
de investigacion por parte de entidades fiscalizadoras, asimismo, se tendria
que utilizar el Anexo XI - Formato de préstamo de documentos de
documentos institucionales, cabe resaltar que este formato se utilizara
solo en caso de prestamos a entidades cuya funcién conlleve a una
fiscalizacion.

FLUJOGRAMA DE SERVICIOS DE CONSULTA, PRESTAMOS Y EXPEDICION
DE COPIAS DOCUMENTALES; PARA EL USUARIO INTERNO

%w%@%

El jefe de la unidad ~ .
mediante documento Recepcion y deriva a la Recepcion y deriva a?ll
solicita prestamos de gerencia de secretaria Area de Tramite ) -
documentos a > general > Documentario Y |—a Reahza. fa busql.’fada
Gerencia Municipal Arebifis. de la informacién
Recepciona la Se remite la
documentacion y remite la documentacion solicitada
misma al jefe de la unidad

organica que la solicito
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FLUJOGRAMA DE SERVICIOS DE CONSULTA, PRESTAMOS Y EXPEDICION
DE COPIAS DOCUMENTALES; PARA EL USUARIO EXTER%(b 000019

;

El solicitante
ingresa su
solicitud
cumpliendo con
los requisitos

:

Recepcion y — ‘ Realiza la
Realza los defiva Al Recepcién y blsqueda de la
tramites —> gerenia de —® | deriva al archivol—  informacion
correspondiente . central .
d secretaria general solicitada

Eleyara un informe NO se encuentra
indicando que no con informacién
.| seencuentra el
]
documento
Recepciona la Remite la
documentaciony  [* informacion
remite la misma anliritara
—>

Y

Responde la solicitud
adjuntando la
documentacion

:

8.11. FOLIACION:
8.11.1.  Definicion:
La foliacion es la accion administrativa que consiste en enumerar 0 numerar
correlativamente cada una de las hojas o folios de todo documentacion
archivistica o unidad documental recibida y/o generada por cada unidad organica
de la Municipalidad Distrital de Simon Bolivar.,
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La foliacion de documentos estd regulada por la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA "Lineamientos. para la foliacion de documentos archivisticos de las
entidades publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 025-2019-.&39/0 000 18

8.11.2. Finalidad:
Contar con una norma que regula en forma general los procedimientos sobre la
foliacion de documentos archivisticos, establecidos requisitos y pautas a seguir
para una foliacion uniforme y sistematica de los documentos generados en la
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar, de acuerdo a las normativas ylo
directivas vigentes de Archivo Regional y/o Nacional.

8.11.3. Acciones:
La foliacion es obligatoria:

a) La documentacion archivistica a foliarse, previamente debera estar
depurada y/o seleccionada, es decir, que toda aquella documentacion que
no forme parte de un archivo, tales como folletos, boletines, revistas,
tripticos, dipticos y otras reproducciones de apoyo, no seran objeto de
foliacién.

b) Se debera foliar todas las piezas documentales por cada tomo, legajo,
carpeta, etc, de manera independiente cuando sean unidades
documentales simples (resoluciones, oficios, memorandum, etc.) y de
manera continua con las unidades documentales compuestas (legajos de
personal, expedientes de procesos judiciales, contratos, proyectos,
informes, etc.).

¢) La foliacion se hara de atras hacia delante, de tal manera que la primera
hoja del escrito y demas hojas seran foliadas de forma correlativa, segun
se vayan acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones. Estos
deberan estar debidamente foliados y en estricto orden cronoldgico
formando un solo cuerpo.

d) Elnumero asignado de cada folio debera escribirse de manera legible, sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes,
sellos originales, etc.

e) La foliacion se efectuara en nimero arabigos y se iniciara con el primer
escrito que presente el interesado, con el documento que genere el
funcionario competente o cuando la gestion se inicie por la otra institucién.

f)  Los archivadores de palanca no deben contener mas de 400 folios

g) Los documentos que tengas como méaximo 50 folios durante todo el afio
iran en folder.

h) Cada tipo de documento ira en un folder y/o archivador.

No se bebera foliar los siguientes documentos:

- Las hojas en blanco.

- Las unidades documentales que se generan empastadas, foliados o
paginadas de fabrica, como son los libros principales, auxiliares y tomos
contables, libros de actas, entre otros.

- Los documentos en soporte distintos al papel (CD, DVD).

www.munisimonbolivar.gob.pe
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8.12. PASTAS Y LOMOS:

Referente a los distintivos en los archivadores de palanca se ha de tener eﬁ@ﬂtﬂl@(’l'?
siguientes datos:

- Establecer el logotipo de la institucién como fondo documental.

