MUNIGIPALIUAD PRUVINGIAL DE LEUNGIO PRAUU ~TINGU MARIA
Ay. Alameda Peru N° 528, Teléfono 562058, Telefax 562351
wiww.munitingomaris.gab.pe
Tingo Matia - Pery:

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 394 - 2016 - MPLP .. -

Tingo Maria, 26 de julio de 2016

Vistos; e Informe N° 025-2015-JTDA-SG-MPLP/TM, procedents de la Jefatura de Trémite
umentario de Archivo, remitiendo el proyecto del Manual de Procedimientos Archivisticos de [a Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado y el informe Legal N° 26-2015-GAJMPLP de la Gerencia de Asunfos Juridicos.

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 25323 de fecha 10 de Junio de 1981 se crea el Sistema Nacional de Archivos con la
finalidad de estructurar. normativa y funcianalmente los archivos de las entidades publicas existentes en af 4mbito
nacional, pare garantizar la defensa, conservacion, organizacion ¥ servicio del patrimonio documental de la Nacion:

Que, por Decreto Supremo N° 008-92-JUS de fechs 26 de Jjunio de 1982, se reglamentt la Ley N° 25323
disponiendo la entrada en vigencia de las normas y directivas emitidas por el Archivo General de la Nacién, como
ente rector del Sistema Nacional de Archivos;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 160-2004-AGN-J, se aprobo el Manual de Procedimientos
Archivisticos para aplicacion de los érganos conformantes del Sistema Nacional de Archivos,

Que, siendo indispensable para la presente administracion municipal aprobar los siguientes documentas

de gestidn archivisticas aplicables a la realidag municipal, con la finalidad de cumplir la normativa del Sistema
Nacional de Archivos como parte integrants, es perenioria su aprobacién y vigencia;

Por lo expuesto y de conformidad a fo praceptuado en ef Ar. 43 de Ja Ley 27972 - Ley Orgénica de
Municipalidades:

SE RESUELVE:

Articulo Primero - APROBAR &l Manual de Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad Provincial
de Leoncio Prado, e cual consta de cincuenta y un (54) folios ¥ es parte integrante de la presente resolucién.

Articulo Segundo - La presente disposicicn es de cumplimiento obligatoric por todas las dependencias
+ '\ de la municipalidad y entraré en vigencia a partir de la fecha.

Articulo Tercero.- DEROGAR la Resolucién de Alcaldia N* 089-89-MPL P del 039 de abni del afio 1999 y
4/ otras disposiciones que se opongan & la presente Resclucitn.

.~ ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento y Presupussto,
- Secretaria General, Subgerencia de Logistica y Archivo Central el cumplimiento cabal de la presents Resolugion.

Reglstrese, comuniquede y hcdmpfase,
Il

ﬁumum Probinglal de Leoncio Prado
1|1n| '."!""“‘

CAZM/Imlc
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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 394 - 2016 - MPLP
Tingo Maria, 26 de julio de 2016

Vistos; el Informe N° 025-2015-JTDA-SG-MPLPTM procedente de la Jefstura de Tramite
mentaria de Archivo, remitiendo el proyecto del Manual de Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad
vincial de Leoncio Prado y el Informe Legal N° 26-2015-GAJMPLP de la Gerencia de Asuntos Juridicos.

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 25323 de fecha 10 de junio de 1991 se crea el Sistema Nacional de Archivos con fa
| % inalidad de estructurar, nommativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito
"‘l . i #

Que, por Decreto Supremo N° 008-82-JUS de fecha 26 de junio de 1992, se reglamentd la Ley N° 25323
disponiendo la entrada en vigencia de las normas y directivas emitidas por el Archive General de la Nacién, como
ente rector del Sistema Nacional de Archivos;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 160-2004-AGN-J, se aprobé el Manual de Procedimientos
Archivisticos para aplicacion de los érganos conformantes del Sistems Nacional de Archivos,

Que, siendo indispensable para la presente administracién municipal aprobar fos siguientes documentos
de gestién archivisticas aplicables & la realidad municipal, con la finalidad de cumplir a normativa del Sistems
Nacional de Archivos como parte intagrante, es perentoria sy aprobacion y vigencia;

For lo expuesto y de conformidad a lo preceptuado en &l A, 43 de la Ley 27872 - Ley Organica de
Municipalidades;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el Manual de Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad Provincial
de Leoncio Prado, el cual consta de cincuenta y un (54) folios y es parte integrants de la presente resolucién,

1 Articulo Segundo - La presente disposicién es de cumplimiento obligatorio por todas las dependencias
% \\ de la municipalidad y entraré en vigencia a partir de la fecha

Articulo Tercero.- DEROGAR la Resolucién de Alcaldia N° 089-99-MPLP del 09 de abril del afio 1999 y
as disposiciones que se opongan a la presente Resolucién.

Articulo Cuarto.- ENCARGAR 3 |a Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento ¥ Presupuesto,
Secretaria General, Subgerencia de Loglstica y Archivo Central el cumplimiento cabal de la presente Resolucion.

Registrass, comuniquese "l.lc&q'*:pfase.

CAZM/Imle
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INTRODUCCION

| Manual de Procedimientos archivisticos. es un instrumento de Gestién Archivistica
ue se elabora teniendo en consideracion la normatividad vigente aprobada por el
Archivo General de la Nacion vy la realidad de nuestra institucion, su elaboracion servira
de apoyo y orientacién a los funcionarios, trabajadores, en sus gestiones administrativas
v legales; enmarcar de manera sistematica las etapas y acciones a realizar en cada
procedimiento.

ffi /| Instituciones debido a que la informacion se ha considerado un recurso organizacional
necesario v estratégico para la toma de decisiones. El archivo como Gestor de
documentos tiene una funcion de gran relevancia al permitir la localizacion y utilizacion
oportuna y efectiva de la informacion.

El archivo se relaciona directamente con el funcionamiento de las actividades
administrativas cotidianas de la organizacion, debido a que albergan fuentes primarias
de informacion; su adecuado funcionamiento avala la administracion de la
documentacion estratégica, lo que implica que estas podrian mostrar la absoluta
regularidad de la gestion, desde una perspectiva administrativa, legal, fiscal. histérica y
confidencial. Es de cumplimiento obligatorio para todos los servidores que intervienen
en cada proceso v se actualizard cuando sea necesario y de acuerdo a las normas
vigentes.

En el presente Manual, se detalla de manera sistematica las etapas y acciones a realizar
en cada nivel de archivo de la Municipalidad, asimismo se han disefiado formatos que
facilitan su Aplicacion.

Comprende los siguientes procedimientos: Transferencia de documentos, Organizacion
Documental. Eliminacién Documental, Servicio de Informacion.

Su cumplimiento serd de beneficio para la Municipalidad, porque permitird mantener
% \eentralizada y organizada toda la documentacion generada.

LﬂﬂSUtﬂ}’En un acervo cultural maprecml:-}c que tenemos la obligacion de censenraﬂu y
custodiarlo,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS

OBJETIVO

Establecer las normas y los procedimientos para la custodia y la conservacion,
la organizacion, la descripcion, la transferencia de documentos y el servicio en
el Archivo de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado. Estableciendo la
uniformidad en el trabajo arghﬁriglicﬂ. dando un principio de unidad,
racionalidad y eficiencia en los diferentes niveles del archivo.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos Archivisticos esta dirigido al personal
de las Oficinas de Archivo Central y/o de Gestion v Unidades Organicas de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado que intervengan en los procesos

archivisticos.

FINALIDAD
e Garantizar la integridad y preservacion de los documentos de archivos.
¢ Promover la ordenacion de los documentos de archivos en la etapa de
gestion.
e Permitir la Transferencia, eliminacion o conservacion ordenada de los
documentos, por series documentales,

BASE LEGAL

Art. 219, 1947 de la Constitucion Politica del Pera

Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades

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 D.S.
008-92-JUS

Ley 28296 Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion,

Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J Normas del Sistema Nacional de

Archivos.
R.J. N® 173-86-AGN/J, se aprueba las Directivas del Sistema Nacional de

Archivos.



Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J Reglamento de Infracciones y

Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos

VIGENCIA

El presente Manual entrard en' vigencia a partir de la fecha de aprobacion,

dispuesta por Resolucion de Alcaldia {Anexo 1)

6  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

6.1. Archivo Central

El Archivo Central es el area que sc encarga de organizar, custodiar ¥y
conservar la documentacion proveniente de los Archivos de Gestion de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, brindando servicio e informacion

a todas las unidades organicas que lo solicitan y al publico en general.

Los documentos generados por las diversas areas de la Institucion Municipal y
eventualmente por aquellas dreas en proceso de desactivacion. fusién por
absorcion, son transferidos al Archivo Central para su conservacion y posterior

eliminacion.

El Archivo Central forma parte del Organo de Administracién de Archivos de
la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado v como tal, es la encargada de
las acciones tendientes a la implementacion del Sistema Institucional de
Archivos, estableciendo coordinacion con el Archivo Regional de Huanuco

para la transferencia y eliminacion de documentos.

