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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Archivisticos, es un instrumento de
gestion archivistica que ha sido elaborado teniendo en consideracion la
normatividad vigente emitida por el Archivo General de la Nacion, ente
rector y central del Sistema Nacional de Archivos.

Comprende los siguientes procedimientos:

De transferencia de documentos.

De organizacion de documentos.

De seleccién y eliminacién de documentos.
De conservacion de documentos

De servicio archivistico.

kWM

En el presente Manual, se detalla la manera sistematica de etapas y
acciones a realizar en cada nivel del archivo de la Municipalidad Distrital
de Carmen de la Legua Reynoso, asimismo, se han disefiado formatos
que facilitan su aplicacion. '

Su cumplimiento sera de beneficio para la institucion, porque permitird
mantener centralizade y organizado todo el Acervo Documental existente
en La Municipalidad Distrital de Carmen de la Legua Reynosg; )
garantizando su incremento, conservacion y su acceso a fin de cumplir
con €l servicia opartuno y eficiente.

La informacion contenida en el referido manual sera complementada,
enriquecida y/o actualizada a solicitud de la Gerencia de la Secretaria
General conforme las circunstancias lo requieran.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE LA

MUNCIPALIDAD DE CARMEN DE LA LEGUA REYNOSO

INTRODUCCION:

El presente Manual describe las etapas y las acciones
administrativas archivisticas relacionadas con los documentos de la
Municipalidad de Carmen de la Legua Reynoso.

La administracién de documentos y archivos, comprende una serie
de procedimientos relacionados entre si, que requieren un
tratamiento uniforme y un respaldo que garantice su cumplimiento.

El presente Manual es el reflejo de la existencia del Sistema de
Archivo Organizacional, el cual se rige bajo el marco de la
legislacion archivistica nacional, en especial de las normas tecnicas
emitidas por el Archive General de la Nacion, 6rgano rector del
Sistema Nacional de Archivos.

CONCEPTO: :

El sistema de archivas de la Municipalidad de Carmen de la Legua
Reynoso, es el sistema encargado de regular e integrar técnica,
normativamente el funcionamiento de los diferentes niveles de
archivo, mediante, la aplicacién de normas, directivas u ofras
disposiciones que garanticen el correcto tratamiento, conservacion y
servicio del patrimonio documental de la MDCLR.

OBJETIVOS:

1. Mantener organizado los documentos en el nivel de archivo que
les corresponde, de acuerdo a las necesidades que tengamos
de ellos y a la frecuencia de uso.

2. Descongestionar periddicamente los archivos de gestion
secretarial y central.

3. Garantizar la integridad 'y la conservacién del patrimonio
documental de la Municipalidad de Carmen de la Legua
Reynoso.

4, Viahilizar la eliminacién de documentos de valor temporal de los
diferentes niveles de archivos, de acuerdo a las normas
establecidas. .

5. Aprovechar convenientemente el espacio fisico, el mobiliario y
los equipas disponibles.

6. Facilita el servicio eficaz y oportuno al usuario de acuerdo a las
normas legales y administrativas vigentes.

7. Establecer la relacién y la linea de coordinacion de los archivos
existentes con el Archivo Central.

FINALIDAD:
El Manual de Procedimientos Archivisticos, tiene como finalidad:

1. Orientar las acciones archivisticas, destinadas a racionalizar las
actividades de clasificacion, ordenamiento, conservacion y
retencidn de los documentos relacionados, con el
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Funcionamiento administrativo de la Municipalidad de Carmen
de la Legua Reynoso.

2 Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los
- documentos de los archivos secretariales al archivo central.

3. Orientar las acciones archivisticas para la eliminacién de los
documentos de valor temporal generado de la Municipalidad de
Carmen de la Legua Reynoso.

4. Orientar las acciones relativas a las diferentes modalidades del
servicio archivistico:

- Consulta;
- Prestamo y;
- Expedicion de copia.

ALCANCE:

El presente Manual es de aplicacién obligatoria en el:

Archivo Central de la Municipalidad de Carmen de la Legua

Reynoso.

BASE LEGAL:

1. Constitucién Polftica del Peru.

2. Decreto Ley N° 19414 (16.05.1972), lLey de Defensa
Conservacién e Incremento de Patrimonio Documental de la
Nacion.

3. Decreto Supremo N° 022-75-ED (19.10.1975), Reglamento del
Decreto Ley 18414.

4. Ley N° 25323 (11.06.19¢1), Ley del Sistema Nacional de
Archivos.

5. Decreto Supremo N° 008-92-JUS (26.08.1892), Reglamento de

' la Ley N° 25323. : =

6. Decreto Supremo N° 005-93-JUS (17.03.1893), Modificacion del
Decreto Supremo N° 008-82-JUS.

7. Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J (31.05.1983), que
aprueba las Normas Generales Del Sistema Nacional de
Archivos.

8  Resolucion Jefatural N° 133-85-AGN/J (04.10.195), que precisa
la aplicacion de la Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J.

9. Resolucién Jefatural N° 117-86/AGN-J (08.07.86), aprueba la
Directiva N° 003-88/AGN-DGAI, que norma la formulacian,
ejecucion v evaluacion del  Plan  Anual de Archivos
Administrativos del Sector Publico Nacional.

10. Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J  (18.11.1296), qgue

aprueba las Normas para la Formulacion del Programa de

Control.  Transferencia, Eliminacion vy Conservacién de

Daocumentos:

a) Directiva N° 004/86-AGN-DGAI "Normas para la formulacién
del Programa de Control de Documentos en los archivos
administrativos del Sector Pablico Nacional”;
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14.