- Determinar la seccién documental, es decir, el érgano de direccion, linea, apoyo etc.
de la administracion administrativa institucional.

- Determinar la serie documental y/o unidad orgénica de donde procede el documento.

- Describir la serie documental que contiene.

- Describir el afio

- Describir el nimero de archivador de la serie.

8.12.1. Color
Asignacion de color por cada area y/o unidad de la Municipalidad Distrital de
Simén Bolivar.
ALCALDIA COLOR CELESTE
2 GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL COLOR AMARILLO
2.1. UNIDAD DE MESA DE PARTES COLOR AMARILLO
2.2. AREA DE GESTION DOCUMENTARIO Y ARCHIVO COLOR ROJO VINO
2.3. IMAGEN INSTITUCIONAL COLORRQJO
24 INFORMATICA Y SISTEMAS COLOR PLOMO
3 GERENCIA MUNICIPAL COLORROJO
31 GERENCIA DE ASESORIA LEGAL COLOR AZUL MARINO
3.2 GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO COLOR AZUL PASTEL
3.3 GERENCIAS ADMINISTRACION Y FINANZAS COLOR VERDE MANZANA
3.3.1 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS COLOR MORADO
{ 3.3.2 UNIDAD DE CONTABILIDAD COLOR LILA
3.3.3 UNIDAD DE TESORERIA COLOR CELESTE
3.3.4 UNIDAD DE LOGISTICA MARGESI DE BIENES Y SERVICIOS  COLOR AMARILLO
3.3.5 UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA COLOR VERDE PETROLEQ
GERENCIA' DE DESARROLLO TERRITORIAL E
34 INFRAESTRUCTURA COLOR LILA
341 AREADE DESARROLLO TERRITORIAL COLOR VERDE MANZANA
34.2 AREADE FORMULACION Y ESTUDIOS COLOR ROJO
3.4.3 AREA DE INVERSION, SUPERVISION Y LIQUIDACION COLOR AZUL
344 AREADE MAQUINARIAS Y EQUIPO PESADO COLOR PLOMO
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y ASUNTOS
3.5. AMBIENTALES COLOR BLANCIO
3.5.1 AREADE MEDIO AMBIENTE Y RESIDUOS SOLIDOS. COLOR VERDE
3.5.2 AREA TECNICA DE SALUBRIDAD COLOR BLANCO

ES t'empo d? [”E(ER Av. Simon Bolivar N 106 - Plaza prncipal Edif Estatal N” 2 - Rancas
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3.5.3 AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA COLOR ROJO
3.54 AREA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES, COLOR ANARA@JOWO 0016
3.6.  GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y ECONOMICO COLOR ANARANJADO
3.6.1 ASISTENCIA SOCIAL Y CIAM COLOR AZUL
, COLOR ANARANJADO
3.6.2 AREA DE DISCAPACIDAD OMAPED
3.6.3 AREA DE PVL Y COMPLEMENTACION ALIMENTARIA COLOR LILA
3.6.4 AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO COLOR PLOMO
3.6.5 AREA DE PROMOCION ECONOMICA COLOR PLOMO
3.6.6 AREA DE ULE- SISFOH COLOR VERDE PETROLEO
367 UNIDAD DE EDUCACION Y CULTURA Y DEPORTE COLOR AZUL
" AREA DE DEMUNA COLOR AMARILLO

ES flemDO de [RE(ER Av Simon Bolivar N° 106 Plaza principal Edif Estatal N" 2 . Rancas
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ANEXO |
formulario de referencia para el diagnéstico situacional de archivo central
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DATOS GENERALES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SIMON BOLIVAR

NOMBRE DE LA MAXIMA AUTORIDAD
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL O.AA.
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO
DIRECCION

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

I. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DEL ARCHIVO CENTRAL.
1. ORGANIZACION

CUENTA CON SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO S NO

~KEXISTE UN ARCHIVO CENTRAL Sl NO
' || EL ARCHIVO CENTRAL ES EL GRGANO DE ADMINISTRACION DE S| NO
* |ARCHIVOS

| EL ARCHIVO CENTRAL CUENTA CON UN JEFE O SERVIDOR 5| NO
ENCARGADO

DEPENDENCIA DEL ARCHIVO CENTRAL
UBICACION ADMINISTRATIVA
N° DE ARCHIVOS DE GESTION

lil. NORMATIVA DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

( IV. PERSONAL

V. LOCAL.

_UBICACION(ES) DE (LOS) LOCAL(ES

CENTRAL
GESTION

VI. EQUIPAMIENTO

ES llemﬂo dé‘ CRECER Av Simén Botivar N 106 Plaza principal Edif Estatal N“ 2 - Rancas
B G svion 203y Jove ] www.munisimonbolivar.gob.pe
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ESTANTERIA

