“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA

Punraeon RESOLUCION GERENCIAL N° 015-2023-GM/MDPN

MEJORA CONTIGD

Punta Negra, 05 de mayo de 2023.

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA

VISTO:

El Informe N° 182-2023-SGEII/MDPN, el Memorandum N° 259-2023-SGEII/MDPN y el Memorandum
N° 241-2023-SGEII/MDPN emitido por Secretaria General e Imagen Institucional, el Informe N° 234-
2023-GAJ/IMDPN emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica, el Informe N° 168-2023-SGPPYR-
GAF/MDPN emitido por la Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, el Informe
N° 112-2023-JTDYAC-SGEII/MDPN emitido por la Jefatura de Tramite Documentario y Archivo Central,
y demas documentos administrativos que sustentan la presente.

CONSIDERANDO:

=/ establece que, las municipalidades provinciales y distritales son los drganos de gobierno local, tienen
2/ autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia, en concordancia con
el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades.

Que, en conformidad con la Resolucion de Alcaldia N° 037-2023-AL/MDPN, se delega facultades y
atribuciones administrativas y resolutivas al Gerente Municipal, en mérito al literal q) “Aprobar
directivas y documentos de caracter normativo y necesario para conducir la gestion técnica,
financiera y administrativa de la Municipalidad Distrital de Punta Negra.”

Que, mediante la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos, se establece que el Archivo
General de la Nacion, es el 6rgano rector y central del Sistema Nacional de Archivos encargados de
formular y emitir las normas y disposiciones que regulan los procedimientos archivisticos del conjunto
de las instituciones publicas del pais, estableciendo con ello la politica nacional referente a la defensa
y conservacion del Patrimonio Documental de la Nacion.

!'(9 El Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS, establece
que el Sistema Nacional de Archivo esta integrado, entre otros, por el Archivo General, siendo funcion
de este Gltimo de acuerdo al articulo 10°, formular y emitir las normas técnicas sobre la organizacion y
funcionamiento en los archivos publicos a nivel nacional.

Que, mediante Decreto de Ley N° 19414, se declara de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento del Patrimonio Documental existente en el pais y que por razén de su procedencia o de su
interés constituye Patrimonio Nacional, que el Estado esta obligado a proteger. Asimismo, sefiala que
z) el patrimonio documental de la nacion esta constituido por la documentacion existente en los archivos
7+ de todas las reparticiones y organismo del sector piblico nacional; en los archivos histéricos notariales,
" eclesiasticos, parroquiales y de conventos, en los archivos particulares y en general por el material
documental, aun de origen privado, que sirva de fuente de informacion para estudios historicos y del
desarrollo cultural, social, econémico juridico o religioso de la nacion.

Que, mediante el Informe N° 112-2023-JTDyAC-SGEII/MDPN de la Jefatura de Tramite Documentario
y Archivo Central, propone el proyecto de Directiva denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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MEJORA CONTIGO

PARA EL ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PUNTA NEGRA’, para que de esta manera se integre y fortalezca el Sistema Archivistico de la Entidad,
que tiene como objetivo normar, organizar, uniformizar y coordinar el funcionamiento.

Que, mediante el Informe N° 168-2023-SGPPYR-GAF/MDPN emitido por la Subgerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, emite opinidn técnica respecto a la elaboracion del
Proyecto de Directiva denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL ARCHIVO DEL
ACERVO DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA".

Que, mediante el Informe N° 234-2023-GAJ/MDPN emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica, opina
viable la aprobacion del Proyecto de Directiva denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA
NEGRA", la cual debera ser aprobada por Resolucién de Gerencia Municipal.

Que, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, Ley N°
25323, crea el Sistema Nacional de Archivos, su Reglamento y modificatorias; la Constitucion Politica
del Estado; contando con las visaciones correspondientes; y en mérito a las facultades delegadas por
el Titular de la Entidad.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR LA DIRECTIVA N° 002-2023/MDPN denominada “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PUNTA NEGRA”; el cual forma anexo del presente.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL a
través de la JEFATURA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL y demas Unidades
Orgénicas, el fiel cumplimiento del presente.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la SUBGERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA el
cumplimiento de la publicacién del texto integro del mismo en el Portal Web de la Entidad:
www.munipuntanegra.gob.pe.

