“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

N° 112— 2025 — GM/MPC

Concepcidn, 01 de septiembre del 2025
VISTO:

El Informe N20086-2025-OGPPM|MPC, de fecha 21 de febrero de 2025, suscrito por el
jefe de la Oficina General de Planeamiento Presupuesto y Modernizacién, Informe N2046-2025-
UAC-SGIMPC, de fecha 23 de junio de 2025, suscrito por el responsable de la Unidad de Archivo
Central, Informe N°0159-2025-SG/MPC, de fecha 23 de junio de 2025, suscrito por la encargada
de secretaria general, Informe Técnico N2012-2025-OPM-OGPPM/MPC, de fecha 16 de julio de
2025, suscrito por la jefa de Planeamiento y Modernizacién, Informe N20432-2025-
OGPPMIMPC,de fecha 17 de julio de 2025,suscrito por el (e) jefe de la Oficina General de
Planeamiento Presupuesto y Modernizacion ,informe Legal N2195-2025-MPC[OGA), de fecha 25
de julio de 2025, suscrito por el jefe de la Oficina General de Asesorfa Juridica, referente a la
“DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CONCEPCION" y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo Il de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N 27972 sefiala que los
gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia con sujecion al marco juridico del estado, concordante con lo establecido en el
articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, y;

Que, laLey N° 25323 -Crea el “Sistema Nacional de Archivos” con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades ptblicas existente en el
4mbito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,
garantlzando con ello la defensa, conservacién, organizacién y servicio del “Patrimonio
Documental de la Nacién”. Asimismo, sefialan en su articulo 4° que el “Archivo General de la
Nacién” es el érgano Rector y Central del Sistema Nacional de Archivos de cardcter multisectorial;
goza de autonomfa técnica y administrativa y depende del Ministerio de Cultura.

Que, mediante el Informe N20086-2025-OGPPM/MPC, de fecha 21 de febrero de 2025,
suscrito por el jefe de la Oficina General de Planeamiento Presupuesto y Modernizacién, solicita
la actualizacién ylo implementacion de directivas internas de la Municipalidad Provincial de
Concepcién.

Que, mediante el Informe N2046-2025-UAC-SG/MPC, de fecha 23 de junio de 2025,
suscrito por el responsable de la Unidad de Archivo Central, presenta el proyecto de “Directiva
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que regula el Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad Provincial de Concepcién” para
su aprobacién.

Que, mediante el Informe N20159-2025-SG/MPC, de fecha 23 de junio de 2025, suscrito
por la encargada de secretaria general, remite a la Gerencia Municipal el proyecto de “Directiva
que regula el Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad Provincial de Concepcién” para
su respectiva revisién y aprobacién mediante resolutivo.

Que, mediante el Informe Técnico N2012-2025-OPM-OGPPM/MPC, de fecha 16 de julio
de 2025, suscrito por la jefa de Planeamiento y Modernizacién, que declara Procedente el
proyecto de “Directiva que regula el Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad
Provincial de Concepcién”, de acuerdo a los lineamientos y estructuras establecidas en la directiva
N2001-2023-ACGN/DDPA,aprobado por Archivo Central de la Nacién ,con Resolucién de Jefatura
N2107-2023-AGN/JEF,con fines de continuar su procedimiento que corresponda.

Que, mediante el Informe N20432-2025-OGPPM|MPC,de fecha 17 de julio de
2025,suscrito por el (e) jefe de la Oficina General de Planeamiento Presupuesto y Modernizacién,
donde ratifica que se declare Procedente el de “Directiva que regula el Sistema Institucional de
Archivos de la Municipalidad Provincial de Concepcién”, de acuerdo a los lineamientos y
estructuras establecidas en la directiva N°001-2023-AGN/DDPA,aprobado por Archivo Central de
la Nacién ,con Resolucién de Jefatura N2107-2023-AGN/JEF.,con fines de continuar su
procedimiento que corresponda para su aprobacién.

Sl Que, mediante el Informe Legal N2195-2025-MPC/OGA), de fecha 25 de julio de 2025,

/ suscrito por el jefe de la Oficina General de Asesorfa Juridica, emite OPINION LEGAL,
/ recomendando declarar procedente la aprobacién del proyecto de “Directiva que regula el
Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad Provincial de Concepcién” ,presentado por
el responsable de la Unidad de Archivo Central de la entidad Municipal, toda vez que su finalidad
s regular el funcionamiento e interaccién entre los niveles de archivo que conforma el sistema
stitucional de Archivo de la Municipalidad Provincial de Concepcién ,bajo el concepto de gestién
ocumental a fin de impulsar la sistematizacién de la informacién y contribuir a salvaguardar el
patrimonio documental de la institucién. Contdndose con la Opinién favorable de la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién de la MPC requisito para su aprobacién,
\en consecuencia, emitase el acto resolutivo de Gerencia Municipal, conforme a los fundamentos
xpuestos en la parte considerativa de |a presente Opinién Legal.

Que, la Municipalidad Provincial de Concepcidn tiene establecido la Directiva N°003-
2019-AIMPC, que “NORMA LA ELABORACION, APROBACION Y MODIFICACION DE DIRECTIVAS
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCION?, la misma que establece disposiciones
para normar y orientar el proceso para la elaboracién, aprobacién y actualizacién de las directivas
que emitan las unidades orgdnicas de la entidad municipal [a misma que tiene la finalidad de lograr
la mayor eficiencia y eficacia en su aprobacién. (...)

Que, en concordancia con lo expuesto con los considerandos que anteceden, en uso de
la facultad conferida por el articulo 20° inc.6) de la Ley Organica de Municipalidades N°27972 y
las facultades otorgadas de representacién antes citadas, y;
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Que, en consecuencia, resulta necesario expedir el acto administrativo; en merito a las
facultades conferidas por la RESOLUCION DE ALCALDIA N° 046-2024-AIMPC, de fecha 22 de
febrero de 2024, donde faculta a la Gerencia Municipal delegar Procedimientos Administrativos
que corresponde mediante Resoluciones Gerenciales; asi como, lo establecido en el TUO de la Ley
27444 aprobado por el Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, y al tercer pérrafo del Art. 392 de la
Ley Orgénica de Municipalidades Ley N°27972.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR LA DIRECTIVA N° 007-2025, denominada: “DIRECTIVA
QUE REGULA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CONCEPCION” la misma que como ANEXO forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. — DEJESE sin efecto cualquier acto administrativo que se oponga
a la presente.

ARTICULO TERCERO. — ENCARGAR. - a la Oficina General de Administracién para su
difusién a todas las unidades orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Concepcién para su
conocimiento y estricto cumplimiento.

ARTICULO CUARTO. - NOTIFICAR, la presente resolucién a la Oficina de Secretarla
General, Oficina General de Administracién, Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién y demds &reas correspondientes para su conocimiento y fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

(7 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCION

9

Ing. Ros¢rid]. Melo Aguilar
* GERENCIA MUNICIPAL

(M
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DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA INSTIT UCIONAL DE ARCHIVOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCION

I OBJETIVO

Estableces la organizacién y funciones del sistema Institucional de Archivos de la
Municipalidad Provincial de Concepcién.

i FINALIDAD

Regular el funcionamiento e interaccién entre los niveles de archivo que conforman

el Sistema institucional de archivos de Ia Municipalidad Provincial de Concepcidn,

definiendo su funcionamiento bajo el concepto de gestién documental a fin de

impulsar la sistematizacion de la informacién y contribuir a salvaguardar el
patrimonio documental de la institucidn,

1. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién y

cumplimiento obligatorio para todos los drganos ylo unidades organicas como del
personal que labore y/o preste servicios bajo cualquier modalidad contractual o
condicién laboral en la Municipalidad Provincial de Concepcidn,

RESPONSABILIDAD

4.1El titular de la entidad publica es responsable del cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente directiva; ast como, de la asignacién de
recursos y delegacion de funciones para la administracién de archivos,
implementacién y funcionamienta del Sistema Institucional de Archivos.

4.2 El titular de la unidad de organizacién encargada de la gestion archivistica de la
entidad piblica es responsable de la planificacién, implementacién, direccidn y
control de los componentes del Sistema Institucional de Archivos.

4.3 Las Unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Concepcién, son
responsables de clasificar organizar, describir, conservar, custodiar y administrar
sus archivos de gestidn hasta su transferencia al archivo central, a fin de realizar
las visitas técnicas de asesoramiento y supervision.

4.4 La Oficina de atencién al ciudadano, gestién documentaria y archivo (OACGDA)
en su calidad de Organo de Administracién de Archivo (OAA) es responsable de
dirigir y administrar el sistema Institucional de Archivo (SIA) de la Municipalidad
Provincial de Concepcidn, asimismo supervisar las actividades archivisticas y el
cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

4.5 Los Gerentes y Sub Gerentes de las Unidades Orgénicas de la Municipalidad
Provincial de Concepcién, son responsables de la difusién, cumplimiento y
supervisién de la aplicacién del presente reglamento en el marco de sus
funciones.

4.6 El Comité Evaluador de Documentos (CED), es el responsable de conducir el
proceso de elaboracién del programa de control de documentos archivitos
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(PCDA). Asimismo, brinda opinidn favorable sobre la documentacién propuesta
para la eliminacién.

4.7 Son responsables de la elaboracion del plan de preservacién digital el encargo de
archivo central, junto con el personal de oficina de cémputo e informética.

4.8 Es responsabilidad de Secretaria General supervisar el cumplimiento de la
presente directiva.

4.9 La Secretaria General, a través del Archivo Central en coordinacién con las
unidades orgdnicas de la institucién, elabora el cronograma anual de
transferencia que serd aprobado por la alta direccién.

4.10 El personal encargado a realizar labores archivistas en las unidades
orgdnicas (Archivos de GCestién, Desconcentrado, y Archivo Central) es
responsable de la aplicacion y cumplimiento del presente reglamento.

411 El personal que requiera informacién del Archivo Central y/o los archivos
e gestidn, es responsable de la custodia, conservacién, mantenimiento e
integracién de los documentos que soliciten en calidad de préstamo yjo consulta.

4.12 Los archivos de gestion serdn responsables de la identificacidn,
organizacién, descripcién, conservacién, acceso (préstamo y consulta),
separacién del material no archivistico y remision de los documentos
archivisticos (transferencias)al siguiente archivo de acuerdo al ciclo vital del
documento (Archivo General).

4.13 Los fedatarios institucionales son responsables de la custodia, conservacién
mantenimiento e integridad del documento original a autenticar en su poder.

4.14 El cumplimiento las disposiciones de la presente directiva generard
responsabilidad disciplinaria que, en caso amerite la imposicién de una sancién
determinada de acuerdo a la normativa sobre la materia, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y/o penales a que hubiera lugar.

4.15 Los gerentes y sub gerentes de la Municipalidad Provincial de Concepcién, son
los titulares de los archivos de Gestién.

P

BASE LEGAL

5.1.Constitucién Politica del Perti.

5.2.Ley N225323, Ley de Creacién del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N2 008-92JUS.

5.3.Ley N° 28296, Ley del Patrimonio Cultural de la Nacién y su reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N° 011-2006-ED.

5.4.Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo y su reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 003-20134US, que aprueba el Regiamento de Ia Ley N°
29733,

5.5.Decreto Supremo N¢ 021-20194US, que aprueba ei Texto Unico Ordenado de la
Ley N¢ 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N® 072-2003PCM, y sus
modificatorias.

3.6.Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

3.7.Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su reglamento, aprobado

mediante Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley N°® 27269,
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5.8.Decreto Ley N° 19414, declara de utilidad pdblica la Defensa, Conservacién e
Incremento del Patrimonio Documental y su reglamento, aprobado mediante
Decreto Supremo N°® 022-75-£D, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N°
19414.

5.9.Decreto Supremo N2 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital,
y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las
tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

5.10.Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de

Organizacién del Estado.
5.11.Decreto Supremo N° 005-2018-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Archivo General de la Nacién.

5.12.Decreto Supremo N°® 004-20194US, que aprueba el Texto Unico Ordenado de

la Ley N°® 27444, y sus modificatorias.
5.13.Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestidn Piiblica al 2030.

5.14.Resolucién Jefatural N°® 107-2023-AGNJIEF, del 20 de abril del 2023, que
aprueba la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA “Norma de Administracién de
Archivos en las Entidades Publicas”

5.15.Resolucion Jefatural N°® 121-2022-AGNJEF, Directiva N° 01-2018-AGN/DAI,
Norma para la Eliminacion de Documentos de Archivo del sector Piblico.

