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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 149-2024-MDS/ A-GM

Socabaya, 23 de mayo de 2024.

VISTOS:

Memorando N° 001-2024-MDS/A-SG; Informe N° 00034-2024-A.C.; Informe Legal N° 057-2024-
MDS/A-GM-OAJ; Informe N° 00026-2024-A.C.; Proveido N° 075-2024-MDS/A-SG; Informe N° 00249-
2024-MDS-A/GM-OPP; Informe N° 00042-2024-A.C.; Proveido N° 097-2024-MDS/A-SG; Informe Legal
N 070-2024-MDS/A-GM-OA]-CHDQ; Informe N° 044-2024-MDS/A-GM-OA]; y demas recaudos;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, las municipalidades
pron'nciales y distritales son Organos de gobierno local con autonomia politica, econdmica y administrativa en
los asuntos de su competencia. Asimismo, el articulo 1 del Titulo Preliniinar de la Ley N°® 27972, Ley
Organica de Municipalidades, la autonomfa que la Carta Magna cstablece para las municipalidades radicaen la
facuitad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento
juridico.

Que, el articulo 4° de la Ley N® 27658; Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y
modificatorias, establece: “El proceso de modernizacién de la gestion del Estado tiene como finalidad

fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una
mejor atencién a la ciudadanta, priorizando y optimizando el uso de los recursos piblicos”™.

OUST
‘.“‘\ s,

Que, a través del articulo 1° de la Ley N° 25323, se creb el “Sistema Nacional de Archivos” con la finalidad
/ de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades pliblicas existentes en el
NERA. 7 4mbito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando
con ello la defensa, conservacién, organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de la Naciém”.
Asimismo, el articulo 4° de dicha Ley, establece que el Archivo General de la Nacién es el 6rgano rector del
referido Sistema.
Que, el articulo 27" del Reglamento de fa Ley N” 25353, aprobado por Decreto Supremo N” 003-92-JUs y
modificatorias, sefiala que los archivos piblicos estan integrados por los archivos pertenecientes a los poderes
' del Estado, entes auténomos, ministerios, instituciones publicas descentralizadas, empresas estatales de
/' derecho plblico y privado, empresas mixtas con parﬁc‘ipac’ién accionaria del Estado, Gobiernos Regionales,
Gobiernos Locales y las Notarias.

Que, el articulo 29° del Reglamento de la Ley N® 25323, aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-92-
Jus, dispone que “Los Archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos estin obligados a cumplir las
directivas, normas, disposiciones y lineamientos de politica dictados por el Organo Rector del Sistema”.

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 160.2004+AGN-], se aprobé ¢l Manual de Procedimientos
Archivisticos para ap]icacién de los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Archivos.

Que, con Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/] se aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC “Norma
para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica” que tiene por finalidad la de
establecer las normas y recomendaciones para disponer de accioncs preventivas y correctivas para la
conservacion del documento archivistico de la entidad pliblica.
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Que, con Informe N° 00026-2024-A.C., la Encargada del Archivo Central, remite el Plan denominado
“NORMA PARA LA CO‘NSER‘V'ACI‘ON DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOSEN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SOCABAYA Y EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA”.

Que, en consecuencia, con Informe N° 00249-2024-MDS-A/ GM-OPP la Oficina de Planificacién y
Presupuesto, realiza observaciones, con la indicacién que, una vez levantadas las observaciones, estaria
conforme para la aprobacitn del plan; en tal sentido las observaciones scn subsanadas a través del Informe N°
00042-2024-A.C. por la Encargada del Archivo Central.

Que, con Informe Legal N°® 070-2024-MDS/A-GM-OAJ-CHDQ con la conformidad del Informe N 044-
2024-MDS/A-GM-OA] de la Oficina de Asc sarfa Juridica emite opinion favorable para la aprobacion del Plan
denominado “NORMA PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA Y EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ARCHIVISTICOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA”.

v eaimdizoonsakle sara la nrosonte B O Fat s ..T,,.:f,:“..t anrobar 1os sicuiontes i v mmtmn do ot b
N My w2 A.‘.A.m.‘l-‘\.—l.» SeLi At ruuu iu E.n OHCVEC G L v uc el 12 B v.l,—;u..'r.u S x:nsu.n.u\_\_-_! QoCUilicia ooy U 5\..:“‘.“1

archivisticas aplicables a la realidad municipal, con la finalidad de cumplir la normativa del Sistema Nacional
de Archivo.

Por los argumentos y fundamentos expuestos y estando a las facultades delegadas mediante Resolucién de
Alcaldfa N° 129-2021-MDS de fecha 08 de noviembre de 20215

SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO.- APROBAR el PLAN denominado “NORMA PARA LA
CONSERVACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SOCABAYA?, presentado por ¢l Archivo Central.

iy ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS EN
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA?, presentado por el Archivo Central.

/ ARTICULO TERCERO.- SE DISPONE que la mencionado plan entra en vigencia a partir del momento de

ARLAINAALAS S

su aprohacix')n.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Planificacion y Presupuesto la difusion,

custodia y publicacién de la presente norma administrativa interna.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR al Archivo Central a través de la Oficina de Secretaria

General comunique al Archivo Regional del Gebierno Regicnal de Arequipa la aprebacién de la presente

7.5 norma administrativa interna.
AN

TICULO SEXTO.- NOTIFICAR con arreglo a ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

-
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PLAN

NORMA PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SOCABAYA

INTRODUCCION

lan de Conservacidon Documental tiene como objetivo establecer las estrategias y plantear las actividades
a el desarrollo de los Programas de Conservacién, con el propésito de conservar el acervo documental
% manera adecuada y evitar el deterioro de los documentos de archivo, asi como controlar las posibles
afectaciones que puedan presentar en los soportes documentales fisicos andlogos; alos cuales se les debera
garantizar su conservacion a largo plazo, aplicandoles las mejores técnicas procedimentales para la
conservacion de los soportes, evitando de esta manera, la materializacién de posibles riesgos que generen
deterioro o perdida de informacion.

GERENCIA
MUNIGIPAL
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Socpe igual forma este plan de conservacion esta enfocado a fortalecer la conciencia y apropiacion en temas
h\}l . r . . . 7 - . 7
de preservacion documental por parte de los productores que intervienen en la gestién y manipulacion de
_~senarkas documentos de archivo al interior de la entidad.
8. i (=]
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§
4. OBIETIVO:

g o
=ty / Disponer de un documento técnico normativo que oriente en forma general la custodia, el control
y conservacion, de todos los documentos archivisticos de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

.  FINALIDAD:

Establecer las normas y recomendaciones para disponer de acciones preventivas y correctivas para
la conservacion de los documentos archivisticos de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

)0 M.  BASELEGAL:

£ 3.1.  Art. 21° de la Constitucién Politica del Pert de 1993
3.2 Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa conservacion e

incremento del Patrimonio Documental de la Nacion, su reglamento y modificaciones.

3.3. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, su reglamento y modificatorias
3.4. Ley N° 28716 Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion su reglamento y
madificatorias.
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del estado.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 022.75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414 y modificatorias
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323 y modificatorias
Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N° 28296
Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, “Lineamientos de organizacién del Estado”.




3.11. Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, que modifica el Decreto Supremo N° 072-2003-PCM,
que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

3.12. Decreto Supremo N° 005-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Archivo General de la Nacion.

3.13. Resolucion Jefatural N° 2392-2008-AGN/J, que aprueba Directiva N° 002-2008-AGN/DNAH-
DC., Prevencion de Siniestros por incendio en Archivos.

3.14. Resolucion Jefatural N° 354-2002-AGN/J, Manual de Uso y Manejo de Documentos

3.15. Resolucion Jefatural N° 040-96-AG N/J-DC, Manual de Informacién Basica sobre prevencion
y recuperacion de siniestros en archivo.

3.16. Resolucion Directoral N° 001-2018-AGN/J-DC que aprueba en Manual de Bioseguridad del
Archivo General de la Nacion.

3.17. Resolucién Directoral N° 002-2019+-AGN/J-DC que aprueba los lineamientos para la
digitalizacién del Patrimonio Documental Archivistico del Archivo general de la Nacion

AMBITO DE LA APLICACION

La presente norma tiene alcance en la Municipalidad Distrital de Socabaya de conformidad con el
articulo 2° del Reglamento de la Ley N° 25323 de creacion del Sistema Nacional de Archivos,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS en concordancia con lo establecido en los
numerales del 1 al 7 del articulo 1 del Titulo Preliminar del Teto Unico Ordenado de la Ley N°® 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

RESPONSABILIDAD

5.1 El/la titular de la entidad pdblica es responsable del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente directiva.

5.2. El/la titular o encargado/a del Archivo de Gestion es responsable de la proteccion y
conservaciéon adecuada de los documentos que produce la oficina hasta culminar la
transferencia al Archivo Central.

5.3. El/la titular o encargado/a del Archivo Central de la entidad, es responsable de la custodia
y adecuada conservacion de los documentos archivisticos. Debera realizar las gestiones
necesarias ante su entidad, para contar con las condiciones y recursos que faciliten la
conservacion de los documentos archivisticos que gestiona tanto el Archivo Central, como
en los de gestion.

5.4. El/la titular o encargado/a de los Archivos Periféricos de la Municipalidad Distrital de
Socabaya, es responsable de la custodia, adecuada, conservacion y proteccién de los
documentos archivisticos.

/% DISPOSICIONES GENERALES

6.1. La conservacion de documentos es un proceso técnico archivistico que ejecuta acciones

preventivas y correctivas para la proteccién del soporte o medio fisico e integridad de

informacién del documento archivistico.