REGISTRESE,,COMUNIQUESE

ANDER GJABARCA AYA
ENTE MUNICIPAL

Av. San José Esqg. Calamares s/n Punta Negra / Telf.: 231-5365
www.munipuntanegra.gob.pe
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO EN LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA”

OBJETIVO

La presente directiva tiene por objeto uniformizar el procedimiento para la organizacion, custodia y
transferencia del acervo documental que deben realizar las unidades organicas, en adelante UQ, al
Archivo Central, a fin de asegurar un mejor control y conservacion del patrimonio documental de la
Municipalidad Distrital de Punta Negra.

FINALIDAD

Establecer un proceso técnico archivistico para una adecuada organizacion de los documentos de
cada unidad funcional, asi como proporcionar una eficiente transferencia de los archivos y
documentos generados por cada unidad funcional hacia el Archivo Central, mediante la aplicacion
de criterios de clasificacion, ordenamiento y asignatura, asi como también de herramientas
informaticas y/o procedimientos alineados con la normativa vigente; con el proposito de asegurar
una oportuna ubicacion de los documentos.

Establecer mecanismos de contingencia ante casos de siniestros a fin de velar por la preservacion
de los documentos archivisticos de valor temporal y permanente; asi como programar y coordinar
la eliminacion periodica de los documentos con periodos de retencion vencidos, contenidos en el
Programa de Control de Documentos Archivisticos en adelante PCDA.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los érganos y/o unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Punta Negra.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, y sus modificatorias.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y modificatorias.

’ Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 008-92-JUS.

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

Resolucion Jefatural N° 179-2019/AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA
“Normas para la Administracion de Archivos en la Entidad Pablica”.

Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma
para la eliminacion de documentos de archivo del Sector Publico”.

Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/J, aprueba Directiva N° 001-2019-AGN/DC, “Norma para la
conservacion de documentos archivisticos en la entidad pablica”.
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Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el "Reglamento de Infracciones y
Aplicaciones de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos”.

Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, aprueba Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA, “Norma para
la Valorizacion Documental en la Entidad Publica”

Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA
“Lineamientos para la Foliacion de Documentos Archivisticos de las Entidades Piblicas”

Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 002-2019- AGN/DDPA
“Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”

Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 010-2019- AGN/DDPA “Norma
para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”

Ordenanza Municipal N°007-2020/MDPN, que aprueba la Modificacion Parcial de la Estructura

Organica y Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Punta
Negra

SIGLAS Y DEFINICIONES

5.1. Siglas:
- PCDA Programa de Control de Documentos Archivisticos
- MDPN : Municipalidad Distrital de Punta Negra
- JTDYAC: Jefatura de Tramite Documentario y Archivo Central
- UO : Unidad de Organica
- ITD i Inventario de Transferencia de Documentos

5.2. Glosario de términos:

a. Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por una entidad en el

ejercicio de las funciones propias de su fin, y que estéan destinados al servicio.

b. Archivo Central: Es el area responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar,

ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion
y uso de los archivos documentarios e intervenir en la transferencia y eliminacion de documentos
en coordinacion con el Archivo General de la Nacion.

c. Conservacion Documental: Es un proceso archivistico que consiste en mantener la integridad

fisica del soporte y del texto de los documentos de cada entidad.

d. Comité Evaluador de Documentos: Es designado por la mas alta autoridad institucional y es

el encargado de conducir el proceso de elaboracion del PCDA y brindar opinion favorable sobre
la eliminacion de documentos.

e. Cronograma Anual de Transferencia: Calendario de trabajo que indica la fecha en la que se

debe transferir los documentos que han cumplido su funcion administrativa al Archivo Central.