1 Ciclo Vital de los Documentos

Se entiende por ciclo vital a las “etapas *, “edades “o "periodos “por los que
pasa el documento desde su produccién hasta la finalizacion de su vigencia en

los diferentes niveles de archivo.,

6.1.1.1 Documentos Semiactivos

Es la documentacion perteneciente al Archivo Central cuya etapa “activa™ ha

concluido en los Archivos de Gestion v Periféricos siendo su consulta poco



frecuente para atender tramites debido a que estos han concluido con la
respuesta dada al ciudadano o por haberse expedido una Resolucion y/o acto
administrativo.

Sin embargo, como su nombre lo indica existe la posibilidad que, a pesar de
haber concluido el tramite o el procedimiento administrativo, nuevamente el
documento sea consultado como consecuencia de acciones de reclamo,
apelacion, reconsideracion v/o revision que realice el ciudadano, reactivando el

cardcter * activo ** del documento para nuevas consultas.

6.1.1.2 Documentos Inactivos

Es la documentacion del Archivo Central cuya consulta disminuye o es casi
nula para tramites y procedimientos administrativos pero que por su valor
histérico o para fines de investigacion hisiérica requiere ser conservado hasta

por 30 afios previamente a su transferencia al Archivo Regional Hudnuco.

En el Archivo Central se conserva la documentacion semiactiva e inactiva de

valor temporal v permanente con relacion a su eliminacion o transferencia.

6.1.1.3 Documentos de Archivo

Son los documentos de gualquier tipo de soporte: escrito, impreso, sonoro,
visual, electronico, Mfunuiq;ticu. etc. que se producen como consecuencia del
gjercicio de una funcién en una instancia o dependencia Municipal y que
responden a un procedimiento administrativo, juridico, fiscal, contable, etc. por
el que se da origen a un “expediente”. el cual. retine toda la documentacion
recibida por 1a dependencia durante todo el proceso de tramitacién, también se
le denomina documentacién administrativa o archivistica. Este tipo de

documentacion posee valores administrativos, fiscales, legales. cientificos,

economicos, historicos o culturales lo cual determinara su permanencia

temporal o definitiva en los diferentes niveles de archivo.



DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

NORMAS GENERALES DEL SISTEMA DE ARCHIVOS

%)\ 7.1 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

7 La Administracion de archives es un conjunto de principios métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion y
funcionamiento de los archives. Es funcién archivistica la gestion de
documentos desde su claboracién hasta la eliminacién o conservacion

permanente de acuerdo a su ciclo vii‘ai.

7.1.1 Finalidad

¢ Determinar los principios de unidad, racionalidad, eficiencia en la
administracion de los archivos de la Municipalidad.

e Brindar servicios de informacion a la ciudadania en general, a los
funcionarios y al Estado

7.1.2 Acciones

Se establecerd un Organo de Administracién de Archivos con un nivel

jerarquico equivalente al de las oficinas y/o unidades en el marco de la

estructura organica de la Municipalidad, dependiendo técnicamente y

normativamente del Archﬁép; General de la Nacion. (Resolucion Jefatural N°

073-85-AGN-] Normas 'Iécﬂmas del Sistema Nacional de Archivos — Directiva

01 Administracion de Archivos)

T.1.2.1 El _(f)rga'ma de Administracion de Archivos de la Municipalidad estard
constituido por:
Archivo Central
Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y
controlar las actividades archivisticas a nivel institucional; asi como, de la
conservacion y uso de la documentacion proveniente de los archivos de gestion
y periféricos e intervenir en la transferencia y eliminacion de documentos en

coordinacion con el Archivo Regional Hudnuco.



Archivo de Gestitn

Es el responsable de la organizacién, conservacion y uso de la documentacion
recibida o producida por una unidad organica y transferirla al Archivo al

Archivo Central

7.2 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
La Organizacion de Documentos es un proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de aceiones orientadas a clasificar, ordenar y signar
los documentos de la Municipalidu&?
7.2.1 Finalidad
» Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos en
nuestros archivos
* Mantener organizada la-documentaciéon de manera integral y orgénica
como producto de las actividades de la Administracion Piblica.
e Facilitar la localizacion y/o ubicacion de los documentos para la
recuperacion inmediata de la informacion.
7.2.2 Acciones
El 6rgano de Administracion de Archivos en coordinacién con la Subgerencia
de Desarrollo Institucional o la que haga sus veces elaborardn la Guia de
Organizacion de Documentos de la Municipalidad de conformidad con las

directivas que emita el Archivo General de la Naci6n; teniendo en

consideracion las siguientes normas:

e
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7.2.2.1 Clasificacion y Ordenamiento en los Archivos de Gestion

La Clasificacion de los documentos en los Archivos de Gestion serd organico
funcional. Dicho Sistema se organizard teniendo como base la estructura
organica de Ja Municipalidad. Las funciones v actividades de cada unidad
organica dardn origen a las series documentales. Entendiéndose por Serie al
conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes; el mismo tipo
documental o el mismo asunto y que, por consiguiente son archivos usados.
transferidos o eliminados como unidad.

En los Archivos de Gestion las unidades de archivamiento se ordenarin de

acuerdo al sistema alfabético, numeérico o una combinacién de ambos, Los



documentos dentro de cada unidad de archivamiento se ordenarin segin el

sisterna mas conveniente:
7.3 DESCRIPCION DOCUMENTAL

La descripeion documental de un proceso archivistico consiste en identificar,

analizar y determinar las caracteristicas externas e internas de los documentos
con la finalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos.
Los auxiliares o instrumentos descriptivos son medios que permiten conocer,
localizar y controlar los fondos documentales de nuestra Institucion.

7.3.1 Finalidad
* Facilitar la localizacién de los documentos
* Garantizar el control del Patrimonio Documental

¢ Brindar un eficaz v eficiente servicio de informacion

- 7.3.2 Acciones

El 6rgano de administracion de archivos elaborard v actualizara los diversos
auxiliares o instrumentos descriptivos teniendo en cuenta las caracteristicas de
los documentos y los requerimientos de los servicios de informacién de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Los auxiliares o instrumentos descriptivos basicos seran el inventario de
transferencia de documentos (anexos 2,3) y los requerimientos de los servicios
de informacion de la munieipalidad.

7.4 SELECCION DOCUMENTAL

La seleccién es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y

evaluar todas las series documentales de cada oficina para determinar sus
periodos de retencion en base a los cuales se formulard el Programa de Control
de Documentos ( PCD ),

74.1 El Programa de Control de Documentos (PCD)
Ls un Instrumento de Gestion Archivistica que permite organizar, racionalizar
y controlar la produccién de documentos en la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado: contiene los plazos de retencién para la transferencia y/o
eliminacion de todas las series documentales de la entidad.
El Programa de Control de Documentos (PCD) comprende:
* Inventario de Series Documentales

s Tabla de Relencidn de Series Documentales



e Indice Alfabético de Series Documentales
1.4.1.1 Procedimiento para su formulacidn
El Coordinador v/o Jefe del Archivo Central junto con los responsables de los
Archivos de Gestion debera:
a) Elaborar una relacién de Series Documentales producidas en cada oficina.
b) Definir el valor permanente o temporal de cada serie.
¢) Determinar el periodo de permanencia de los documentos en cada oficina
v/o reparticion Municipal,
Dicha informacién serd consolidada en los Formatos que seran remitidos a
cada Jefe de las oficinas y al Comité de Evaluacién de Documentos,
7.4.2 Finalidad
o Garantizar la conservacion de los documentos de valor permanente.
e Permitir la eliminacién periddica de los documentos innecesarios
e Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital
e Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacio, equipo,
material y personal de los archivos.
7.4.3 Acciones

[a Comisién Evaluadora de Documentos (CED) de la Municipalidad formulara

v actualizard el Programa de Control de Documentos.
Las Series Documentales serdn analizadas y evaluadas teniendo en cuenta sus

valores administrativos, juridico, econdémico, cientifico, histérico, cultural e
informativo, para determinar sus periodos de retencion.

El Programa de Control de Documentos serd propuesto por la mas alia
autoridad de la Municipalidad y aprobado por el Archivo Regional Huanuco.

El mencionado Programa en ningin caso autoriza la eliminacion de

\
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documentos o series.

El Organo de Administracion de Archivos formulara un cronograma anual de
transferencia de documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central y de
éste al Archivo Regional Huanuco.

El Organo de Administracion de Archivos elaborara un cronograma anual de
documentos a eliminarse de acuerdo a los plazos de retencion establecidos en

¢l Programa de Control de Documentos El Archivo Regional Huanuco



autorizard v efectuard la eliminacion de los documentos declarados’
innecesarios.

7.4.3.1 Comité de Evaluacion de Documentos

El Comité Evaluador de Documentos de la Municipalidad Provincial de

Leoncio Prado formulara v actualizara el Programa de Control de Documentos;

y, serd designado por Resolucién Alcaldia (anexo 4) y estard integrado por:

a) Un Representante de la Alta Direceion. quien la presidira

b) El Gerente de Asuntos Juridicos o su representante

¢) El Jefe del Area de Tramite Documentario y Archivo Central, como

Secretario
d) El Gerente o Sub Gerente de la Oficina cuya documentacion es materia de
evaluacion.

7.5 CONSERVACION DE DOCUMENTOS
La conservacién de archivos es un proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado a través de la implementacion de
medidas de preservacion y restauracion.