15.

16.

b) Directiva N° 005/86-AGN-DGAI "Normas para Ia
‘transferencia de documentos en los archivos Administrativos
del Sector Publico Nacional”,

¢) Directiva N° 006/86-AGN-DGAI "Normas para la eliminacion
de documentos en los archivos Administrativos del Sector
Publico Nacional';

d) Directiva N° 007/86-AGN-DGAl "Normas para la
conservacion de documentos en los archivos administrativos
del Sector Publico Nacional”.

Resolucion  Jefatural N° 153-92-AGN/J (19.08.1982), que

aprueba las Normas Complementarias para la Transferencia del

Acerve Documental en los organismos publicos en proceso de

desactivacion, fusién y/o privatizacion.

Resolucion Jefatural N° 112-93-AGN/J (06.09.1993), que

aprueba las Normas para la Supervision y asesoramiento de los

archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27444 (21.03.2001), Ley del Procedimiento

Administrativa General.

Ley N° 27806 (02.08.2002), Ley de Transparencia y Acceso ala

Informacién Publica.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM (06.08.2003), Reglamento

de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Directiva General N° 002-96-AG-VM-OA, Norma para foliacion -

MINAG.

. FUNCIONES DEL SISTEMA:

Proponer'y aplicar la politica en materia de archivo de la
Municipalidad de Carmen de la Legua Reynoso.

Apoyar la gestion administrativa pronta y oportuna en los
diferentes documentos generados o recibidos en el desempefo
de las funciones asignadas.

Aplicar normas, directivas, u otros que emita el ente rector del
Sistema Nacional de Archivos.

Asesorar los procedimientos técnico - archivistico que se dan en
todos los niveles de archivos, a nivel institucional.

Vill. CONFORMACION Y RELACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO:

El Sistema Institucional de la Municipalidad de Carmen de la Legua
Reynoso.

1.

Archivo Central:

Es la unidad encargada de cumplir y hacer cumplir las normas y
directivas del Sisterna Nacional y del Sistema Institucional de

Archivos. El responsable de esta unidad, sera el encargado de la
conduccion del Sistema Institucional, coordinando las
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Actividades archivisticas, y uso de la documentacion proveniente
de los Archivos..

Interviene en la transferencia y eliminacion de documentos en
coordinacion con el Archivo General de la Nacion.

2. Archivo de Gestion:
Son de responsabilidad de |a Municipalidad de Carmen de la Legua

Reynoso.

Debiendo:

* Organizar.

. las series documentales por areas, técnicas,
administrativas, contables, en Files | Archivadores de
palanca, de chicago, planos etc.

_ Documentos recibidos / emitidos por orden correlativos y
fachas correlativos (Ejem. Memo N° 01, Memo N° 02),
separar por fecha gjemplo (Enero — Febrero - Marza).

- Debidamente forrados y en el lomo poner el nombre de la
serie documental (Ejem. Oficios recibidos del Ne 001 al
205, Ano 2010).

" Conservar: :

|as series documentales, expedientes, en archivadores de

estantes de angulos ranurados, armarios de metal y madera,

avitando la humedad, seréan rotuladas en una parte visible

donde se notara el nombre de la oficina productera.

Los expedientes, comprobanies de pago, rescluciones en

forma pormenorizada por cada tipo documental.

a:«

Transferir:
Al haber cumplide su ciclo vital (03 anos) - (Ejemplo 2007 — 2008 -
2009) seran trasladados al Archivo Central de la Municipalidad de
Carmen de la Legua Reynoso, bajo listado de inventario por anos y
series documentales.

ORGANOS CONSULTIVOS:

Los oOrganos consuitivos son las instancias inmediatas de
coordinacion que permiten el desarrollo armonico del sistema,
brindando apoyo y asesoramiento en materia de archivo.

Estos niveles son: Nivel interno y nivel externo.

1. Nivel interno.- Esta compuesto por:

Archivo Central.- Es el encargado de dirigir, controlar, normar y
evaluar las actividades archivisticas del Sistema Institucional de
Archivos de la Municipalidad de Carmen de la Legua Reynoso.



COMITE EVALUADOR BE DOCUMENTOS

- Es el encargado de evaluar la documentacion innecesaria
que debe eliminarse en el ambito institucional conduciendo
el proceso de formulacion del Programa de Control de
Documentos (PCD).

El Comité Evaluador de Documentos, estara integrado por:

e

E| Gerente de la Sacretaria General, quien la presidira.

> _ :
El Gerente de Asesoria Juridica, encargado o sU reprasentante.
¥ . : ;
El Sub Cerente de Gestion Documentaria, quien actuara como
secretario.
»

El Sub Gerente o Gerente de la Unidad Orgéanica cuya
documentacion sera evaluada, el mismo que sera invitado
a integrarse a la Comision segun el cronograma que asi lo
establezca.

2. Nivel externo.- Esta compuesto por:

- El Archivo General de la Nacién AGN, ente rector del
Sistema Nacional de Archivos.

OBLIGACIONES QUE ESTABLECE EL SISTEMA:

Los Archivos integrantes del Sistema Institucional de Archivo estan
obligados a cumplir las normas, directivas y demas disposicicnes
que emita el 6rgano rector del Sistema Nacional de Archivos.