5.16.Resolucidn jefatural N° 021-2019-AGNJ), que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA, NORMAS para la elaboracién del Pian de Trabajo Archivisticos de las
entidades publicas.

5.17.Resolucién jefatural N° 022-2019-AGNJj, que aprueba la Directiva N° 002-2019-

AGN/DDPA, Normas para la transferencia de documentos archivisticos de las
entidades publicas.

5.18.Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGNJ), que aprueba la Directiva N° 006-2019-

AGN/DDPA, Lineamientos para la foliacién de documentos archivisticos de las
entidades publicas.

5.19.Resolucién Jefatural N.° 000221-2025-AGNJJEF, que modifica el el Capitulo Vil
— Disposiciones Complementarias Finales de la Directiva N° 001-2019-
AGN/{DDPA, “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
las Entidades Publicas”, aprobada mediante la Resolucién Jefatural N2 021-2019-
AGNJ}; e incorpora el literal f) en el Capitulo IX — Disposiciones Complementarias
de la Directiva N° 001-2018-AGN/DA!, “Norma para la eliminacién de documentos
de archivo del Sector Piblico”, aprobada mediante la Resolucién Jefatural Ne 242-
2018-AGN/} y sus modificatorias.

5.20.Resolucién de Alcaldia N° 274-2024-AIMPC, conformacién del Comité
Evaluador de Documentos (CED) de la Municipalidad Provincial de Concepcién.

3.21.Ordenanza Municipal N° 015-2024-CM/MPC, que aprueba el reglamento de

organizacion y funciones (ROF) y la Estructura Orgénica de la Municipalidad
Provincial de Concepcién.

VI DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Normas generales:
6.1.1 El titular de la entidad pablica debe regular la administracién de

archivos para la implementacién, funcionamiento y desarrollo del SIA
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en concordancia con los principios, objetivos, fines y funciones del
SNA

6.1.2 El OAA es aquella unidad de organizacién responsable de la gestidn
documental y archivistica de la entidad publica que debe proponer,
gestionar y dirigir la implementacidn, funcionamiento y desarrollo
del SIA. El OAA es o depende de la médxima autoridad administrativa
de la entidad piiblica, de corresponder.

6.1.3 La entidad publica debe contar con un Archivo Central, con los
recursos necesarios para realizar sus actividades en el marco de la
normativa archivistica vigente.

6.1.4 Las entidades piblicas de mayor complejidad organizacional que
cuenten con érganos desconcentrados deben contar por cada uno
de ellos con un OAAD responsable de la gestién documental y
archivistica, siendo dependiente de la respectiva maxima autoridad
administrativa desconcentrada.

6.1.5 Los drganos desconcentrados deben contar con un Archivo
Desconcentrado con los recursos necesarios para realizar sus
actividades.

6.1.6 las entidades piblicas que cuenten con unidades operativas
desconcentradas, gerencias yjo oficinas zonales, entre otros, a nivel
nacional sin autonomia administrativa y econémica (dependientes
de una Sede Central), son dirigidas por el Archivo Central de la
institucién que planifica y gestiona los procesos y procedimientos
archivisticos (eliminacién, transferencia y otros) en coordinacién con
los Archivos Regionales correspondientes. Para el presente caso, el
Archivo Central comunica al AGN y a los Archivos Regionales [os
instrumentos de gestién archivistica correspondientes a sus
actividades.

6.1.7 En caso de que ia entidad puiblica tenga la necesidad de contar o
cuente con un Archivo Histérico debe incluirlo en la conformacion
del SiA, siendo sujetos a supervisién y monitoreo por el AGN. El OAA
dota los recursos necesarios para el cumplimiento de sus actividades
archivisticas especializadas.

6.2 Sistema Institucional de Archivo ~ SIA

Es un sistema funcional de la entidad ptiblica encargado de planificar, dirigir y
monitorear la implementacién, adecuacién y cumplimiento del marco normativo
: 7 de |a gestién documental y archivistica vigente,

6.3 La Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria

Es el Organo de Administracién de Archivos (OAA), responsable del Sistema
Institucional de Archivos (SIA} de la Municipalidad Provincial de Concepcién,
f siendo la encargada de regular técnica y normativamente la gestién de archivos

\“\j‘(}_\.’f_? ?Qj y la aplicacién de los procedimientos técnicos archivisticos en los archivos de
= gestién y, de corresponder, por los archivos periféricos, mediante la formulacién,
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aplicacién de instrumentos de gestién archivistica y disposiciones que garanticen
la correcta custodia, conservacién, y acceso del patrimonio documental.

6.4 Finalidad del Sistema Institucional de Archivo — SIA

Establecer la integracién, composicion, responsabilidades, procesos,
procedimientos, instrumentos y funciones del Sistema Institucional de Archivos
en las entidades publicas de forma idénea, que contribuya en la planificacidn,
produccién, tratamiento, custodia, conservacién y acceso a los documentos

archivisticos, en beneficio de los ciudadanos y del Estado en el marco del Sistema
Nacional de Archivos.

6.5 Compuestos del Sistema Institucional de Archivo — SIA

El SIA de la Municipalidad Provincial de Concepcidn estd compuesto por:

a) Archivos de Gestidn

b) Archivos Periféricos

¢} Archivo Central

d) Archivo Desconcentrado
e) Archivo Histérico

6.6 El responsable del OAA debe:

a) Cumplir con las funciones y responsabilidades en su rol directivo como ente
rector del SIA

b) Gestionar y coordinar las funciones y responsabilidades designadas de
manera profesional y ética.

c) Contar con formacién profesional superior culminada, con conocimientos
sobre la normativa archivistica y gestién documental.

6.7 Son funciones del OAA en su rol directivo:

a) Formulary proponer la PGD y el MGD, conforme al marco normativo vigente.

b} Formular y proponer los planes relacionados a la gestién archivistica y
gestién documental.

c) Formular y proponer las normas relacionadas con la funcién archivistica del
SIA, en concordancia con la normativa archivistica emitida por el AGN.

d) Formular y proponer los programas y proyectos en materia archivistica y
gestion documental del SIA.

e) Proponer, articular, actualizar y evaluar los instrumentos archivisticos del
SIA.

f) Promover a aplicacién eficaz y eficiente de los procesos archivisticos y/o
procesos de gestién documental en los archivos integrantes del SIA,

g) Articular la gestién archivistica con los titulares de las unidades de
organizacion,

h) Supervisar y menitorear el cumplimiento del marco normativo y técnico
dispuesto por el SNA en materia archivistica y gestién documental.
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1) Brindar asesoria técnica para la ejecucion de los procesos archivisticos 'y
procesos de gestién documental.

J) Gestionar las propuestas de transferencia de los documentos archivisticos
de valor permanente y la eliminacién de documentos archivisticos de valor
temporal.

k) Efectuarlacoordinacién en materia archivistica y de gestién documental con
el AGN o Archivo Regional en representacion del SIA, de corresponder.

1) Gestionar y controlar que los documentos archivisticos mantengan su
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y usabilidad durante su
ciclo vital.

m) Coordinar, supervisar y monitorear las actividades o proyectos destinados a
la modernizacién y automatizacién de los procesos archivisticos y procesos
de gestién documental en entornos digitales confiables, de acuerdo con el
marco normativo vigente.

n) Velar por el desarrollo y articulacién de la gestién archivistica institucional
de acuerdo al marco normativo del SNA, con Ia finalidad de garantizar el
acceso a la informacidn, custodia y preservacién de los documentos
archivisticos de valor permanente a nivel institucional.

0) Las demds que correspondan de acuerdo a Ley.

6.8 Conformacién del SIA de la Municipalidad Provincial de Concepcién

El SIA de la Municipalidad Provincial de Concepcién estard conformado de la
siguiente manera:

a) Archivos de Gestidn y Archivo Central, de forma estandarizada.

b) Los Archivos Periféricos (técnicos o especializados), Archivos
Desconcentrados y los Archivo Histéricos, de corresponder, de acuerdo
a su complejidad organizacional y funcional.

a) Archivo Central:

Es responsable de Administrar los documentos archivisticos provenientes de los

archivos de gestidn yjo transferidos al archivo central, tiene las siguientes
funciones:

a. Organizar los procesos de recepcién y registro de documentos oficiales
de acuerdo al sistema de archivos que permita acceder féciimente a
uno de los documentos.

b. Ejecutar acciones de custodia, conservacién y seguridad de los
documentos oficiales en el archivo General de la Municipalidad.

c. Orientar a los usuarios sobre los servicios que brinda el archivo general
y absolver consultas.

d. Otorgar copias certificadas de documentos del archivo previa
autorizacion del Secretario General.

e. Controlar activamente [a salida, ingreso y devolucién de los documentos
correspondientes.

f.  Preparar informes sustentatorios sobre los procedimientos del proceso
archivistico.

g. Ejecutar acciones de apoyo a otras dependencias en materia de
organizacién de archivos.

7 h. Verificar la conservacién defondos documentales, ambientales, equipos
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y mobiliario utilizados en el archivo general,

i. Participar en la depuracién preliminar de fondos documentarios de
conformidad a las normas técnicas establecidas.

j.  Efectuar anotaciones en los registros de expedientes y las firmas de
recepcién en los cuadernos de cargo.

b) Archivos de Gestion:

Responsable de la organizacion, conservacién y uso de los documentos
producidos o recibidos por una unidad orgdnica especifica, durante su etapa
activa.

a) Organizar y conservar los documentos archivisticos recibidos y generados
por su respectivo érgano o unidad organica, de acuerdo a la presente
directiva.

b) Elaborar los instrumentos de descripcién archivistica para llevar el control de
los documentos archivisticos custodiados en los archivos de gestién.

c) Transferirlos documentos Archivisticos al Archivo Central en la Municipalidad
Provincial de Concepcidn segiin la normativa vigente,

d) Velar por el cumplimiento de los plazos de retencién de las series de
documentales custodiadas en el archivo de gestién, en caso estos se
cumplan, se debe coordinar con la oficina de archivos central, a fin de que se
preparen los documentos archivisticos para su eliminacién y transferencia.

e} Cumplir con las normas, manuales e instructivos del SIA, vigentes que se
adapten y dispone la Municipalidad Provincial de Concepcidn.

c) Archivos Periféricos:

Son el segundo nivel de archivo y se constituyen cuando la complejidad de
funciones, nivel de especializacién o ubicacién fisica de las unidades orgénicas
asf lo requieran. Es responsable de organizar, conservar, custodiar y administrar
las series documentales especialfsimas identificadas y provenientes de las
unidades orgénicas a las que pertenezcan, cumpliendo estrictamente las
disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacién y la Municipalidad
Provincial de Concepcién, cumple las siguientes funciones:

a. Cumplir con el marco normativo institucional y nacional en materia
archivistica.

b. Custodiar y organizar los documentos producidos por la unidad de
organizacién.

c. Transferir los documentos archivisticos al Archivo Central de acuerdo con los
periodos de retencién establecidos en el PCDA o en el Cronograma Anual de
Transferencia, de corresponder.

d. Garantizar el acceso al contenido de los documentos archivisticos en
soportes fisicos, electrénicos y digitales a través de la descripcion
documental, en concordancia con el marco normativo vigente.
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e. Controlar el servicio archivistico y el acceso a los documentos archivisticos
bajo su custodia.

f. Elaborar los instrumentos archivisticos (inventarios).

g. Otras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN.

d) Archivo Central:
Es responsable de Administrar los documentos archivisticos provenientes de los
archivos de gestidn ylo transferidos al archivo central, tiene las siguientes
funciones:

a. Organizar los procesos de recepcidn y registro de documentosoficiales
de acuerdo al sistema de archivos que permita acceder ficilmente a uno
de los documentos.

b. Ejecutar acciones de custodia, conservacién y seguridad de los
documentos oficiales en el archivo General de la Municipalidad.

c. Orientar a los usuarios sobre los servicios que brinda el archivo general
y absolver consultas.

d. Otorgar copias certificadas de documentos del archivo previa
autorizacién del Secretario General.

e. Controlar activamente la salida, ingreso y devolucién de los documentos
correspondientes.

f.  Preparar informes sustentatorios sobre los procedimientos del proceso
archivistico.

g- Ejecutar acciones de apoyo a otras dependencias en materia de
organizacion de archivos.

h.  Verificar la conservacién de fondos documentales, ambientales, equipos
y mobiliario utilizados en el archivo general.

i Participar en la depuracién preliminar de fondos documentarios de
conformidad a las normas técnicas establecidas.