7.5.1 Finalidad
e Asegurar la integridad y conservacion de las series documentales y
documentos en general.
* Garantizar la conservaeién del acervo documentario del Distrito y del
Patrimonio Documental de la Nacion.
7.5.2 Acciones
El Organo de Administracion de Archivos de la Municipalidad Provincial de

Leoncio Prado formulard normas especificas sobre disposicién de ambientes,

sistema de proteceion, equipos y materiales de archivos de conformidad con las
directivas que emita el Archivo General de la Nacion. El Archivo Central
contard con los locales apropiados, equipos., mobiliarios y materiales
necesarios para la proteccion y conservacion de los documentos.

El Archivo Central deberd constatar y evaluar los locales de archivos y sus
instalaciones; verificar el estado de proteccién y conservacion de los fondos

documentales.



El Archivo Central de la Municipalidad debe enconirarse en un espacio fisico
que tenga circulacion de ventilacion {luida, luz natural, que no sea pasible de
inundacidn o filtraciones de agua y/o propenso a la humedad (sotano) que no
permita la creacion de hongos y proliferacion de vectores y roedores.

El Archivo Central debe estar ubicado en espacios que permitan la facilidad y
el libre acceso de las unidades de Bomberos en caso de un siniestro o incendio
a efecto de evitar el deterioro y destruccion completa de las series y fondos
documentales.

El Archivo no debe estar situado Et:lplantas altas bajo la cubiertas de techo; asi
se evitara el efecto de la accién directa del sol, fluctuaciones de temperaturas,
condensaciones que se provocan de forma natural en ¢l ciclo dia —noche

El espacio fisico que debe ocupar el Archivo Central de nuestra Institucién
deber ser de 300 m’ aproximadamente; en razdn, de su estructura funcional
orgéanica y la carga documental que producen.

Constatar la aplicacién de las directivas emitidas por el odrgano de
Administracion de Archivos de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado
v €l Archivo General de la Nacion.

7.6 SERVICIOS ARCHIVISTICOS

El servicio archivistico es un proceso que consiste en proporcionar al usuario

interno (funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de Leoncio
Prado) y externo (personas naturales y juridicas, piblicas y privadas,
ciudadania en general) la documentacién de la Municipalidad a fin de
satisfacer necesidades de informacion.

7.6.1 Finalidad
Satisfacer oportunamente la demanda de informacién de la Municipalidad

Provincial de Leoncio Prado v del piblico usuario (externo)

7.6.2 Acciones
El 6rgano de Administracién de Archivos a solicitud de sus unidades orgéanicas
y del interesado prestara servicios archivisticos a través de las modalidades de
lectura, consulta, bisqueda, préstamo, expedicion de copias, etc. De los

documentos que custodia.



Los archivos de gestion adecuaran la prestacion de sus servicios, de acuerdo a
las normas establecidas en el presente manual de procedimientos y a las
establecidas por el archivo central.

Con la finalidad de efectuar un control efectivo v normalizar el acceso a los
documentos. toda solicitud para el usuario externo se realizara llenando el FUT
que obligatoriamente debera firmar y presentarlo por mesa de partes,

Como constancia de haber recibido el documento, el usuario debe firmar la
recepeion de los documentos requeridos el cual debe ser validado por los
responsables de los ﬁ}rgan{:-s de ﬁtﬁﬁivns, de lo contrario no se remitira ni
atendera el pedido.

Para los usuarios internos que soliciten documentos que se custodia en el
Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado deberin
firmar el formato de solicitud interno (anexo 08) que se le proporcionard en la
Jefatura de Tramite Documentario vy Archivo Central para la atencion
respectiva, en el caso que requieran documentos que se encuentran en otros
Organos de los Archivos podran remitir mediante documento administrativo su

pedido. Sin estos documentos no serd posible la atencién.

7.6.3 Modalidades del servicio Archivistico
7.6.3.1 Préstamos
e E| Archivo Céﬁlral, entrega el documento original por el lapso minimo de
dos (02) dias luego del ﬁial es devuelto por la oficina receptora quien al no
satisfacer su necesidad de informacion podra formular nuevo requerimiento
por un periodo de cinco (05) dias mds; v, de ser el caso ampliar el plazo por
Diez (10} dias.

* El Solicitante a través de la firma del Formato de Solicitud se compromete

a garantizar el correcto uso e integridad fisica’ de la documentacion en
préstamo y su devolucion en las mismas condiciones como le fue
entregado.

e Si el solicitante no ejecutara la devolucion en el plazo dispuesto, se
reiterard la devolucién del documento y/o expediente via documento
dirigido al responsable de la dependencia para que se remita el documento
en forma inmediata.

7.6.3.2 Expedicion de copias



A través de éste servicio el Jefe de Tramite Documentario v Archivo Central, a
peticion de usuario interno o externo, reproduce un documento original que se
mantiene en custodia y se envia a la oficina solicitante o al usuario solicitante
ya sea copia simple 0 autenticada.

En el caso de solicitudes de copias certificadas solicitados por usuarios internos
0 externos, el Jele de Tramite Do¢umentario v Archivo Central se remitira al
original y reproducird la copia. certifica v entrega al usuario recurrente o el
funcionario, previa presentacién del recibo de pago segin TUPA para servicio
externo.

7.6.3.3 Consultas

Bajo esta modalidad el usuario interno debidamente identificado v el usuario

externo previa presentacién del documento de identidad solicita verbalmente la
existencia de un documento para efectos de consulta, cotejo, exhibicion,
investigacion, etc. En las mismas instalaciones del Archivo Central, al término
del cual firmara el respectivo registro de consulta en el cual se indicard el
motivo y el documento que fue materia de consulta.

8 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

Son aquellos procedimientos archivisticos que merecen atencién especial ¥ que

se rigen por sus propias normas y Directivas.

8.1 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado fisico de
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documentacion de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de

retencion establecidos en el Programa de Control de Documentos; se rige
mediante. la Directiva N° 005/86-AGN-DGAL, el Archivo Gentral dentro de
este mismo procedimiento actuard en calidad de:receptor de aquel acervo
documentario.
8.1.1 Finalidad
* Descongestionar los archivos de Gestion y Periféricos de la Municipalidad
* Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales de los
archivos

* Garantizar la integridad y la conservacién del patrimonio documental



* Custodiar en el Archivo Central la documentacién generada en las
diferentes unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Leoncio
Prado. al vencimiento de sus plazos de retencién

® Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos
de los archivos de Gestion (secretarial) al Archivo Central,

cciones

Recepcionar en el Archivo Central los documentos cuyo periodo de

permanencia ha terminado en 'los archivos de gestion de la Municipalidad

Provincial de Leoncio Prado y que son transferidos conforme al Cronograma

de Transferencias teniendo en cm.‘i_'a'TabIaﬁe Retenciones.

Este procedimiento sc efectia en dos tiempos siendo el primero cuando la

Oficina traslada la documentacion y el Archivo Central lo recibe en forma

preventiva colocando la observacion “sin verificar el contenido™ luego de lo

cual se procede a la verificacion correspondiente.

Producida la verificacion y cotejo de los documentos con los Inventarios se

procede a la recepeion definitiva remitiendo a la oficina que transfirié las

observaciones pertinentes a través de los formatos respectivos colocando el

Jefe del Archivo Central la firma, sello v visado de cada una de las hojas de los

inventarios.

Obligatoriamente debe disponerse de la Tabla de Retencion de Documentos.

La transferencia de los documentos se efectuard de los archivos de gestion al

organo de administracion de-archivos y de éste al Archivo Regional Hudnuco.

El Organo de Administracion de Archivos formulara el cronograma anual de

transferencia; y lo remitira al Archivo Regional Hudnuco en la fecha

programada de cada afio.

El Organo de Administracion de Archivos solicitara al Archivo Regional

Huanuco la transferencia de los documentos que estan considerados en el

respectivo cronograma anual,

La solicitud de transferencia serd acompafiada con el "Inventario de

Transferencia de documentos” (anexos 2.3). y remitida al Archivo Regional

Huanuco, treinta dias (30) antes de la fecha del traslado para la verificacion e

inspeccion del supervisor del 6rgano rector.
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Para la transferencia de documentos se utilizaran unidades de archivamiento
(legajos, paquetes, cajas, etc.) de tamano uniforme. Como regla general, en
cada unidad de archivamiento se empacard una serie documental, manteniendo
¢l orden que tuvo en la dependencia administrativa correspondiente.

L.as unidades de archivamiento seran rotuladas en el lado frontal. En el dngulo
superior izquierdo se anotardn el eodigo de la entidad y de la dependencia
remitente, el afo y el nimero de remisién. En el dngulo superior derecho se
indicard el nimero correlativo correspondiente a la unidad de archivamiento.
Concluida la transferencia de la Bncument&ciﬁn el responsable del archivo
receptor anotara en la parte central de cada unidad de archivamiento el nimero
correlativo que le corresponda dentro del archive. Luego sefialard en el
inventario de transferencia de documentos la ubicacion de la unidad de
archivamiento respectiva.

El original del inventario servird para organizar el inventario general de
transferencia que serd ordenado cronolégicamente de acuerdo al ingreso de los
documentos de archivo, la primera copia serd archivada de acuerdo a la

dependencia remisora y la segunda devuelta a la dependencia remitente.