Clasificar: La clasificacion de documentos es la accion de separar o dividir documentos,
respetando las unidades organicas.

g. Conservacion Documental: Es un proceso archivistico que consiste en mantener la mtegndad

fisica del soporte y del texto de los documentos de cada entidad.

h. Documento Archivistico: Es aquel que contiene una informacion de cualquier fecha, forma y

soporte, producido o recibido por la institucion en el ejercicio de su actividad.
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i. Fraccion de Serie: Corresponde a un segmento de la serie documental divido por fechas (afios),
numeracion o letras del alfabeto. Las fracciones de serie estan ubicadas en sus respectivas
unidades de archivamiento.

j. Inventario de Transferencia: Instrumento que describe los documentos producidos por las
unidades funcionales a transferir al archivo central.

k. Incorporacion. Es un hecho administrativo que consiste en insertar, adjuntar o anexar folios con
la autorizacion respectiva del funcionario responsable de la administracion o tenencia del
documento.

. Ordenar: El ordenamiento de documentos es Ia accion de unir y relacionar los documentos por
un sistema conveniente (alfabético, numérico, cronolégico o mixto).

m. Organizacion de Documentos Archivisticos: Es una actividad archivistica, que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos
producidos (emitidos o recibidos) por cada Unidad Organizacional.

n. Programa de Control de Documentos Archivisticos: Es un documento de gestion archivistica
que establece las series documentales que produce una entidad pablica como resultado de sus
actividades precisando el nimero de afios que deben conservarse y los periodos / plazos de
retencion en cada archivo hasta su fransferencia al Archivo General de la Nacion o su
eliminacion.

0. Rotulacién: Accion de colocar una caratula que incluya una signatura que sistematice la
informacion de la agrupacion documental (fondo, seccion, serie), ubicacion y numero de la
unidad de conservacion (caja, paquete, legajo), fechas extremas y codigo.

p. Serie Documental: Conjunto de documentos que responden a un mismo asunto, producido por
las unidades funcionales en el ejercicio de sus funciones, el mismo puede ser archivado, usado,
transferido y puede ser eliminado como unidad.

g. Signar: La signatura de los documentos es la accion de asignar al documento una codificacion
para su debida identificacion.

r. Jefatura de Tramite Documentario y Archivo Central Es la encargada de conducir y coordinar
los procesos del sistema de administracion documentaria y archivo de la institucion, de
/ conformidad de la politica municipal y de la normativa vigente.

s. Transferencia de Documentos Archivisticos: Procedimiento archivistico que consiste en el
traspaso de la fraccion de serie documental remitida desde el archivo de la unidad funcional al
archivo central.

t. Unidad de Archivamiento: Es un contenedor donde son colocadas las unidades documentales
o series documentales para su adecuada conservacion, para el caso de documentos fisicos
seran cajas de archivos y para archivos digitales seran repositorios virtuales y dispositivos de
almacenamiento portatil.

u. Unidad de Organizacion: Corresponde al 6rgano, unidad organica, subunidad organica o area
que genera los documentos archivisticos que conforman la serie documental

RESPONSABILIDADES

e La Jefatura de Tramite Documentario y Archivo Central, en adelante JTDYAC, es i?l respbnsab|e
de la Gestion Documental y Archivo Central y es quien ejecuta las actividades operativas en el
tratamiento de los procesos técnicos archivisticos de la presente Directiva.

e Las Unidades Organicas seran responsables de su Archivo de Documentario, debiendo cumplir
con los procedimientos archivisticos de conformidad con la presente Directiva.
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VIL.

El Archivo Central, que depende jerarquicamente de la JTDYAC es el area encargada de
organizar, custodiar y conservar la documentacién proveniente de las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Punta Negra.

DISPOSICIONES GENERALES

Para la aplicacion de la presente directiva se debe tener en cuenta las siguientes pautas:

7.1.

1.2.

7.3.

De la Clasificacion y Organizacion de los Documentos en un Archivo

La clasificacion de los archivos documentarios es un procedimiento que llevara a cabo cada
UO, teniendo como base la estructura organica de la Municipalidad; la descripcion documental
a considerar en la clasificacion de archivos documentales, consiste en identificar, analizar y
determinar las caracteristicas externas e internas de los documentos con la finalidad de
elaborar los instrumentos descriptivos.

La organizacion de los Archivos de Gestion de las UO es un procedimiento previa coordinacion
con el responsable de la JTDYAC para dicha organizacion se considerara el agrupamiento de
series documentales generadas dentro del ejercicio funcional en cada UO o si es conveniente
debido a la funcionabilidad de la unidad.