J- Efectuar anotaciones en los registros de expedientes y las firmas de
recepcidn en los cuademnos de cargo.
k. Cumplir otras funciones que le asigne el Secretario General

e) Archivo Desconcentrado:

Es aquel archivo que, depende funcional y organicamente del OAAD de la entidad
pablica, custodia los documentos archivisticos que han sido transferidos por los
Archivos de Gestién y, de corresponder, los Archivos Periféricos, una vez que se
haya concluido la tramitacién y cumplido el periodo de retencién establecido,
concentrando los documentos archivisticos producidos por el drgano
; desconcentrado de la entidad piiblica, como parte de lafase semiactiva e inactiva
Nicerco/ del ciclo vital del documento archivistico. El Archivo Desconcentrado cumple las
/"“‘\\ siguientes funciones;

e LA

a. Cumplir con el marco normativo institucional y nacional en materia
archivistica. dentificar y proponer las series documentales que conforme
al PCDA hayan cumplido con su periodo de retencidn, y deban ser
transferidas al AGN o al Archivo Regional para su conservacién.
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b. Apoyar en la identificacién de las series documentales de la entidad -
publica.

c. Efectuar acciones de control de la organizacion y descripcién de los
documentos archivisticos recibidos por transferencia.

d. Identificar y proponer las series documentales que conforme al PCDA
hayan cumplido con su periodo de retencién y deban ser eliminados.

e. Recibir las transferencias de los Archivos de Gestion y, de corresponder,
Archivos Periféricos conforme a la Tabla de Retencién del PCDA yjo
Cronograma Anual de Transferencia.

f. Ejecutar las acciones de conservacién de los documentos archivisticos
bajo su custodia.

g. Garantizar el servicio y acceso controlado a los documentos archivisticos
bajo su custodia a través de servicios archivisticos.

h. Elaborar instrumentos archivisticos como inventarios, guias o catdlogos,
registro de transferencia, eliminacidn, servicio archivistico u otros.

i. Supervisar y monitorear a los Archivos de su respectivo SIA.

J. Brindar asesoramiento, charlas, talleres y asistencia técnica a los
Archivos de su respectivo SIA.

R. Otras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN.

f) Archivo Histérico

Conjunto ordenado de documentos al que se transfieren desde el archivo central
los documentos de archivo de conservacién permanente, que son conservados
por su valor, que pueden incluir registros administrativos, histéricos, culturales,
entre otros, y los ponen a disposicion para consulta y estudio.

El Archivo Histérico cumple las siguientes funciones:

e Cumplir con el marco normativo institucional y nacional en materia
archivistica,

* Recibir las transferencias del Archivo Central o Archivo
Desconcentrado, de corresponder, previo informe que sustente el
valor permanente de los documentos archivisticos que hayan
cumplido més de treinta afios de retencidn; asi como, los de valor
histérico, cientifico, social o intelectual que se presuman o han sido
declarados Patrimonio Cultural de s Nacién, comunicando
oportunamente al CED. Elaborar los instrumentos archivisticos,
correspondientes.

Ejecutar las acciones de conservacién y preservacién de los

documentos archivisticos bajo su custodia.

e ldentificar, registrar, proteger, conservar, servir, difundir, poner en
valory promover laimportancia de los documentos archivisticos bajo
su custodia.

e Garantizar el servicio y acceso controlado a los documentos
archivisticos bajo su custodia a través del servicio archivistico.
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o Realizar las propuestas de documentos archivisticos y series

£ documentales para su declaratoria como Patrimonio Cultural de la
Nacién.

e Realizar las propuestas de inclusién de documentos archivisticos y
series documentales en el Registro de Memoria Mundo — UNESCO.

¢ Otras funciones que establezca la normativa archivistica vigente del
AGN.

6.9 Conformacién del Archivo a través de Archivo Central
Por lo tanto, para efectos de la presente directiva, se comprende que se conforme e

implementa el Modelo B mencionado en la Directiva N°001-2023-AGN-DDPA, el cual
contempla lo siguiente:

Archivo de
Gestion

Periférico ’

Archivo de
Gestion Archivo

Central

=)

Documentos
archivisticos

Archivo
Periférico

( Archivo de
Gestion

Archivo de
Gestion

¥

La secretaria general.

La Oficina del Archivo Central.

Los Archivos de Gestion.

El Comité de Evaluacién de Documentos.

El Comité de Prevencién de Siniestros en Archivos.

El Comité de Implementacién y Mejoramiento de Archivos.

-

e an o

6.10 Comité Evaluador de Documentos

El CED es un érgano colegiado de la entidad publica con atribuciones para la
emisién de opiniones de carécter consultivo en materia archivistica y de gestién
documental para el SIA, que actiia como asesor de la més alta autoridad sobre la
planeacion y ejecucién de la funcién archivistica.

6.10.1 El Comité de Evaluacién de documentos se conforma de acuerdo a
la normativa vigente que emite el Archivo General de la Nacién en

funcién a ello la conformacién actual es la siguiente:

a) Gerencia Municipal, ia presidencia — PRESIDENTE
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A ;"
M b} El Oficina General de Administracién; (oficina de Gestidn
‘f documental y Archivos), quien asume la secretaria técnica -
SECRETARIA(O)

¢} La Oficina Ceneral de Asesoria Juridica, o quien haga sus veces -
Comité permanente

d) La Oficina Oficina Ceneral de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién, o quien haga sus veces, de corresponder —
MIEMBRO

e) LaOficina de Informatica e Innovacion Tecnoldgica, o quien haga
sus veces, de corresponder — MIEMBRO

f) Oficina de Gestion del Talento Humano, de corresponder —
MIEMBRO

g) Lasunidades de organizacion, de corresponder — MIEMBRO

6.10.2 Respecto a los miembros del CED se detaila lo siguiente:

a) Son miembros permanentes: La unidad de organizacion de la
Alta Direccién, el Organo de Administracién de Archivos y la
Oficina de Asesoria Juridica.

b) La Oficina de Planeamiento y la Oficina de Informatica deben
integrarse para los proyectos y programas estratégicos para el
funcionamiento, fortalecimiente y desarrollo del SIA.

c) Lasunidades de organizacién deben integrarse en el caso de la
elaboracion del PCDA, el procedimiento de eliminacién de
documentos o por invitacién del CED sobre el estado situacional

s de sus archivos u otros.
s\,\?g PRe "‘\‘\
¥ \\ 6.10.3 El CED tiene las siguientes funciones:
& g
i‘ M’ a) Asesorar a la Alta Direccién sobre el cumplimiento de la
\5&:;”./,—

normativa vigente dispuesta para el SNA

b) Emitir opinién técnica respecto a los instrumentos archivisticos.

c) Emitir opinidn técnica previa a la aprobacién de la identificacin
y determinacién de las series documentales y el Cuadro de
Clasificacién del Fondo.

d) Evaluary validar el valor temporal o permanente, y el periodo de
retencion de las series documentales en el PCDA.

e) Proponer, evaluar, validar y revisar los criterios o factores de
valoracién de documentos archivisticos.

f) Evaluar y validar los planes, programas y proyectos que
intervengan en el SIA.

g) Evaluary aprobar las propuestas de eliminacién de documentos
de las series documentales con valor temporal, en los casos que
la entidad puiblica no cuente con su PCDA.

h) Acompariar la modernizacién y automatizacién de los procesos
que involucren el tratamiento de documentos de archivisticos
digitales.
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i) Apoyaren el disefio y desarrollo de herramientas que facilitenfa
gestién archivistica y documental de los documentos
archivisticos digitales.

j) Documentar a través de actas todas las decisiones tomadas por
el CED.

k) Otras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN.

6.11 DEFINICIONES Y/O SIGLAS:

6.11.1 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Es un conjunto de principio métodos
y procedimientos orientados a lograr una eficiente gestion de la
documentacién y del uso de los recursos en cada uno de los niveles de
archivo que conforman el SIA de la Municipalidad Provincial de
Concepcidn.

6.11.2 ARCHIVO: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una
sociedad, una institucién, etc. Produce en el ejercicio de sus funciones.
También es la denominacién homdnima del espacio donde se custodian
dichos documentos.

6.11.3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Es el Organo Rector del Sistema
Nacional de Archivos de cardcter multisectorial, goza de autonomia
técnica — administrativa, y depende del Ministerio Cultural.

6.11.4 ARCHIVO CENTRAL - AC: Es el drea encargada de planificar; organizar,
dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel
institucional; asi como de la administracién, custodia y conservacién de
la documentacién proveniente de los archivos de gestién y periféricos en
el nivel central de archivos que han sido declarados con valor temporal
yfo permanente.

6.11.5 ARCHIVO PERIFERICO - AP: Es el responsable del mantenimiento y su de
la documentacién proveniente de los archivos de gestién, y de
transferirlo al archivo central, se constituyen cuando la complejidad de
funciones, nivel de especializacién y ubicacién fisica de las unidades
orgdnicas que asf lo requieran.

6.11.6 ARCHIVO DE GESTION - AG: Es el responsable de la organizacién,
conservacion y uso de la documentacion recibida o producida por un
Organo o Unidad Orgénica en proceso de tramitacién o que, conforme a
su periodo de retencién, son objeto de consulta y uso. Asi como de
transferirio al Archivo Periférico o al Archivo Central,

6.11.7 ARCHIVO HISTORICO - AH: conjuntos ordenados de documentos que
guardan valor para la investigacién, la cultura y la sociedad. Son
fundamentales para la reconstruccién de la historia y la memoria de una
sociedad, al conservar testimonios escritos y otros materiales que
reflejan acontecimientos y personajes relevantes.

6.11.8 ARCHIVO DESCONCENTRADO - AD: son unidades de archivo ubicadas en

oficinas desconcentradas que albergan documentos transferidos desde
los archivos de gestion de su &mbito. Dependen técnica y
normativamente del archivo central de la entidad publica. Su funcién es

custodiar y conservar documentos de consulta y estudio.
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6.11.9 AUTENTICIDAD: Cualidad o caracteristica atribuida a aun documento
archivistico cuando puede probar lo que afirme ser, que ha sido creado o
enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado o enviado y
en el momento en que se afirma, sin que haya sufrido ningtin tipo de
adicion, supresién, modificacién, uso u ocultacién no autorizada. Para
uso de sellos de tiempo, certificados digitales, firmas digitales o
electrénicas y otras de acuerdo a la normativa vigente.

6.11.10CADENA DE CUSTODIA O PRESERVACION: Sistema de controles que se
extiende sobre todo el ciclo vital de los documentos archivisticos que se
custodian y preservan en la entidad para asegurar su registro, identidad,
autenticad, fiabilidad, integridad disponibilidad y usabilidad a lo fargo del
tiempo.

6.11.11CLASIFICACION: Técnica mediante la cual se identifica y establecen las
series documentales que componen cada agrupacién documental de
acuerdo a la estructura Orgénica de cada institucion.

6.11.12CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor mediante fa cual se identifica y
establecen las series documentales que componen cada agrupacién
documental de acuerdo a la estructura organica de cada institucién.

6.11.13CONSERVACION DE DOCUMENTOS: La conservacién de documentos es
un proceso archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del
soporte y del teto de los documentos e la entidad a través de la
implementacién de medidas de preservacién y restauracion.

6.11.14CICLO VITAL DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS: Son las etapas que
atraviesan los documentos de archivo desde su produccién y custodia en
los archivos de la entidad hasta su disposicién final mediante la
eliminacién o transferencia para su conservacién permanente en el
Archivo General de la Nacién.

6.11.15COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS (CED): Es el encargado de
conducir el proceso de formulacién del Programa de Control de
Documentos Archivisticos — PCDA, asi como de emitir opinién sobre la
transferencia de documentos de valor permanente al Archivo General de
la Nacién.

6.11.16 CONSERVACION DE DOCUMENTOS: La conservacién de documentos es
un proceso archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del
soporte y del texto de los documentos de la entidad a través de la
implementacién de medidas de preservacién y restauracién.

6.11.17 CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO: Es el documento de gestién
archivistica que permite visualizar de manera simplificada, conjunta,
estructurada, y jerarquica las seccion o series documentales, sus
categorias o divisiones del fondo con su correspondiente codificacién.