Este proceso es transversal a todos los demds procesos técnicos que se desarrollan en la

gestion documental; por tanto, esta presente en todas las fases de vida de los documentos,

independientemente de su soporte 0 medio fisico

El proceso técnico de conservacion que permitan alargar la vida de los documentos en

cualquier soporte, a través del control de las condiciones medioambientales (temperatura,

humedad, luminosidad, contaminacién) control bioldgico (microrganismos, insectos,

animales menores) control fisico mecanicos (edificio, mobiliario, unidades de conservacion)

y control de riesgos por siniestro (incendio, inundacion, sismos y vandalismo)

6.3. La restauracion estd a cargo de personal especializado, con capacitacion y experiencia en la
aplicacién de tratamientos de restauracion. No se aplica métodos practicos o empiricos que
dafien o perjudiquen el soporte o medio fisico y la informacién del documento archivistico.



Vil.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Para la conservacion del documento archivistico, la Municipalidad Distrital de Socabaya adopta las
medidas de conservacion que la encargada del archivo central emita como parte de su plan de
trabajo, a continuacion, se emite las medidas que se deben considerar, para que los Archivos de
Gestién y el Archivo Central o Archivo Desconcentrado cuente con las condiciones basicas para su
funcionamiento. Entre estas tenemos:

7.1. sede o local del Archivo Central
7.1.1. Es importante destinar un local para el desarrollo de las funciones administrativas y
tecnicas del Archivo Central. Este local debe contar con las siguientes areas basicas y
cada una debera mantener su independencia entre ellas:
a) Area de servicios
b) Area de Procesos Técnicos Archivisticos (APTA)
c) Repositorio

El mayor porcentaje de espacio sera destinado al Repositorio y se preferird material

= en su construccion

7.1.2. Se evita que el local del Archivo Central se ubique en zonas de alto riesgo por siniestros
o contaminacion, grifos estacionamientos entre otros.

7.1.3. El local del Archivo Central se ubicara de preferencia en la propia sede institucional o
cerca de su ambito de influencia.

7.1.4. De preferencia el local del Archivo Central se ubicaré en el primer piso o segundo piso
de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

7.1.5. El repositorio debe disponer de espacio suficiente y exclusivo para la custodia de
documentos, teniendo como referencia su crecimiento anual durante treinta afios. En

> . este no se ubicara ningtin elemento de otra naturaleza.

" 7.1.6. En el repositorio se debe evitar que el cableado eléctrico se encuentre expuesto, del
| mismo modo con las instalaciones sanitarias.

7.1.7. En caso que el Archivo Central se ubique en espacios acondicionados se brindara el
mantenimiento respectivo segin se encuentren las instalaciones eléctricas y sanitarias.
El control y mantenimiento de estas debe ser solicitado por el encargado del Archivo

AN i Central y contemplado por el irea encargada del mantenimiento de la entidad, que

/ O, deberd comprenderlo entre sus actividades permanentes, ademds es recomendable

Sl L contar con la certificacion de Defensa Civil respectiva.

7.1.8. De preferencia, el piso de todas las areas es de cemento o baldosas no porosas dealto
transito sin desniveles. Se evitara el uso de materiales que permitan la acumulacion de
suciedad, humedad y combustién (alfombras, madera y material sintético) o
recubrimientos que puedan generar vapores quimicos téxicos.

7.1.9. Enrepositorio se deben adoptar medidas de seguridad en el acceso, el cual es exclusivo
para personal autorizado.

7.2. Contenedores y mobiliario
7.2.1. El mobiliario a instalar en el repositorio y drea de procesos técnicos de preferencia es
de material metalico o acero.
7.2.2. La Municipalidad Distrital de Socabaya garantizara que el Archivo Central cuente con la
cantidad suficiente de mobiliario y equipos para su funcionamiento. Entre estos
tenemos:




a) Estanteria

b) Mesas de trabajo

¢) Sillas ergonémicas

d) Escaleras de tijera, con peldafios de acuerdo a su necesidad

e) Plano tecas

f) Mesas de apoyo

g) Carros porta documentos o medios de transporte similares, pero siempre gue
brinden proteccion a los documentos.

7.2.3. El Archivo Central Archivo de Gestién y Periférico contaran con equipos de
procesamiento de informacién o computo para el desarrollo de sus actividades. Esos
contaran con su respectivo mantenimientoy renovacion.

7.2.4. La Municipalidad Distrital de Socabaya implementara las unidades de conservacion con
mayor perdurabilidad. Entre las Unidades de conservacion del documento archivistico
tenemos:

a. Cajas para archivos
Carpetas o sobres

y _‘_ ¢. Estuches
d. Legajos
e. Encuadernaciones
CEREAN 7.2.5. La estanteria debe ofrecer garantias de que mantendra su integridad estructural, con

resistencia al peso, ademds de ser funcional en cuanto a las dimensiones Yy
caracteristicas de los documentos. Se emplea pintura epoxica para evitar la corrosion,
de modo que no afecte en el soporte o medio fisico del documento
7.2.6. Los modelos de estanteria son:
a. Fijoode Angulo ranurado
b. Movil o compacto
c. Miniracks
7.2.7. Para la distribucién de la estanteria se contemplara contar con pasadizos centrales de
1.00 m a 1.20m. de ancho y en el caso de los pasadizos auxiliares, el espacio de
circulacién entre la estanteria es minimo es de 60 cm. De preferencia 80 cm.
7.2.8. El espacio adecuado entre la unidad de conservacion y la balda superior, debe permitir
su retiro o introduccion, sin efectuar laintegridad de la unidad de conservacién o causar
— dafio fisico al personal que lo manipula.
AD HS 7.2.9. Lla caja de archivo de preferencia serd de cartén, o de poliéster o polipropileno, resistente
P al peso y traslado, asimismo las dimensiones de esta seran de acuerdo al formato de los
: documentos a conservar. La Municipalidad Distrital de Socabaya garantizara la dotacion de
Cajas archiveras suficientes para la transferencia e instalacion de documentos en el Archivo
Central.

7.3. Conservacion del soporte 0 medio fisico

7.3.1. Eldocumento archivistico debe estar ubicado en su respectiva unidad de conservacion,
la que estard identificada con su respectiva signatura

7.3.2. En el drea de Procesos Técnicos Archivisticos, se acondicionaran los documentos
eliminando elementos metalicos, ligas, micas, etiquetas y cintas autoadhesivas entre
otros elementos que pudieran afectar la integridad del documento.

7.3.3. La cantidad de documentos que se dispone dentro de una unidad de conservacion,
debe facilitar que el documento mantenga su integridad, sin que se deformey a la vez
permitir cierto espacio para manipularlos durante su retiro y devolucion al contenedor.




7.3.4. Enlas ocasiones quese decida hacer el montaje de alguna exhibicién con documentos
originales, se recomienda que estos solo se muestren por un plazo bastante corto, no
mayor a una semanay a > lux de luminosidad, después deben ser reemplazados por
copias, para mantener la exhibicién permanente.

7.4. Control de las condiciones medioambientales y biologicas y controlada, para evitar el
ingreso de agentes contaminantes.

7.4.1. El repositorio del archivo contara con ventilacién, de preferencia natural y controlada,
para evitar el ingreso de agentes contaminantes.

7.4.2. Para el control y monitoreo de los factores ambientales la municipalidad garantizara
que el Archivo Central de Gestion y Periféricos, cuenten con instrumentos de medicién
de temperatura, humedad y luminosidad calibrados y en buen estado.

7.4.3. latemperaturayhumedad Relativa que requieren los documentos en soporte de papel
sera:

a. Temperatura 18-21°C
b. Humedad entre 45%-60%
7.4.4. Para los medios 6pticos y discos que almacenan informacion y registros componentes
del documento electrénico se considera los siguientes factores medioambientales
a. Humedad 20-25%
b. Temperatura 12-15°C
7.4.5. Para las fotografias, audio y video en cinta magnética y otros soportes identificados

e 2 i s . N s i "
%J geicia D para el documento analdgico, se considera los siguientes factores medioambientales
_bg_:‘;_s‘fx"

a. Humedad 20-25 %
b. Temperatura 12 -15°C

Para fotografia en color, la temperatura no debe superar los 10°C

7.4.6. Los instrumentos a usar son un higrémetro y termometro o un equipo con los dos
componentes denominado Termohigrometro
7.4.7. La iluminacién es indirecta. La luminosidad o factores de luz oscila entre los 50 y 100
lux en repositorio; las luces deben ser encendidas por el fiempo que se requiere retirar
oingresar los documentos. En las dreas de servicios o atencion al ciudadano. Los niveles
de iluminacion deben permitir comodidad visual y al mismo tiempo no afectar al
A EEAD N documento, se recomienda un rango de 100 a 300 lux. En el caso del montaje de
expresiones con documentos originales considerar que el efecto de la luz es
figra 32 N2 acumulativo, por ello el nivel de iluminacion recomendado es de 50 lux.

Para la medicién del nivel de iluminacién se emplea un luxometro.

7.4.8. La encargada del Archivo Central deberad programar la limpieza especializada, esto
depende también de la cantidad de documentos con que cuenta su repositorio. Esta
limpieza incluira la revision de los documentos para verificar la presencia de agentes
biolégicos. La limpieza comtin debe ser todos los dias.

7.4.9. De encontrarse en la revision presencia biologica, se debera contactar con personal del

Archivo Regional y/o la Direccion de Conservacion del AGN, a fin de obtener mayor in

formacién sobre procedimientos para el tratamiento de la documentacién afectada.

Preservacion Digital

Para la preservacion del documento digital, deben adoptarse acciones, que tengan en
cuenta la evolucién tecnologia, para evitar su obsolescencia y fomentando acciones que



sean practicas en el largo plazo, para facilitar la migracién de la informacion a conservar. La
preservacion digital implica

7.5.1. Las oficinas de Tecnologias de Informacién y Comunicacion UTIC. Y Relaciones Publicas
se hara cargo de la preservacion de la informacion digital que gestione el archivo

7.5.2. Elaborar protocolos de acciény seguridad de la informacion

7.5.3. Disponer de espacio fisico para la custodia de los documentos digitales. Contemplar
espacios diferentes, para las copias de respaldo.

7.5.4. Seleccionar software, hardware y formato de archivo que permitan la accesibilidad de
la informacion.

7.5.5. Verificar que los archivos digitales se conserven de manera estable, revisando
continuamente su contenido y forma.