INSTRUCTIVOS ARCHIVISTICOS:

1. Objetivo:

Impartir instrucciones scbre los procedimientos gue se aplicaran en
los procesos archivisticos con.la finalidad de optimizar el tratamiento
de los documentos de archivo en los procesos de transferencia,
organizacién, seleccion, eliminacion, y servicio, buscando el principio
de unidad, racionalidad y eficiencia en los diferentes niveles de
archivo de la Municipalidad de Carmen de la Legua Reynoso.

2. Alcance:

El presente Manual de Procedimientos Archivisticos esta dirigido a
todos los niveles orgénicos gque conforman el Sistema de Archivo
Institucional de la Municipalidad de Carmen de la Legua Reynoso.

3. Vigencia:

El presente manual entrard en vigencia a partir de la fecha de
aprobacién mediante Resolucion de Alcaldia de la Municipalidad
Distrital de Carmen de la Legua Reynoso.
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PROCEDIMIENTO N° 01

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

OBJETIVO:

Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los
documentos en los Archivos MDCLR.

FINALIDAD:

- Descongestionar el archivo.

- Custodiar en el Archivo Central y/o Perifericos la documentacion
generada por las diferentes dependencias organicas constituidas
del MDCLR al vencimiento de sus plazos de retencion.
Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos vy

1ateriales en los archivos secretariales.

- Garantizar la integridad y la custodia del patrimonio documental
del MDCLR. -

- Qrientar las acciocnes archivisticas para la transferencia de los
documentos de los Archivos de [as Oficinas al Archive Central.

REQUISITOS _ , o
Las unidades de conservacion seran rotuladas en una parte visible
donde se notara el nombre de la oficina productora.

Los expedientes, comprobantes de pago, resoluciones, convenios
seran transferidos con una relacién pormencrizada

por cada lipo documental. _

Seran transferibles los documentos que cuenten con un minimo
de tres (03) afios de antigliedad, cuya vigencia administrativa
inmediata haya concluido.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1. ElI Archiva Central y los archivos de cada unidad, son los
encargados de elabarar el cronograma de transferencia anual. de
preferencia tomando en cuenta la jerarquia de cada Unidad.

2. El responsable del Archivo encargado de la transferencia llenara
el formato "Inventaria de Transferencia " (Ver anexo 1 y 2), €l
mismo que tendra un visto de autorizaciéon - firma y sello del jefe
de area de la oficina productora.

3. El Archivo Central, recepciona y verifica el contenido de las
unidades de archivamiento, asi como cantidad de Archivadores a
transferir.

4. En sefnal de conformidad, el encargado del Archivo Central
pondra a disposicién el formato, "Inventario ce Transferencia” al
jefe de area, procediendo este a calocar sus respectivos sellos y
firma. conservando el criginal y devolviendo la copia al archivo
remitente.

5. El formato original sera archivado y conservado para futuras
consultas.



5. DURACION:

La transferencia de documentos, en caso de
debera excederse del plazo de 45 dias Utiles.

6. FLUJOGRAMA:
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ARCHIVO CENTRAL

UMIDAD ORGANICA

SECHETARIA DIRECCION

EJECUTIVA

(F¥ Fails

e mr—

Cropegrams i

S

fit] L
ransfzrzrcis I .

recibz irlorma y detalle =n
fz “Imvariaric
rarsfarencis” B documentac

[a]
g

Verfficzoion consnidn ‘4___..._..‘

¥

fm

|Jefe firmaw sellz 2% ruzrEro
Trarsisrenciz”, previo 2neia
iz | documentzoiin

w

i1,

¥ frma s

] gz

| e

oy shizadion
;o flass

=poions gl Invanizn
F2 Tiarsforenciz” "

{Gopis}

—fr
PR




7. FORMULARIOS:
El inventario consta de dos partes:
1. Inventario de transferencia de documentos.
2. Inventario - registro.

Caracteristicas:

- Material: Papel bond 6C grs.
- Cantidad: Original y 2 copias
- Medidas: Tamafo A-4

Instrucciones:
a) Inventario de transferencia de documentos (Anexo 01)

l.
1-3 Nombre
transferirse.

Informacidén general:
de la entidad y de la unidad orgénica cuya documentacion va a

4 Datos de remision. |
5 Indicar el codigo de identificacion de la entidad v unidad organica remitente.

8 Afo del envid.
7 Namero secuencial segln la primera remisidn de documentos efectuada por la

unidad organica al Archivo

Descripcion general de los documentos a transferirse:

Sefalar sucintamente las series documentales y sus fechas
extremas.

Metros lineales © Archivadores de documentos a
transfearirse:

‘Anotar el numerc total, en metros lineales -de los

documentos a transferirse (un metro cubico es igual a diez
metros lineales aproximadamente).

IV. Lugar y fecha:

. Fecha, nombre, apellidos y firma del Sub Gerente del
archivo remitente.

. Fecha, nombre, apellidos y firma del Sub Gerente del

archivo receptor.

b} Inventario — Registro (Anexo 02)

1

2

Numero de orden correlativo de las unidades de
archivamiento a transferirse.

Describir detalladamente el contenido de cada unidad de
archivamiento, segtn la serie o series que la conforman.
Indicar la fecha mas antigua y més reciente de cada una de

~ las series.

Dejar en blanco para uso del archivo receptor. Aqui se
indicara el lugar dende se encuentra archivada |a unidad de
archivamiento y el numerc asignado a ella dentro del

archivo.
12



5 Anotar las aclaraciones que sean necesarias para la mejor
camprension de la documentacion de transferencia.

Anexo 01

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Preparar original y des capias Pag. 1 de

1. INFORMACION GENERAL
1.  Enfidad:

2. Unidad Organica:

3. Datos de Remisidn:

4, Cddigar

5. AR

6. Remision N%

Il. DESCRIPCION GENERAL DE DDCUMENTOS A TRANSFERIRSE
P 1

22
2.3
2.4.
2.5
26.
27.
2.8.