6.11.18CUSTODIA; Proceso de andlisis, categorizacion, ubicacién y proteccion
de todo tipo de archivos, ya sean fisicos o electrénicos. Su aplicacién le
brinda a la entidad un mayor control y manejo de su informacién,
optimizando tareas y automatizando procesos de importancia
documental.

6.11.19DIGITALIZACION: Proceso estructurado o semi estructurado mediante el
cual se realiza la transformacion de documentos fisicos (papel) a formato
electrénico, guardados y que posteriormente puede ser almacenados en
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una base de datos ¢ en otros medios de soporte como (CD, DVD, Discos
duros, cintas magnéticas), para conservarlos y eventualmente recuperar
las imagenes electrénicas con absoluta fidelidad e integridad.

6.11.20DISPONIBILIDAD: Cualidad o caracterfstica de un documento archivistico
para ser localizado, recuperado, legible, consuftado, presentado o
interpretado, El documento archivistico debe sefalar la actividad o
actuacién donde se generd, proporcionar la informacién necesaria para
la compresién de las actuaciones que motivaron su creacién y utilizacién.

6.11.21DISPOSICION FINAL: Es el momento o etapa en la que se ejecutan
procesos de eliminacién o transferencia de documentos de archivo para
su conservacion permanente.
a) AGN: Archivo Ceneral de la Nacién.
b) CED: Comité Evaluador de documentos.
c) MGD: Modelo de Cestién Documental.
d) SNA: Sistema Nacional de Archivo.
e) SlA: Sistema Institucional de Archivo.
f) OAA: Organo de Administracién de Archivo.
g) OAAD: Organo de Administracién de Archivo Desconcentrados.
h) PGD: Politica de Gestién Documental.

6.11.22DOCUMENTO ARCHIVISTICO: Documento producido (recibido o emitid)
en el ejercicio d una funcién procedimiento, actividad, tarea o accién por
persona natural, institucién pdblica o privada, contiene informacién de
cualquier fecha, fecha, forma, soporte fisico y cualquier otro que se
genere como resultado del avance tecnoldgico. Entiéndase también
como documento de archivo.

6.11.23DOCUMENTO ELECTRONICO: Unidad basica estructurada de
informacién en soporte o medio digital y es conservado de manera segura
como evidencia yfo activo de informacién, respetando su integridad
documental. Es preducido por una persona natural, persona juridica o
una entidad piblica, en el ejercicio de sus actividades, procesos,
funciones y/o competencias.

6.11.24DOCUMENTO ARCHIVISTICO DIGITAL: Documento electrnico que
contiene informacién e soporte o medio digital y es conservado de
manera segura como evidencia y/o activo de informacién, respetando su
integridad documental. Es producido por una persona natural, perscna
Juridica o una entidad ptiblica, en el ejercicio de sus actividades, procesos,
funciones y/o competencias.

6.11.25D0CUMENTO DIGITALIZADO: Representacién digital obtenida a partir
de un documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un
proceso de digitalizacién. Se puede considerar como una forma de
produccién de documentos electrénicos.

6.11.26 DOCUMENTO NATIVO DIGITAL: Documento producidos originalmente
en medios electrénicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

6.11.27DOCUMENTO DE VALOR TEMPORAL: Son aquellos que por contenido
dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin
que los originé.

6.11.28DOCUMENTO DE VALOR PERMANTENTE: Son aquellos que por su
contenido resultan indispensables para la Entidad.
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6.11.29DOCUMENTO DE VALOR HISTORICO: Aquel documento que contempla
en su contenido algiin hecho trascendente y autentico relacionado
directamente a la Provincia de Concepcién y que ha incluido en forma
relevante en su desarrollo (en sus diferentes aspectos), constituyendo
fuente de informacién para la investigacién cultural, social, religiosa,
histérica, econdémica, politica y legal.

6.11.30ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Procedimiento archivistico que, previo
andlisis del valor de lo documento consiste en la destruccién de
documentos autorizado expresamente por el archivo general de [a
Nacién.

6.11.31 EXPEDIENTE: Conjunto ordenado de documentos o piezas documentales
que materializan actuaciones secuenciales y de procedimiento de la
administracién, encaminadas a la resolucion de un asunto que reflejan
una situacion continuada en el tiempo o que estdn dotadas de una cierta
autonomia.

6.11.32EXPEDIENTE ELECTRONICO: Conjunto organizado de documento
archivisticos digitales que respetando su integridad documental estédn
vinculados Iégicamente y forman parte de un procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad en una determinada
entidad, de la administracién publica, conforme a lo establecido en el
Articulo 31° del TUO de la Ley N°® 27444. Asimismo, todas las actuaciones
del procedimiento se registran y conservan integramente y en orden
sucesivo en el expediente electrénico.

6.11.33FIABILIDAD: Caracteristica o cualidad de un documento archivistico
cuando su contenido puede ser considerado una representacién
completa y precisa de las actuaciones, las actividades o los hechos de los
que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores
actuaciones o actividades, manteniendo sus atributos de contexto y
procedencia.

6.11.34FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES(FTSD): Formato utilizado
para describir las series documentales que se conservan en un érgano ylo
unidad orgdnica, ademds de registrar sus valores y periodos de retencién,

6.11.35FOLIACION: Acto que consiste en registrar en forma literal (letra yjo
nimeros) 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

P cronolégico, sino también, constituirse en una herramienta de
identificacién y control.

6.11.36FOTOCOPIA SIMPLE: Reproduccién fidedigna de un original
generalmente por procedimientos mecdnicos, que recogen sus aspectos
formales (graffa, color, etc.) a través de fotocopiado.

6.11.37FONDO DOCUMENTAL: Conjunto orgdnico de documentos generados
por la institucién publica, en el ejercicio de sus funciones que son
testimonios de las actividades que realizan.

6.11.38FUNCION ARCHIVISTICA: Conjunto de actividades interrelacionadas con
el quehacer archivistico, es aplicada durante el ciclo vital de los

documentos archivisticos integrados a la gestién documental
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independientemente de su soporte documental, garantizando que sean
accesibles e inteligibles.

6.11.30GESTION ARCHIVISTICA: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas orientadas a la planificacién, ejecucion, control, evaluacion y
mejora continua de los Archivos,

6.11.40GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de operaciones dirigidas a garantizar
el control eficaz y sistemético de la creacién, recepcidn, registro, uso,
mantenimiento, valoracién, eliminacién, transferencia y conservacién de
los documentos archivisticos a lo largo de su ciclo vital, incluidos los
procesos para incorporar y mantener evidencias de las actuaciones o
actividades de dicha entidad, en forma de documentos y sistemas de
informacién auténticos, fiables y disponibles.

6.11.41INTEROPERABILIDAD: Capacidad de interactuar que tienen las diversas
organizaciones para alcanzar objetivos que hayan acordado
conjuntamente, recurriendo a la puesta en comdn de informacion y
conocimiento, a través de los procesos y el intercambio de informacion y
datos entre sus respectivos sistemas de informacion.

6.11.42INTEGRIDAD: Cualidad o caracteristica de un documento archivistico que
asegura que su contenido y atributo estdn protegidos a lo largo del
tiempo, sin tener ninguna alteracién que no sea autorizada y que no haya
afectado esencialmente su identidad univoca en sus respectivos sistemas
de informacidn.

6.11.43INVENTARIO REGISTRO. Instrumento archivistico descriptivo donde se
registra el contenido de la documentacién que se registra o se
transfieren.

6.11.44INVENTARIO DE SERIES DOCUMENTALES: Describe las series
documentales que conserva una unidad orgénica.

6.11.45METADATOS: Datos que describe el contexto, el contenido y la
estructura del documento archivistico digital y su gestidn a lo largo del
tiempo.

6.11.46 NOMENCLATURA DE UNA UNIDAD ORGANICA: se refiere al sistema de
nombres y abreviaturas utilizados para identificar y referenciar las
diferentes unidades de una organizacion.

6.11.47 ORGANIZACION DOCUMENTAL: Acto que consiste en registrar en forma
literal {letra y/o ndmeros) la totalidad de actuados que conforman un
expediente. La foliacién es una operacién incluso en los trabajos de
ordenacidn 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.

6.11.48 PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO - PATA: Instrumento de gestion
de archivos que orienta anualmente el desarrollo Gptimo de las
actividades archivisticas en las entidades piiblicas de la administracién.

6.11.49PROCESOS ARCHIVISTICOS: Secuencia de operaciones y actividades que
se relacionan interactian, de forma mecanica e intelectual, que permiten
el adecuado tratamiento de los documentos archivisticos, asf como la
elaboracién de instrumentos archivisticos a ser utilizados a lo largo del
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ciclo vital de los documentos archivisticos de manera confiable, en
atencién a los principios y fines de SNA.

6.11.50PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS ~ PCDA:
Documento de gestién archivistica que establece las series documentales
que produce la Municipalidad Provincial e concepcién, como resultado
de sus actividades precisando previa evaluacién, el nimero de afios que
deben conservarse y los periodos de retencién en cada nivel de archivo
hasta su transferencia al AGN O SU eliminacién.

6.11.51REPOSITORIO: Area o espacio fisico especialmente equipado y adecuado
para la custodia y la conservacién de los documentos archivisticos.

6.11.52SECCION: Es la primera division del fondo documental de la
Municipalidad Provincial de Concepcidn, el cual se ha organizado de
acuerdo a las funciones, dandole una estructura légica y jerdrquica a nivel
de Gerencias, Unidades Orgdnicas, de acuerdo al Organigrama,
respetando los principios de procedencia y orden original.

6.11.53SECCION DOCUMENTAL: Es la primera divisién del fondo documentai de
la Municipalidad Provincial de Concepcidn, el cual se ha organizado de
acuerdo a las funciones, dandole una estructura Iégica y jerarquica a nivel
de Gerencias, Unidades Orgdnicas, de acuerdo al Organigrama,
respetando los principios de procedencia y orden original.

6.11.54SELECCION DE DOCUMENTOS: Es un procedimiento archivistico que
consiste en identificar analizar y evaluar todas las series documentales de
la Municipalidad Provincial de Concepcidn, para determinar sus periodos
de retencién en base a los cuales se formula el Plan de Control de
Documentos.

6.11.55SERIE DOCUMENTAL: Es el conjunto de documentos que tiene
caracteristicas comunes, el mismo tipo documental o el mismo asunto
(informes, oficios, cartas, etc.) y son archivos usados y pueden ser
transferidos, conservados o eliminados como unidad,

6.11.56 SERVICIC ARCHIVISTICO: Proceso técnico archivistico que consiste en
brindar acceso a los usuarios de manera transparente, oportuna y
efectiva de los documentos.

6.11.57SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Sistema administrativo integrado
por las entidades e instituciones de caracter publico, que realizan
funciones de archivo en el &mbito nacional para alcanzar objetivos en la
defensa, conservacién, organizacién y servicio del patrimonio
documental de la nacién aplicando principios normas técnicas u métodos
de archivo.

6.11.58 SOPORTE DOCUMENTAL: Medio que contiene, registra y recupera la
informacién, ademds del papel, estos pueden ser audiovisuales,
fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, informaticos, sonoros,
visuales y otros, producto del avance tecnolégico.

6.11.59TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS: Constituye un
instrumento archivistico que permite la clasificacién documental de la
entidad, acorde a su estructura Orgénica — funcional e indica los criterios
de retencién y disposicién final resultante de la valoracién documental
por cada una de las agrupaciones documentales.
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6.11.60TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Traslado de documentos de un
nivel de archivo a otro, al vencimiento de sus plazos de retencion.

6.11.61TIPO DOCUMENTAL: se refiere a la clasificacién de un documento basada
en sus caracteristicas formales y de contenido, que reflejan su origen y
propdsito. Es una categorfa que ayuda a identificar y gestionar
documentos de manera efectiva.

6.11.62UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO: Consiste en la modalidad de agrupacion
fisica de los documentos de archivo, estos pueden ser: cajas de archivos,
archivadores de palanca, empastados, revisteros, carpetas de manilas y
paquetes encintados, empaguetados.

6.11.63UNIDAD DE INSTALACION: Corresponde a los contenedores de las
unidades de archivamiento que requieren ser implementados en los
repositorios de archivo para una mejor administracién del espacio de
almacenamiento estanterfa metdlica fija, estanterfa metaliirgica, mévil,
armario.