ARMARIOS

GABETEROS

MESA DE TRABAJO

FOTOCOPIADORA

DIGITALIZADORAS

CAMARAS DE SEGURIDAD

TELEFONO

EXTINTORES

FONDOS O ACERVO DOCUMENTARIOS (ARCHIVO CENTRAL)

NOTAS DEL ARCHIVERO:

ES flempo de [RE(ER Av Simon Bolivar N 106 - Plaza principal Edif Estatal N* 2 - Rancas
www.munislmonbollvar.gob.pe
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ANEXO - I
FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES - FTSD e 0 0 0 0 0 1 2

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES -FTSD

I. DATOS GENERALES

V. FIRMA DE LOS MIEMBROS

PRESIDENTE DEL CED ASESORIA JURIDICA
ES t’empo de CRECER Av Simon Bolivar N* 106 - Plaza prncipal Edif Estatal N° 2 - Rancas
e www.munisimont




FUNCIONARIO RESPONSABLE

@ { PASCQ §|MON86LWAR GERENCIGAE:Z ;iinmnm

JEFE DEL OAA DOC.
EVALUADOS

AREA DE GESTION
DOC. Y ARCHIVO

O Ce
S %

by

000¢

VI. RESPONSABLE DE LA ELABORACION DE LA FTSD

0011

APELLIDOS Y NOMBRES:
| DNI: CELULAR:
ES UE‘mDO de CRE(ER Av Simon Bolivar N 106 - Plaza prncipal Edif Estatal N” 2 . Rancas
L Sestionon o ]
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ANEXO - Il

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL

Referencia de Rotulo de la Unidad de Archivamiento

LO DE LA ENTIDAD
(NOMBRE DE A ENTIDAD)

ANO DE LA
TRANSFERENCIA

UNIDAD DE ORGANIZACION

A | FRACCION
/| (N° CORRELATIVO / FECHAS EXTREMAS)

ANO DE TRANSFERENCIA
2023

ES llé'mﬂo de CRE(ER Av Simon
ootk a0, |

Bolivar N” 106 - Plaza prnncipal Edif Estatal N” 2 - Rancas
www.munisimonbolivar.gob.pe
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ANEXO IV - (B)
INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENC]
DOCUMENTOS 8%000008

1. Nombre de la Entidad.
2. Nombre del drgano o unidad organica que transfiere la documentacion.

3. Indicar el nombre del/la servidora(a), del 6rgano o unidad organica responsable de Ia
transferencia de documentos.

4. Indicar el nombre del responsable en la elaboracion del inventario.

5. Anotar el nimero secuencial segun la primera remision de documentos realizada
anualmente por el 6rgano a la OAC

6. Anotar el afio en el que se realiza la transferencia.

7. Anotar la cantidad de metros lineales de documentos a transferir, coordinar con la OAC
el calculo de metros lineales.

8. Anotar la cantidad total de las unidades de archivamiento a transferirse.
9. Anotar la serie o series documentales que conforman las unidades de archivamiento.

10. Se registra el nimero consecutivo del documento con una misma tipologia, sea oficios,
memorandos, informes, drdenes de servicio, drdenes de compra, comprobantes de pago,
entre otros.

11. Indicar la fecha més antigua y mas reciente de cada una de las series.

12. Indicar la cantidad total de folios de la serie documental por cada unidad de
archivamiento a transferir.

13. Dejar en blanco para uso del archivo receptor. Aqui se indica el lugar donde se
encuentra archivada la unidad de archivamiento y el nimero de estante , cuerpo y balda
asignado a ella dentro del archivo.

14. Anotar las observaciones o informacion complementaria necesarias para la mejor
comprension de los documentos a transferir.

15. Indica el lugar y fecha de la entrega de los documentos a transferir.

16. Firma, nombre y cargo del /la servidor(a) que realiza la entrega de los documentos a
transferir.

17. Indica el lugar y fecha de la recepcion de los documentos transferidos.
18. Firma, nombre y cargo del/ la servidor(a) que recibe los documentos transferidos

(*) Las péginas del inventario de transferencia deben enumerarse consecutivamente,
indicando el nimero “uno” que es seguido de la preposicion “de” y nimero total de paginas
de tabla general.