2.9.

1l ARCHIVADORES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

V. LUGAR Y FECHA V. LUGAR Y FECHA

CoallEs s s R I 11 - T HO DR P R P

Jefe de Oficing Jefe e la Cficina
Remitenta) {Receptor)
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PROCEDIMIENTO N° 02

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

CONCEPTO: :

La organizacion de documentos es un proceso archivistico que
consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar y signar los documentos de cads entidad.

FINALIDAD:

- Facilitar la répida recuperacién de la informacion.

. Establecer criterios uniformes para la organizacion de los
documentos en los Archivos Secretariales y Central.

- Mantener organizada la documentacion de manera integral vy
organica como producto de las actividades del MDCLR,

. Establecer criterios uniformes para la organizacion de los
documentos en los archivoes del Sector Publico.

REQUISITOS:
La organizacién de documentos se debera establecer basandose en
Cjos criterios:
* La clasificacion se dara z traves del establecimiento de series
documentales.
1-':4» 3
El ordenamiento que deberé ser cronolégico, nUmMerico, alfabeético
o en su defecto una combinacion de los sistemas indicadcs.

ETAPAS DELOS
PROCEMIENTOS:
A1.En los Archivos:

1. El responsable del Archivo debera ordenar las unidades
documentales que conforman cada serie
mediante el sistema mas  conveniente, numérico,
cronolégico, o en su efecto se  hara una combinacién de
los sistemas indicados.

2. El responsable del archivo, debera identificar cada unidad
de las series documentales para su archivamiento, {file de
manila, file de palanca, cajas, paguetes, etc.), con los
siguientes datos:

- Unidad orgénica

- Serie documental

- Fecha

- Numerc correlativo de la unidad de conservacion,

4.2. En al Archivo Central:
1. Se respetarda el principio de procedencia y ce origen
orientando por la estructura original,

2. El responsable del archivo una vez realizada la
transferencia de la documentacién dispondré la colocacion
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de las unidades de archivamiento en la estanteria o en el
lugar més adecuado.

3. El responsable del archivo determinara la conservacion de
las unidades de archivo de acuerdo al orden de llegada v la
disponibilidad de! espacio fisico que exista en el archivo.

4. Empleando el sistema de base de datos ingresara los datos
de las series documentales debidamente codificadas
incluyendo el nimero de cédigo, para facilitar la busgueda.

DURACION
El presente procedimiento es de duracidén permanente.

FLUJOGRAMA:

ARCHIYO SECRETARIAL ARCHIVQ CENTRAL

Crdenar las unidades ‘ ' R
Identificacion,
documentales gue | g:si‘”caciﬁn;;r
- g | N il
conferman cada serie | ordznamisnto de las
' serigs documentales

L3
I = ; :
{ ldeniificar cada unidad
’de conservacion  ile,
|

¥

archivador, pacuste,
ety Ccolccar las  unidades  de

- ' archivzmiento en las
estanterias, de acuerde a los

princisios archivisticos.

k4

Colocar lzs unicades de
archivamignio, de zcuserdo al
cuadro da clasificacian delfonde |

documental.
i
Determinar Iz
ccnservacion de las
unidades de
archivamiento de
r xd acusrdn, al esgacio
E Femitir al de”egada_

Archieg Cantral

16



PROCEDIMIENTO N°03

SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

FINALIDAD:

Garantizar la conservacién de los documentos de valor

permanenie.

Garantizar |a eliminacion de los documentos innecesarios en los

diferentes niveles de archivo.

- Programar lz transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo
vital.

- Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacio
fisico y los equipos disponibles.

SELECCION DE DOCUMENTOS:

1.1

1.2

1.3

Concepto:

La seleccién es un proceso archivistico que consiste en
identificar, analizar.y evaluar todas las series documentales
de la entidad para predetsrminar sus perfodos de retencion,
en base a los cuales se formulara el Programa dz Contrel de
Documentos.

El Programa de Control de Documentos es un instrumento
que contiene los plazos de retencién para la transferancia yfo
eliminacion de todas las series documentales de la entidad.

Requisitos:

a) Actadel Comité Evaluador de Documentos
by Programa de Control de Documentos

¢) Tabla ce Retencion de Documentos.

Comité Evaluador de Documentos:

Conformado por funcionarios nombrados, cuya funcion es evaluar
los fondos documentales de Iz Municipalidad de Carmen de la Legua
Reynoso, a fin de que en su oportunidad se realicen los
procedimientos establacidos en las Directivas N° 004-86-AGN/DGA,
N° 005-86-AGN/DGAI y N° 006-86/AGN/DGAL

El Comité estara integrado por:

- El Gerente de la Secretaria General del MDCLR, quien lo
Presidira.

- El Gerents de Asesoria Legal o su representante.

- El Sub Gerente de Gestion Documentaria, quien actuara
como Secretario.

- El Gerente o Sub Gerente de la Unidad Organica, cuya
documentacion sera evaluada, el mismo que sera invitado
a integrarse a la Comisién, segun el Cronograma asi lo
establezca.