Transferencia de Documentos al Archivo Central

La transferencia de documentos al Archivo Central es el procedimiento archivistico que consiste
en el traslado fisico de la documentacién de un nivel de archivo a otro, al vencimiento de los
periodos de retencion establecidos en el PCDA. Siendo el caso de no tener aprobado el PCDA se
deben realizar las transferencias de acuerdo al Cronograma Anual de Transferencia contenida en
el Plan Anual de Trabajo Archivistico.

La JTDYAC elabora un cronograma anual de transferencia aprobado por la Alta Direccion de
la entidad; para su elaboracién coordina con la UO y es el encargado de supervisar su
cumplimiento.

La UO identifica las series documentales a transferir de acuerdo a su ciclo vital y periodos de
retencion consignados en el PCDA. Los documentos archivisticos a transferir deben conformar
series documentales.

La JTDYAC conduce la transferencia de documentos archivisticos hasta la entrega y recepcion
final, realiza el asesoramiento técnico a las UO de la MDPN vy dispone del registro
correspondiente de las fracciones de series receptadas.

Eliminacion de Documentos del Archivo Central

La eliminacion es un procedimiento que consiste en la destruccion de documentos, previa
autorizacion del Archivo General de la Nacion. Los documentos de archivo que se proponen a
eliminar son aquellos que tienen valor temporal, en tanto son imprescindibles y sin trascendencia
una vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable o legal que los originé. '

El procedimiento de eliminacién de documentos, es Unico e implica responsabilidad funcional y
administrativa, es conducido por la JTDYAC y se rige por el principio de legalidad del
procedimiento administrativo general.

El Archivo General de la Nacion recibira las solicitudes de autorizacion para eliminacién de
documentos durante todo el afio. Para hacer efectiva su ejecucion en el mismo afio, deberan ser
presentadas hasta el treinta (31) de octubre.
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e Autorizada la eliminacion de documentos, las entidades plblicas son responsables de dictaminar
el uso posterior de los soportes fisicos declarados innecesarios.

VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. De la transferencia de Documentos Archivisticos:

Para la transferencia de los documentos archivisticos se deben considerar los siguientes
aspectos:

8.1.1. Condiciones del Documento Archivistico para la Transferencia

Para garantizar una dptima transferencia de los documentos archivisticos, las UO
deben asegurar el cumplimiento de las siguientes condiciones:

a. El documento debe estar identificado, clasificado y ordenado, conformando su
respectiva serie documental.

b. Para la transferencia cada UO debe separar de sus archivadores de palanca los
documentos a transferir, a fin de conformar paquetes, segin serie documental
identificada y numerados en forma correlativa y ubicarlos en Unidades de
Archivamiento, los mismos que seran identificados por medio del Rotulo de la Unidad
de Archivamiento (Ver Anexo N° 02). Como Unidad de Archivamiento se prohibe el
uso de bolsas de plastico, cajas plasticas, sacos o micas.

c¢. No se remiten boletines, documentos de apoyo informativo, normas legales, fotocopias
de documentos originales sin autenticar o que no contengan el sello de autenticacion
de copias (Ver Anexo N° 09), periddicos, revistas, borradores, ni formatos o formularios
en blanco.

d. La UO que custodia los documentos retira el material no archivistico que pueda
deteriorar o perjudicar el documento archivistico (grapas, clips de metal, sujetadores
metélicos y otros), el documento debe conservacién en un 6ptimo estado, sin
enmendaduras, alteraciones fisicas, sin presencia de agentes xiléfagos.

e. Los documentos de soporte electronico o audiovisual como planos, fotografias, videos,
discos compactos, entre otros de similar caracteristica, que se encuentren adjuntos a
los expedientes en soporte papel, deben ser registrados en el campo de observacién o
informacion complementaria del Inventario de Transferencia de Documentos (Ver
Anexo N° 01). Asi mismo deberan de colocarse en un sobre de proteccion, el cual
permitira su foliacién sobre la parte superior derecha (Ver Anexo N° 03).

f. Paralatransferencia, los documentos deben encontrarse adecuadamente foliados (Ver
Anexo N° 03), manteniendo el orden original del tramite y procedencia.