7.5.6. Identificar al documento digital, mediante metadatos que ofrezcan informacion sobre
el contenido y su produccién.

7.5.7. Organizar los documentos digitales de manera logica y coherente

7.6. Reporte de las actividades de conservacion.

7.6.1. Los encargados del archivo Central, Gestion y Periféricos programan y evaltan y
reportan el cumplimiento de las actividades y acciones de conservacion de los
documentos archivisticos de la entidad a traves del Plan Anual de Trabajo Archivistico
(PATA)

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

PRIMERA: La aprobacidn de la presente norma no afecta las acciones de conservacion y prevencién
vigentes de la entidad, las cuales mantienen su validez, pudiendo ser actualizados o modificados
conforme a lo dispuesto en esta norma sin prejuicio de lo establecido en el apartado siguiente.

SEGUNDA: La custodia sea interna o externa de documentos archivisticos considera lo dispuesto en
la presente directiva. La entidad garantiza que la conservacion de los documentos archivisticos este
a cargo de personal capacitado en la materia.

TERCERA: Las propuestas de normas internas sobre la materia que, a la fecha de aprobacion de la
presente, se encuentren en proceso de formulacién deben de adecuarse a lo sefialado en la
presente norma.

CUARTA: El Archivo Central elabora los documentos de gestién para la conservacion de acuerdo a
las normas emitidas por la Direccién de Conservacion del Archivo General de la Nacion.

.-IX. GLOSARIO DE TERMINOS
S a. Agente Bioldgico. - Es un organismo vivo, que puede provocar cualquier tipo de infeccién,
alergia o muerte en los seres humanosy deteriorar los documentos en diversas magnitudes.
b. Archivo Central.—(AC.) Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la
conservacién y uso de los documentos provenientes de los Archivos de Gestién y Periféricos
e intervenir en su transferencia y eliminacion en coordinacion con el Archivo General de la
Nacion.
Edificio. — Infraestructura destinada al ejercicio de los procesos técnicos archivisticos;
administracién de archivos, organizacion de documentos, descripcion documental,
selecciéon documental. Conservacion de documentos, servicios archivisticos.
Humedad Relativa. — Cantidad de vapor de agua presente en un ambiente cerrado
Lux. — Es la incidencia perpendicular de un lumen en una superficie de un (1) metro
cuadrado, Un Lux equivale a 0.929 lumenes.




Luxémetro. — Aparato que realiza medidas de los niveles de iluminacién ambiental.
Contiene de una célula fotoeléctrica, que convierte la luz que recibe en electricidad.
Metadatos. — Datos relacionados con la informacién que contienen los objetos digitales y
la forma en que han sido producidos.

Oxidacién. - Reaccién de una sustancia con el oxigeno. Cambios quimicos que debilitan el
papel a consecuencia de la interaccion de los elementos presentes en el papel con el
oxigeno.

Pintura epoxica. — Es un recubrimiento de dos componentes elaborado a base de resina.
Este material provee alta resistencia quimica a sustancias corrosivas como el agua, alcalis y
4cidos, produce recubrimientos duros de acabado brillante y mejora la adherencia con el
recubrimiento posterior.

Preservacién Digital. — Es el conjunto de metodos y tecnicas destinados a garantizar el
acceso a la informacion digital, a corto y largo plazo dependiendo de los cambios y avance
tecnologicos.

Repositorio. — Area o espacio fisico especialmente equipado y adecuado para la custodia y
la conservacién de los documentos archivisticos.

Restauracion. — Actividad aplicada de manera directa a un bien que tenga como objetivo
facilitar su apreciacién, comprensién y uso. Esta accion se realiza cuando el documento
tiene dafios fisicos que afecten su estabilidad fisica funcional.

Riesgo. — Posibilidad de que suceda algo que tiene impacto negativo en la conservacion de
los documentos.

Rotulo. — Cédigo fijado en un soporte adicionado a una unidad de conservacion, para su
identificacién.

Signatura. — Fijacion del cédigo u otra forma de identificacidn previamente establecida en
cada pieza documental.

Soporte documental. — Material donde se registra la informacion del documento
archivistico, entre los cuales se encuentra el papel, medios audiovisuales, electronico,
digital entre otros.

Temperatura. - Se refiere al indice de calor que existe en un espacio determinado.

Tabla de retencién Documental. — Instrumento de archivo en el que se establecen las series
con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se asigna el tiempo o
permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracién Documental. - Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final
Transferencia documental. - Proceso técnico administrativo y legal mediante el cual se
entrega al Archivo Central los documentos que de conformidad.

Unidad de Conservacién. — Es el medio fisico que se utiliza para almacenar y conservar los
documentos tales como cajas, carpetas, tomos entre otros.
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ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA

) PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Archivistico, es un
instrumento de gestién archivistica que ha sido elaborado teniendo
en consideracién la normativa vigente emitida por el Archivo General
e la Nacién, ente rector y central del Sistema Nacional de Archivos.

1. Transferencia de documentos.

2. Organizacién de documentos

3. Conservacion de documentos.

4. Servicio Archivistico que brinda el Archivo Central
5. Seleccién y eliminacién de documentos (por hacer)

“oEn el presente Manual. Se detalla la manera sistematica de etapasy
acuones 2 realizar. Su cumplimiento serd de beneficio de la
% I\/Iumupalldad Distrital de Socabaya, porque permitird centralizar y

' organizar todo el acervo documental existente; garantizando su

incremento y acceso a fin de cumplir con el servicio oportuno y

eficiente.

La informacién contenida en el referido manual sera contemplada,
enriquecida y/o actualizada conforme las circunstancias lo requieran
en concordancia con la normativa vigente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA

INTRODUCCION

El presente Manual describe las etapas y las Acciones Administrativas Archivisticas
relacionadas con los documentos de las diferentes areas y oficina de la Municipalidad
Distrital de Socabaya.

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 j el marco de la legislacion Archivistica Nacional, en especial de las normas técnicas
emitidas en el Archivo general de la accién, 6rgano rector del Sistema Nacional de Archivos.

CONCEPTO

El area del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Socabaya, es el encargado de
regular e integrar técnica y normativamente el funcionamiento de los diferentes niveles de
Archivo, mediante la aplicacién de normas directas u otras disposiciones que el correcto
tratamiento, conservacion y servicio.

OBIJETIVO

3.1. Contar con un documento que establezca, los procedimientos a seguir para la
correcta recepcion, foliacion, registro, clasificacién y distribuciéon de los
documentos

3.2. Establecer el tramite, seguimiento y archivo de la documentacioén interna y
externa de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

3.3. Instruir y orientar las acciones técnicas archivisticas para la organizacién de los
documentos de las diferentes Gerencias, Subgerencias Oficinas, Unidades de la
Municipalidad ya sea de gestioén o central y asi mantener en el orden necesario
del Acervo Documentario

3.4. Establecer criterios uniformes para el desarrolio de las acciones del Archivo
Central como son la transferencia, organizacion, seleccién, eliminacion,
conservacién y el servicio archivistico de los documentos técnicos
administrativos.

3.5. Mantener organizado los documentos en el nivel de archivo, que le corresponde
de acuerdo a las necesidades que tengamos de ellas y la frecuencia de uso.

3.6. Descongestionar periédicamente los archivos



3.7. Orientar las acciones Archivisticas para la transferencia de los documentos
técnicos administrativos al Archivo Central garantizando su integridad y
custodia.
3.8. Garantizar laintegridad y |a conservacion del Patrimonio Documental
. FINALIDAD

Orientar las acciones archivisticas destinadas a racionalizar las actividades de clasificacion,
ordenamiento, conservacion y retencion de los documentos relacionados con el
funcionamiento administrativo de la municipalidad.

V.  BASELEGAL
m e Constitucion Politica del Perd Articulo 21°191° 196°
7 GERENGIA E e Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
%‘ MUNICI AL‘a

e Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos
e Decreto Supremo N° 08-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323
e LeyN°27806; ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento
D.S.070-2023-PCM modificatoria del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.
o Resolucion Jefatural N° 339-2013-AGN/J
ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de obligatorio cumplimiento
bajo responsabilidad por todos los funcionarios y servidores de |a Municipalidad Distrital de
Socabaya.

DISPOSICIONES INICIALES
e Laremision es un proceso técnico archivistico, que consiste en el traslado fisico de
los documentos de un archivo a otro segun el vencimiento de los periodos de
retencion en los archivos de gestién de cada Gerencia, Subgerencia, oficina y
Unidades de la municipalidad.
o La oficina de secretaria general en coordinacion con la Gerencia de Administracion
G se encargara de formular el cronograma anual de transferencia de documentos de la
N municipalidad.
7“7 e El responsable del Archivo Central y el secretario general coordinara con los
L %/ ) responsables de las Gerencias, Subgerencias, Oficinasy Unidades responsables de los
Al documentos de gestion y/o periféricos.

o Los archivos de Gestién conservaran todos los documentos recibidos y emitidos

mientras dure la tramitacién de los asuntos a los que hace referencia y a lo largo de
un periodo de tempo posterior al momento del que se concluyé su tramite
administrativo (02 afios)
! Las unidades de archivamiento ya sean cajas, archivadores de palanca, etc. Seran
rotuladas en el lado frontal en la cual se anotaran la dependencia del remitente, €l
afio y el correlativo que corresponde a cada unidad de archivamiento ademas de un
indice y el color designado para cada gerencia, subgerencia, oficinay Unidad.
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e Una vez finalizada la entrega de la documentacion al receptor del archivo central
procederd a verificar | documentacién confrontandolos con los inventarios, anotara
en el inventario la ubicacién topografica que le corresponde ordenandolos
cronolégicamente de acuerdo a la fecha.

e De realizarse una observacién a la remision, de la documentacién con el receptor
debera llenar la hoja de observaciones de transferencia procediendo posteriormente
a devolver lo remitido para subsanacion.

NORMAS GENERALES

8.1.