17



14 Programa de Control de Documentos:

El Programa de Centrol de Documentos (PCD), es un
documento de gastion archivistica que establece las series
documentales que produce o recibe una entidad publica como
resultado de sus actividades, precisando &l nimero de afios

;ﬁ& que debe conservarse y los periodos de retencion en cada
z";/ {Df,aer..ﬁ" A nivel ce archivo hasta su transferencia al Archivo General de
/3 Q’% ?&f& . la Nacion ¢ su eliminacién, segln indicacicnes de la
g2 8 5% Resolucién del Archive General de la Nacidn autorizande su--
\‘.% o

%;?ﬁﬁg? eliminacion.

T

El PCD estara conformado por:

- Inventario de las Series Documentales.

- La Tabla Gesneral de Retencion de Documentos.
- Ellndice Alfabético de las Series Documsntales.

Inventario de las Series Documentales:

El inventario sera utilizado para describir las series
documentales que conservan una unidad organica y sirve
para establecer los pericdos de retencion de las mismas.

La Tabla General de Retencion de Documentos:

La Tabla General de Retencién de Documentos sera utilizada
para registrar esguematicamente los asuntos principales y l0s
titulos de las series documentales que las integran, asi como
sus correspondientes periodos de retencion.

El indice 'Alfabético del Programa de Control de
Documentos:
' Sera utilizado para anotar en orden alfabético los nombres de
las series documertales, .el asunto principal y el codigo
respectivo.

il. ELIMINACION DE DOCUMENTOS:
2.1 Concepto:
La eliminacion de documentos es un procedimiento
archivistico que consiste en la destruccién de los documentos
autorizadaos expresaments por el Archive General de la
Nacién.

2.2 Requisitos:
- . Acta del Comité Evaluador de Documentos
- Tabla General de Retencion de Documentos
- Inventario y Muestras de documentos a eliminar
Documentacion organizada e inventariada.
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IIl. ETAPAS DE LOS PROCEDIMIENTOS:

a) Elencargado del Archivo Central, formulara el cronograma anual
de eliminacién de documentos, en caso ya exista documentacion
a eliminarse.

b) Al vencimiento de los periodos de retencion de las series
documentales establecidos en el “Programa de Control de
Documentos”, se identificara y separard la documentacion
posible a eliminar.

c) Se elaborara el inventario general de documentos a eliminar, vy
se extraera las muestras de cada serie.

El Comité Evaluador de Documentos de la Municipalidad de
Carmen de la Legua Reynoso en sesion emitira opinion favorable
o desfavorable sobre la procedencia de eliminacion de las series
Inventariadas. haciendo constar en acta su decision.

d) E! MDCLR, solicitara al Archivo General de la Nacion la
autorizacion para la eliminacion, acompafiando el inventario de
eliminacion documental, la resolucion de designacion del Comite

o Evaluador de Documentos, el Acta suscrita por el Comite
: ' debidamente  legalizada notarialmente  y - las  muestras
documentzles. El encargado del Archivo Central. facilitara la
labor de  verfficacion y supervision gue le corresponda ejecutar
al funcionario designado de la Municipalidad de Carmen de Ia

Legua Reynoso, y &l funcionario del Archivo General de la

Nacion.

e) Una vez que el Archivo General de la Nacion expida I3
Resolucion dz eliminacion respectiva, se les hara entrega de
la documentacién a eliminar, firmandose ¢! acta de entrega
(original y copia), entre el encargado del Archivo Central y el
representante de la Municipalidad de Carmen de la Legua
Reynoso, designandc para tal fin. (Un gilemplar para el
Archivo Central y otro para el Archivo de la Municipalidad de
Carmen de la Legua Reynoso.

V. DURACION
El presente procedimiento es de duracion permanente.

V. FLUJOGRAMA:
la secuencia del procedimiento se muestra en el flujograma
(Eliminacién de documentos en el Archivo).

VI. FORMULARIOS:
Se muestran en los Anexos siguientes.
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ELIMINACION DEDQUUNMENTOS EN EL ARCHING CENTRAL
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Anexo 03

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

Fag 1de .. _g4gs.

2. Nombre de la entidad:
1. Secior: Oficica o Direccion Ejecutora:

Codigo:

3. Asunto Principal de Ia serie documentak:

7. Periodo de retencidn

1
4. Cédigo | 57U de ok Tolal
% & serie Doc. Doc f AG. AP, QAA. Afios de
) Retencion

La Tabla se elaborara separadamente por cada asunto principal a base de
la informacion del inventario de las series documentales.
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Caracteristicas:

- Material: Papel bond 60 grs.
- Cantidad: QOriginal y 2 copias
- Medidas: Tamarfic A-4

Instrucciones:

1y 2 Anctar el nombre de la entidad (Oficina o Direccion Ejecutora,
Cadigo de la Oficina o Direccién Ejecutara).

3 Indicar el nombre del asunto principal de la serie documental
(Ejm. Contabilidad),

4 Anotar el codigo de la serie documental (Ejm. CONT/01). La
Oficina de Archive Central, sera encargada de codificar cada serie
documental.

8 Anotar el nombre especifico del titulo de la serie documental (Ejm.
Balance de Comprobacion).

6 Anctar el valor de la serie: Con la letra T si es Temporal, o con la
letra P si es Permanente.

7 Anoctar los periodos de retencién de la serie documental en cada

uno de los niveles de archivo; sean de Gestion, Periférico u
Organo de Administracion de Archivos, y el Numero total de afios
de retencién.

- A.C. (Archivo Central):
En este nivel de Archivo, tendra un periode de duracion de 03
a 10 anos.

- P.P. (Piazo Precaucional):
Tendra un méaximo de duracién de 02 anos.