6.11.64UNIDAD DOCUMENTAL: Documento de archivo que de acuerdo a su
composicién puede ser simple (cuando se constituyen en un solo tipo
documental) o compuestos (cuando se constituyen por dos o més tipos
documentales relacionados al mismo asunto formando una sola unidad
de informacién.

6.11.65UNIDADES FUNCIONALES: Conjunto de unidades que no aparecen en el
organigrama, se constituyen como un equipo de trabajo, a cargo de un
coordinador, dentro de un programa o proyecto especial, asi como de un
érgano o unidad orgdnica de una entidad municipal que debe
formalizarse mediante resolucién de la maxima autoridad administrativa.

6.11.66UINIDAD DE ORGANIZACION: Conjunto e unidades agrupadas por nivel
de organizacién al interior de una entidad, que pueden ser de acuerdo al
nivel organizacional drganos, unidades orgdnicas, sub unidades
orgdnicas o drea.

6.11.67USUARIO: Personal intemo de la entidad, o externo, ciudadano en
general, que hacen uso de lo servicios archivisticos.

6.11.68VALORACION DOCUMENTAL: Consiste en establecer la importancia,
equivalencia y duracién de la documentacién por la informacién que
contenga para la toma de decisiones, asimismo determina el valor
temporal o permanente del documento con el fin de establecer su

permanencia en los niveles de archivo.
VIL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

S 7.1 Del Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad Provincial de
PN Concepcion (SIA)
: 7.1.1  Elsistema institucional de Archivo (en adelante SIA), est4 conformado por el
conjunto de archivos existentes en la institucién:
a) Archivo Central (Depende de Secretaria General)
b) Archivo de Gestién (archivo de cada Unidad Orgénica)
c) Comité Evaluador de Documentos (Organo consultivo interno)

El Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad Provincial de
Concepcidn, tiene las siguientes caracteristicas:
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1) Es el encargado de planfficar, dirigir y monitorear la implementacion,
adecuacién y cumplimiento del marco normativo de la gestion
documental y archivistica vigente.

2) Cuenta con una integracion técnica, normativa y funcional de todos los
niveles de archivos de la institucion, mediante la aplicacién de
Documentos de Gestién Archivistica (normas, directivas, guias y otras
disposiciones) con el propdsito de garantizar la correcta administracion,
custodia, organizacién, conservacién del ciclo del patrimonio
documental institucional.

3) El esquema sistemético del SIA, permite la participacién de todas las
unidades de organizacién y funciones de la entidad municipal para una
adecuada produccién, custodia conservacion y acceso de los
documentos archivisticos en beneficio de la entidad y de los ciudadanos.

4) El proyecto, la implementacién, funcionamiento y desarrollo del SlA es
competencia del OAA como responsable de la gestion archivistica y
documental y de la entidad municipal.

5) Las unidades de Organizacion de la Municipalidad Provincial de
Concepcién designan formalmente a los encargados de sus archivos de
gestién y coordinacién con el Archivo Central, la Secretaria general,
solicita anualmente la ratificacién o actualizacién de los encargados de
los archivos de gestion.

6) ElISIA, se adecua a la legislacién vigente en materia de archivos, la que
es promovida por el Archivo General de la Nacidn, una vez aprobado o
actualizado formalmente, se deberd notificar mediante oficio al Archivo
General de la Nacién.

7.2 Fines del SIA
Son fines del SIA:

7.2.1 El SIA tiene como finalidad planificar, dirigir y monitorear la
implementacién del marco normativo dispuesto por el AGN. Es de
competencia del OAA (Organo de Administracion de Archivos)
dependiente de la méxima autoridad administrativa de la entidad, de
corresponder.

7.2.2  Integrar técnica, estructural y funcionalmente los niveles de archivo dela
institucién, en concordancia con la legislacion archivistica vigente;
garantizando la adecuada administracién de archivos y gestion
documentai de ia entidad.

7.2.3 Asegurar el cumplimiento y aplicacion de los procesos y procedimientos
archivisticos e impiementacién de los instrumentos de gestion de
archivistica, en el marco del MGD.

7.2.4 Implementar la PGD (Politica de Gestion Documentai).

7.2.5 Monitoreary supervisar la aprobacién, ejecucion y mantenimiento de los
instrumentos de gestidn archivistica en fa Municipalidad Provincial de
Concepcidn.

7.2.6 Garantizar el mantenimiento ininterrumpido de la cadena de custodia o
preservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital en

la entidad municipal, en los diferentes entornos y soportes
documentales,
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727 Garantizar el servicio y acceso de los documentos archivisticos a los
ciudadanos, érgano fiscalizadores y demds entidades publicas.

7.2.8 Facilitar a las unidades de organizacién y unidades funcionales el acceso
a sus documentos archivisticos, considerando las excepciones de acceso
a la informacién, proteccion de datos personales y competencias
funcionales, conforme a la normatividad vigente.

729 Brindar el tratamiento adecuado a los documentos archivisticos, segin
las normas, instrumentos, guias u otros emitidos por el AGN.

7.2.10 Cumplir con los plazos establecidos en los cronogramas de transferencia
y eliminacién de las series documentales custodiadas en los archivos de
la entidad municipal.

7.2.11 Considerar el uso de estandares de gestién documental y procesos
archivisticos para su aplicacién en la entidad municipal.

7.2.12 Colaborar en el desarrollo de los proyectos, planes, programas y ofras,
actuaciones, en materia de digitalizacion, descripcion u otros que puedan
impuilsarse a nivel institucionai.

7.2.13 Emplear las nuevas tecnologias en el desarrollo de los procesos y
actividades de la funcién archivistica de la entidad municipal.

7.2.14 Efectuar las acciones de asesoramiento, supervisién, control y
seguimiento de los archivos que conforman el SIA.

7.2.15 Velar que el personal de los archivos que conforman el SIA sean idéneo y
capacitado para el desarrollo de la gestién y funcién archivistica.

7.2.16 Asegurar que los archivos que conforman el SIA cuenten con la adecuada
infraestructura.

7.3 Funciones del SIA

El SIA de la Municipalidad Provincial de Concepcién tiene las siguientes

funciones:

7.3.1 Proponer y aplicar en la Municipalidad Provincial de Concepcidn, las
normas, directivas y otras disposiciones vigentes en material archivistica
que dicte el ACN como ente rector del sistema Nacional de Archivo.

7.3.2 Aplicar la normativa vigente en materia de archivos establecida por el
Archivo General de la Nacién, para el correcto funcionamiento de los
archivos del SiA.

7.3.3 Normar, organizar uniformar y coordinar el funcionamiento de todos los
archivos existentes en la Municipalidad Provincial de Concepcidn,
integrdndolos al Sistema Institucional de Archivo.

7.3.4 Establecer y mantener la integracién de los archivos de la Municipalidad
Provincial de Concepcién, con el fin de lograr una adecuada
administracién del patrimonic documental.

7.3.5 Protegey defiende el archivo documental de la Municipalidad Provincial
de Concepcidn, considerando conforme a ley, patrimonio Documental de
la Nacién.

7.3.6  Uniformizar los procesos técnicos archivisticos en la Municipalidad
Provincial de Concepcidn.

7.3.7 Garantizar la custodia, conservacién y accesibilidad del fondo
documental institucional a través del cumplimiento de la aplicacién de
Documentos de Gestion archivistica.

e
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7.3.8 Contribuir a la eficiente gestién pdblica de la Municipalidad Provincial de
Concepcién, en materia de la administracion documental en la
institucién.

7.3.9 Facilitar a las unidades de organizacion y unidades funcionales el acceso
a sus documentos de archivo, considerando las excepciones de acceso a
la informacién, proteccion de datos personales y competencias
funcionales, conforme a la normativa vigente.

7.3.10 Contribuir con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Archivos.

7.3.11 Promover la transparencia y accesibilidad a la informacién que la
Municipalidad Provincial de Concepcién, produce a través de la
determinacion de la metodologia del procesamiento valoracion,
conservacion y servicio de los documentos.

7.3.12 Asegurar la produccion y conservacién de documentos de calidad de
modo que se convierte en informacién fiable, dtil y oportuna parala toma
de decisiones de la alta direccién de la Municipalidad Provincial de
Concepcion.

7.3.13 Colaborar en el desarrollo de los programas de digitalizacion,
reproduccion, descripcion, planes, programas y otras actuaciones que el
érgano de administracién de archivos pueda impulsarse.

7.4 Estructuras del SIA
7.4.1 EISIAadopta la siguiente estructura orgénica (Ver Anexo 1):
7.4.1.1 Componentes internos:
Organo d Administracién de Archivo (OAA).
® Archivos de la entidad.
e Procesos Archivisticos.
e Instrumentos Archivos.
e Procesos de gestién Documental.
e Comité Evaluador de documentos.
7.4.1.2 Los roles:

a) El érgano de Administracién de archivos posee un rol
directivo.

b) Los archivos (desconcentrado y de gestién) poseen un rol
operativo.

c) El comité evaluador de documentos posee un rol consultivo.

7.4.1.3 Los archivos:
a) Archivo de gestién.
b) Archivo central.

¢) Archivo desconcentrado. Archivos periféricos.
d) Archivos histéricos.

7.4.1.4 La articulacién de los componentes estandarizados es:
Sistema institucional de Archivos
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7.5 De los Recursos

Son necesarios para el idéneo funcionamiento y desarrolio del SIA;

7.5.1 Infraestructura y equipamiento:
ElOAA con la nueva disposicién de la directiva se encuentra a cargo dela
(secretaria general) debe conocer el estado situacional de su
infraestructuray equipamiento para planificar y garantizar que los locales
o ambientes cuenten con los repositorios archivisticos fisicos o digitales,
asi como con los sistemas, equipos, mobiliario y materiales necesarios e
idéneos, para el desarrollo de las actividades archivisticas, cumpliendo
con la normativa vigente sobre la materia.

7.5.2 Personal
El Organo de Administracién de Archivos debe conocer el estado
situacional del personal de los archivos que conforman el SIA para
planificar y garantizar que se cuente con servidores piblicos idéneos y
capacitados (directivos, profesionales, técnicos, auxiliares, especialistas,
analistas y operarios, de corresponder), que cumplan con los requisitos
minimos del perfil de puesto establecidos en los documentos de gestidn
interna de la entidad municipal.

7.6 Del Organo de Administracién de Archivos (0AA)
7.6.1  Del SIA en la estructura orgénica de la entidad municipal:
7.6.1.1 La alta direccién de la entidad municipal velard porque el
Archivo Central, se constituya como una unidad funcional
que vincule los procesos de gestién documental en la
entidad.
7.6.1.2 El OAA en la entidad, es aquel 6rgano o unidad orgénica
responsabie de fa gestién archivistica en la entidad
municipal que debe velar por la implementacién y desarrollo
del SiA.
7.6.1.3 El OAA de la entidad municipal se identifica a través de su
instrumento de organizacion, funciones u operaciones
seglin el ROF vigente; la unidad Orgdnica que cumple tales
funciones.
7.6.2 Delresponsable del Organo de Administracién de Archivos:
aj Cumplir con las funciones y responsabilidades en su rol directivo
como rector del SIA.
b) Gestionar y coordinar con dedicacién y compromiso las
funciones y responsabilidades designadas de manera profesional
y ética.
c) Contar con formacién profesional superior culminada, con
conocimientos sobre la normativa archivistica y de gestién

L2 documental.
: // 7.6.3  Sonfunciones del OAA e su rol directivo:
5 - a) Formulary proponer la politica de gestién Documental (PGD) y
P I el Modelo de Gestién documental (MGD), conforme con el
[ )A marco normativo vigente.
* srenrpfinia § b) Formular y proponer los planes estratégicos o anuales
' 'ﬁ‘ﬂ“ Wb, relacionados a la gestion archivisticas y gestién documental.
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¢) Formular y proponer los programas y proyectos en materia
archivistica y gestién archivistica y gestion documental del SIA.

d) Promover la aplicacién eficiente de los procesos archivisticos ylo
procesos de gestién documental en los archivos del SIA. ‘

e) Formular y proponer las normas relacionadas con la funcién
archivistica del SIA, en concordancia con la normatividad
archivistica emitida por el AGNZ,

f) Articular la gestién archivistica con los titulares de los diferentes
6rganos y unidades organicas de la entidad municipal.

g) Proponer, articular, actualizar y evaluar los instrumentos
archivisticos del SIA.

h) Brindar asesoramiento técnico para la ejecucion de los procesos
archivisticos de gestién documental.

i) Supervisar y monitorear el cumplimiento del marco normativo y
técnico dispuesto por el SNA” en materia archivistica y gestion
documental.

j) Promover la aplicacién eficaz y eficiente de los procesos
archivisticos yjo procesos de gestién documental en los archivos
integrantes del SIA.

k) Gestionar y controlar que los documentos de archivo
mantengan la autenticidad integridad, fiabilidad, disponibilidad
y usabilidad en su ciclo vital.