8.2

DEFINICIONES
DOCUMENTO: toda informaciéon escrita impresa o eén medio digital,
debidamente pre enumerado, mediante el cual se trasmite un asunto o acto
realizado por la institucién publica o privadas o personas fisicas en el gjercicio
de sus funciones, puede ser o no ser de caracter confidencial.
DOCUMENTO INTERNO: son aquellos documentos generados por las gerencias,
subgerencias, oficinas y unidades de la Municipalidad Distrital de Socabaya.
FOLIACION: Acto que consiste en registrar en forma literal (letra y/o niimeros)
la totalidad de actuados que conforman un expediente. La foliacién es una
operacién incluso en los trabajos de ordenacién y consiste en numerar
correlativa todos los folios de cada unidad, tiene como principal objetivo no solo
la numeracién en orden sucesivo y cronoldgico, sino también, constituirse en
una herramienta de identificacién y control.
DE LOS DOCUMENTOS
Los tipos documentales que se genera en las Gerencias, Subgerencias, Oficinas
y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Socabaya son las
siguientes:

a. Memorando

b. Memorando Circular

¢. Informes (simples, transparencia)

d. Informes Técnicos

e. Hojas de Coordinacion

f. Hojas de Coordinacién Multiples
g. Oficios

h. Oficios Multiples

i. Oficios Circulares

j. Cartas (simples y notariales)

k. Resoluciones

. Acuerdos

m. Decretos Ordenanzas Actas de Sesion
n. Proveidos (simples, Transparencia)

o. Convenios

p. Solicitudes

g. Requerimientos (compray servicios)
r. Decretos

s. Ordenanzas Municipales

t. Convenios



8.3. DEL REGISTRO DE DOCUMENTOS:

La Municipalidad Distrital de Socabaya cuenta con dos tipos de documentos.

a.
b.

Documentos Internos
Documentos Externos

DOCUMENTOS INTERNOS. - son aquellos generados por las Gerencias
Subgerencias Oficinas y Unidades de la Municipalidad Distrital de Socabaya; se le
asigna una numeracién correlativa por cada tipo de documento por afio y segun

sus tipos.
ADAD R a. Documentos Internos Originales: Son aquellos que tiene la rubrica
s B " . %
?SGERE “‘% original del funcionario que emite el documento.
) NCIA . . . .
y MUNIC%E b. Copia Informativa: Son copias de los documentos internos que en la
: ‘ mayoria de los casos no generan accién ni repuesto, se utiliza para hacer

de conocimiento determinado asunto relacionado con la institucion.

DOCUMENTOS EXTERNOS. - son aquellos documentos generados y remitidos por
los administrados, entidades publicas o privadas; cuyos destinatarios son la

Gerencias, Subgerencias, Oficinas y Unidades de la Municipalidad Distrital de
Socabaya.

PROCEDIMIENTO DE ATENCION
9.1. LA RECEPCION DE DOCUMENTOS

La recepcion de los documentos externos solo serd a través de la Oficina
de Tramite Documentario, que es una mesa de partes general y otras
especificas de las Gerencias, Subgerencias, Oficinas Y Unidades de la
Institucién.

Después de revisar los documentos 0 expedientes el personal de mesa
de partes ingresara los datos correspondientes en el sistema vigente del
Tramite Documentario, el cual asignara un numero unico.

La recepcién implica sellado del original y del cargo en la parte superior
anotandose en numero del expediente fecha hora y firma del
responsable.

El personal responsable de la recepcion y registro, abrira los sobres para
proceder a verificar los documentos que recibe y procedera al registro.
Los sobres recepcionados que por naturaleza de su contenido se
clasifican como reservados, secreto o confidencial seran registrados
como sobre cerrado debiendo ser remitida con cuaderno del cargo al
destinatario.

9.2. VERIFICACION DE EXPEDIENTES

Antes de registrar y asignar numero a los documentos en el sistema de
tramite documentario el personal el personal de tramite documentario
debera verificar si la documentacién y/o expedientes estan completos
de acuerdo a los requisitos establecido en la Ley 27444, Ley general de
Procedimiento Administrativo General y el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) asi mismo verificara que los
anexos que se mencione se encuentren adjuntos.



e La solicitud o expediente que no cumpliera con los requisitos exigidos
para su presentacion de acuerdo a la Ley N° 27444 o el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) debe ser recepcionado por
Tramite Documentario al momento de su recepcion se realizaran las
observaciones que no pueden ser salvados de oficio, invitado al
administrado/a, ha subsanarlos dentro de un plazo de dos dias habiles.

e Esta observacion deberd ser anotada en la solicitud original y en las
copias, bajo firma, transcurrido el plazo otorgado al administrado para
subsanar y este no haya cumplido, la Institucion procederé a archivar el
mismo.

9.3. DE LA FOLIACION

e Lafoliacion consiste en numerar cada una de las hojas (o folios) de todo
el expediente o documento recibido en las dependencias
administrativas, de manera correlativa y cronoldgica.

e En la Gerencia, Subgerencias, Oficinas y Unidades d la Municipalidad
Distrital de Socabaya la foliacién es obligatoria y se efectuara de forma
numérica por el personal secretarial y/o administrativos o lo que hagan
sus veces.

e El personal secretarial o/y técnicos administrativos o lo que hagan sus
veces, al adicionar escritos a cualquier otra documentacion de las areas
por las cuales presten servicios, deberan efectuar su foliacion
correlativamente con la hoja que antecede, de forma tal que el
expediente sea compaginado siguiendo el orden regular de los
documentos que lo integran formando cuerpos correlativos que no
exceden de los doscientos (200) folios, salvo cuando el tramite lo limite
obligara a dividir escritos o documentos que constituye un solo texto en
cuyo caso se mantendra en su unidad evitando su afectacion

¢ Debera foliarse todas las hojas que contengan escritos y/o dibujos,
formularios, planos y otros que forme el expediente.

e No se foliara las hojas blancas el reverso de las hojas y toda clase de
documentos que por naturaleza y finalidad no deben ser foliados solo a
consideracién de la oficina donde se genere el archivo de gestion o
periférico.

e La numeracién de la foliacién no puede, bajo ningln concepto tener
borrones ni enmendaduras, en caso de presentarse algiin error al
momento de la foliacién este se corregiray se mencionara en la caratula
del expediente y debera esta suscrito por el responsable del area.

o En cuanto a la rectificacién o refoliacién esta deberd ser sustentada con
informe que se anexard al expediente indicando el motivo por el cual se
esta efectuado este caso.




9.4.

9.5.

9.7.

ESCANEO DE DOCUMENTOS

o La solicitud o expediente presentado a través de la oficina de Tramite
Documentario debera ser escaneado en su totalidad, debiendo generar
un solo archivo en formato PDF por todas las hojas que comprende el
documento fuente (a considerar el escaneo no se cuenta en la
actualidad)

e Una vez generado el PDF se adjuntaré al expediente generando a través
del sistema en formulario correspondiente para su posterior derivacion
por sistema documentario.

CLASIFICACION

Es la accién de realizar y ordenar la documentacion, teniendo en consideracién
lo siguiente:

Correspondencia comun. - es toda documentacion que recibe una atencion de
tramite normal.

Correspondencia Urgente. — es aquella que ingresa bajo la denominacién
urgente requiere de atencién inmediata de la oficina de Tramite Documentario,
el cual debe ser remitido al destinatario una vez registrado en el sistema de
tramite documentario debiendo las Gerencias Subgerencias Oficinas y Unidades
clasificarlo como urgente antes del despacho diario.

DISTRIBUCION

e la oficina de Tramite Documentario (Mesa de Partes) remitira la
documentacién registrada asignandole numero de expediente a las
diferentes Gerencias Subgerencias oficinas y Unidades de Ila
Municipalidad Distrital de Socabaya. Para su atencion conforme a Ley

e La distribucién de la documentacién ingresada y registrada se efectuara
el mismo dia de su recepcién y registro considera el siguiente horario
ATENCION AL PUBLICO
DE 8.00 AM. A 12.30 PM.
DE 13.00 PM. A 15.30 PM.

DERIVACION A LAS DIFERENTES AREAS
DE 12.00 M 12.30 PM. Para el primer despacho del dia
DE 3.00 PM. A 3.30 PM. Para el despacho del dia
ENVIO DE CORRESPONDENCIA DE LAS DIFERENTES GERENCIAS
e El horario de recepcién para las diferentes documentaciones sera antes
de las 9.00 am. Para que sea notificada en el dia pasada la hora sefialada
se remitira al dia siguiente.



e El contenido de un expediente administrativo o terminado es intangible,
es decir no puede ser modificado ni sustituido sin autorizacién expresa
del superior.

e Los expedientes y/o documentos deberan permanecer en custodia en el
archivo de gestién a periféricos en cada Gerencia Subgerencias Oficinas
y Unidades los dos ultimos afios.

e Transcurrido ese periodo de tiempo sé remitiran al archivo central para
su custodia definitiva, en donde se recibiran y se verificara que los datos
concuerden con la informacion resumen preparada en forma detallada
en cuadro Excel.

9.8. CASOS ESPECIALES

9.9. Para el caso que existan expedientes que fuese imposible ubicarlos en
cualquiera de las oficinas de la Municipalidad Distrital de Socabaya la oficina de
secretaria general debera emitir una Resolucién que resuelve a reconstruccion
del expediente notificarla a fin de que todas las Gerencias, Subgerencias,
Oficinas y Unidades que tuvieron el expediente a su cargo en proceso del tramite
a fin de que remitan los actuados del mismo en copias certificadas y asi
reconstruirlo

9.10. UBICACION DEL AMBIENTE DE LOS ARCHIVOS
En el sétano de la Municipalidad Distrital de Socabaya
En el primer piso de la calle calvario
En el primer piso de la calle San Martin Mz L 12 Pueblo Tradicional de Socabaya

RESPONSABILIDAD

e Es responsable de velar el cumplimiento del presente Manual de Procedimientos
Archivisticos de la Municipalidad Distrital de Socabaya. Todo el personal secretarial
técnico Administrativo o que haga sus veces de la municipalidad.

e La infraccion al presente Manual de Procedimientos Administrativos de Ia
Municipalidad Distrital de Socabaya, ser4 sancionada de acuerdo a lo establecidos en
el Titulo V de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y el
articulo 8 Inciso i) del Decreto Legislativo N° 276 de Bases de la Carrera Administrativa

AD4, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

o Las Gerencias, Subgerencias, Oficinas y Unidades son responsables de conservar y

) |5 manejar sus archivos hasta que mediante documentacién se haga el traslado al
archivo central segin programacion.

e La oficina de secretaria general a través de la encargada del Archivo Central sera
responsable de organizar, conservar y manejar la documentacion enviada por las
diferentes gerencias, subgerencias, oficinas y unidades de la institucion.