Las Tablas deberan numerarse consscutivamente, iniciandose con el
nimero "unc" seguido de la preposicion "de" continuando con el ndmero
total de paginas de la Tabla General.
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Anexo 04
INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CCNTROL DE DOCUMENTOS

Fig.ida... pags.

1, Tita'c dela Serie Documental 2. Aszurts Principal 3. Cédigo

Caracteristicas:

- Material: Papel bond 60 grs.
- Cantidad: Original y 2 copias
- Medidas: Tamario A-4

Instrucciones:

1. Anotar el titulo de las series documentales en orden alfabético.
2. Indicar el asunto principal de la serie documental.

3. Anotar el codigo de la serie documental. Ejm..

Acta de emision de bonos : CONTABILIDAD CONT/02
Auxiliar Standard * CONTABILIDAD CONT/04
Balances : CONTABILIDAD CONT/08
Bonos : TESORERIA TESO/03
Comprobantes de pago : TESORERIA TESO/07
Catélogo de bienes - ABASTESIMIENTO ABAS/05

Cuadro de Asignacion de Personal  : RACIONALIZACION RACI/05

~ Distribucibn:
- Original, al Archivo Central. _
- Primera y segunda copia, al archivo General de la Nacion.
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Tada eliminacian de documentos se solicitara utilizando el formulario
«Inventario de Documentos para su Eliminacién» en original y dos copias.

E| inventario consta de dos partes:
1. Informacion general
2. Inventario — registro

Caracteristicas:

- - Material; Papel bond €0 grs.
- Cantidad: Original y 2 copias
Medidas: Tamarfio A-4

1

Anexo 05

INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINAR

Fraparar ariginal v dos copias =4q.1de ... Pags.

IMFORMACION GEMERAL
Avtarizacian de eliminacion de docurnentos de

1 ) - archive General de la Nacién.
2. Enlidsd 7 Rl
3. \Unidad Grgénicz 7.2  Seccion de la Somisidn Téonlea de Archives.

4. Encargadc del Archivo Czatral
5.  Direcdién

g Telefone

g Descrpoon Gensral dg documentos a 2nINarse

g WeTos inedle: @ siminarse
10,
_ugary Facha Adrﬁinislr&cién
Instrucciones:
1-3 Nombres de la entidad y la unidad crgénica cuya documentacion va a
eliminarse.

4 Nombre y apellidos del encargado del Archivo Central.

~ 5-6 Direccion y teléfono del Archivo Central y de los Archivos.
24



T Dejar en blanco para ser usado por el Archivo General de la Nacion.

8  Sepalar sucintamente las series documentales y sus fechas
extremas.

o  Anotar el nimero total en metros lineales de los documentos &
eliminarse (un metro cubico = diez metros lineales).

10 Fecha y firma de la Gerencia de la Secretaria General.

Anexo 06
INVENTARIO -REGISTRO
Pég.2de ... Pags

ﬂ; ;';';"rign 12. g:sj%pg?ar;gs de las  SeMeS | 4y poinas ayvremas 14 Gbaﬂawacinnes
7
“ =
\\\ I. C

L, 48 Lérm

o Y
\g\\'b _‘w\,.‘hTE' Ga;;%

instrucciones:

11 Indicar el numero correlativo de las unidades de archivamiento de la
documentacién a eliminarse (legajos, paquetes, archivadores, libros,
etc.)

12  Senalar detalladamente la serie o las series documentales que
conforman cada unidad de archivamiento.

13 Indicar la fecha més antigua y la més reciente de cada una de las
series a eliminarse.

14 Anotar la informacién complementaria que sea necesaria para mejor
comprension de la documentacion innecesaria.
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Anexo 07

ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

En el Distrito de Carmen de la Legua Reynoso, siendolas ............. Horas del
[B]F- FOOIOON o | e e del dos mil quince, en la Oficina de la Municipalidad de
Carmen de la Legua Reynoso, de la Provincia de la Provincia Constitucional del
Callao. Se reunio el Comité Evaluador de Documentos de la Municipalidad de
Carmen de la Legua Reynosa, designade mediante Resolucion de Alcaldia N°
De fecha........ dal 2015, con la asistencia, del Sr. Presidente del Comité

Secretario Ganeral. .. ..oooveiieeiee e AsSesOMA LEgal

Sub Geranta de ArChiVO......vvv oo e 22 QUIEN ACHUATE COMO

Secretario de la Comision.

£l Presidente del Comité Evaluador de Documentos sometio a evaluacion
los documentos seleccionados debidamente descritos y acordaron
proceder de conformidad con las normas de archive remitiende el
pxpediente al Archivo General de la Nacién, para la eliminacion de los
documentos en mencién por resultar innecesarios para la Municipalidad

Distrital de Carmen de la Legua Reynoso.
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PROCEDIMIENTO N°04

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

CONCEPTO:

La conservacién de documentos es un proceso archivistico que
consiste en mantener la integridad del soporte y del texto de los
documentos de cada entidad a través de la implementacion de
medidas de preservacion.