8.1.2 Etapas de la Transferencia:

a) Presentacion. - En la fecha programada, las UO transfieren los documentos
al Archivo Central, debiendo presentar mediante informe el Inventario de
Transferencia de Documentos debidamente sellados (post-firma) y suscrito por
el funcionario responsable (Ver Anexo N° 01), asi como también el sustento
fotografico de las Unidades de Archivamiento debidamente rotulados (Ver
Anexo N° 02).

b)  Verificacion. - La JTDYAC coloca de forma preventiva el sello “Sin Verificar
Contenido” (Ver Anexo N° 09) a fin de comprobar lo siguiente:

e El Inventario de Transferencia de Documentos (en adelante ITD) debe
coincidir con los documentos materia de transferencia.
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e [l estado de conservacion de los documentos a transferir.

e Elrotulo de las unidades de archivamiento o conservacion.
 Lacantidad de metros lineales debe coincidir o aproximarse a la cantidad
reportada en el Inventario de Transferencia de Documentos.

e Otros datos que considere pertinente la JTDYAC.

Asi mismo el plazo de verificacion no excedera de los 7 dias habiles, a partir
del dia siguiente de la fecha de su recepcion.

c) Suscripcion del Inventario. - Finalizada la verificacion y subsanadas las
observaciones, las cuales deberan remitirse dentro de los 30 dias habiles desde
la recepcion del informe de observaciones emitida por la JTDYAC. La JTDYAC
procede a recibir la transferencia de documentos suscribiendo el [TD,
conservando el original y devolviendo una copia a la UO remitente. Todas las
paginas del ITD deben estar debidamente firmadas por el funcionario
responsable de la UO que fransfiere. Finalmente, el ITD es archivado y
conservado para futuras consultas sobre transferencias realizadas con la
JTDYAC.

8.2. Foliacion de los Documentos Archivisticos:

La foliacion consiste en enumerar en forma secuencial, cada hoja del documento de archivo, este
se puede efectuar de manera manual o a través del empleo de una herramienta mecanica o
automatica que asegure la impresion legible de niimeros correlativos en cada folio.

8.2.1 De la foliacion:

a. El nimero de folio se registra en la parte superior derecha de cada hoja
que conforme la unidad documental, en caso el area a foliar contenga algan
tipo de contenido, se debe proceder a foliar en la parte posterior de la hoja
(superior izquierdo).

b. En caso la foliacion sea manual, debe efectuarse con lapicero de color azul.

¢. Lafoliacion se realizara en nimeros (Ver Anexo N° 03) y debe ser legible,
sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco.

8.2.2 De los Documentos a Foliar:

a. Los documentos archivisticos de entidad piblica.

b. Las hojas donde se hayan adherido documentos de formato menor a la
medida de formato A4.

¢. Los formatos de incorporacion, rectificacion y retiro de documentos.

d. Los documentos archivisticos son compaginados siguiendo el orden
regular del procedimiento que lo genera formando cuerpos correlativos que
no excedan de doscientos folios, salvo que mediante normas de gestion se
estipule lo contrario.

e. Encaso el expediente supere los doscientos folios, mantiene su integridad,
conformando tomos, los cuales deben mantener su foliacion correlativa,
donde el segundo tomo continue la foliacion del primero y asi
sucesivamente.
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a.
b.

C.
d.
8.2.4 De la Rectificacion:

a.

8.2.3 De los Documentos que no se Folian:

Las caratulas.

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

Las unidades documentales empastadas, foliadas o paginadas de fabrica.

El anverso y reverso de las hojas ya foliadas.

Se recomienda que el servidor que detecte errores en la foliacion de los
documentos archivisticos producidos por la entidad, proceda a su
rectificacion, tachando la foliacion anterior con una linea oblicua y
registrando sus datos (nombres, apellidos, cargo y firma) en el margen
derecho de la ltima hoja de folio rectificado. Tomar como referencia el
modelo adjunto (Ver Anexo N° 04).

En caso se detecten errores en la foliacion, como la repeticion del folio,
ilegibilidad del folio u omision del folio, la entidad determinara el mecanismo
final de su rectificacion.