Xl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

e PRIMERA. — La oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacién (UTIC) es
responsable de brindar el soporte técnico y mantenimiento del sistema de tramite
documentario garantizando su adecuado funcionamiento, asi mismo brindaran la
respectiva capacitacion actualizacién y manuales correspondientes para uso Y
manejo del sistema.
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SEGUNDA. - La recepcion o derivacién de los documentos deben realizarse en el
momento que produce el acto fisico, bajo responsabilidad. A efectos de no
distorsionar la in formacion.

TERCERA. — La unificacién y/o acumulacion de expedientes que se encuentren se
haran respetando el orden cronolégico de los documentos, considerando como
expediente primigenio que dio inicio al tramite, de ser el caso el mas antiguo.
CUARTA. — Cualquier caso que no esté previsto en el presente Manual de
Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad Distrital de Socabaya, sera resuelto,
en dltima instancia administrativa por la Gerencia Municipal sobre base de la Ley N°
27444 |ey del Procedimiento Administrativo General

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. — El documento sera aprobado con Resolucién de Alcaldia y entrara en
vigencia al dfa siguiente de su publicacion en la pagina web de la institucion.
SEGUNDA. — A partir de la entrada en vigencia del presente Manual, todas las
Gerencias, Subgerencias, Oficinas y Unidades de la Municipalidad tendran que contar
con un sello de foliacién institucional de color rojo el mismo que debera cumplir con
el modelo de formato que se adjunta al presente.

TERCERA. — Las Gerencias, Subgerencias, Oficinas y Unidades de la Municipalidad
Distrital de Socabaya deberan tener en cuenta las normas internasy las disposiciones,
ya existentes para mejor aplicacién del presente Manual.
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DATOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL SELLO

Nombre: Gerencia, Subgerencia, Oficina y/o Unidad:

FOLIOS N°
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ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

1. CONCEPTO
La organizacién de documentos es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de técnicas y acciones orientadas a clasificar, restaurar y ordenar los documentos de

o\ 2 Municipalidad Distrital de Socabaya.
gﬁgf%gg % FINALIDAD
. /-, 2.1. Facilitar la rapida recuperacion de la informacion

2.2. Establecer criterios uniformes para la organizacién de documentos en los Archivos de
Gestién v Central.
2.3. Mantener organizada la documentacion de manera integral y organica como producto de
las actividades del Archivo Central
2.4. Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos en los Archivos del
Sector Publico.
REQUISITOS
La organizacién de documentos debera de establecerse basandose en dos criterios, la
clasificacién y ordenamiento.
3.1. Clasificacion: la clasificacién se dard a través del establecimiento de series documentales
/_\; 3.2. Ordenamiento: El ordenamiento deberd ser cronologico, numérico, alfabético o en su
L ve 4 4 defecto una combinacién de los sistemas antes mencionados.
.45 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
4.1. EN LOS ARCHIVOS DE GESTION
4.1.1. Los encargados/as de los archivos de gestién y central deberén ordenar las unidades
documentales que forman cada serie mediante el sistema mas conveniente como
numérico, cronolégico o en su defecto se hara una combinacion de los sistemas antes
(S| = v A=) indicados.
VA 9,/ 4.1.2. Los Encargados/as de los Archivo de Gestion deberan identificar cada una de las series
b documentales para su archivamiento.
4.2, EN EL ARCHIVO CENTRAL
4.2.1. E| Encargado/a del archivo Central, una vez realizada la transferencia de la
documentacién dispondra la colocacién del acervo documentario en la estanteria o en
un lugar adecuado.
. El Encargado/a del Archivo Central determinara la conservaciéon de las unidades de
archivo de acuerdo al orden de llegaday la disponibilidad de espacio que exista en las
instalaciones del Archivo Central.
.2.3. Empleando el sistema de base de datos, se ingresara los datos de las series debidamente
codificadas incluyendo el nimero de codigo para facilitar la busqueda
5. DURACION
El presente procedimiento es de duraciéon permanente
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PROCEDIMIENTO N° 03

CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL

1. CONCEPTO.
La finalidad de este procedimiento es asegurar la integridad fisica de los documentos y

i A Anl D H i~ N it r]r\ I~ RAA irimalidad M $al A~
salan"ﬂzar la conservacion gar Patnimonitc oodumic ntal Ge 1a Municipanaat Distrital de

Socabaya, siendo necesario contar con lugares adecuados, exentos de humedad o calor
excesivo.
OBIJETIVOS:
2.1. Asegurar la integridad fisica del documento
2.2. Garantizar la conservacién del Patrimonio Documental
2.3. Adoptar medidas de seguridad y de salud para el personal que labora en el Archivo
Central.
MEDIDAS DE PREVENCION:
3.1. Del Local:
3.1.1. Preferir el uso de locales construidos con material noble
3.1.2. Las instalaciones eléctricas y sanitarias deberan conservarse en perfecto estado,
contando con una supervision periddica-
3.1.3. Se usara iluminacién (artificial) fluorescente por tener mayor d@mbito de
iluminacion.
3.1.4. Laventilacion ideal es la artificial, se deber4 en lo posible, usar los ventiladores de
hélice que seran ubicados en la parte céntrica de las instalaciones del Archivo
Central.
1y 3.1.5. Deberd contar necesariamente con extintores operativos y en cantidad
Ay N proporcional al drea, debe contar con sefiales preventivas
i ©  3.1.6. Elmobiliario archivistico debe ser preferentemente de metal
% 3.1.7. Parasalvaguardar laintegridad del personal y el acervo documentario es necesario
PPy rorel’ que el Ambiente sea fumigado periodicamente 03 veces al afio a solicitud del
responsable del Archivo Central
4. ViEDIDAS DE SEGURIDAD
4.1. Adoptar medidas de seguridad a fin de evitar la sustraccion indebida de los documentos
como el ingreso de personas extrafias o personas no autorizados.
4.2. Desconectar los servicios eléctricos, al término de la jornada laboral
".4.3. No fumar ni hacer fuego en las instalaciones del Archivo Central
44 No mantener en las instalaciones del Archivo Central materiales inflamables
/5. JAPLICACION DE TECNOLOGIA
7 Los documentos oficiales de preferencia de caracter permanente de la institucion pueden ser
convertidos en Archivo Digitales, siendo necesario Para ello contar con los equipos idoneos
cOmo son:




- Equipo de computo acorde al avance tecnologico
-Impresora laser
-Internet
-Escaner
- Fotocopiadora con reduccién de A2 A4
-perforados grade para 200 a 300 paginas
-Engrapador grande para 200y 300 paginas
- Guillotina
-Anilladora
- Méquina trituradora de papel para la eliminacion del papel reciclado
6. DEL PERSONALY MANTENIMIENTO DE LOS AMBIENTES:
6.1. De la salud del personal
s - Chequeos trimestrales de salud del personal (pulmones) por el contacto directo con
hongos, bacterias, mohos; etc. Provenientes de la humedad del papel guardadoy de los
roedores de existir
- Dotacién de leche evaporada para el personal que labora en el Archivo Central
- Jabones de desinfeccion
- Repelentes
6.2. Para el personal
- Guantes de cuero y jebe
- Mascarillas descartables
- Lentes protectores

-~ Camica do cacuridad
Camisa Ge seguniad

- Chalecos
- Guardapolvos
- Pantalén de seguridad (dril o jean)
e - Zapatos de seguridad
e, 6.3. Para el mantenimiento de las instalaciones
£ AR - Deshumecedores
% - Escobas o escobillones, desinfectantes ambientadores (purificador de aire) jabones,
A detergentes, trapeadores, ceras, franela, alcohol entre otros.

-Ventiladores

- Escaleras fijeras de aluminio
- Carrito de Carga plegable de 300 kg.
7. DURACION
El presente procedimiento es de duracidon permanente
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PROCEDIMIENTO N° 4

SERVICIO ARCHIVISTICO QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD DSTRITAL DE SOCABAYA

CONCEPTO

Cl camiinia arnhivicdian A 1im nraes
Ci SEIVICIO @i CrinviduLu ©o ull prulc

G4
documentacién de cada entidad con fine

e aTa o lete

2

El servicio que brinda el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Socabaya, consiste
en poner a disposicién la documentacion existente para la consulta y préstamo para lo cual
el usuario debera presentar el formato de “FICHA DE CONSULTA O PRESTAMO DE
DOCUMENTOS” el mismo que forma parte del presente manual, el documento es prestado
teniendo en cuenta el plazo establecido por el Archivo Central.

La informacién que produce o posee |a institucién se nresume piihlica salvo las excenciones
expresamente registradas en los articulos 15° y 17 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la In formacion Publica aprobado por el Decreto

Supremo N° 043-2003-PCM.

El préstamo se lieva a cabo a traves de un cuaderno de registro de documentos prestados,
que permite controlar su entrega o devolucién, los documentos prestados quedan bajo
custodia y responsabilidad del solicitante por un plazo maximo de 72 horas, debiendo el
usuario indicar previo el vencimiento de plazo, si sera requerido por mayor tiempo.

Uno de los servicios que brinda el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Socabaya

es |a elaboracién de las constancias (boletas de pago), informacion existente de planillas,

informacion que debera ser refrendad por la Unidad de Recursos Humanos.