[) Gestionar las propuestas de transferencia de los documentos
archivisticos de valor permanente y la eliminacién de
documentos archivisticos de valor temporal.

m) Efectuar la coordinacién en materia archivistica y de gestion
documental con e ANG o Archivo Regional en representacion del
SIA, de corresponder.

n) Coordinar, supervisar y monitorear las actividades o proyectos
destinados a la modernizacién y autorizacién de los procesos
archivisticos y procesos de gestién documental, en entornos y
formatos digitales confiables, de acuerdo con el marco
normativo técnico vigente.

o) Velar por el desarrollo y articulacidn de la gestién archivistica
institucional, con la finalidad de garantizar el acceso a la
informacién, custodia y preservacién de los documentos
archivisticos de valor permanente a nivel institucional.

p) Garantizar la articulacién eficiente de la regulacién conexa al
sistema nacional a favor de la conservacién de los documentos
de archivo y el acceso a su contenido.

q) Las demads que correspondan de acuerdo a ley.

P Ty 7.6.4 Son responsabilidades el OAA en rol directivo:

o El OAA (Archivo Central) dirige la regulacién y planificacién interna
% srenezhria § del SIiA de la entidad municipal, en concordancia con los objetos de
\;:. ] ~'~%L /-/ SNA, para lo cual formula y propone de forma minima:

0Lt 7.6.4.1 Plan de implementacién de Mejora de Archivo (PIMA): Es

i un instrumento de gestién archivistica que orienta la

e/
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programacién de actividades operativas, inversiones 'y
recursos para implementar y desarrollar el SIA. Siendo una
herramienta de gestion que establece las necesidades y
exigencias de infraestructura equipamiento mobiliario
personal, planes, procesos y procedimientos requeridos por
el Sistema Nacional de Archivos — SNA,

7.6.42 Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA): es un
instrumento de gestion archivistica que permite desarrollar
éptimamente las actividades archivisticas, asegurando el
uso racional de recursos humanos, equipos, mobiliario, y
espacios fisicos. Y se encuentra alineando al Plan Operativo
Institucional — POL

7.6.4.3 Politica de Gestion Documental (PGD): es un documento
de gestidn archivistica que establecerlas las directrices
concretas, vision, estrategias, responsabilidades y principios
rectores para garantizar la gestidn eficiente de documentos
de archivo y expediente a lo largo del ciclo vital en el SIA, de
forma programdtica a largo plazo.

7.6.4.4 Modelo de Gestién Documental (MGD): es un esquema de

referencia que facilita y orienta de manera idénea la
implementacién de la Politica de Gestién Documental —
PGD, en el SIA dela Entidad municipal.
Su disefio modela los procesos de gestion documental, la
tecnologia, la organizacién, las normas intemas y los
instrumentos, contemplando el ciclo vital del documento
archivistico.

7.8.4.5 Medelo de Procesos archivisticos (MPA): es un documento
de gestién archivistica que regula los procesos archivisticos
que se utilizan en el SIA, precisando los instrumentos
archivisticos requeridos en cada proceso, que cuenta con
flujograma, siendo sustento para su inclusién en el Manual
de Procesos de la Entidad municipal,

7.6.4.6 Programa de Control de Documentos Archivisticos
(PCDA): Es un instrumento de gestién archivistica que
determina las agrupaciones documentales y establece los
valores y periodos de retencién de cada una de las series
documentales del archivo de gestién, aplicdndose a los
documentos de archivo independientemente de medio o
soporte.

7.6.4.7 Normas del Sistema Institucional de Archivos (NSIA):
Demds instrumentos archivisticos yjo de gestién
documental que el OAA debe formular y proponer en el
marco de la normativa archivistica vigente por el AGN,

El OAA puede evaluar, analizar, formular y proponer otros planes,
proyectos yjo programas para alcanzar objetivos, atender una
necesidad o problema, de ejecucién a corto, mediano y largo plazo,
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3 2 nivel institucional, de conformidad de los objetivos del SNA'y la
m PGD.

7.7 ARCHIVOS

271 Los Archivos de! SIA de la Municipalidad Provincial de Concepcion, a
través de los Gerentes y sub gerentes de las unidades de organizacion y
unidades funcionales, designan a un responsable de archivo o en su
defecto, el titular asume las responsabilidades del archivo bajo su
custodia.

772 Los Archivos del SIA de la Municipalidad Provincial de Concepcidn,
ejecutaran y sistematizaran el tratamiento archivistico en todas las fases
del ciclo vital de los documentos archivisticos en la Municipalidad
Provincial de Concepcidn.

7.73 Los Archivos del SIA estén integrados por:

a) La Secretarfa General

b) Los Archivos de Gestién y Archivo Central, de forma estandarizada.

c) Los Archivos Periféricos (técnicos o especializados), Archivos
Desconcertados.

d) Los Archivos Histéricos, de corresponder, de acuerdo a su complejidad
organizacional y funcional

e) El Comité de Evaluacién de Documentos.

f) El Comité de Prevencién de Siniestros en Archivos.

g) El Comité de Implementacién y Mejoramiento de Archivos.

7.7.4 El SIA se encuentra integrado por: los archivos de las unidades de
organizacion y unidades funcionales que, debido a su nivel de
complejidad organizacional y funcional, se representan a través de los
siguientes modelos como minimo:

a) Modelo A, es el modelo estandarizado:
Archivo de Gestidn.
e Archivo Central.

b) Modelo B, es el modelo de las entidades piblicas que cuentan con
archivos periféricos en unidades de organizacién o funcionales.

e Archivo de Gestion.
Archivo Periférico.
Archivo Central.

c¢) Para el nivel de Gobierno Local, como lo es la Municipalidad Provincial de
Concepcién, con la proyeccién de afios contard con un archivo histdrico,
doténdosele de los recursos necesarios para su funcionamiento. En caso
corresponda, el archivo Histdrico puede formar parte de los modelos

| sefialados.
/' \ d) Ei funcionamiento se basa en los instrumentos de organizacién y
: funciones u operaciones, que determina su nivel de complejidad
N T organizacional y estos son:
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7.8 DE LOS ARCHIVOS DE GESTION:

7.8.1 Ubicacionen el SIA:

Se encuentra ubicado en los Organos y Unidades Orgénicas de la entidad
municipal. Custodia los documentos archivisticos en proceso de
tramitacién o que, conforme a su periodo de retencién, son objeto de
consulta yuso, como parte de la fase activa y semiactiva del ciclo del ciclo
vital del documento archivistico.

7.8.1.1 Eltitular de la unidad de organizaci6n o unidad funcional debe:
a) Gestionar la capacitacién del responsable y personal del
archivo de gestion.

b) Gestionar los recursos (equipos, mobiliario, materiales y
personal) para ei correcto funcionamiento del archivo de

gestion.
7.8.2 Constitucion:

7.8.2.1 Estan constituidos por los archivos secretariales que operan en

cada dependencia hasta el nivel de direccién o nivel equivalente.
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~.8.2.2 Estan a cargo de un técnico o una secretaria. El responsable y
personal del archivo de gestion deben:
e Tener conocimientos en materia archivistica y de
gestién documental.
e Cumplir con sus funciones archivisticas de manera
profesional y ética.

7.8.3 Funciones:
7.8.3.1 Son funciones de los Archivos de Gestion:
a) Cumplir con el marco normativo institucional y nacional en
materia archivistica.
b) Administrar los documentos archivisticos que han sido
producidos por el Organo o Unidad Orgénica de forma eficaz

y eficiente.
¢) Organizar los documentos archivisticos de acuerdo a las series
documentales.

d) Conformar las unidades documentales simples o compuestas
(expedientes), vigilando su apertura, tramitacion cierre y
disposicién final.

e) Identfficar y proponer las series documentales al archivo
central en el marco de la normativa vigente.

f) Transferir al Archivo Central los documentos que cumplieron
el plazo de retencién de acuerdo a latabla general de retencién
de documentos.

g) Gestionar la transferencia de documentos al archivo central,
de acuerdo con los periodos de retencién establecido en el
PCDA o en el proceso de tramite haya concluido.

h) Garantizar el acceso al contenido de los documentos
archivisticos en soporte fisicos, electrénicos y digitales a
través de la descripcién documental.

i) Controlar el servicio archivistico y el acceso a los documentos
archivisticos bajo su custodia.

j) Elaborar los instrumentos archivisticos (inventario — ver anexo
19 al 22).

k) Otras que establezca la normativa archivistica vigente del

AGN.
7.8.3.2 Son funciones especificas en los Archivos de Gestién:

a) Atender el periodo de documentos solicitados por los
trabajadores dependencias de la Municipalidad Provincial de
Concepcién.

b) Identificar, organizar y describir los documentos de acuerdo a

las series documentales, establecidas en el cuadro de

clasificacion de fondo (CCF), una vez aprobado en la Entidad
Municipal.

Conservar todos los documentos recibidos o generados,
mientras dure ia tramitacion de los asuntos a los que hacen
referencia y, a lo largo de un periodo de tiempo posterior al
momento dei que se concluyd su tramitacién administrativa,
del periodo precaucional, realizando la consulta con la tabla de
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retencién documental vigente, (verifique el tiempo estimado
en los archivos de gestién segtn la Ficha Técnica una vez
aprobada el PCDA — ver anexo 25).

d) Es responsable de la organizacién y uso de la documentacion
que se genera o recibe en cada una de las oficinas y direcciones
de la institucion.

e) Foliar toda la documentacién previa a la transferencia
documental.

f) La clasificacién y ordenamiento de los documentos en los
archivos de estructura orgénica de la institucién (ver anexos
50 al 52).

g) Establecer medidas preventivas y de seguridad para la custodia
y conservacion de los documentos.

h) Elaborar instrumentos descriptivos (inventarios), que
permitan un adecuado control de los documentos emitidos y
recibidos en el ejercicio de sus funciones. (ver anexo 44 — 46)

i) Coordinar y coadyuvar con el archivo central en la
implementacién y mejoramiento de las metodologias para el
éptimo funcionamiento de los archivos.

J) Brindar el servicio de préstamo de los documentos que
mantiene bajo custodia (ver anexo 48).

k) Controlar que los documentos prestados sean devuettos en su
integridad y el plazo fijado.

I) Remitir la documentacién al archivo periférico (de existir) de lo
contrario, serd enviada al archivo central, utilizando para tal
efecto el formularic de “Inventario de Transferencia de

Documentos”, en las fechas determinadas en el Cronograma
Anual de Transferencia.

m) Brindar el servicio archivistico (acceso a la informacién) a
usuarios internos y externos de ser el caso, de los documentos
que se mantienen bajo su custodia.

n} Coordinar permanente con el archivo central,

7.9 DE LOS ARCHIVOS PERIFERICOS:
7.9.1 Ubicaciénen el SIA:

Son aquellos archivos técnicos o especializados que depende de un
rgano o unidad orgédnica de la entidad municipal, que custodia los
documentos archivisticos transferidos por elflos archivos de gestién que,
conforme a su periodo de retencién, mantiene su vigencia para
tramitacion, consuita y utilizacién, como parte de la fase activa y/o
semiactiva del ciclo vital del documento archivistico. Se encuentra en
coordinacién con el archivo de gestién y archivo central.

Son archivos integrantes del Sistema de Archivos de la Municipalidad

Provincial de Concepcién, dependen normativamente del SIA vy
organicamente de sus respectivas dependencias.

7.9.2 CONSTITUCION:
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7.9.2.1 La conformacién del Archivo Periférico en la Municipalidad

Provincial de Concepcién debe encontrarse sustentada por

uno de los sigulentes aspectos, como minimo:

a) La existencia de funciones complejas 0 norma expresa
del 6rgano o unidad organica.

b) La especializacion, ubicacion fisica de las unidades
orgénicas o el volumen de documentos del cual procede.