De no haber sido aprobado el Programa de Control de Documentos el Comité

de Evaluacion de Documentos emitird opinion favorable a efectos de solicitar

la transferencia de los doeumentos que hayan cumplido 30 afios o mas.

8.1.3 EN EL ARCHIVO CENTRAL

« El responsable del Archivo Central, una vez realizada la transferencia de la
documentacién dispondra la colocacion de las unidades de archivamiento

en la estanteria o en el lugar mas adecuado de acuerdo al principio de

procedencia, orientados por la estructura organica de la institucion.
teniendo en cuenta la Tabla de Retencién de documentos.

e Ll responsable del Archivo Central determinard la conservacion de las
unidades de archivo de acuerdo al orden de llegada y la disponibilidad del
espacio fisico que exista en el archivo.

e El responsable del Archivo Central, luego de la seleccidon documental
dispondra el ingreso de los documentos a la base de datos facilitando su
posterior busqueda v ubicacion.

8.2 ELIMINACION DE DOCUMENTOS
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Es un procedimiento archivistico reglamentado por la Directiva N* 006/86-
AGN-DGAI que consiste en la destruccion de los documentos autorizados
expresamente (Resolucion) por el Archivo Regional Hudnuco, cuyo periodo de
retencion ha concluido y cuya conservacion es considerada innecesaria por
l nuestra institucion.

. ey w/,i Finalidad

Garantizar la eliminacion de los documentos innecesarios en los archivos
administrativos de la Muni¢ipalidad de acuerdo a lo establecido por la ley.
Descongestionar periodicamente los archivos de la Instituciéon.

Aprovechar el espacio fisico ¥ los equipos disponibles en los archivos.

8.2.2 Acciones

El érgane de administracion de archivos formulard el cronograma anual de
eliminacién de documentos y los remitira al Archivo Regional Huanuco.

El 6rgano de administracion de archivos de la entidad solicitard al Archivo
Regional Hudnuco la autorizacion para la eliminacion de los documentos al
vencimiento de los periodos de retencion establecidos en su Programa de
Control de Documentos.

Las solicitudes de eliminacion serdan acompariados con los inventarios en
original y dos copias (anexo 6,7) y las muestras documentales
correspondientes 30 dias antes de la fecha establecida en su respectivo
cronograma.

La Direccion General de Archivo Regional de Hudnuco se pronunciara
sobre la procedencia e improcedencia de la solicitud. Si el informe es
favorable el expediente pasard a dictamen de la Comision Técnica de
Archivos a base del cual el Jefe del Archivo Regional expedird la
Resolucion de eliminacion respectiva.

El Archivo Regional Huanuco es el dnico facultado para eliminar los
documentos cuya destruccion haya autorizado, de acuerdo a las

disposiciones legales.

8.2.2.1 El Jefe o quien haga sus veces del Archivo Central es el Unico responsable

de la conduccion de este procedimiento debiendo seguir las etapas siguientes:

a) Solicitara la oficializacion del Comité Evaluador de Documentos via

Resolucion de Alcaldia (Anexo 4)
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b) Separard la documentacion posible de eliminar.
documentales necesarias.

mediante el cual se da conformidad a la eliminacion de documentos. Dicha
Acta serd firmara por sus integrantes.

¢) Propondra a la autoridad administrativa de mds alto nivel para que oficie al
Archivo Regional Huanuce, solicitando la autorizacion para eliminar los
documentos para tal efecto remitira el Acta del Comité Evaluador de
Documentos y la sustentacibn téenica de la eliminacion.

f) Facilitard la informacién que requiera el supervisor designado por el
Archivo Regional Hudnuco.

g) Entregard al Archivo Regional Hudnuco previa Resolucion de Autorizacion

la documentacion a eliminar, firmando el acta de entrega correspondiente,
quedandose con un ejemplar.
8.3 Foliacidn de Documentos
La foliacion es la accion administrativa u operacion que consiste en enumerar o
numerar correlativamente cada una de las hojas o folios de todo documento
archivistico o unidad decumental recibida y/o generada por cada una de las
reparticiones u oficinas de nuestra Entidad Municipal.
La foliacion de documentos estd regulada por la Directiva N® 005-2008-
AGN/DNDAALI “Normas para la foliacion de documentos archivisticos en los
archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos aprobada por R.J. N°
375-2008-AGN/J,
8.3.1 Finalidad

Contar con una norma gue regula en forma general los procedimientos sobre

foliacion de documentos archivisticos, estableciendo requisitos y pautas a
seguir para una foliacion uniforme y sistemdtica de los documentos generados
en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado que forma parte del Sistema
Nacional de Archivos.

8.3.2 Acciones de la foliacion

a) La foliacion es obligatoria

b) La documentacién archivistica a foliarse previamente deberd estar depurada

y/o seleccionada: es decir, que toda aquella documentacion no archivistica o

¢) Elaborara el inventario de eliminacién y extraerda las muestras

d) Redactard el Acta del Comité Evaluador de Documento (Anexo 5].
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aquella que no forme parte de un archivo, tales como folletos, boletines,
revistas, tripticos, dipticos, v otras reproducciones de apoyo no serd objeto de
foliacion.

Se deberan 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 continuada las
unidades documentales compuestas (Legajos de personal, Expedientes de
procesos judiciales, contratos. Concursos Publicos, Proyectos, Informes efc.)
La foliacion se hard de adelame*-ﬁ_ag_:éa el final, de tal manera que la primera
hoja del escrito y demds hojas serdn foliadas en forma correlativa, segin se
vayan acumulando los documentos, escritos y demds actuaciones, Estos
deberdn estar debidamente foliados v en estricto orden cronologico formando
un solo cuerpo.

El Archivo Central solicitard la confeccion de un sello estandarizado en cuyos
recuadros (2) se colocardn los nimeros ardbigos consecutives: recuadro
izquierdo el nombre de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado y/o de la
oficina respectiva; recuadro derecho el nimero de folios en cifras arabigas.

El nimero asignado a cada folio debera escribirse de manera legible, sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membreles,
sellos originales, etc.

La foliacion se efectuard en numeros arabigos y se iniciara con el primer
escrito que presente el interésado. con el documento que genere el funcionario
competente o cuando la gestion se inicie por otra institucion.

No se debera foliar lo siguiente:

Las hojas en blanco
b) Las unidades documentales que se generan empastadas, foliadas o paginadas
de fabrica, como son los libros principales, auxiliares y tomos contables, Libros
de actas etc.
c) Los documentos en soporte distintos al papel ( CD, diskette, DVD )
8.4 Rectificacion
La rectificacion es una tarca administrativa mediante la cual al detectarse
errores en la foliacion de un documento o en la unidad documental, se
procederd a su respectiva correccion.

Los errores en la foliacion podran ser de la siguiente naturaleza:



¢ Por haber transgredido los procedimientos indicados en el presente manual.
*  Por Omision
e Por repeticion de foliacion
8.4.1 Acciones
8.4.1.1 Errores de foliacion en la misma institucion
Cuando los errores en la foliacién se detecten en documentos o expedientes
generados en nuestra institucion, la foliacion serd rectificada en la oficina o
dependencia administrativa que detecto el error.
Constatado el error en el dﬁdmﬁéﬁin o expediente, se deberd rectificar la
foliacion tachando la anterior con dos lineas oblicuas cruzadas v a
continuacion se efectuard la foliacion correcta, ademas de colocarle el término
" VALE"”
Realizada la accion descrita en el pérrafo precedente, se dejard constancia
(anexo 09) indicando el nombre, apell.idn v el cargo de la persona o trabajador
encargado de la gestién documentaria.
8.4.1.2 La foliacion rectificada, serd anulada mediante:
¢ ['naraya oblicua, evitando los tachones y/0 borrones
e La correcta foliacion debajo del sello foliador
» Colocar el término " VALE "
* A continuacién firma; nombres y apellidos y cargo del trabajador
responsable de la gestiéirﬂpnumantaﬁa‘
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ANEXO1
RESOLUCION DE ALCALDIA N® -2015-MPLP/TM

Tingo Maria, .....oiniiinen. 2015

Vistos; el Informe N® ... procedente de la Jefatura de Tramite Documentario -y

“prchiva Central remitiendo el Proyecto del Manual de Procedimientos Archivisticos de la
unicipalidad Provincial de Leoncio Prado; y el Informe Legal N°..........de la Gerencia de Asuntos
/uridicos.

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 25323 de fecha 10 de junio de 1991 se crea el Sistema Nacional de
Archivas con la finalidad de estructurar, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades
publicas existentes en el ambito nacional, para garantizar |a defensa, conservacién, organizacion y
servicio del patrimonio documental de la Nacién;

Que, por Decreto Supremo N° 008-82-JUS de fecha 26 de junio de 1992, se reglamentd la
Ley N° 25323 disponiendo |a entrada en vigencia de las normas y directivas emitidas por el Archivo
General de la Nacién, como ente rector del Sistema MNacional de Archivos,

Que, mediante Resolucion Jefatural N°160-2004-AGN-J, se aprobd el Manual de
procedimientos Archivisticos para aplicacion de los drganos conformantes del Sistema Nacional de
Archivos,

CQue, siendo indispensable para la presente administracion municipal aprobar los
siguientes documentos de gestion archivisticas aplicables a la realidad municipal, con la finalidad de
cumplir la normativa del Sistema MNacional de Archivos como pare integrante, es perentoria su
aprobacitn y vigencia,

For lo expuesto ¥ de conformidad a lo preceptuado en el Art. 43 de la Ley 27872- Ley
Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procedimientos Archivisticos de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prade, el cual consta de (......) fojas y es parte integrante de la
presente resolucidn.