FINALIDAD

2.1. 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 otorga

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

BASE LEGAL

- Decreto Legisiativo N° 120 Ley Organica dei Archivo Generai de ia Nacion

- Ley N° 278444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27806, Ley de Transferencia y Acceso a la Informacién Publica

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



4. REQUISITOS
4.1. Para Consultas:

4.2,

4.1.1 Para los usuarios internos, documentos de identidad (Fotocheck) que
acredite ser empleado de la institucion.

4.1.2 Para los usuarios externos, PREVIA AUTORIZACION de Gerencia Municipal,
Oficina de Administracién, Oficina de Planificacion y Presupuesto, Y
secretaria general.

4.1.3 Lectura del documento, dentro del ambiente del Archivo Central

Para Préstamo

4.2.1 Estas podran efectuarse mediante iviemorando emitidas por el jefe dei area

que lo solicite.

4.2.2 El Encargado/a del Archivo Central ubica y entrega de la informacién a la

oficina solicitante mediante documento detallando lo entregado.

4.2.3 El plazo de préstamo es de 10 dias, sin embargo, de acuerdo a la naturaleza

del requerimiento, el plazo podra ser ampliado previo requerimiento de la
oficina solicitante.

4.3. Para Expedici6n de copias:

5.1.1

5.1.3

5.2.1

5.2.2

5.2.3

4.3.1 Autorizacion por escrito del jefe inmediato del empleado

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
5.1 Consulta:

la oficina solicitante podra tener acceso a la documentacién requerida su
documento de identidad (fotocheck) que acredite ser empleado de la institucion
El personal del Archivo Central ubicara la documentacién solicitada v entrega la
informacién al usuario

La lectura del documento se dara en las instalaciones del Archivo Central

5.1.4 El Archivero solicitara al usuario a firmar el registro de consulta
5.2 Préstamo de documentos

Los usuarios soiicitaran ei préstamo de documentos mediante iViemorandum,
Hojas de Coordinacién, Proveidos.

El responsable, o Encargado/a del Archivo Central recepcionara la solicitud
indicando el documento que requiere.

El personal del Archivo Central ubica y entrega la informacion a la Direccion de
linea u oficina solicitante mediante documento.

5.2.4 El tiempo de permanencia de los documentos solicitados por las oficinas

5.2.5

Direcciones de Linea no debera exceder los 10 dias habiles.

En caso que el area solicitante requiera ampliacién de plazo de la documentacion
prestada por un periodo mavyor de lo establecido, deberd formular el
requerimiento respectivo al responsable del Archivo Central

El vencimiento de plazos de préstamo, el usuario devolvera el documento
prestado directamente a la oficina del Archivo Central, en las mismas condiciones
que sali6. El personal del Archivo Central verificara u conservacion si notara
irreguiaridades, estas deberan comunicarse inmediatamente a ia Oficina
correspondiente.



5.2.7 El personal del Archivo, colocara el documento prestado en su lugar establecido y en el
mismo orden.

6. DEL PERSONAL:
6.1 El personal del Archivo Central, brindara este servicio en el siguiente horario

'| HORARIO DE ATENCION |
[ gooam. | 1200M.

200PM. |  3.00 PM.

Cautelar lainte g

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

— 6.4 Instruira a los usuarios para que no efectiien anotaciones, escriban sobre los
documentos y no humedezcan Las paginas. Se exigira el cumplimiento estricto de estas

prohibiciones bajo responsabilidad.

g2
6.3
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1. DATOS DEL SOLICITANTE

Solicitante
Interno :
1

W,

1DAD
%

Externo:
1
L 1

Fecha de devolucion

)
GERENCIA T
| MungiPAL S Eecha de solicitud

Pgb-
o LT RS —

Apellidos y nombres

g 5digo del solicitante: .......ccverniissisiniciniinn,

...................................................

--------------------------------------------------------------------
......................................................................

.........................................................................

2 s |2
Wawao DEL PRESTAMO
Consulta en sala

~Prestamos de Documento

-5
T nAd Ca)spas de documentos
: g
3 “‘Red cién de documentos prestados
/N" Descripcién documental Fecha de Documento Ubicacion
4'7 DATOS DEL SERVIDOR QUE ATENDIO EL PRESTAMO

‘Firma del solicitante

T RI D
dal Wl

Firma y sello del solicitante

Firma y sello del personal del Archivo Central
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PROCEDIMIENTO N° 05

1. FINALIDAD:
La seleccién y eliminacién de documentos en el Archivo Central, tiene por finalidad
garantizar la conservacién de los documentos de valor permanente y eliminacién de los
innecesarios en los diferentes niveles del Archivo, ademas de proveer y aprovechar la
disponibilidad de los recursos de espacio fisico y los equipos disponibles.
SELECCION DE DOCUMENTOS
2.1. Concepto:
La seleccién de documentos es un proceso archivistico que consiste en identificar,
analizar y evaluar todas las series documentales de la entidad para predeterminar sus
periodos de reiencion en base a fos cuales se formulara el programa de controi de
documentos.
El programa de control de documentos es un instrumento que contiene los plazos de
retencidn para la transferencia y/o eliminacién de todas las series documentales de la
entidad.
2.2. Requisitos
2.2.1 Acta del Comité Evaluador de Documentos
2.2.2 Tabla general del ciclo vital de los documentos
2.3. Comité Evaluador de Documentos:
El Comité Evaluador de Documentos, es un 6rgano colegiado de la entidad publica con
atribuciones para la emisién de opiniones de caracter consultivo en materia archivistica
y de gestién documental para el SIA, que actta como asesor de la mas alta autoridad
e sobre la planeacién y ejecucién de la funcién archivistica.

LGHLIE El Comité Evaluador de Documentos esta conformado por funcionarios de la entidad
g ./_:.:._. i dando cumpiimiento a ia Resoiucion jefaturai N° 000107-2023-AGN/IEF, emitida por ei
e £ ) Archivo General de la Nacién se aprueba la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA, que
define en su numeral 8.5 “El Comité Evaluador de Documentos”

El Comité estd integrado por:
- Por el Gerente Municipal
- Por el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
- Por el jefe de la Oficina de Administracién
- Por el Encargado/a del Archivo Central

Aprobado mediante Resolucién de Alcaldia N° 026-2024-MDS,

El Encargado/a del Archivo Central formulara el Cronograma Anual de Eliminacién de
Documentos, en caso existan, elaborando un inventario general que sera evaluado por
el comité quien emitird opinién favorable a desfavorable sobre la procedencia de las
series inventariadas, haciendo constar en el libro de actas su decisién.



3. ELIMINACION DE DOCUMENTOS:

3.1 Concepto:
La eliminacion de documentos es un procedimiento Archivistico que consiste en |a
destruccién fisica de los documentos que hayan perdido su valor administrativo,
probatorio o constitutivo o extinto de derechos hava desarrollado ni se prevea que vayan
a desarrollar valores histéricos.

4. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

4.1. El encargado/a del Archivo Central formulara el cronograma anual de eliminacién de
documentos en caso ya exista documentacién a eliminarse.

4.2. £l vencimiento de los periodos de retencion de ias series documentales estabiecidos
en el Programa de Control de Documentos, se identificard y separara la documentacidn
posible a eliminar.

4.3. Se elaborard el inventario general de documentos a eliminar Yy se extraera las muestras
de cada serie.

4.4. El Comité Evaluador de Documentos de |a Municipalidad Distrital de Socabaya, en
sesion emitird opinién favorable o desfavorable sobre la procedencia de eliminacién de
las series inventariadas, haciendo constar en acta su decisién

4.5.La Municipalidad Distrital de Socabaya solicitara al Archivo General de |a Nacién la
autorizacion para la eliminacién, acompafiando el inventario de Eliminacién
Documental, La Resolucién Directoral de designacién del Comité Evaluador de
documentos, el acta suscrita por el comité debidamente legalizada notarialmente y las
muestras documentales.

4.6. El Encargado/a del Archivo Central. Facilitara la labor de verificacién y supervisién que
ie corresponda ejecutar el funcionario designado por ei archivo Generai de ia Nacion.
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INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINAR

INFORMACION GENERAL
1. Sector

2. Entidad

3. Direccion

4. Unidad Organica

5. Autorizacién de eliminacién de documentos de AGN.

6. Encargado/a del archivo Central

7. Descripcién General de documentos a eliminarse

8. Metros lineales a eliminarse

LUGAR Y FECHA OFICINA ADMINISTRACION
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ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

En la ciudad de Arequipa, Distrito de Socaba

ya en las instalaciones de Ia municipalidad Distrital

4 de Socabaya, siendo las .............. Horas del dia............ de...... del dos mil......... En la oficina
GERENGIA Y Corssrmsrsnrisunsssissssnsssssssssernorsenaorsessensess Se reunid el Comité Evaluador de Documentos de Ia
M”f",,"“'-g unicipalidad Distrital de Socabaya, designado mediante Resolucign de Alcaldia N° 025-2024-

A

MDS. De fecha 14 de febrero del 2024 Con asistencia de los Sres. (a)
Con Asistencia del Gerente Municipal en calidad de presidente Sr
- Secretario General en calidad de SECTETAMO TECNICO Stuumcreroresussmsissisissssssismsmmensomesesssssssssensiossessime .
' Jefe de la oficina de Asesoria Juridica en calidad de Miembro Sr
Responsable del Archivo Central en calidad de Miembro Sra..........ceovvoveeeeeossesnsossooooooo

fe de ia oficina de Pianificacion vy Presupuesto en calidad de Miembro

.......................................................................

..........................................................

..............................................................................................

.....................................................................

...........................................

.........................................................................................................................................................................

i) ‘\Fi presidente (a) del Comité Evaluador de Documentos sometié a evaluacién los documentos

seleccionados debidamente descritos y acordaron proceder de conformidad con las normas de

i forchivo, remitiendo el expediente v solicitando la autorizacion correspondiente ante la oficina
responsable de Archivos del Ministerio de.............oo Y del Archivo General de

la Nacién, para la eliminacién de los documentos en mencién por resultar, innecesarios para la
Municipalidad Distrital de Socabaya
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GLOSARIO DE TERMINOS

% Accesibilidad. - Posibilidad de consultar los documentos de Archivo dependiente de
la normativa vigente, de su estado de conservacién y del control archivistico.