OBJETIVOS:

1. Asegura la integridad fsica del documento.

2 Garantizar la conservacion del Patrimonio Documental de la
' Nacion.

MEDIDAS DE PREVENCION:
3.1. DelLocal .

a) Preferir el uso de locales construidos con material noble.

b) Las instalaciones eléctricas y las sanitarias deberan
conservarse en perfecto estado, contando con una
supervision periodica.

c) Se usara iluminacion (artificial) fluorescente por tener
mayor ambito de iluminacion y se podra controlar
poniendo protectores UV, los mismos que son ubicados
entre estantes y estantes y a una distancia de 30 cm
aproximadamente del techo para evitar que dafie el fondo
documental. ‘

d) La ventilacién ideal es la artificial, se debera en [0 posible,
usar los ventiladores de hélice que seran ubicados en las
partes céntricas del archivo.

e) Elmobiliario archivistico debe ser preferentemente de
metal (estantes).

3.2. De Documentos:

a) El area destinada para el archivo debera en lo posible ser
construida con material noble. -

b) La fumigacién del local debera efectuarse por lo menos
una vez al afio.

¢) Ventilacién natural o uso de ventilacion artificial.

d) Evitar la incidencia de la luz natural o artificial sobre los
documentos. _

e) No usar cintas adhesivas, ligas, clips de metal.

f) Disponer los extintores de polve quimico.

g) Adoptar medidas convenientes a fin de evitar la
sustraccion de los documentos.

h) Restringir el servicio de los documentos en deterioro.
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MEDIDAS DE SEGURIDAD:

a) Adoptar las medidas de seguridad a fin de evitar la sustraccién
indebida de los documentos, como el ingreso de personas
extrafias.

b) Desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al término de Ia
jornada laboral. :

¢) No fumar, comer, beber en los depositos.

d) Disponer de extintores de polve seco con carga vigente.

e) No mantener en el archivo material inflamables.

f) Realizar un Plan de Prevencién de Siniestro.

DURACION:
El presente procedimiento es de duracién permanente.
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PROCENM IENTO N°05

SERVICIO ARCHIVISTICO

CONCEPTO:

El Servicio Archivistico es un proceso gue consiste en poner a
disposicién de los usuarios la documentacion de cada entidad con
fines de informacion.

FINALIDAD:

Facilitar al usuario el servicio de informacién, regular su acceso,
garantizar el uso adecuado del acervo documental, asi como dar
fe del documento que se oterga.

Orientar las acciones del servicio de consulta, préstamo vy
expedicion de copias de documentos al usuario, en forma
eficiente vy oportuna.

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N* 120, Ley Organica del Archivo General de
la Nacion.

Ley N° 27444 Ley del Pracedimiento Administrativo General.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. )

Decreto Supremo N°® 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

REQUISITOS:
a) Para consultas.

- Paralos usuarios internos, documentos de identidad.

- Para los usuarios externcs, PREVIA AUTORIZACION de la
Gerencia de Secretaria General.

- Lectura del documento, dentro del ambiente de la sala de
lectura del Archivo Ceniral.

b) Para Préstamo:

- Estas podran efectuarse mediante Memorando emitidas a la
Oficina de Administracién o por el jefe del drea que lo
solicite.

- Plazo de préstamo es de 15 dias; sin embargo, de acuerdo a
la naturaleza del requerimiento, el plazo podra ser ampliado
previo requerimiento de la unidad ejecutora solicitante.

¢} Para expedicién de copias:

- Autorizacion par escrito del jefe inmediato del empleado.
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5. ETAPAS DE LOS PROCEDIMIENTOS:
51. CONSULTA:

- La oficina solicitante podrd tener acceso a |la
dacumentacion reguerida, presentando el formato Solicitud
de Servicios.

- El personal del archivo ubicara la documentacion salicitada

y entregara la informacion al usuario previa identificacion

del archivo.

La lectura del documento se dara en el mismo archivo.

- El archivero solicitara al usuario firmar el Control de
Blusqueda de Documentos.

5.2. PRESTAMO DE DOCUMENTOS:

- Los usuarios solicitaran el préstamo de documentos,
mediante memorando, adjuntande el formato “Solicitud de
Servicio Archivisticos” (Ver anexo 8) autorizado por el jefe
de cada area, dirigido a la oficina de Secretaria General.

- El responsable del Archive Central recepcionara  ia
solicitud indicando el documento que reguiere.

- El personal del archivo ubica y entrega a la Oficina de
Administracion la documentacion solicitada para que este
proceda a remitir el memo de respuesta adjuntando su
respectivo formato “Préstamo de Documentos” (Ver anexo
9).

- El original del volante quedara en el archivo y la copia en
poder del usuario. -

- El tiempo de permanencia de los documentos solicitados
por las diferentes unidades organicas no debera exceder
de los 15 dias habiles. En caso que el area solicitante
requiera ampliacion de plazo de la documentacion por un
periodo mayor de lo establecido, debera formular el
requerimiento respectivo a la Gerencia Secretaria General.

Al vencimiento del plazo de préstamo, el usuario devolvera
el documento directamente al Archivo Central, en las
mismas condiciones qgue salid del archivo, el personal del
archiva  verificaran  su  conservacion.  Si notara
iregularidades, estas deben comunicarse inmediatamente
a la Gerencia de Secretaria General.

- El usuario después de devolver la documentacion debe
verificar que en su copia del formato “Préstamo de
Documentos” se anote la palabra DEVUELTO.

- El personal del archivo, colocara el documento prestado, en
su lugar establecido. '

5.3. EXPEDICION DE COPIAS:
a) El usuario solicitara el servicio de expedicion de copias
presentando el ~ formato  “Solicilud de  Servicios
Archivisticos”, a la Gerencia Secretaria General.
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b) El Archivero recepcionara la solicitud de expedicion de
copias autorizada por el jefe inmediato del empleado que
pide la copia.

c) El personal ubica el documento requerido.

d) Seguidamente se procederd a sacar las copias
respectivas yfo su certificacion y su entrega.

e) El usuario dejara constancia del servicio requerido.