¢) la alta demanda recurrente de los documentos
archivisticos y el volumen de almacenamiento que
requiere.

7.92.2 La creacién de un Archivo Periférico deberd reunir las
siguientes condiciones:

a) Opinién de seguridad.

b) Ambiente adecuado.

c) Mobiliario y equipos necesarios.

d) Asignacién de técnicas de archivo.

e) Opinién favorable del SlA institucional.

f) En razén al personal asignado, los archivos periféricos
podran adecuar su organizacién a la aportada por el
archivo central de forma tal que les permita cumplir con
lasfunciones establecidas en el numeral 9.4 del presente
reglamento, pudiendo un trabajador integrar més de un
equipo de trabajo.

7.9.2.3 Del titular de la Unidad de Organizacién o Unidad

Funcional debe:

a) Gestionar la capacitacion del responsable y personal del
archivo periférico.

b) Gestionar y dotar los recursos (presupuesto, local o
ambiente, equipos, mobiliario, materiales y personal)
para el correcto funcionamiento del archivo periférico.
Caso contrarlo, no pueden considerarse como tal,
siendo responsabilidad del SIA, del OAAy del titular de
la unidad velar por su adecuada implementacidn, bajo
responsabilidad.

7.9.2.4 El responsable y personal del Archivo Periférico debe:

a) Tener conocimiento en materia archivistica y de gestién
documental ;

b) Cumplir con sus funciones archivisticas de manera
profesional y ética.

N / S 7.9.3 El Archivo Periférico cumpie las siguientes funciones:
e a) Cumplir con el marco normativo institucional en materia
archivistica.
b) Custodiar y organizar los documentos producidos por la unidad.
¢) Transferir los documentos archivisticos al archivo central de
acuerdo con los periodos de retencién establecidos en el PCDA
o en el cronograma anual de transferencias, de corresponder.
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d) Garantizar el acceso al contenido de los documentos
£ archivisticos en soporte fisico, electronicos y digitales a traves

de la descripcién documental, en concordancia con el marco
normativo vigente.

¢) Controlar el servicio archivistico y el acceso a los documentos
archivisticos bajo su custodia.

f) Elaborar los instrumentos archivisticos (inventario).

g) Otrasque establezca la normativa vigente del AGN.

7.04 SONFUNCIONES ESPECIFICAS EN LOS ARCHIVOS DE PERIFERICOS:
a) Recibir, clasificar, ordenar, registrary archivar la documentacién
de acuerdo principio de procedencia, administrativa, aplicando
las normas del Sisterna de Archivos de la Municipalidad Provincial
de Concepcion.

b) Planificar, acopiar, organizar, conservar, administrar y facilitar la
documentacién que ie sea remitida por el érgano o unidad
orgdnica al que pertenece.

¢) Atender el pedido de documentos solicitados, previa
autorizacién. El préstamo se hard mediante el uso del formulario:
“Boleta de préstamo de documentos”.

d) Coordinar con el personal técnico de los érganos y unidades
orgdnicas, la valoracién, evaluacién vy seleccion de la
documentacién para su transferencia documental al Archivo
Central o posible eliminacién de documentos en coordinacion

con el OAA, conforme a la normativa vigente establecida por el
AGN.

e) Controlar que los documentos prestados sean devueltos en su
integridad y en el plazo fijado.

7.10 ARCHIVO CENTRAL
7.10.1 uUbicaciénen el SIA:

a) Son aquellos archivos funcional y orgdnicamente del OAA de la
entidad municipal, custodia los documentos archivisticos que han
sido trasferidos por los archivos de gestion, y de corresponder, por
los archivos periféricos una vez concluido el tramite y cumplido el
periodo de retencién establecido, conservando los documentos
archivisticos producidos por la entidad municipal, como parte de la
fase semiactiva e inactiva del ciclo vital del documento archivistico.

b) Conforme a las normas generales del SNA centraliza toda la
documentacién de la entidad municipal y tiene autoridad técnica —
normativo sobre ios niveles de archivo.

¢} Depende técnica y normativamente del AGN, como parte integrante
del SNA.

d) Mantiene Coordinacién directa con los érganos que conforman el
Sistema Institucional de archivo en la Municipalidad Provincial de
Concepcién y con el Archivo General de la Nacién.

e) El Archivo Central depende jerdrquicamente de la Sub Gerencia de

Atencion al ciudadano y Gestibn Documental, quien segdn
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Ordenanza Municipal N° 015-2024-CM[MPC (ROF), tiene a su cargo
la programacion y ejecucion de acciones relacionadas al Archivo
Central, y la de implementar y conducir los mecanismos del Sistema
de Archivos de la Municipalidad Provincial de Concepcion.

f) La Secretaria General, de acuerdo a las funciones establecidas en el
ROF, tiene autoridad técnica sobre los archivos de Gestion
identificados en la Municipalidad Provincial de Concepcién.

7.10.2 El titular del OAA debe:

7.10.3

7.104

7.10.5

73
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a) Asignar ylo encargar mediante acto administrativo interno al
responsable de Archivo Central, de corresponder.

b) Gestionar la capacitacién del responsable y personal del Archivo
Central

¢) Gestionar y dotar los recursos (presupuesto, infraestructura,
equipos, mobiliario materiales y personal) para el correcto
funcionamiento del Archivo Central.

El responsable y personal del Archivo Central deben:

a) Tener conocimientos en materia archivisticas y de gestion
documental.

b) Cumplir con sus funciones archivisticas, de manera profesional y
ética.

El Archivo Central cumple las siguientes funciones:

a) Cumplir con el marco normativo institucional y nacional en materia
archivistica.

b) Identificar y proponer las series documentales de valor permanente
que conforman el PCDA, que hayan cumplido con su periodo de
retencién y deban ser transferidas al AGN para su conservacion.

¢) Apoyar en la identificacién de las series documentales de la
Municipalidad Provincial de Concepcién (ver anexo 16).

d) Efectuar acciones de control de la organizacién y descripcién de los
documentos archivisticos recibidos por trasferencia.

e) ldentificar y proponer las series documentales que conforme a PCDA
hayan cumplido con su periodo de retencién y deban ser eliminados.

f) Recibirlos procedimientos de transferencia de los archivos de
gestién, y de a la tabla de retencién del PCDA ylo corresponder,
archivos periféricos conforme Cronograma anual de transferencia.

g) Ejecutar las acciones de conservacion de los documentos
archivisticos bajo su Custodia a través de servicios archivisticos.

h) Elaborar instrumentos Como inventarios, guias o catélogos, registro
de transferencia, eliminacion, servicio archivistico u otros.

i) Supervisar y monitorear a los Archivos de gestion (ver anexo 36).

J) Brindar asesoramiento, charlas, talleres y asistencia técnica a los
Archivos de gestién.

R) Administrar el Repositorio Archivistico Digital Institucional.

1) Otras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN.

Son funciones especificas del Archivo Central, segiin lo disponga el SIA
de la Municipalidad Provincial de Concepcidn:

AL
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a) Elaborary proponer anualmente el Plan Anual de Tra bajo institucional
del archivo de la Municipalidad Provincial de Concepcion, con
sujecidn a las normas establecidas ver anexo 30).

b) Dirige e implementa a las actividades archivisticas programadas
aprobadas por la Municipalidad Provincial de Concepcidn (ver anexo
41 al 47)

¢) Ejecutar los procesos técnicos archivisticos en la Municipalidad
Provincial de Concepcidn.

d) Elaboray propone documentos de Gestién Archivistica para regular
los procesos técnicos archivisticos, en concordancia a los
dispositivos legales vigentes

e) Supervisa, Recibe y verifica el procedimiento de transferencia de la
documentacién proveniente de los archivos de gestién de la
Municipalidad Provincial de Concepcion, en cumplimiento de las
directivas internas institucionales y en concordancia a los
dispositivos legales vigentes (ver anexo 46).

f) Elaborar la propuesta de eliminacién de aquellos documentos cuyo
valor hayan prescrito, de acuerdo con los periodos establecidos en el
Programa de control de documentos archivisticos, y la opinién del
Comité Evaluador de Documentos (ver anexo 24, 26 y 27).

7.10.6 ACTIVIDADES DEL ARCHIVO CENTRAL: El Archivo Central bajo el Marco
normativo del SNA (Sistema Nacional de Archivos) realiza las siguientes
actividades:

a) Realizar la atencién de los servicios archivisticos de los documentos
que custodia a través de las modalidades de lectura, consulta,
basqueda, préstamo, entre otros ver anexo 39).

b) Elaborary conducir la aprobacién del CCFl de la Municipalidad
Provincial de Concepcién en coordinacién con las unidades de
organizacién (ver anexo 16).

c) Elaborar instrumentos y auxiliaras descriptivos que permiten la
recuperacién y el control de la documentacién (ver a anexo 50 al 52).

d) Elaborar el informe técnico de evaluacién de actividades ejecutadas
(en adelante ITEA) y gestiona su aprobacién a Archivo General de la

Nacién hasta Su cumplimiento de ejecucién del Plan anual de Trabajo
Archivistico (ver anexo 31).

e) Realza supervisiones periddicas a los archivos de Gestidn, v,
asimismo brindarles asesoramiento en materia archivistica.

f) Coordinar con el Comité Evaluador de Documentos, las actividades
necesarias para llevar a cabo la formulacién del Programa de Control
de Documentos Archivisticos (ver anexo 29)

g) Formulary actualizar en coordinacién con la comisién evaluadora de
documentos de la Municipalidad Provincial de Concepcién que
deberd contener los plazos de retencién para la transferencia y/o
eliminacion de Ias series documentales, a propuesta de la CED.

h) Elaborar y formular la propuesta del cronograma anual de eliminacién
de documentos en ei Archivo Central (ver anexo 24).

i) Formular el cronograma anual de transferencia de decurrentes y

remitirlo al CED para su aprobacion (ver anexo 17).
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j) Formular planes e implementar medidas preventivas que garanticen
el resguardo y la adeuda conservaciéon del fondo documental de la
Institucién.

k) Proponer la implementacion y uso de tecnologias, que permitan un
mejor manejo y Gestién de la documentacion.

) Brindar capacitaciones al personal encargado de los archivos de
gestion (responsables de los archivos).

m) Gestionar la propuesta del PIMA, para la aprobacién por parte del CIM
para asegurar las condiciones ambientales apropiadas para la buena
conservacién y seguridad de los documentos en los repositorios.

n) Transferir al Archivo General de la Nacién los documentos que sirven
de fuente de informacién y que hayan sido calificados de patrimonio
documental de la Nacién, previo informe del CED, y del Archivo
General de la Nacién.

o) Conducir, coordinar y asesorar en la elaboracién de las Fichas
Técnicas de las Series Documentales (FTSD) en coordinacién con los
6rganos y unidades de la Municipalidad Provincial de Concepcién que
sean remitidos al CED para su aprobacién.

7.11 ARCHIVO DESCONCENTRADO
7.11.1 Esaquel archivo que, depende funcional y orgénicamente del OAAD
de la entidad puiblica, custodia los documentos archivisticos que han
sido transferidos por los Archivos de Gestién y, de corresponder, los

Archivos Periféricos, una vez que se haya concluido la tramitacion y

cumplido el periodo de retencién establecido, concentrando los

documentos archivisticos producidos por el drgano desconcentrado
de la entidad publica, como parte de la fase semiactiva e inactiva del
ciclo vital del documento archivistico.

7.11.2 b) El titular del OAAD debe:

e Asignar ylo encargar mediante acto de administracién interna al
responsable del Archivo Desconcentrado, de corresponder.

e Gestionar la capacitacién del responsable y personal del Archivo
Desconcentrado.

s Gestionar y dotar los recursos (presupuesto, infraestructura,
equipos, mobiliario, materiales y personal) para el correcto
funcionamiento del Archive Desconcentrado. Caso contrario, no
puede considerarse como tal, siendo responsabilidad del SIA y

del OAAD velar por su adecuada implementacién, bajo
responsabilidad.

7.11.3 Elresponsable y personal del Archivo Desconcentrado deben:

e Tener conocimientos en materia archivistica y de gestién
documental.

e Cumplir con sus funciones archivisticas, de manera profesional y
etica.