« Acceso. - Derechos de los ciudadanos a consultar el patrimonio documental.

< Acondicionamiento. - Conjunto de operaciones materiales realizadas para la
instalacién adecuada de los documentos.

% Acta de Eliminacién. - Documentos que atestiguan las unidades documentales
eliminadas en un expurgo.

% Actividades Administrativas. - Conjunto de acciones reguladas por las normas de
procedimiento y llevadas a cabo por la oficina de la administracion, que se
materializan en un tipo documental.

% Anaquel (V. Balda) Archivador. - Muebles de oficina metalico preferentemente
homologado, que sirve para mantener debidamente ordenado documento en
tramite.

*%* Archivistica. - Disciplina que estudia los principios tedricos y practicos del
funcionamiento de ios archivos y dei tratamiento de sus fondos.

% Archivo:

1. Conjunto orgénico de documentos producidos y recibidos en ejercicio de sus
funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

2. Institucion encargada de la custodia, control y difusién de determina dos fondos
documentales en funcién de la propiedad de los fondos publicos y privados,
eclesiasticos, mobiliarios, empresas, familiares etc. En funcién del ciclo vital de los
documentos pueden ser. Archivos de oficina, centrales, intermedios e histéricos.

3. El archivo también es el lugar donde se conservan y con sultan los conjuntos
Organicos de documentos.

% Archivos Administrativos.

1. Archivo de una entidad Administrativa
2. Cada uno de los archivos que correspondan las tres etapas del ciclo vital de
los documentos, previas a la conservacién permanente

% Archivo Centrai. — Es aquei en ei que se agrupan fos documentos transferidos de
distintos archivos de organismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta
,,,/ no es constante, con caracter general y salvo excepciones, no podran custodiar

ﬂ documentos que superen los treinta afios de antigliedad.

: El Archivo Central Coordina y controla el funcionamiento de los distintos Archivos de
Gestion en que se conserva la documentacién tramitada por las oficinas o unidades,
adscritas al mismo.

% Archivos de Gestién Secretarial. Archivo de la oficina productora de los documentos

en los que se redne la documentacién en trémite o sometida a continua utilizacién y

consulta administrativa por las mismas oficinas. Con caracter general y salvo

excepciones, no podran custodiar documentos que superen los diez afios.
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Archivo Histérico. Es aquel que se transfiere o se ha transferido desde el Archivo
intermedio la documentacién que debe conservarse permanentemente, por n o
haber sido objeto de dictamen de eliminacién por parte del Archivo General de la
Nacion.

También pueden conservar documentos histéricos recibidos por donacidn,
deposito, adquisicién o por incorporacion.

Asunto. Contenido especifico de cada uno de los expedientes de una serie
documental que permite individualizar dentro del conjunto de caracteristicas
homogéneas en el que estan integrados.

Autenticacion. Proceso mediante ei cuai se refiere 3 una copia vaior dei testimonio
que puede sustituir el documento original. Este proceso se realiza mediante Ia
suscripcion de determinadas diligencias, que segun las distintas formas que adopten
y la Autoridad que la respalde constituyen los diferentes tipos de copias; autorizada,
certificada, compulsa, legitima, testimonio, trasado etc.

Ciclo vital de los documentos. Etapas por la que sucesivamente pasan los
documentos desde que se producen en el archivo de oficina que se eliminan o
conservan en un archivo Histérico.

Clasificacién documental. Operacién intelectual que consiste en el establecimiento
de las categorfas vy grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Esta
operacion se encuentra dentro de la fase de tratamiento archivistico denominado
identificacion.

Codigo. Atributo literal y/o numérico que se da a un documento o agrupacion
documental.

Comité Evaiuador. Designado por ia mas aita autoridad encargado de conducir ej
Proceso de Formulacién del Programa de Control de documentos.

Conservacién. Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por
parte, la prevencién de posibles alteraciones fisicas en los documentos y por otra la
restauracion de estos cuando la alteracién se ha producido.

Conservacién permanente. Situacién derivada de la fase de valorizacién que afecta
los documentos que han desarrollado valores secundarios y que en consecuencia no
pueden ser eliminados.

Consulta. Examen directo de Ia documentacion por parte de los usuarios.

Control de fondos. Conjunto de operaciones realizadas en los archivos para el
adecuado seguimiento, comprobacién e inspeccién fisica administrativa e intelectual
de los fondos.

Copia. Reproduccién simultanea o no del texto de un documento original
generalmente definida por su funcién o por su procedimiento de realizacién.
Cuadro de Ciasificacion. instrumento que refleja ia estructura dei fondo documentai.
Aporta los datos esenciales sobre dicha estructura (denominacién de secciones y
series fechas extremas)

Cuadro de Valorizacién y seleccién. Instrumento resultante de |a fase de valorizacién
de un fondo que precisa los documentos que se deben conservar y aquellos otros
que deben eliminar al final de un periodo determinado o en circunstancias
especiales.
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Custodia. Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucién archivistica
la adecuada conservacién de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los
mismos.
Deposito. Conjunto de espacios distintos a la conservacién de documentos en una
institucion archivistica.
Descripcion. Fase del tratamiento archivistico destinado a la elaboracién de los
instrumentos de in formacion para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos
documentales de los archivos.
Devolucién. Reincorporacién de unidades fisicas al ligar que le corresponde, una vez
finalizada su salida temporal. (consulta, exposicién, préstamo etc.)
Difusién. Funcién archivistica fundamental cuya finalidad es, por una parte,
promover y generalizar la utilizacién de los fondos documentales de los archivos y
por otra parte hacer participe a la sociedad del papel que desempefian los archivos
y en ella, actividades propias de esta funcién son: exposiciones, conferencias, y actos
cuituraies, gabinetes pedagégicos, convenios con institucion docente etc.
Documento. Toda expresién de lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion gréfica, son ora o en imagen recogida en cualquier tipo de soporte
material, incluido los soportes informativos se incluyen los ejemplares no originales
de edicion.
Estanteria. Mueble fabricado en material ignifugo que sirve para albergar unidades
de instalacion, formado por elementos de apoyo vertical (estantes) y horizontales
(baldas) que pueden ser de tipo moévil o tipo fijo.
Eliminacion. Destruccién fisica de unidades o series documentales que hayan
perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo o extinto de derechos que
no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores historicos,
Esta destruccion se debe realizar “por cualquier método que garantice la posibilidad
de reconstruccién de los documentos de acuerdo a las normas archivisticas vigentes.
Expediente. Unidad documental, formado por un conjunto de documentos
generados organica y funcionaimente por una oficina productiva en resoiucion de un
mismo asunto.
Foliacion. Operacién incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en numerar
correlativamente todos, los folios de cada unidad documental.
Funcion. Conjunto de competencias homogéneas que delimitan cada uno de los
grandes campos de la actuacién administrativa o de los poderes publicos.
Gestion Administrativa. Conjunto de actuaciones regladas que realizan los érganos
administrativos para ejercer las funciones que tienen encomendadas, y que pueden
ser comunes y especificas.
Guia. Instrumento que describe globalmente fondos documentales de uno o varis
archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos: areas que
originan series que lo conforman, fechas extremas que comprenden y volumen de la
documentacién. Ademas, recoge la informacién sobre el archivo, su historia y
formacién, horarios y servicios de los usuarios.
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Identificacién. Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la
estructura de un fondo.

Ingreso de fondos. Entrada de documentos de un archivo para su custodia, control y
conservacion, tanto si se realiza por la via regular de transferencia, como la
extraordinaria de adquisicién, donacién, deposito, etc.

Inventario. Relacién mas o menos detallada, que describe todas las unidades de
fondo siguiendo su organizacién en series documentales.

Ordenacién Documental. Operacién archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion que consiste en estabiecer secuencias dentro de las categorias y grupos
de acuerdo con las series naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

Organizacién. Adaptacién material o fisica de un fondo a la estructura que le
corresponda, una vez realizado el proceso intelectual de identificacidn, incluye las
fases de clasificacion y ordenacion.

Patrimonio documental. Totalidad de documentos de cualquier época generados,
conservados o reunidos en el ejercicio de su funcién por cualquier organismo o
entidad de caracter publico o de las personas juridicas en cuyo capital participe
mayoritariamente el estado u otras entidades publicas y por las privadas, juridicas
gestadoras de servicios publicos en los relacionado con |a gestion de dichos servicios.
También los documentos de una antigliedad superior a los cuarenta afios, generados,
conservados o reunidos en el ejercicio de sus actividades por las entidades y
asociaciones culturales y educativas de caracter privado. Por altimo, integran el
patrimonio documental los documentos con una antigiiedad superior a los cien afios
generados, conservados o reunidos por cuaiesquiera otras entidades particuiares o
personas fisicas.

Plazo preventivo de conservacién. Periodo durante el cual se mantiene en suspenso
la decisién de eliminar una serie documental a pesar de que hayan prescrito sus
valores primarios para prevenir la posibilidad de que puede tener alguna utilidad
administrativa.

Plan de Vigencia Administrativa. Periodo reglado por las normas de procedimiento
durante el cual los valores primarios de una serie documental de manera simultanea
0 sucesiva, mantiene su actividad en mayor o menor grado.

Plazo de Reserva. Periodo de tiempo durante el cual, seglin la normativa vigente, una
documentacién no puede ser consultada publicamente.

Principio de procedencia. Principio fundamental de la teoria archivistica formulada
por Natalis de Wally que establece que los documentos producidos por una
institucién u organismo no deben mezclarse con os otros, derivan del principio de
procedencia ei respeto de la estructura que estabiece ia clasificacién interna dei
fondo que debe responder la organizacién y compet3ncia de la unidad productora, y
del respeto al orden original que establecer que no se debe alterar la organizacién
dada al fondo por la unidad productora cualquiera que sea esta.