_ ARTICULO SEGUNDO - La presente disposicidn es de cumplimiento obligatoric por todas
=\ las dependencias de ia municipalidad y entrard en vigencia a partir de la fecha.

ARTICULO TERCERO.- Derogar la Resolucidn de Alcaldia N°089-99-MPLP del 08 de
/ abril del afic 1992 y otras disposiciones que se opongan a la presente Directiva.

ARTICULD CUARTO.- Encargar a la Gerencia Municipal, Gerencia de Presupuesto y
Planificacidn, Secretaria General, Sub Gerencia de Logistica y Archivo Central el cumplimiento cabal
de la presente Resolucion. '

COMUNIQUESE, REGISTRESE Y CUMPLASE.
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ANEXO2

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

INFORMACION GENERAL

Vg
-' ) - Sector
>/ 2.- Entidad

3.- Unidad Organica/ Funcional :
4.- Datos de la Remision

4.1, Codigo

4.2 Afo

4. 3. Remision N° :

5.- Descripcién general de documentos a transferir:

6.- Metros liniales de documentos a transferirse y fechas extremas:

.- Lugar y Fecha: 8.-Luar y Fecha:

Jefe del Archivo Remitente Jefe del Archivo Receptor
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ANEXO 3

INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA DE

DOCUMENTOS

10

11

12

13

14

Titulo de Series
Documentales

Fechas Extremas

Cantidad de
Unidades de
Instalacién a
Transferirse

Total

Cajas | Paguetes | Otros

Metro. linéales

Observaci
ones
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ANEXO4

MODELO DE RESOLUCION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

(. CONSIDERNANDO:
)

) &le, por Ley N°® 25323 de fecha 10 de junio de 1891 se crea el Sistema Nacional de Archivos con la

f?“dad de estructurar, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas

&

“del

stentes en el ambito nacional, para garantizar la defensa, conservacion, organizacion y servicio
Patrimonio Documental de la Nacion:

.f._::_”
: £
Que, por Decreto Supremg N°® 008-92-JUS d& h#;g;?ﬁ de junio de 1992, se reglamentd la Ley N°

25323 disponiendo Ia vigencia de las normas y directivas emitidas por el Archivo General de la
Nacion como ente rector del Sistema Nacional de Archivos:

Que, por Resolucién Jefatural N°160-2004-AGN-J, se apfobd el Manual de Procedimientos
Archivisticos para aplicacion de los drganos conformantes del Sisterna Nacional de Archivos:

Cue siendo indispensable para la presente administracian municipal aprobar los siguientes
documentos de gestién archivisticas aplicables a la realidad municipal, con la finalidad de cumplir 1a

normativa del Sistema Macional de Archives como parte integrante, es perentoria su aprobacién y
vigencia;

ARTICULO PRIMERO.- Constituir el Comité Evaluador de Documentos del (nombre de la entidad)
que estara integrado por los siguientes miembros:

A) Un representante de la Alta Rireccién, quien lo presidira.

B) El Gerente de Asuntos Juridicos o su representante.

C) El Jefe de la Unidad organica cuya documentacitn sera evaluada, y

D) Jefe del Archivo Central o quien haga sus veces, quien actuara como secretario técnico del

ARTICULO SEGUNDO - El citade Comité cumplira sus funciones con arreglo a la normatividad

igente emitida por el Archivo General de la Nacian.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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ANEXOS
ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

En Tingo Maria, siendo las............horas del dia............ T PR del dos mil ...... en la Oficina
................................................ ubicado en la Av. Alameda Peri N°525 del Distrito de Rupa Rupa
vincia de Leoncic Prado, se reunié el Comité Evaluador de Documentos de la Municipalidad
‘designado mediante Resolucion de Alcaldia P de
[ |- e e AR B L del 2015, con la asistencia del
P et e b i s SRS Presidente del Comité,
.. Asesor Legal, representantes de las Cficinas
. ¥ Bl B O e i i o BT Bl Archive
\ Central quien actia como Secretario de la Comisién.

*JEI Presidente del Comité Evaluador de Documentos sometic a evaluacién los documentos
Seleccionados debidamente descritos y acordaron proceder de conformidad con las normas de
archivo remitiendo el axpadténte y solicitando la autorizacién del Archivo Regional Huénuco para la
eliminacién de los documentos en mencién por resultar innecesarios para nuestra Institucion,
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ANEXOEB
INVENTARIO DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

Preparar original y dos copias Pag. 1 de.........pags.

ANFORMACION GENERAL 7 Autorizacidn de Eliminacion de documentos del
s "1 1 Sector Archivo General de la Nacién
2 Entidad

Unidad Orgénica 7.1 Resolucidn Jefatural
“$iefe del Organo de Administracidn
jraccion 7.2 Sesion de la Comisidn Técnica de Archivos

fl&funo
-2 3

ﬁ Descripcién General de Documentos a eliminarse

\
|

9 Metros lineales a eliminarse

T




INVENTARIO REGISTRO DE ELIMINACION

ANEXO 7

Descripcion de las Series
Documentales

Fechas
Extremas

Ohservaciones
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ANEXO 8

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
TINGO MARIA
SGLICITUD DE PRESTAMO Y EXPEDICION DE COPIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL
' | NOMERO | 46 |
\Sefior Jefe de Tramite Documentario y Archivo Central:
Solicito a Usted lo Siguiente:

PRESTAMO X |coriasimpLE COPIA AUTENTICIDA/CERTIFICADA

Motivo de Requerimiento:

Fecha de emision: 16/05/2015 16:58
Fecha de devolucion ! £20..... CONFORMIDAD DE DEVOLUCION

S50UCITADO POR AUTORIZADO POR RECIBIDO POR
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ANEXO 9
CONSTANCIA DE RECTIFICACION

o0 :l..lﬁl;.:_-‘_\ El que suscribe
z £ /:"TFL !ﬁ‘{h\*
@ e 2:\%;}

r.‘ﬂ‘ulll

e

h B

W B E
i é ACE CONSTAR

El Exp. N® i L ] - (P -, [ 1] US| ha
sido OBSERVADO, por tener...........c.co..... amssaammtams s sonrsssrassessns s snastd detectandose error en la
follacibnide: sia s s e R e ..;ta.;-.. R

Tingo Marla ,...co..coconuiieniinnas e ]

FHIML <., ... oo s o el tpiores s e BT r e A orer RN e casy

Nombres y Apellidos

Cargo
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ANEXO 10

Cuadro de clasificacién y codificacién de Secciones, Sub Secciones y Series documentales
del Archivo Central

CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

1, ALTA DIRECCION (ALDI) (ALCALDIA-SECRETARIA)

COMISION DE REGIDORES
CONV. COOPERACION TECNICA
MEMORIAS ANUALES

LEGAJO DE REGIDORES
CORRESPONDENCIA

ASUNTOS JURIDICOS (ASJU)

I INFORMES LEGALES

2 OPINIONES LEGALES

3 DICTAMENES LEGALES

- EXPEDIENTES DE DIVORCIO POR SEPARACION
CONVENCIONAL

PROVEIDOS
CORRESPONDENCIA
o 06.01 EMITIDAS
g~ ,ﬂ:ﬂf’” ) 06.02 RECIBIDAS
ARCHIVO CENTRAL (ARCE)
GESTION ARCHIVISTICA

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
ELIMINAC. DE DOCUMENTOS

SERVICIOS ARCHIVISTICOS
h A 04.01 CONSULTAS

L (';EN:E_;;RJA 04.02 PRESTAMOS

5 o 04.03 REPROGRAFIA

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
SUPERV.ASESOR. ARCHIVO REGIONAL

T CORRESPONDENCIA
07.01 EMITIDAS
07.02 RECIBIDAS
ADMINISTRACION (ADMI)
] NORMAS Y REGLAMENTOS
2 RESOLUCIONES GERENCIALES
3 CORRESPONDENCIA
03.01 CORRESPONDENCIAS EMITIDAS
03.02 CORRESPONDENCIAS RECIBIDAS
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09.01
09.02

1
2
3
4
-
05.01
05.02
CATASTRO (CATA)

MINISRACION TRIBUTARIA (ADTR)

PLAN DE TRIBUTACION MUNICIPAL
RESOLUCION GERENCIAL
CONSTANCIA DE NO ADEUDO
REQUERIMIENTOS - FUT
CORRESPONDENCIAS

EMITIDAS

RECIBIDAS

PLAN DE DESARROLLO RURAL
CERTIFICADOS
CREDENCIALES
RECONOCIMIENTO DE AA.HH.
PADRONES

ACTA DE REUNION

TITULO DE PROPIEDAD
CONFORMIDAD DE SERVICIO
CORRESPONDENCIAS
EMITIDAS

RECIBIDAS

] ALIDAD AMBIENTAL Y PROYECTOS (CAAM)

PROYECTOS MEDIOAMBIENTALES

'"CAMEA];IAS DE SENSIBILIZACION
ACCIONES DE CONTROL MEDIOAMBIENTAL

PLAN OPERATIVO

INFGRMES TECNICOS DE ACCIONES
BANCOS DE PROYECTOS
EVALUACION Y SUPERVISION
CORRESPONDENCIAS

EMITIDAS

RECIBIDAS

PLANILLA DE BENEFICIOS
LIQUIDACION DE COBRANZA
PADRON DE MATANCEROS
REQUERIMIENTOS (FUR)
CORRESPONDENCIAS
EMITIDAS

RECIBIDAS
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CATASTRO MUNICIPAL
VALORIZACION DE INMUEBLE
AUTORIZACIONES

CAMBIO DE USO DE SUELOS

CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO DE VIA
CERTIFICADO DE CORTE VIAL

CERTIFICADO NEGATIVO DE CATASTRO
CERTIFICADO DE NUEMRACION

CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS
CERTIFICADO DE POSESION

CERTIFICADO DE ZONIFICACION Y
COMPATIBILIDAD DE USO

CERTIFICADO DE ZONIFICACION Y VIAS
CONSTANCIA DE IDENTIFICACION DE MZ Y LOTE
CONSTANCIA DE NOMENCLATURA DE VIA
CONSTANCIA DE POSESION

FICHAS CATASTRALES

INSPECCION OCULAR

SUB DIVISIONES DE TERRENO

VISACIONES DE PLANOS

VENTA DE TERRENOS URBANOS

CERTIFICADO DE HABITABILIDAD

CORRESPONDENCIAS
22.01 EMITIDAS
22.01 RECIBIDAS
COACTIVO (COAC)
1 'RESOLUCIONES DE APERTURA Y DE
CANCELACION
% LIQUIDACIONES
3 CORRESPONDENCIAS
03.01 EMITIDAS
03.02 RECIBIDAS
NTROL INTERNO (COIN)
PLAN DE ACCION DE CONTROL
AUDITORIA
02.01 INTERNA
02.02 EXTERNA
3 EXAMENES ESPECIALES
4 NORMAS DE CONTROL
5 INFORME FINALES
6 CORRESPONDENCIA
06.01 EMITIDAS
06.02 RECIBIDAS

CONTABILIDAD (CONT)



02.01
02.02
02.03

06.01
06.01

BALANCE GENERAL
LIBROS DE CONTABILIDAD r
DIARIO

MAYOR

INVENTARIO Y BALANCES
LIBROS AUXILIARES
CONCILIACION BANCARIA
ANALISIS DE CUENTAS
CORRESPONDENCIAS
EMITIDAS

RECIBIDAS

CONTROL TRIBUTARIO (COTR)

03.01
03.02
DEMUNA (DEMU)
2
e 3
s %4
'f-_'-";ff SECRETARA 1 | 05.01
.*"- GENERAL, 'ru‘ 05.02
DEFENSA CIVIL (DECI)
i
2
3
4
5
6
06.01
06.01

RESOLUCIONES DE MULTA
RESOLUCION DE DETERMINACION
ESQUELA DE OBSERVACIONES
REQUERIMIENTO (FUR)
CORRESPONDENCIAS

EMITIDAS

RECIBIDAS

GERENCIA MUNICIPAL (GEMU)

RESOLUCION GERENCIAL
EVALUACION DE GESTION MUNICIPAL
CORRESPONDENCIA

EMITIDAS

RECIBIDAS

EXPEDIENTE DE DEFENSA DEL NINO Y
ADOLESCENTE (proceso de defensa)
REQUERIMIENTOS - FUR

REGISTRO DE INFORMACION

PLAN DE ACTIVIDADES - CAMPANAS
CORRESPONDENCIAS

EMITIDAS

RECIBIDAS

CERTIFICADO DE DEFENSA CIVIL

INFORMES TECNICOS

CONSTANCIAS DE EVENTOS Y/O ESPECTACULOS
ACTA DE VISITA

ESQUELA DE OBSERVACIONES
CORRESPONDENCIAS

EMITIDAS

RECIBIDAS
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03.01
03.02

16.01
16.02

RESOLUCIONES GERENCIALES
REQUERIMIENTOS - FUR
CORRESPONDENCIAS
EMITIDAS

RECIBIDAS

SARRGLLD EMPRESARIAL (DEEM)

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
AUTDRIZACE}N TEMPORAL DE FUNCIONAMIENTO
CORRESPONDENCIAS

EMITIDAS

RECIBIDAS

I}ILSA.RRDLLD INSTITUCIONAL (DEIN) PP.PP.

PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO
PROVINCIAL

PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO DISTRITAL
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

TEXTQ UNICO DE SERVICIOS NO EXCLUSIVOS
PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS
PRESUPUESTO PARTICIPATIVO BASADO EN
RESULTADOS DE CADA ANO FISCAL

MEMORIA ANUAL DE GESTION DE CADA ANO
FISCAL

RENDICION DE CUENTAS DE CADA ANO FISCAL
INFORME ANUAL DE RENDICION DE CUENTAS
DEL TITULAR DE CADA ANO FISCAL
CORRESPONDENCIAS

CORRESPONDENCIAS EMITIDAS
CORRESPONDENCIAS RECIBIDAS

DESARROLLO PRODUCTIVO (DEPR)

1
2

PROYECTOS DE DESARROLLO PRODUCTIVO
INFORME TECNICO DE EVALUACION DEL PLAN
ESTRATEGICO DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL SOSTENIBLE
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04.01
04.02

02.01
02.02

08.01
08.02

10.01
10.02

GESTION AMBIENTAL

REQUERIMIENTOS - FUR
CORRESPONDENCIAS
EMITIDAS

RECIBIDAS

GESTION DE CONVENIOS DE COOPERACION
PLAN DE TRABAJO

REQUERIMIENTOS-FUR

CITACIONES

ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION
CORRESPONDENCIAS

EMITIDAS

RECIBIDAS

DUCACION Y CULTURA (EDCU)

PLAN DE TRABAJO DE ACTVIDADES
BIBLIOTECAS

INVENTARIOS

ESTADISTICAS

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

‘CATALOGOS BIBLIOTECARIOS

CONFERENCIAS, SEMINARIOS, CHARLAS
PROGRAMAS CULTURALES (RECREACION,
DEPORTIVAS)

LIGAS DEPORTIVAS

CORRESPONDENCIA

EMITIDAS

RECIBIDAS

ORMULACION Y EJECUCION DE PROYECTOS (FOEP)

PLAN DE OBRAS ,
EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS PUBLICAS
LICENCIA DE CONSTRUCCION DE OBRAS
PRIVADAS

LICENCIAS DE REMODELACION

LICENCIAS DE AMPLIACION

LICENCIAS DE DEMOLICION

CONFORMIDAD DE OBRAS

CERTIFICADO DE PARAMETROS
ANTEPROYECTOQ

CORRESPONDENCIA

EMITIDAS

RECIBIDAS
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RESOLUCION GERENCIAL
PROGRAMAS DE EDUCACION AMBIENTAL
REQUERIMIENTOS

CORRESPONDENCIAS

04.01 EMITIDAS
= 04.02 RECIBIDAS
f,'"f-“?: E.FI-;E Ui
/2 INFORMATICA (INFO)

MANUAL TECNICO DE SISTEMAS
AUDITORIAS INFORMATICAS

MANUAL DE USUARIO

PLANES DE SISTEMAS (de la municipalidad)
PLANOS DE REDES (cableado de redes)
DIAGRAMAS DE FLUJOS

LICENCIAS INFORMATICAS
INVENTARIO DE HARDWARE

FORMATO UNICO DE REQUERIMIENTOS
INFORMES DE CONFORMIDAD

11 FICHA DE DIAGNOSTICO

12 CORRESPONDENCIA
12.01 CORRESPONDENCIA EMITIDAS
12.02 CORRESPONDENCIA RECIBIDAS

INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL (INFRA)

RESOLUCION GERENCIAL

AUTORIZACIONES

CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO DE VIA
CERTIFICADO DE CORTE VIAL

CERTIFICADO DE HABITABILIDAD
CERTIFICADO DE IDENTIFICACION DE LOTE Y
MANZANA

CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS
Y EDIFICATORIOS

CERTIFICADOS DE POSESION

. CERTIFICADOS DE ZONIFICACION

10 CERTIFICADO NEGATIVO DE SOBRE POSESION
11 CERTIFICADO DE NUMERACION

12 CERTIFICADO NEGATIVO DE CATASTRO

13 CONSTANCIA DE NOMENCLATURA DE VIA

14 CONSTANCIA DE POSESION

15 CONSTANCIA DE TERMINO DE OBRA

16 CORRESPONDENCIAS

16.01 EMITIDAS

16.01 RECIBIDAS

IMAGEN INSTITUCIONAL (IMIN)

1 MATERIAL AUDIOVISUAL DE EVENTOS
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PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
CEREMONIAS OFICIALES Y PROTOCOILO
CORRESPONDENCIAS

EMITIDAS

RECIBIDAS

CUADRO DE NECESIDADES

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

PECOSA |

SEGUROS

ORDENES DE SERVICIOS

ORDENES DECOMPRA

CONTRATOS (ALQUILERES)

07.01 LOCACIONES Y CONDUCCION

07.02 SERV. NO PERSONALES
CORRESPONDENCIA

08.01 RECIBIDAS

08.02 EMITIDAS

MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO (MAEP)

PLAN OPERATIVO
REQUERIMIENTOS
ACTA DE REUNION
CONTROL DE MAQUINARIAS
CARTA DE COMPROMISO
CONFORMIDAD DE SERVICIO
PROVEIDO
CORRESPONDENCIAS

08.01 EMITIDAS

08.01 RECIBIDAS

Ay 3
\% YAicuvo [

‘o) i
s P

B2 ~d O LA B L) b e

ERCADOS (MERC)

. CONTROL DE MERCADOS
REGISTRO DE COMERCIANTES
02.01 REG. DE COMERCIO AMBULATORIO
02.02 REG. DE COMERCIO FORMAL
3 CORRESPONDENCIA
03.01 EMITIDAS
03.02 RECIBIDAS

PATRIMONIO (PATR)

[a—

INVENTARIO FISICO DE BIENES
2 PLANES DE TRABAJO PARA EL INICIO DEL
INVENTARIO
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CONTRATOS DE LOCACION

INFORME TECNICO DE BAJA Y ALTA DE BIENES
INFORME TECNICO DE DONACION RAE . 7
AUTORIZACIONES DE USO DE BIENES MUEBLES
E INMUEBLES

CARGOS DE PERSONAL DE BIENES
PATRIMONIALES

ACTA DE ENTREGA Y SALIDA DE BIENES

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE BIENES
DESPLAZAMIENTO INTERNO Y EXTERNO DE
BIENES MUEBLES

FORMATO UNICO DE REQUERIMIENTO

CORRESPONDENCIAS
12.01 EMITIDAS
12.02 RECIBIDAS

ASESORIA
DEFENSA MUNICIPAL
02.01 CIVIL
02.02 PENAL
02.03 ADMINISTRATIVA
02.04 TRIBUTARIA
02.05 LABORAL
CORRESPONDENCIA
03.01 EMITIDA
03.02 RECIBIDA

PROGRAMACION E INVERSIONES (OPI) SUBGERENCIA

I INFORMES TECNICOS
01.01 INFORME TECNICO DE ESTUDIOS DE PRE
INVERSION A NIVEL DE PERFIL Y FACTIBILIDAD
01.02 INFORME TECNICO DE PLANES DE TRABAJO Y

TERMINOS DE REFERENCIA SOBRE LA
ELABORACION DE ESTUDIOS A NIVEL DE PERFIL
Y FACTIBILIDAD
01.03 INFORME TECNICO SOBRE LA UNIDAD
EJECUTORA RESPECTO AL SEGUIMIENTO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION

01.04 INFORME TECNICO DE DECLARAR LA
VIABILIDAD, DE LOS PROYECTOS DE INVERSION
PUBLICA

01.05 INFORME TECNICO DE EVALUACION Y REGISTRO

EN EL BANCO DE PROYECTOS

2 CORRESPONDENCIAS
02.01 CORRESPONDENCIAS EMITIDAS



02.02 CORRESPONDENCIAS RECIBIDAS
LANIFICACION Y PRESUPUESTO (PLPR) GERENCIA

FORMATO UNICO DE REQUERIMIENTO DE
BIENES Y SERVICIOS

CORRESPONDENCIAS
e 02.01 CORRESPONDENCIAS EMITIDAS
) J 02.02 CORRESPONDENCIAS RECIBIDAS

R

o/
“/PRESUPUESTO (PRES) SUBGERENCIA

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA
(PIA) - ™

CONCILIACION DEL MARCO LEGAL DEL
PRESUPUESTO ANUAL Y SEMESTRAL
EVALUACION PRESUPUESTARIA ANUAL Y
SEMESTRAL

CONSOLIDADO PROVINCIAL DE PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL DE APERTURA

5 FORMATO UNICO DE REQUERIMIENTO
6 CORRESPONDENCIAS

06.01 CORRESPONDENCIAS EMITIDAS

06.02 CORRESPONDENCIAS RECIBIDAS

PROGRAMAS SOCIALES (PRSO)

1 PECOSA
2 PADRONES
3 ACTA DE ENTREGA DE RETORNO DE ALIMENTOS
4 CONSTANCIAS
5 HOJA DE RUTA
6 SOLICITUDES DE CLASIFICACION
SOCIOECONOMICAS
7 SOLICITUDES DE ACTUALIZACION
SOCIOECONOMICAS
8 CORRESPONDENCIAS
08.01 EMITIDAS
08.02 RECIBIDAS

PARQUES Y JARDINES (PAJA)

1 PLAN DE TRABAJO
REGISTR. DE PARQUES Y JARDINES
3 CORRESPONDENCIA

POLICIA MUNICIPAL (POMU) - VIGILANCIA

1 ROL DE SERVICIO



PLAN DE TRABAJO

PAPELETAS

03.01 NOTIFICACION PREVENTIVA

03.02 MULTA DIRECTA
REQUERIMIENTOS-FUR
CORRESPONDENCIA

05.01 EMITIDAS

05.02 RECIBIDAS

LEGAJOS DE PERSONAL

PLANILLA UNICA

CONTROL ANUAL DE ASISTENCIA Y
PERMANENCIA

BOLETAS DE SALIDA

PROCESOS ADMINISTRATIVOS
BIENESTAR SOCIAL Y ASISTENCIA
NORMAS Y PROCED. DE PERSONAL
CAPACITACION DE PERSONAL
CONTRIBUCIONES E IMPUESTOS

09.01 SEGURO SOCIAL ESSALUD
09.02 RETENC, JUDIC. Y FISCALES
09.03 AF.P, - ONP
CAFAE
CONTRATOS

11.01 CAS

11.02 CAP.

11.03 ADENDAS
CERTIFICADOS DE TRABAJO
CONSTANCIAS DE TRABAJO
FORMATO UNICO DE REQUERIMIENTO
CORRESPONDENCIA

15.01 EMITIDAS

15.01 RECIBIDAS

CAUDACION (RECA).

EXPEDIENTE DE INSCRIPCION, BAJA,
MODIFICACIONES DE PREDIOS

DECLARCION JURADA DE IMP, PREDIAL
DECLARACION JURADA DE IMP. ESPECTACULOS
PUBLICOS

IMPUESTO DE ALCABALA

IMPUESTO VEHICULAR

ORDEN DE PAGO

RESOLUCION DE DETERMINACION DE DEUDA
REQUERIMIENTOS, NOTIFICACIONES
LIQUIDACION DE COBRANZAS POR COMISION
0 ESPECIES VALORADAS

2
3
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2
3
4
5
6
T
8

CONVENIOS DE FRACCIONAMIENTO
COBRANZAS COACTIVAS
CORRESPONDENCIAS

EMITIDAS

RECIBIDAS

REGISTRO CIVIL (RECI)

ACTAS REGISTRALES

01.01 NACIMIENTOS

01.02 MATRIMONIOS

01.03 DEFUNCIONES
CERTIFICADO DE VIUDEZ
CONSTANCIAS.

03.01 CONTANCIA DE NO INSCRIPCION DE NACIMIENTO

03.02 CONSTANCIA DE SOLTERIA

03.03 CONSTANCIA DE MATRIMONIO

03.04 CONSTANCIA DE ENTIERRO
ORDENES DE ENTIERRO
CARGOS POR PRESTAMO Y/O ALQUILER DE
CAPILLA ARDIENTE Y CARROZA
DECLARACIONES FETALES
EXPEDIENTE MATRIMONIAL
RESOLUCION REGSITRAL DE RECTIFICACION
ADMINISTRATIVA

08.01 DE NACIMIENTO

08.02 DE MATRIMONIO

08.03 DE DEFUNCION
RESOLUCIONES DE RECTIFICACION NOTARIAL Y
JUDICIAL
RESOLUCIONES REGISTRALES DE INSCRIPCION
EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO
EXPEDIENTES MATRIMONIALES NO REALIZADOS
CORRESPONDENCIAS

12.01 EMITIDAS

12.02 RECIBIDAS

ECRETARIA GENERAL (SEGE)

ACTAS DE SESION DE CONCEJOS

01.01 ORDINARIAS

01.02 EXTRAORDINARIAS

01.03 SOLEMNES
RESOLUCIONES DE ALCALDIA
DECRETOS DE ALCALDIA

CONVENIOS DE COOP. TECNICA
RESOLUCIONES DE CONCEJO
ACUERDOS DE CONCEJO
ORDENANZAS MUNICIPALES
EDICTOS
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REGISTRO DE ASIT. DE REGIDORES

CORRESPONDENCIA
10.01 EMITIDAS
10.02 RECIBIDAS

ROL DE SERVICIO
PLAN DE TRABAJO
ACTAS
REQUERIMIENTOS
INVENTARIO FISICO DE BIENES
DECLARACION JURADA
ESTADISTICA
CORRESPONDENCIAS

08.01 EMITIDAS

08.02 RECIBIDAS

SERVICIOS PUBLICOS (SEPU)