DEL PERSONAL:

El personal del Archivo Central, brindara este servicio en el
siguiente horario:

08:00 a.m. a 01:00 p.m.
02.00 p.m. a 04:30 p.m.

El personal del archivo debera orientar a los usuarios, sobre el
adecuado uso de los auxiliares descriptivos, informando acerca
del contenido, los servicios que ofrece el archiva y la manera de
solicitarlos.

Cautelar la integridad de la documentacion.

Exigir a los usuarios respeto y cuidado de la documentacion. En
caso contrario estara facultado a suspender el servicio.

Instruird a los usuarios para que no efectten anotaciones,
escriban sobre documentos y no humedezcan las paginas. Se
exigira el cumplimiento estricto de estas prohibiciones, bajo
responsabilidad. :

DURACION:
Es de duracién permanente.

FORMATOS:
Solicitud de servicios archivisticos y préstamo de documentos (Ver
Anexo).

FLUJOGRAMA:
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Anexo 08

SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS
1.

Cependenciz soicitante:

" Consuts [} Presfamo |
Objetivo
Relazior dela documentacién recusrida:

1

Expedicidn ce copias {

AR

}

Soliciwd M2

" ltam Descripcién Documental Fecha

Ohservacicnes

8. Plazo de préstama’ diaz
¥. Fecha de solicited:
B Mombra de usuario:

Firma ¥ sello
Jefe de Oficina Sollcitante

ARCHIVO CENTRAL
Solicitud de servicios dz doocumeanias:
Recepc'dn: Enireqa:

Facka
Heora:

Fecha:

Fora:
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instrucciones:
La solicitud de servicios archivisticos se realizara de la siguiente manera:

Para préstamo: Mediante un Memoranda adjuntando el formulario
correspondisnie.

Para consulta y expedicién de copias: Solo serd necesario presentar el
formulario correspondiente, autorizado per el jefe de la oficina.

En ambos casos, se debera llenar de la siguiente manera:

SR A

23

Sefialar el nimero de solicitud.

Sefialar el nombre de la oficina solicitante.

Marcar con una (X) el tipo de servicic que se requiere.

Indicar el objetivo principal de requerimiento.

Detallar la relacién de los documentos requeridos teniendo en cuenta

las siguientes informaciones:

a) [tem: Sefalar correlacién numerica de los documentos solicitados
{1 2.3, wovee)

b) Descripcién Documental: Indicar especificamente el documento
requerido. '

c) Fecha: Indicar las fechas que comprende dicho documento.

d) Observaciones: Anotar Informacion complementaria que sea
necesaria para una mejor identificacién del documento.

En caso de requerir el documento en calidad de préstamo, debera
anotar el tiempo que necesitan el documento para su analisis, no
excediendo de los 15 dias hakiles.

Anotar la fecha de requerimiento del documento.

Anotar el nombre de la persona que estd solicitando dichos
documentos, bajo autorizacion del Jefe de la Oficina.

Firma y sella el Jefe de la Oficina dando autorizacién a dicha solicitud.

Archivo Central:

]
-

Anotara la fecha y 1a hora exacta de la recepcién de dicha solicitud.
Anotara la fecha y la hora exacta de la entrega del documento.
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Anexo N° 09

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Salicirug ke

Seccibn.

Cbjetivo.

Rafarencia.

Flazo de prestamas

Galacian de docamanles er calidad de Préstamo:

s T Unid | L - e :
Hom | Cnrsrsig:\?acc!?én Dascripeidn Documental | Feehas Extremas Chservacion natcs_ Archivo
i
i

Secha : Rora:

Hormbre de! usuaric:

Carge.

Firma y sallo Firma y seilo
Jefa de Oficing Solicitants Encargado Archivo Central

Instrucciones:

Solicitud N Cada Oficina tendré un correlativo de las solicitudes que
requiera, el Archivo Central colocard el numero de solicitud que
corresponda

Seccidn ylo Sub-seccion: Sefialar el nombre de la Oficina que esta
solicitando el documento.

Objetivo: Sefialar el objetivo principal de dicho préstama documental.

Referencia: Colocar el N° de memorado con que fue solicitado el
documento.

Plazo de oréstamo: Sefialar el Plazo de préstamo del documento
solicitado, no excediendo los 15 dias habiles.

ltemn: Senalar la correlacién numérica de las unidades de archivamiento.
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Unidad de conservacién: Senalar el tipo de sopor‘e del documento
(Ejemplo anillado, file, libro etc.)

Descripcion docun‘enta] Sefalar detalladamente los documentos que se
estan dando en calidad de préstamo.

Fechas extremas: Indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de cada
una de las series documentales.

Observaciones: Anotar informacidn complementaria que sea necesaria
para una mejor identificacion de! documento.

Datos del Archivo: Sefalar informacién complementaria para la unicacidn
del documento.

Fecha y hora: Sefialar la fecha y la hora exacta en que fue recepcionado
el documento requerido.

Nombre del usuario: Sefalar el ']DI'*'IbI‘c y apellidos de la persona que
recepciona el documento.

Firma y sello del Jefe de la Oficina solicitante: Firmara y sellaré el Jefe de
Area, previa verificacion de la documentacién prestada.

Firma y Sello del encargado del Archivo Central.

-"«# "CABMEN DE LA LEGUA msmosa

k L_A.." J-A.-‘-*'-'/ 3
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