Procedimiento. Secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en
forma Iégica permite cumplir con un objetivo predeterminado.



** Registro general de entrada de documentos. Instrumento de control que contiene
los asientos de los ingresos de fondos que sirven de prueba legal de su entrada en un
archivo.

“* Restriccion de Consulta. Limitacion temporal del derecho de acceso a los
documentos establecida por las disposiciones legales para garantizar la reserva d
determinados datos cuya difusién puede afectar a la intimidad o el honor de las
personas, la seguridad y defensa del estado, la averiguacién de los delitos, la
propiedad intelectual, etc.

* Tabla de Retencion. Documento de gestién que establece los plazos de retencién de

ias series documentaies.

Tipo Documental. Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo

de una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo

formato contenido, informativo y soporte son homogéneos (por ejemplo, el
expediente personal).

¢ Transferencia Documental. Procedimiento habitual de ingresos de fondos en un
archivo mediante traslado de las fracciones de series documentales, una vez que estas
han cumplido el plazo de permanencia en la etapa anterior dentro de la red de
archivos en la que esta integrado.

%+ Tratamiento Archivistico. Conjunto de fase que componen el proceso de control
intelectual y material de los fondos a lo largo del ciclo vital de los documentos.

** Unidad Documental. Elemento basico de una serie documental que puede estar
constituido por un solo documento o por varios que forman un expediente.

% Unidad de Instalacién. Cualquiera de las agrupaciones de unidades documentales
homogéneas destinadas a su coiocacién en ios depdsitos (caja, carpeta, iegajo, iibro

2 etc.)

%_/ % Valor Administrativo. Aquel que posee un documenta para la Administracién de

origen o aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos o actividades.
< Valor Histérico. Aquel que posee el documento como fuente primaria para la historia.

% Valor Informative. Aquel que sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccién

de cualquier actividad de la administracién, y que también puede ser testimonio de

L)
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/\ 'j: memoria colectiva.
?/ ~ % Valor Legal. Aquel que puede tener todos los documentos que sirven de testimonio
s ante la ley.

** Valorizacién. Fases del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar
los valores primarios y secundarios de los documentos, fijando los plazos de
transferencia, acceso y conservacién o eliminacién total o parcial.
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I. GENERALIDADES
1.1 NOMBRE DE LA ENTIDAD. : Municipalidad Distrital de
Socabaya
1.2 FECHA DE CREACION : 03 de mayo 1795
1.3 FECHA DE FUNCIONAMIENTO :iulio 1984

1.4 FECHAS EXTREMAS DEL FONDO DOCUMENTAL : 1984

JUSTIFICACION

El presente Programa de Descripcion Archivistica (PDA) de la Municipalidad Distrital de
Socabaya se ha elaborado conforme a la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA “Norma para
LA Descripcion Archivistica en la Entidad Publica” Aprobada mediante Resolucién Jefatural
N°® 213-2019-AGN/J, emitida por el Archivo General de la Nacién (AGN), ente rector del
Sistema Nacional de Archivos.

Al respecto, el instrumento de descripcién archivistica gue elaboraremos es &l
INVENTARIO, el cual nos permitira el acceso, recuperacion y control de los documentos
archivisticos, lo que contribuira con la integridad y transparencia en la gestién documental
de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

Este sera utilizado para identificar documentos no ubicados o faltantes, estado de
conservacion, orden o secuencia, ubicacion topografica, metros lineales y fechas extremas

f! de cada serie documental. Sus unidades de descripcién son la Seccién y la Serie

Documental.

OBJETIVOS

3.1 Establecer los instrumentos y elementos de descripcion ARCHIVISTICA EN EL
ARCHIVO Central de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

3.2 Facilitar el acceso, recuperacién y control de la informacion contenida en los
documentos archivisticos. PROGRAMA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA (DPA) de
la Municipaiidad Distritai de Socabaya para el afio 2024

BASE LEGAL

4.1 Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

. 4.2 Ley N° 20208, Ley General de! Patrimonic Cultural de la Nacidn, y su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo N° 011-2006-ED

i 4.3 Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e

incremento del patrimonio documental, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 022-75-ED.

4.4 Ordenanza Municipal N° 194-MDS que aprueba el Reglamento de Organizacion y
funciones de la Municipalidad Distrital de Socabaya.



/8 N° [ELEMENTO | DESCRIPCION

4.5 Decreto Supremo N° 021-2019—PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de |a Ley
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

4.6 Resolucion Jefatural N° 027-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 007-2019-
AGN/DDPA, “Directiva para la Supervisién en Archivos de las Entidades Publicas”.

4.7 Resolucion Jefaturai N° 213-2019-AGN/J, que aprueba ia Directiva N° 01§-2019-
AGN/DDPA, “Norma para la Descripcién Archivistica en la Entidad Ptiblica.

RESPONSABILIDADES

La Oficina de secretaria general, como responsabie del archivo Centrai de ia Municipaiidad
Distrital de Socabaya, se encargara de planificar, conducir y monitorear la descripcién
archivistica.

PERIODO DE VIGENCIA
La vigencia de ios instrumentos de descripcidn archivistica es hasta ei 31 de diciembre dei
2024 y podré ser actualizado en caso de modificaciones normativas o por necesidad

Anualmente la Municipalidad Distrital de Socabaya actualizara el Programa de Descripcién

Archivistica (PDA) suyos instrumentos de descripcion mantendran su vigencia hasta la
aprabacion del PDA para el ejercicio posterior.

ELEMENTOS DE DESCRIPCION
A la fecha, la Municipalidad Distrital de Socabaya cuenta con el siguiente elemento de
descripcion
a. Inventario General de Documentos de la Municipalidad Distrital de Socabaya.
La que esta basado en el inventario de transferencia de documentos de los Archivos
de Gestion y se elabora para el control y acceso de las agrupaciones documentales
que se custodian en el Archivo Central (Anexo 1)

Debera incluirse los elementos de descripcidn minimos esenciales para la
representacion y recuperacion de cualquier nivel de descripcion (fondo, seccion,
serie y pieza documental), con forme a lo establecido en el numeral 7.1 de la
Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA, como se indica seguidamente.

1. | Signatura Siglas del pais y la entidad, drgano, documento o
expediente segun corresponda
2 Nombre de la Unidad | Nombre de la Entidad. Organo, documento, o

de Descripcion expediente
Lugar y fecha de la generacién de la unidad de
3 Lugary fecha descripcion  correspondiente: fondo, seccién,

serie, expediente o documento segun corresponda
4 | Nivel de Descripcion | Fondo, seccion, serie, pieza documental, segln
corresponda

§ | Volumen y Cantidad de metros lineales, y el tipo, si es papel
Soporte y/o medio electrénico, segln corresponda




VIIl.

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION

Por lo tanto, en el presente Programa de Descripcién Archivistica de la Municipalidad
Distrital de Socabaya, se aprueba el siguiente instrumento descriptivo:

N° | NOMBRE NIVEL DE | NORMA DE | FECHA | FECHA DE
DESCRPCION | APRORACION | DE APRORACION
EMISION
inveniario Frograma de
1 | General de | Seccién y | Descripciéon
Documentos de | Serie Archivistica de la
la Municipalidad Municipalidad
Distrital de Distrital de
Socabaya Socabaya
ANEXOS
Anexo 1: Inventario de Transferencia de Documentos de la Municipalidad Distrital de
Socabaya

Anexo 2: Cronograma de Actividades del Programa de Descripcién Archivistica de la
Municipalidad Distrital de Socabaya
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ELEMENTOS DESCRIPTORES DEL INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA

ELEMENTO DESCRIPCION
1 Cadigo de referencia Siglas de Pais o Institucidn
2 Nombre de la Unidad de | Nombre de la Institucion
Descripcion
@9 3 Lugary fecha Lugar_ y ’fecha de la ggneragién qe la Unidad de
i P, descripcion, fondo, seccidn, serie y pieza
§ n‘jﬁﬁ% 4 Nivel de descripcién Fondo, Seccién, Serie y Pieza Documental
gk Volumen y Soporte Cantidad de metros lineales y tipo de soporte
o) N° Numero de orden correlativo
ok UNIDAD DEDESCRIPCION
7 Seccion Nombre de la seccién documental u Organo Productor |
de documentos establecido en el cuadro de
3\, clasificacién
1\%’ Serie Nombre de la serie documental establecida en el
i ;:3 cuadro de clasificacion
19 Tipo documentai Nombre del tipo documental (Simpie o Compuesto), de
>3 corresponder
DESCRIPCION
o NUMERACION
-0\ [ DEL Numero inicial de la unidad de descripcion
2443 [ AL Numero final de la unidad de descripcién
‘5“127 Asunto Descripcion del asunto, detallando informacion para
EOUer. identificar la unidad de descripcion
13 Folios Cantidad total de folios que corresponden a la Unidad
de Descripcién
) D Dia de inicio de tramite
16 | M Mes de Inicio de tramite
16 - | Asunto Afio de inicio del tramite
47 /| D Dia del fin de tramite
18 |M Mes del fin del tramite
19 | Asunto Afio del fin del tramite
UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO
20 Paquete N° Numero correlativo del paquete
21 Caja N° Numero correlativo de caja
UBICACION TOPOGRAFICA
22 Repositorio Numero asignado al repositorio correspondiente
23 Mueble/Seccién Numero asignado al mueble correspondiente




24 Estanteria Letra asignada a los cuerpos que conforman la
estanteria
25 Balda Numero de balda asignada
OBSERVACIONES
26 DETALLE Indicar informacién que especifique alguna situacién
particular de la unidad de descripcién ]
27 FALTANTES Indicar si existen documentos faltantes
DATOS COMPLEMENTARIOS
NOTA DEL ARCHIVERO Nombre del archivero que realiza la descripcidn
REGLAS O NORMAS Indicar las normas a emplear en la descripcion
FECHA (S) DE LAS (S) | Fechaenla que selievaacabola descripcion
DESCRIPCION (ES)