Cuando los errores en la foliacion son detectados en documentos
archivisticos procedentes de ofras entidades, se agrega una constancia de
rectificacion de folio. Tomar como referencia el modelo adjunto (Ver Anexo
N° 05), los nuevos documentos que se agreguen, contintan la foliacion.

8.2.5 De laIncorporacion y Retiro:

a. La incorporacion de expedientes debe mantener la foliacion original de
cada expediente; dejandose constancia de su agregacion y su cantidad
de folios. Ver formato de referencia (Ver Anexo N° 06).

b. Con el retiro de documentos se emite la constancia respectiva, que se
anexa y folia en el expediente. Ver formato de referencia (Ver Anexo N°
07).

8.3. Eliminacion de documentos archivisticos

8.3.1.

8.3.2.

Procedimiento para eliminacion de documentos archivisticos

a.

Es un requisito previo para solicitar la autorizacion de eliminacion, que la
Jefatura de Tramite Documentario y Archivo Central presente el
cronograma anual de eliminacion de documentos, el cual se incluye en el
Plan Anual de Trabajo correspondiente, los que deberan ser remitidos al
Archivo General de la Nacion. :

El Comité Evaluador de Documentos de la MDPN solicitara al Archivo
General de la Nacion, la autorizacion para la eliminacién de documentos
de la MDPN, adjuntando el inventario de documentos para la eliminacion
(Ver Anexo N° 10).

Documentos que debe contener el Expediente de Eliminacion

a.

b.

C.

Oficio o Carta de la entidad dirigida al Archivo General de la Nacion,
solicitando la autorizacion de eliminacion de documentos.

Un (01) Inventario de Eliminacion (Ver Anexo N° 10).

Una (01) copia autenticada de la Resolucion que aprueba el PCD.
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d. Una(01) copia autenticada de cada serie documental propuesta a eliminar,
extraida del Inventario de Series Documentales del PCD.

e. Una (01) muestra representativa de cada serie documental, rotulada y
digitalizada en formato PDF, grabado en DVD o CD no regrabable. Las
muestras documentales en soporte fisico no son consideradas necesarias
para la autorizacion correspondiente.

ANEXOS
- Anexo N° 01: Inventario de Transferencia Interna de Documentos
- Anexo N° 02: Referencia de Rétulo de la Unidad de Archivamiento
- Anexo N° 03: Orden de Foliacion de Documentos Archivisticos

- Anexo N° 04: Formato de Referencia de Rectificacion de Folios por Errores Generados en la
misma Entidad.

- Anexo N° 05: Formato de Referencia para la Elaboracion de la Constancia de Rectificacion de
Folios por Errores Procedentes de otras Entidades.

- Anexo N° 06: Formato de Referencia para la Elaboracion de Constancia de Incorporacion

- Anexo N° 07: Formato de Referencia para la Elaboracion de Constancia de Retiro de
Documentos

- Anexo N° 08: Formato de Referencia de Sello para Autenticacion de Copias
- Anexo N° 09: Formato de Referencia de Sello de contenido a verificar

- Anexo N° 10: Inventario de Eliminacién de Documentos
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Anexo N° 01: Inventario de Transferencia Interna de Documentos

CODIGO: MDPN-AC-231
&
ANEXO et " VERSION: 7
FECHA: KH-XXH-XEEX
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS HOJA: Pagna (X192 5

INFORMACION GENERAL

1.-NOMBRE DE LA ENTIDAD:

s{.a UNIDAD ORGANICA

“y
\NOMBRE DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE

| INVENTARIO LABORADG POR:

'.'E/ IN® DE REMISION

XVE.- ARG DE REMISION

7.-METROS DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR

8- NUMERO DE UNIDAD DE
ARCHIVAMIENTO

9.- NOMBRE DE SERIES
DOCUMENTALES

0 - FECHAS EXTRENAS

DEL

AL

11.- CANTIDAD DE
FOUOS

12.- UBICACION TOPOGRAFICA

N° ESTANTE

N¢CUERPOD

NIVEL O BANDA

13. OBSERVACIONES:

14.- LUGARY FECHA DE ENTREGA

16.- LUGAR Y FECHA DE RECEPCION

15.- FIRMA DE KA AUTORIDAD QUE ENTREGA

17.- FIRMA DE LA AUTORIDAD QUE RECBE

Pagina 11|21




INSTRUCCIONES

ANEXO N° 01
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Indicar el nombre de la entidad

Indicar el nombre de la unidad de organizacién cuyos documentos van a transferirse.
Indicar el nombre del funcionario, representante de la Unidad de Organica

Indicar el nombre del responsable en la elaboracién del inventario.