7.11.4 El Archivo Desconcentrado cumple las siguientes funciones:
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e Cumplir con el marco normativo institucional y nacional en
materia archivistica. Identificar y proponer las series
documentales que conforme al PCDA hayan cumplido con su
periodo de retencién, y deban ser transferidas al AGN o al Archivo
Regional para su conservacion.

o Apoyar en la identificacién de las series documentales de la
entidad piblica.

e Efectuar acciones de control de la organizacién y descripcién de
los documentos archivisticos recibidos por transferencia.

o Identificar y proponer las series documentales que conforme al
PCDA hayan cumplido con su periodo de retencidn y deban ser
eliminados.

e Recibir las transferencias de los Archivos de Cesti6n y, de
corresponder, Archivos Periféricos conforme a la Tabla de
Retencién del PCDA ylo Cronograma Anual de Transferencia.

e Ejecutar las acciones de conservacion de los documentos
archivisticos bajo su custodia.

e Garantizar el servicio y acceso controlado a los documentos
archivisticos bajo su custodia a través de servicios archivisticos.

e Elaborar instrumentos archivisticos como inventarios, guias 0
catslogos, registto de transferencia, eliminacién, servicio
archivistico u otros.

e Supervisar y monitorear a los Archivos de su respectivo SIA.

e Brindar asesoramiento, charlas, talleres y asistencia técnica alos
Archivos de su respectivo SIA.

e Otras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN.

7.12 ARCHIVO HISTORICO
7.12.1 Depende funcional y orgénicamente del OAA de la entidad municipal,
custodia los documentos archivisticos que son transferidos por el

Archivo Central, una vez que se haya evaluado que existe presuncion

legal o hayan sido declarados Patrimonio Cultural de la Nacidn,

7.12.2 Conformacién de un Archivo Histérico debe encontrarse sustentada
de acuerdo con lo siguiente:

a) La Entidad municipal a través del Archivo Central identifica la
existencia de documentos archivisticos con valor permanente
que tengan mds de treinta (30) afios de retencién, valor
histérico, cientifico, social o intelectual que deben conservarse y
preservarse de forma especializada.

El CED de la entidad municipal debe evaluar y aprobar la
propuesta de transferencia al AGN de los documentos
archivisticos de valar histérico, cientifico, Social o intelectual.

La entidad municipal a través del Archivo Central solicita al AGN
la transferencia de documentos de valor permanente, valor
histdrico, cientifico, Social o intelectual, y los que se presuman o
declaren Patrimonio Cultural de la Nacién.
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d) En caso el AGN le comunique que no Cuenta con capacidad para
la recepcién de la transferencia, la entidad municipal puede
solicitar su autorizacién para la Creacién del Archivo Histdrico.

e) El AGN o el Archivo Regional, previa evaluacién, autoriza y
registra a creacién de Archivo Histérico de la Entidad municipal,
la cual est4 sujeta a su supervisién monitoreo y asesoramiento.

7.12.3 Del titular del OAA debe:

a) Asigna mediante acto de administracién interna al responsable
del Archivo Histérico de corresponder.

b) Gestionar la capacitacién del responsable y personal del
Archivo Histérico.

c) c) Gestionary dotar los recursosy presupuesto, infraestructura,
equipos, mobiliario, materiales y personal) para el correcto
funcionamiento del Archivo Histérico. Caso contrario, no puede
considerarse como tal, siendo responsabilidad del SIAy del OAA
velar por su adecuada implementacién, bajo responsabilidad.

7.12.4 El responsabie y personal del Archivo Histérico deben:
a) Tener conocimientos en materia archivistica, gestion
documental, conservacién y preservacién documental.
b) Cumplir con sus funciones archivisticas, de manera profesional y
ética

7.12.5 El Archivo Histérico Cumple las siguientes funciones:

a) Cumplir con el marco normativo institucional y nacional en
materia archivistica

b) Recibir las transferencias del Archivo Central o Archivo
Desconcentrado, de corresponder, previo informe que sustente
el valor permanente de los documentos archivisticos que hayan
cumplido més de treinta afios de retencién, asi como, los de
valor histérico, cientffico, social o Intelectual que se
presuman o han sido declarados Patrimonio Cultural de la
Nacién, comunicando oportunamente al CED!, Elaborar los
instrumentos archivisticos, correspondientes.

¢) Ejecutar las acciones de conservacién y preservacion de los
documentos archivisticos bajo su custodia.

d) identificar, registrar, proteger, conservar, servir, difundir, poner
en valor y promoverla importancia de los documentos
archivisticos bajo su Custodia.

e) Garantizar el servicio y acceso controlado a los documentos
archivisticos bajo su custodia a través del servicio archivistico.

f) Realizar las propuestas de documentos archivisticos y series
documentales para su declaratoria como Patrimonio Cultural de
la Nacién.

g) Realizar las propuestas de inclusién de documentos archivisticos

y series documentales en el Registro de Memoria Mundo
UNESCO

-
™
(V)
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h) Otras funciones que establezca lanormativa archivistica vigente
£ del AGN.

7.13 DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS (CED):

7.13.1 El Comité Evaluador de Documentos, es:

a) Elérgano colegiado de la Entidad Municipal con atribuciones para la
emisién de opiniones de cardcter consultivo en materia archivistica
y de gestién documental para la SIA, que actiia como asesor dela
mas alta autoridad sobre la planeacién y ejecucién de la funcion
archivistica.

b) Elencargado de conducir el proceso de formulacién del Programa de
Control de Documentos Archivisticos — PCDA, asf como de emitir
opinién sobre la procedencia o improcedencia de la eliminacion de
los documentos de valor temporal y sobre la transferencia de
documento de valor permanente al Archivo General de la Nacion.

¢) Implementada por niveles (central o nivel desconcentrado) cuando
son entidades publicas que cuentan con Grganos desconcentrados.
de acuerdo al ROF institucional vigente.

d) Aprobada con Resolucién de Alcaldia y es comunicado mediante
oficio al Archivo General de la Nacion.

7.13.2 La Resolucién Jefatural N° 107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva
N° 001-2023-ACN/DDPA, denominada "Norma de Administracién de
Archivos en las Entidades Publicas establece la nueva organizacién de
los integrantes del CED, para la administracién de los archivos publicos:
a) Gerencia Municipal, quien asume la presidencia (Representante de

la Alta Direccién de la Municipalidad Provincial de Concepcion,
quien la presidird).

b) La Oficina General de Administracién, (OGDA), es quien asume la
secretaria técnica.

c) La Oficina General de Asesoria Juridica.

d) Oficina Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modemizacién.

e) La Oficina de Informética e Innovacién Tecnoldgica.

f) La Oficina de Gestion del Talento Humano.

g) Los Organos o Unidades Orgédnicas que serdn evaluadas, de
corresponder

7.13.3 Respecto a los miembros del CED se detallan lo siguiente:

a) Son miembros permanentes: La unidad de organizacién de la Alta
Direccién el Organo de Administracion de Archivos y la Gerencia de
Asesoria Juridica

b) La Gerencia de Planeamiento Estratégico y Presupuesto y la Sub
Cerencia de Tecnologia de la informacién deben integrarse para los
proyectos y programas estratégicos para el funcionamiento,
fortalecimiento y desarrollo del SiA

c) Los Organos o Unidades Organicas deben integrarse en el caso de
la elaboracién del PCDA, el procedimiento de eliminacion de
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documentos o par invitacién del CED sobreel estado situacional de
sus archivos u otros.
7.13.4 Son funclones de! Comité Evaluador de Documentos (CED):

a) Asesorar ala Alta Direccidn sobre el cumplimiento de la normativa
vigente dispuesta para el SNA',

b) Emitir opinién técnica respecto a los instrumentos archivisticos.

¢) Emitir opinién técnica previa a la aprobacién de la
identificacién y determinacion de las series documentales y el
Cuadro de Clasificacién del Fondo (ver anexo 16)

d) Evaluar y validar el valor temporal o permanente, y el periodo de
retencién de las series documentales en el PCDA”.

e) Proponer, evaluar, validar y revisar los criterios o factores de
valoracién de documentos archivisticos.

f) Evaluaryvalidar los planes, programas y proyectos que intervengan
en el SIA

g) Evaluary aprobar las propuestas de eliminacién de documentos de
las series documentales con valor temporal, en los casos que la
Entidad Municipal no cuente con su PCDA

h) Acompaiar lamodernizacién y automatizacion de los procesos que
involucren el tratamiento de documentos de archivisticos digitales.

i) Apoyar en el disefio y desarrollo de herramienttas que faciliten la
gestién archivistica y documental de los documentos archivisticos
digitales

i) Documentar a través de actas todas las decisiones tomadas por el
CED (ver anexo 32).

k) Coordinar con los drganos que conforman el Sistema Institucional
de Archivo y el Archivo General de la Nacién.

) Conducir el proceso para la elaboracién, aprobacién, y
actualizacién del Programa de Control de Documentos (en
adelante PCDA) y velar por su cumplimiento.

m) Comunicar a la més alta autoridad de la institucién sobre la
propuesta del PCDA para su aprobacién, a través de Resolucién
Jefatural.

n) Otrasque establezcan la normativa archivistica vigente del AGN.

7.13.5 Revisa y valida los documentos que conforman el PCDA:

a) Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) (ver anexo 29).

b) Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA) (ver anexo
25).

¢) Estudiar, analizar y evaluar las serles documentales de la
Municipalidad Provincial de Concepcién, para determinar sus
periodos de retencién en concordancia con las normas establecidas
en el Archivo General de la Nacidn.

d) Determinar los valores y periodos de retencion de las series
documentales.
e) Realizar la evaluacidn del valor de los documentos de la
Municipalidad Provincial de Concepcidn, de conformidad con los
lineamientos establecidos por el AGN.
GESTION EDIL 2023-2025
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& : f) Elaborar Acta de Sesion del CED, segiin la directiva institucional
M vigente (ver anexo 32).

g) Proponer métodos para la conservacién y depuracién de
documentos, velar que la eliminacién de documentos se efecttie
de acuerdo a las normas establecidas.

h) Evaluary aprobar las propuestas de eliminacion de la Entidad, con
la normativa vigente.

i)  Solicitar al Archivo General de la Nacion (AGN) autorizacion para la
aprobacién de la efiminacién de documentos.

j) Presenciary firmar el Acta de Eliminacion de la Documentacion.

k) Opinar acerca de las innovaciones tecnolégicas que en materia
archivistica propongan los Organos o Unidades Organicas
competentes.

) Reunirse en forma ordinaria y excepcional cuando lo determine el
presidente o el 50% de sus miembros como minimo.

m) Tomar conocimiento y/u opinar sobre la eliminacién o transferencia
e documentos fuera de la Municipalidad Provincial de Concepcidn.

n) Remitir el Programa de Control de Documentos Archivisticos
(PCDA) al AGN y otras que establezcan la normatividad archivistica
vigente.

7.13.6 DEL COMITE DE IMPLEMENTACION Y MEJORAMIENTO (CIM):
7.13.6.1 El comité de Implementacién y Mejoramiento (CIM), serd
responsable de elaborar e implementar el Plan de
implementacién y Mejoramiento de Archivos (PIMA) del
Sistema Institucional de Archivos en la entidad.
7.13.6.2 Esté conformada por el titular o representante de:
s laMéxima autoridad de la entidad
¢ La Gerencia Planeamiento Estratégico y presupuesto
Secretario General
= Archivo central
7.13.6.3 Los Organos serdn responsables de la ejecucién y control de
las actividades contempladas en el PIMA de la Municipalidad
Provincial de Concepcién, respecto a su competencia, la
Directiva N° 001-2023-ACN/DDPA, indica que pasa a formar
parte del Comité Evaluador de Documentos (CED).
7.13.6.4 La Secretaria General, a través de Archivo Central es
responsable de capacitar y asesorar técnicamente en la
implementacién y mejoramiento del archivo de gestidn a
intervenir vy hacer el seguimiento y la evaluacidn
valuacién respectiva.
7.13.7 Son funciones del CIM:

a) Gestionar en forma segura la informacién contenida en los
: documentos e influir positivamente, en una gestién documental

eficiente y oportuna al ciudadano.

b) Aprobar y brindar la disponibilidad presupuestarla, para el
cumplimiento y fortalecimiento del SIA de la Entidad mejorando
y tiene como objetivo garantizar la integridad, disponibilidad y

Cor | . seguridad de la informacién para la toma de las decisiones e
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informacion de los instrumentos de gestién en materia
archivisticas implementada a través del sistema de archivos dela
Municipalidad Provincial de Concepcién.

¢) