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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 148-2024-MDS/A-GM

Socabaya, 22 de mayo de 2024.

VISTOS:

Registro de T.D. N° 10642-2023; Informe N° 00034-2024-A.C.; Proveido N° 080-2024-MDS/A-SG;
Informe N° 00242-2024-MDS-A/GM-OPP; Proveido N° 090-2024-MDS/A-SG; Informe N° 00041-2024-
A.C.; Proveido N°® 096-2024-MDS/ A-SG; Informe Legal N° 069-2024-MDS/A-GM-0A]-CHDQ; Informe
N°® 043-2024-MDS/A-GM-OA]J; y demés recaudos;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perdi, las municipalidades
provinciales y distritales son brganos de gobierno local con antonomia politica, econdmica y administrativa en
los asuntos de su competencia. Asimismo, el articulo T del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley
Orgénica de Municipalidades, la autonomia que la Carta Magna establece para las municipalidades radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento
juridico.

Que, a través del articulo 1° de la Ley N° 25323, se creb el “Sisterna Nacional de Archivos” con la finalidad
de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades pblicas existentes en el
4mbito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, téenicas v métodos de archivo, garantizando
con ello la defensa, conservacién, organizacién y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacién”.
A &) Asimismo, el articulo 4° de dicha Ley, establece que el Archivo General de la Nacién es el érgano rector del

L / referido Sistema.

Que, el articulo 27° del Reglamento de la Ley N® 25353, aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS y
7 madificatorias, sefiala que los archivos piblicos estan mtegrados por los archivos pertenecientes a los poderes

“& 5N del Estado, entes autbnomos, ministerios, instituciones publicas descentralizadas, empresas estatales de
* ‘derecho plblico y privado, empresas mixtas con partici pacién accionaria del Estado, Gohiernos Regionales,

Que, con Registro de T.D. N° 10642 de fecha 07 de mayo de 2023, el Gobierno Regional de Arequipa,
presenta el informe de supervisitn al archivo central. Por lo que, a través del Informe N° 00034-2024-A.C.
la Encargada del Archivo Central solicita la aprobacién del proyecto de Directiva denominada “SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA”.

Py
N _»'-

- WDue, se tiene la Resolucién de Gerencia Munici pal N° 262-2020-MDS/A-GM de fecha 29 de diciembre de
020, se aprueba la Directiva N° 003-2020-MDS/A-GM denominada “Lineamientos para la Formulacién y
Aprobacion de Directivas en la Municipalidad Distrital de Snocabaya”, motivo por el cual es necesario el informe
favorable de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Que, en consecuencia, con Informe N® 00242-2024-MDS-A/GM-OPP la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, realiza observaciones, con la indicacién que, una vez levantadas las observaciones, estarfa
conforme para la aprobacién de esta norma administrativa interna; en tal sentido las observaciones son
levantadas a través del Informe N° 00041-2024-A.C. por la Encargada del Archivo Central.

Que, el citado proyecto tiene por finalidad implementar el Sistema Institucional de Archivo de La
Municipalidad Distrital de Socabaya (SIA — Socabaya), en consecuencia, fijar, determinar regular los niveles
de archivo existentes en la municipalidad, estableciendo los principios de racionalidad, uniformidad y

4 Calle San Martin, Manzana L, Lote 12, P.T. de Socabaya Pagina 1 de 2

3 Teléfonos: (054) 435 655/ (054) 436 524 AI—— [ [
4 www.munisocabaya.gob.pe 5 i 3' sos

D () € /Municipalidad Distrital de Socabaya



Municipalidad Distrital de

8% Socabaya

i
.

Socabaya

Sagura y Sestenible
FEATION MUMOCVAL I5TT - 303¢

810

coordinacion a través de normas u otras disposiciones que garanticen el correcto tratamiento, conservacion y
utilizacién del patrimonio documental de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

Que, con Informe Legal N° 069-2024-MDS/A-GM-OAJ-CHDQ con la conformidad del Informe N° 043-
2024-MDS/A-GM-OA] de la Oficina de Ascsorfa Juridica emite opinién favorable para la aprobacion de
propuesta de norma administrativa interna denominada “SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA”.

Que, en atencién a los considerandos expucstos, resulta necesario establecer normas téenicas que definan y
regulen el funcionamiento y administracién de la Documentacién en los Archivos de la Municipalidad Distrital
de Socabaya, las mismas que se encuentran contenidas en el proyecto de directiva.

Por los argumentos y fundamentos expuestos, de conformidad con lo establecido en la DIRECTIVA N° 001-

2023, “NORMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN LAS ENTIDADES PUBLICAS”, en el punto
III Disposiciones Especificas, numeral ¢), la més alta autoridad de la entidad piiblica aprueba el SIA mediante
resolucién. Al respecto, mediante Resolucién de Alcaldia N°® 129-2021-MDS de fecha 08 de noviembre de
2021se delegd a csta Gerencia Municipal, la Aprobacién de Directivas; por lo que en uso de estas facultades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQO.- APROBAR la DIRECTIVA N° 003-2024-MDS/A-GM denominada
“SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

__A_l\r
/ i ARTICULO SEGUNDO.- SE DISPONE quela mencionada norma administrativa interna entra en vigencia
a partir del momento de su aprobacion.

= \ \I_,Iio\

e \’u" W

ARTICULO CUARTQO.~ ENCARGAR al Archivo Central a través de la Oficina de Secretaria
General comunique al Archivo Regional del Gobierno Regional de Arequipa la aprobacion de la presente
norma administrativa interna.

ARTICULO QUINTQ.- NOTIFICAR con arreglo a ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

UNiCiPALlDADMég
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DIRECTIVA N° 003-2024-MDS/A-GM

“SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SOCABAYA”

l. OBIETIVO
e Regular e integrar técnica, normativa y funcionalmente establecer la relacién, y las lineas de

coordinacién de los diferentes niveles de archivos existentes en el ambito de la Municipalidad
Distrital de Socabaya

e Promover la gestién, preservacion y acceso a la informacion
e Conseguir la uniformidad en el tratamiento de los documentos archivisticos durante su ciclo

vital:

ARCHIVOS
ARCHIVO HISTORICO ESPECIALIZADOS

ARCHIVO CENTRAL

Il. FINALIDAD
Fijar, determinar regular los niveles de archivo existentes en la municipalidad estableciendo los

2\ principios de racionalidad, uniformidad y coordinacién a través de normas u otras disposiciones que
“karanticen el correcto tratamiento, conservacién y utilizacién del patrimonio documental de la
oy ss . s .

unicipalidad Distrital de Socabaya.

a. Planificar, dirigir y monitorear |a implementacién del marco normativo dispuesto por el AGN.
b. Asegurar el cumplimiento y aplicacién de los procesos y procedimientos archivisticos e
implementacién de los instrumentos de gestion archivfstica, en el marco del MGD.

Paginalde6
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¢. Implementar la PGD en la entidad publica

d. Monitorear y supervisar la aprobacion, ejecucién y mantenimiento de los instrumentos de

gestién archivistica en la entidad publica.

e. Garantizar la cadena de custodia o preservacion digital de los documentos archivisticos a lo

largo de su ciclo vital en la entidad publica, en los diferentes entornos y soportes documentales.
£, Garantizar el servicio y acceso de los documentos archivisticos a los ciudadanos, organos
fiscalizadores y demds entidades publicas.

g. Facilitar a las unidades de organizacion y unidades funcionales el acceso a sus documentos

archivisticos, considerando las excepciones de acceso a la informacion, proteccién de datos

personales y competencias funcionales, conforme a la normativa vigente.

Brindar el tratamiento adecuado a los documentos archivisticos, segun las normas,

instrumentos, guias u otros emitidos por el AGN.

Cumplir con los plazos establecidos en los cronogramas de transferencia y eliminacion de las

series documentales custodiadas en los archivos de la entidad publica.

Considerar el uso de estdndares de gestion documental y procesos archivisticos para su

aplicacién en la entidad publica.

. Colaborar en el desarrollo de los proyectos, planes, programas y otras actuaciones, en materia

de digitalizacién, descripcién u otros que puedan impulsarse a nivel institucional.

Emplear las nuevas tecnologias en el desarrollo de los procesos y actividades de la funcion

archivistica de la entidad publica.

_Efectuar las acciones de asesoramiento, super visién, control y seguimiento de los archivos que

conforman el SIA.

Velar que el personal de los archivos gue conforman el SIA sean idéneo y capacitado para el

desarrollo de la gestién y funcidn archivistica

Asegurar que los archivos que conforman el SIA. Cuenten con la adecuada infraestructura,

equipos, mobiliario y materiales para el desarrollo de la funcién archivistica.

p. Las demés que corresponden de acuerdo a Ley

2.2 Funciones del SIA

Son funciones del SIA. Municipio de Socabaya las siguientes:

2.2.1 Proponery aplicar en la Municipalidad Distrital de Socabaya, las normas, directrices y otras
disposiciones vigentes en materia archivistica que dicte el AGN como ente rector del
Sistema Nacional de Archivo

2.2.2 Elaborary aplicar documentos de gestion archivistica que propicien la normalizacién de los
procesos técnicos archivisticos en los archivos conformantes del SIA municipio de Socabaya.

2.2.3 Promover la transparencia y accesibilidad a la informacion que la Municipalidad Distrital de
Socabaya, produce a través de la determinacion de la metodologfa del procesamiento,
valoracién, conservacién y servicio de los documentos.

2.2.4 Asegurar la produccién y conservacién de documentos de calidad de modo que se
convierten en informacion fiable, Util y oportuna para la toma de decisiones de la Alta
Direccién de la Municipalidad Distrital de Socabaya

)

lll. BASE LEGAL
% Constitucién Politica del Pert Art. 21°, 191°, 196°
5 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
> Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos
5 D.S. N° 008-]US-92, Reglamento de la Ley N° 25323
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» Ley N° 28296, Ley de Amparo del Patrimonio Cultural

» Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica v su Reglamento el D.S. N°
072-2003-PCM.

» D.L. N°19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién.

¥» D.S. N°022-75, Reglamento del D.S. N° 19414

» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento administrativo General

» D.Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y
modificatorias.

» D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la carrera Administrativa

» R.J.N° 073-85/AGN-J, Normas del Sistema Nacional de Archivos

» R.J.N° 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacién de Sanciones Administrativas por infracciones

en contra del patrimonio documental archivistico y cultural de la nacién cultura de la nacion.

R.J. N° 374-2008-AGN/J, Aprueba la Directiva “Procedimiento de Transferencia del acervo

documental en el desarrollo de la Transferencia de Competencias Sectoriales a los Gobiernos

Regionales y Locales”.

Directiva N° 005-2008-AGN/DNDA.AI Normas para |a foliacién de documentos archivisticos en los

archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG., Aprueban Normas de Control Interno

. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva su cumplimiento es de caracter obligatorio para
todas las unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 FUNCIONES DEL SISTEMA
5.1.1 Proponer y aplicar la politica que en materia de archivos se da en la Municipalidad Distrital
de Socabaya
5.1.2 Apoyar a la Gestién Municipal pronta y oportunamente en la toma de decisiones basadas en
la informacion contenida en los diferentes documentos generados o recibidos en el
desempefio de las funciones asignadas.
5.1.3 Proponer la creacién de documentos de gestion archivistica que permitan la uniformidad de
los procesos técnicos de archivo en los niveles de archivo de la municipalidad.
5.1.4 Aplicar las normas, directivas y otros que emita el ente rector del Sistema Nacional de Archivo

5.2 NORMAS GENERALES
La Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivo, expresa que el Archivo General de la
Nacién es el organo rector y central del Sistema Nacional de Archivos de caracter multisectorial'

Este alcance multisectorial, implica que el Archivo General de la Nacién define politicas, emite
normas y directivas amplias que sirven de pauta para que los archivos de cualquier institucion
publica dependiente del sistema conozcan los pardmetros y formas de proceder uniformes para
el tratamiento de |a gestidn archivistica.

¢
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El SIA, se adecua a la legislacién vigente en materia de archivo a la realidad de nuestra
municipalidad, encontrando en las normas generadas por el érgano rector del Sistema, un soporte
y guia para constituir el sistema Institucional de archivo de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 DE LA CONFORMACION Y RELACION DEL S.I.A
6.1.1 De La Conformacion del sistema Institucional de Archivo
El Sistema Institucional de Archivo de la Municipalidad Distrital de Socabaya, esta integrado
por:
4 Archivo Central
4 Los Archivos Periféricos
4 Los Archivos de Gestion

6.1.2 Del Archivo Central
Se encuentra comprendido en la estructura orgdnica de la Municipalidad Distrital de
Socabaya, en la Oficina de Secretaria General, esta Unidad Orgénica es responsable de
cumplir y hacer cumplir a las deméds unidades las normas directivas del Sistema Nacional de
Archivos y del Sistema Institucional de Archivos; el secretario general serd el encargado de
la conduccién del Sistema Institucional, coordinando las actividades archivisticas, asf como
estableciendo los procesos archivisticos en loa archivos periféricos y de gestion.
Interviene en la transferencia y eliminacién en coordinacién con las unidades organicas de
la entidad, ante el Archivo General de la Nacion.
FUNCIONES DEL ARCHIVO CENTRAL
Tiene la funcién de recibir los documentos transferidos de las oficinas una vez que han
finalizado los tréamites, motivo que se han generadoy aquella documentacién que ha dejado
de ser utilizada de manera constante, debiendo conservar la Archivalia por los lapsos
sefialados por Ley y/o normas
6.1.3 Del Archivo Periférico
Estos archivos se crean de acuerdo al espacio o ubicacién fisica y especialidad mediante
Resolucién de Gerencia Municipal y con informe favorable de la Oficina de secretaria
general. Estén regulados por las normas emitidas por el Archivo Central de la municipalidad
gue mandan del Sistema Nacional de Archivos.
FUNCIONES DEL ARCHIVO PERIFERICO
Es el responsable de organizacién y conservacion de los documentos que transfiere el
archivo de gestién, cuando la complejidad de funciones especializacién y ubicacion fisica lo
requiera. Por lo general, estos archivos estan a cargo de un Técnico en archivos.
Del Archivo de Gestién o Secretarial
Es el responsable de la organizacién, conservacién y uso de la documentacién revivida y
generada en un drea establecida orgdnicamente, en cualquier nivel asignado.
FUNCIONES DEL ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL
Sus principales funciones son: Gestionar las politicas para la administracién y la creacion de
documentos. Organizar con légica toda la documentacién. Garantizar la disponibilidad,
inmediatez y acceso de la documentacion.

OFIGINAD

ASESH
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6.2 OBLIGACIONES QUE ESTABLECE EL SISTEMA
6.2.1 Los archivos integrantes del Sistema Institucional de Archivo, estan obligados a cumplir las
normas, directivas y demds disposiciones que emita el érgano rector del sistema Nacional
de Archivo
6.2.2 Lasnormas, directivas que emita el Sistema Institucional de Archivo serdn concordantes con
la legislacién vigente emitida por el Archivo General de la Nacion.

6.3 ACCESIBILIDAD A LA INFORMACION

6.3.1 Entiéndase por accesibilidad a la disponibilidad de los documentos para la consuita
mediante la funcién de servicio que se realiza en todos los archivos que conforman el SIA
de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

GEREi[C'A . 6.3.2 Los documentos que custodian los archivos integrantes del SIA de la Municipalidad Distrital

MUNIGIPA de Socabaya son accesibles al publico en general de acuerdo a las normas administrativas

' ' vigentes sobre el particular, a excepcidn de aquellos que puedan atentar contra los intereses
y la seguridad de la Municipalidad Distrital de Socabaya y a la privacidad derechos
ciudadanos o intimidad personal.

6.3.3 Ante cualquier duda prevalecerd lo dispuesto en la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion y su Reglamento.

7.1 ORGANOS CONSULTIVOS

Los 6rganos consultivos son las instancias inmediatas de coordinacién que permiten el desarrollo
arménico del sistema, brindando apoyo, asesoramiento en materia de archivos.

Estos son de dos niveles: Nivel Interno y Nivel Externo

NIVEL INTERNO, estd compuesto por el Comité Evaluador de Documentos (CED) que es el
encargado de conducir el Programa de Control de Documentos (PCD) en el dmbito de la
Municipalidad Distrital de Socabaya. El que esta conformado de la siguiente manera:

) = El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

ﬁ— 29, = El| Jefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto

k - El Encargado del Archivo Central quien cumplird la funcién de Secretario del Comité

NIVEL EXTERNO, estd compuesto por el Archivo General de la Nacion (AGN) ente rector del Sistema
Nacional de Archivo, organismo que designara a su supervisor.

Vill, RESPONSABILIDAD
8.1 Los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina son responsables de conservar y manejar sus archivos
hasta que mediante documentacién se haga el traslado al Archivo Central, seglin programacién
8.2 La Oficina de Secretaria General a través de su Archivo Central, serd responsable de organizar,
conservar, y manejar la documentacién, enviada por las Unidades Organicas.
8.3 El personal encargado de realizar labores archivisticas en las unidades orgéanicas (Archivo de
Gestidn, Periféricos y Archivo Central) es responsable del cumplimientoy aplicacién de la presente
directiva.
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IX. ANEXOS

ANEXO 01

~ OFICINA DE SECRETARIA
GENERAL

% ARCHIVO DE GESTION | ~ ARCHIVOPERIFERIO

 ARCHIVO-CENTRALDE
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