ES tlemDO d(’ CRE(ER Av Simon Bolivar N° 106 - Plaza principal Edif Estatal N” 2 - Rancas
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ANEXOV
MODELO DEREFERENCIA DE ROTULO DE LA UNIDAD DE Wa 7
ransferencia 0go de la entidad MUNICIPALIDAD DISTRITAL
i ;ﬁo (N;mgbre de |: etntidad) 2023 DE SIMON BOLIVAR
UNIDAD DE ORGANIZACION RECURSOS HUMANOS

SERIE DOCUMENTAL

CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL

FRACCION DE LA SERIE
(N° CORRELATIVO/FECHAEXTREMA/LETRAS)

N° DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

111 111

LEGAJOS DE PERSONAL

REHU 05

DECRETO LEGISLATIVO 276
(N° O30/2000-2010/LETRAS)

N° 0056

ANO DE TRANSFERENCIA 2019
(
Es tlempo de CRE(ER Av Simon Bolivar N' 106 - Plaza prncipal Edif Estatal N 2 - Rancas
B aiStion 01 20 | www.munisimonbolivar.gob.pe
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ANEXO VI

"»I)_Es*

UNIDADES DE CONSERVACION Y UNIDADES DE ARCHIVAMIENT%O 000006
ARCHIVADOR DE PALANCA

PAQUETE

i Y

R

CAJA ARCHIVERA

FOLDERS

Av Simon Bolivar N 106 Plaza pnincipal Edif Estatal N' 2 - Rancas
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ANEXO VI

El registro del folio se realizara en el mismo sentido en que han sido acum |
documentos ,respetando al orden de acuerdo a FECHA DE LLEGADA. U&iﬁ) 050 0 0 5

01 de enero de 2023

03 de febrero de 2023 I

05 de marzo de 2023

NOTA:

1. Cuando los errores en la foliacion se detectan en documentos se procede a tachar con
una linea oblicua; por ningin motivo debe permanecer mas de dos foliado en un
expediente para su internamiento.

( 2. Lafoliacion debe ser de manera correcta y en nimeros arabigos evitando error, en caso
se produjese error involuntario este debe ser corregido sin dejar manchas, borrones,
agujeros y/o posibles dafios al documento el cual debe permanecer impecable.
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ANEXO ViiI

Formato de referencia de la elaboracion de Ia constancia de rectificacion de folios por errores

procedentes de otras entidades, 6 0 0 O 0 0 0 4

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION

El que suscribe:
Hace constar:

= (documento) con registro...... de asunto ......... . decepcionado el dia
ha sido observado por presentar .. (repeticion, ilegible u omisién de folio)

El documento presentado cuenta con un total de .... folios registrados.

Sin embargo, se ha observado...... (indicar la ocurrencia del error); debiendo tener en total
(cantidad) folios.

En tal sentido, se agrega Ia presente constancia a la unidad documental,

Simén Bolivar- Rancas; dia/mes/afio

Nombres y apellidos

Cargo
Firma
Constancia
@ -
rectificacion
de folio
Documento decepcionado
error en la foliacion L }
Nuevos documentos se
contindian con la foliacion
ES tlé'fﬂDO de (RECER Av Simon Bolivar N 106 Plaza pnuncipal Edif Estatal N 2 - Rancas
™ i Tion 2023 - 2osi. | www.munisimonbolivar.gob.pe
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ANEXO IX

Formato de referencia de la elaboracion de la constancia de rectificacion

00000003

CONSTANCIA DE EXPEDIENTE INCORPORADOS

Total, de expedientes incorporados:

Cantidad de folios por expediente:

EXPEDIENTE N° CANTIDAD DE FOLIO

Cantidad total de hojas incorporadas:

Nombres y apellidos:

Cargo:
Firma:
Constancia
( iy 5
rectificacion
de folio
L J L ‘ J
f |
Expediente N° 1 Expediente N° 2
incorporado
ES flemDO dE CRECER Av Simon Bolivar N 106 - Plaza principal Edif Estatal N” 2 - Rancas
m www.munisimonbolivar.gob.pe
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ANEXO X
MEDIDAS DE LOS LOMOS
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00000002

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SIMON |

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL

AREA DE GESTION
DOCUMENTARIA Y
ARCHIVO

DOCUMENTOS
EMITIDOS

S 19cm

2023

7cm

GERENCIA MUNICIPAL : 2023
DOC. INFORMES 1 1-084
FOLIOS : 1-148

3cm
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