Anotar el nimero secuencial segun la primera remision de documentos realizada anualmente por la
Unidad de Organica al OAA.

Anotar el afo en el que se realiza la transferencia.

Anotar la cantidad de metros lineales de documentos a transferir.
Anotar la cantidad total de unidades de archivamiento a transferirse
Anotar la serie o series documentales que conforman las unidades de archivamiento.
. Indicar la fecha mas antigua y mas reciente de cada una de las series.
. Indicar la cantidad total de folios de la serie documental por cada unidad de archivamiento a transferir.

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

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

14. Indicar el lugar y fecha de la entrega de los documentos a transferir
15. Firma y sello del funcionario que realiza la entrega de documentos a transferir.
16. Indica el lugar y fecha de la recepcion de los documentos transferidos.

% 17. Firma y sello del funcionario que recibe los documentos transferidos.

(*) Las paginas deben enumerarse consecutivamente, indicando el nimero “uno” que es seguido de la

preposicion “de” y nimero total de paginas de tabla general.

RIT,
% Tmlo";‘
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Anexo N° 02: Referencia de Rétulo de la Unidad de Archivamiento

MUMNICIEALIDAD
ISTRITAL DE PUNT A JEGRA

CODIGO: MDPH-AC-002
e VERSION: 0
FECHA: XAKXKKXKK
ROTULO DE LA UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO HOIA: Pagina [X) de 10

3~'SERIE DOCUMENTAL
& | BOPIGO DE SERIE DOCUMENTAL

RIS O
iR L% [ iy 5l /O/ 0
1y -,? AR, Cc
= >z
'8:: e T f

0@ ‘MAC@G DE SERIE (N° CORRELATIVO! FECHAS EXTREMAS / LETRAS)

0 ! s

_ <®

6.- N° UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

7. ANO DE TRANSFERENCIA
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Anexo N° 03: Orden de Foliacion de Documentos Archivisticos

24-01-2023

4

18-01-2023

3

15-01-2023
2

10-01-2023

10-01-2023
1
15-01-2023
2
18-01-2023
3
24-01-2023
4
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Anexo N° 04: Formato de Referencia de Rectificacion de Folios por Errores Generados en la misma

Entidad

11

12

P

14
Mombres
Cargo

Firma
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Errores Procedentes de otras Entidades

Anexo N° 05: Formato de Referencia para la Elaboracion de la Constancia de Rectificacion de Folios por

CODIGO: MOPN-AC-005
oy . MUNICIPALIDAD s VERSION: 0
e ; i - FECHA: TR IORK
""‘5”‘" CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION T P e
El que suscribe hace constar que el documento 4
confegisto ___deasunto__ = = =k 3%y
recepcionado el dia___ ,hasidoobservadoporpresentar Sl RS Yin 3
{repeticion, ilegibilidad u omision de folic).
El documento presentado cuenta con un total de __folios registrados.
Sin embargo; se ha observads__ B -
{indicar la ocurrencia del error), debiendo tener en total
{cantidad) folios.
En tal sentido. se agrega la presente constancia a la unidad documental.
Nombres y Apellidos: Fecha:
Cargo:
Firma:
Ejemplo:
,, . A _
! Continuar con '
2 la foliacidn
x/__’_—“q-"\
Fd . X
(Pl ) 6
2 A
CONSTANCIA DE
- RECTIFICACION i
DE FOLIO
- M
N J
¥
¥ i
Documento recepeionado Nuevos
can errar en la foliacién documentos
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Anexo N° 06: Formato de Referencia para la Elaboracion de Constancia de Incorporacion