RESOLUCION GERENCIAL
CERTIFICADO DOMICILIARIO
AUTORIZACIONES

CUADRO DE NECESIDADES
ESQUELA DE OBSERVACIONES
CONSTANCIAS

CONTRATOS
REQUERIMIENTOS-FUR
CORRESPONDENCIAS
EMITIDAS

RECIBIDAS

PLAN OPERATIVO

PLAN DE TRABAIJO
RUTAS TURISTICAS
ESTADISTICAS
REQUERIMIENTOS (FUR)
CORRESPONDENCIAS
06.01 EMITIDAS

06.02 RECIBIDAS

TRAMITE DOCUMENTARIO (TRDO)

REGISTROS DE DISTRIBUCION (CARGOS)

1
2 REPORTE DE INGRESO DE EXPEDIENTES
3 NORMAS INTERNAS
4 CORRESPONDENCIA
04.01 EMITIDAS
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RECIBIDAS

LIBRO DE CAJA
LIBRO BANCOS

COMPROBANTES DE PAGO

CAJA CHICA

PARTE DIARIO DE FONDOS
EJECUCION PRESUPUESTAL
RELACION DE RETENCIONES
CONCILIACION BANCARIA

RECIBOS DE CAJA

TALON DE CHEQUES

NOTAS DE ABONO — EXTRACTO BANCARIO
CORRESPONDENCIA

12.01 EMITIDAS

12.02 RECIBIDAS

TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL (TRSV)

FISCALIZACION DE TRANSITO
INFRACCIONES DE TRANSITO
TARJETA DE CIRCULACION
LICENCIA DE CONDUCIR
PLAN OPERATIVO
CORRESPONDENCIA

06.01 EMITIDAS

06.02 RECIBIDAS
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ANEXO11

GLOSARIO

1.- ACTA: Documento formal que consigna la decisién de un cuerpo legislativo o una autoridad
publica.

L. ARCHIVO CENTRAL: Organo Administrative de Archivos encargado de planificar, organizar,
irigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas de una institucion.

i -*‘-" 7 f# ARCHIVO PERIFERICO: Nivel de archwu gue se conforma por ubicacion fisica de las unidades
organicas o complejidad de funciones

5.- ARCHIVO DE GESTION: Donde se encuentra la documentacién generada y recibida por una
unidad organica

- | 6.- BASE DE DATOS: Son registros de diversa informacién, de una misma estructura.

: 2l 7.- CODIGO: Atributo literal y/o numérico que se da a un documento o agrupacién documental.

B.- CONSULTA: Servicio archivistice gue consiste en brindar al usuario.informacion sobre los
documentos que se conservan en un archivo,

9.- COMITE EVALUADOR: Designado por la mas alta autoridad encargado de conducir el proceso
de Formulacion de| Programa de Control de Documentos

11. CUADRO DE CLASIFICACION: Modelo o patrén elaborado para llevar a cabo la clasificacion de
documentos por fondo, secciones, series y sub-series.

12. DOCUMENTO: Constituido por un soporte y por |a informacion contenida en él.

13. ELIMINACION: Destruccién de documentos que no poseen valor ni administrativo ni histérico
realizado de acuerdo a normas vigentes.

e ]
14. ETAPAS: Avance parcial y total en &l desarrollo de una aceidn,

15. MANUAL: Documento que contiene las nociones elementales sobre determinada disciplina, arte
0 ciencia.

16. ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de
acciones de clasificar, ordenar y signar documentos,

17. PLAZOS DE RETENCION: Tiempo en que debe permanecer la documentacidn en cada nivel de
archivo

18. PRESTAMO; Objetivo fundamental de todo archivo que consiste en poner los formatos a
disposicion de los usuarios.

18. PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Principic basico archivistico segun el cual los documentos de
un mismo fondo, seccidn o serie no deben estar mezclados con aguelles de ofro fondo, seccidn o
serie,

20. PROCEDIMIENTO: Secuencia de acciones concatenadas entre sl que ordenadas en forma
Idgica permite cumplir con un objetivo predeterminado

21. ROTULAR: Colocar una signatura que identifique las unidades de instalacidn
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‘% comunes el mismo asunte o el mismo tipo documental.

23. TABLA DE RETENCION: Documento de gestion que establece los plazos de retencidn de las
series documentales.

24, TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Traslado de documentos de un nivel de archivo a otrg
al vencimiento de sus plazos de retencién.

25. TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

26. UNIDAD DOCUMENTAL: La unidad menor indivisible puede ser simple o compuesta.

27. UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO: Matg;ia! adecuado donde se colocan y conservan los
documentos (files, cajas, paquetes etc.)

_L\J} ., 28. USUARIO: Persona que se sirve de los documentos del archivo.

M-

sl

-

22. SERIE: Conjuntc de documentos pertenecientes a una seccidon que tienen caracteristicas
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FLUJOGRAMAS
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iy gy P

2o
e

YE

B nbz TIFICA LA DOCUMENTACION

ARCHIVO CENTRAL

v
ELABORAR EL CRONOGRAMA DE
TRANSFERENCIA (PLAN ANUAL) EN
COORDINACION CON LOS ARCHIVOS DE
GESTION

|

; i a |
%\ /%) ATRANSFERIR
lngrf?
v

ELABORA EL INVENTARIO DE
TRﬁNSFEHENCIA (FORMATO)

ROTULA LAS UNIDADES DE
CONSERVACION

VERIFICA LOS
DOCUMENTQOS

ENTREGA DE
DOCUMENTOS E
INVENTARIOS AL ARCHIWVO
CENTRAL

DEVOLUCION CON NO
g —- -
OBSERVACIONES

I i

LEVANTA RECEPCION ¥ FIRMA DE

OBSERVACIONES LOS INVENTARIOS PARA
SU CONSERVACION

kil
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4 IARCHIVO DE GESTION

3
&
&
-

INICIO

¢

CLASIFICAR Y ORDENAR
POR SERIES

A

IDENTIFICAR (SIGNA) LAS
UNIDADES DE
SONSERVACION

FLUJOGRAMA DE LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

ARCHIVO CENTRAL

SE ELABORAN LOS

INVENTARIOS

CORRESPONDIENTES

ORDENA LAS UNIDADES DE
CONSERVACION EN LA
ESTANTERIA

ELABORA LOS INVENTARIOS
CORRESPONDIENTES
(UBICACION TOPOGRAFICA)
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FLUJOGRAMA DE LA ORGANIZACION DE DOCUMENTACION
UBICADA EN EL ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO CENTRAL

ORDENACION DE ACUERDO A LA
ESTRUCTURA ORGANICA SEPARANDOLA
POR UNIDADES ORGANICAS EN SERIES
DOCUMENTALES

Y
SE ELABORAN LOS INVENTARIOS
'CORRESPONDIENTES

FIN
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'MRCHIVO CENTRAL

INICIO

h

BT
| /OFICIALIZACION DE
22 ¥ CED/RESOLUCION

¥

J ancmn DOC. Y

REDACCION DE
INFORME
SUSTENTATORIO

DESCRIBIR POSIBLES A
ELIMINAR

REMITE INVENTARIOS Y
MUESTRAS DOC. AL
CED

EL CED EVALUA
Y APRUEBA

MEDIANTE

COMITE EVALUADOR MUNICIPALIDAD

ACTA

- 0

v

PROPONDRA
OFICIAR AL
ARCHIVO
REGIONAL,
ENVIARA ACTA,
INVENTARIO Y
MUESTRA

DOCUMENTA

FLUJIOGRAMA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVO REGIONAL

]|

NC

AUTORIZA LA
ELIMINACION MEDIANTE
RFESOITICION IFFATUIRAI

¥

SE OFICIA A LA
MUNICIPALIDAD

'

SE REDACTA EL ACTA DE
ENTREGA FIRMADA POR SUS
INTEGRANTES

¥

SE ENTREGA LA
DOCUMENTACION AL
ARCHIVO REGIONAL




PRESENTACION DE LA
SOLICITUD POR MESA DE

FLUJOGRAMA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS-CONSULTAS

ARCHIVO CENTRAL

SE RECEPCIONA LA

PARTES O VIA CORRED
ELECTRONICO

~ SOLIcITUD

| e

X

SE UBICA LA
DOCUMENTACION
REQUERIDDA Y SE ATIENDE
AL USUARIO

k.

SE DEJA CONSTANCIA DE LA
ATENCION AL USUARIO, PARA
ELLO DEBE FIRMAR LA
CONFORMIDAD DE LA

ENTREGA

\/—r”/'
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SERVICIO ARCHIVISTICO — PRESTAMO A UNIDADES ORGANICAS

ARCHIVO CENTRAL

NIDAD ORGANICA SOLICITANTE

RECIBE DEL USUARIO
INTERNO LA SOLICITUD

L

RECIBE EL UBICA Y ENTREGA EL
DOCUMENTO N DOCUMENTO, DEJANDO
SOLICITADO CONSTANCIA DEL ACTO

VENCIDO EL PLAZO

COCUMENJARI 3
3 il g
YARCHVD R

{NECESITA MAS
I SOLICITA TIEMPO EL
AMPLIACION DDCUMEHT{}
— REQUERIDO?
NI g
A %)
E/ ~peRENARIA |8
= SENERAL ]n'? VERIFICA LA
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