MLINICIR AL IDAD

.@* I CVOMNSTANCIA DL 5 FEéHA:
e | ORACION DE e

KX HXX-XI0X
Pagna (X)de X)

CANTIDAD DE EXPEDIENTES INCORPORADOS:

| CANTIDAD DE FOLIOS POR EXPEDIENTES: i
EXPEDIENTEN { CANTIDAD DE FOLIOS i

F

i

L

.cmnbm TOTAL DE FOJAS INCORPORADAS:

f

NOMBRES Y APELLIDUS:

{Encargado de la incorporedn

Ejemplo:

Continuar con
2 2 fa foliacian

]
3 3 7

‘ CONSTANCIA DE
INCORPORACION

Y, ) *.‘T .
Expadiente N.° 1 Expediente N.° 2 Incorporade
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Anexo N° 07: Formato de Referencia para la Elaboracion de Constancia de Retiro de Documentos

CODIGO: MDPN-AC-007
MUNMICIRALIDAD AREXO P 07 VeSO 7
FECRA: X XKEXXXK
CONSTANCIA DE RETY -
1A DE RETIRO DE DOCUMENTOS HOTA: Fagina (X8
UNIDAD DE ORGANIZACION QUE RETIRA EL DOCUMENTO:
DOCUMENTO O EXPEDIENTE A RETIRAR:
DESTINO DEL DOCUMENTO O EXPEDIENTE RETIRADD:
Se dgja constancia del refiro . por mofivo de | marcar con una x1as altemativas o si fuera algun obro caso ingicar el motivo)
D una autoridad D solicitud de admnistrado D conservacion del soporte fisico del documento
{indicar &l asunto del documento}; de lafs) fola(s] N° al . segin & detalle que consigna a continuacién:
- FECHA DEL
N° FOLIO DESCRIPCION DE LA FOJA RETIRADA DOCUMENTO
FECHA:
Firma del funcionario responsable Firma del fundionario respansable
MNOMBRES: NOMBRES:
APELLIDGS: AFPELLIDOS:
B 1)
Autorizado por:
Mombre del responsable de Ia unidad de organizacié
Cargo:

(*) Nota: En caso el retiro del documento sea por requerimiento de una autoridad competente o a solicitud dél
administrado, se debe consignar el V°B® del funcionario de la unidad de organizacion responsable del documento,
quien autoriza el desglose.
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Anexo N° 08: Formato de Referencia para el Sello de Autenticacion de Copias

CODIGO: MDPH-AC-008
o gy . MUNICIDALIDAD R VERSION G
: FECHA: KAKKXX XXX
SELLO DE AUTENTICACION DE COPIAS HoIA PagraX)de [
¢eja en constancia la autenticicad ce qus I presente fotocopia

folias.

25 fiel y confome con su riginal. con &l cual conforme; y que consta de

del 2023.
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Anexo N° 09: Formato de Referencia de Sello de Contenido a Verificar

URICIPALIDAD

b

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE PUNTA NEGRA

o
U TA NE.GV’P‘

/ /

(dia / mes /afio)

SIN VERIFICAR CONTENIDO

Hora: Visto:
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Anexo N° 10:

Inventario de Eliminacion de Documentos
CODIGO: MDPR-AG-010
Wk . MINSNCRNLE s VERSION: 3
o ,"‘i"“i", INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS N° -2023 = XXXXXXXXX
HOJA: Pagina {X) ge (X)
1.- DATOS GENERALES
1.- NOMBRE DE LA ENTIDAD:
% UNIDAD ORGANICA
‘Qmsccmn DEL ARCHIVO
i FECHAS EXTREMAS POR SERE CANTIDAD DE PAQUETES POR
‘ ) N° DE ORDEN SERIE DOCUMENTAL e SeRiE OBSERVACIONES
i
ALETRITN
\‘0 SRIA JU o
‘ = oA /
/ 1 J s mqw O ’0\
SR Vi
é PUNTA wEGED _‘;;;
‘151/ veBe ) /
e 4

CANTIDAD TOTAL DE PAQUETES

CANTIDAD TOTAL APROXIMADO DE METROS LINEALES

Firmay Sello de la lefatura de Tramite
Documentarioy Archivo Central
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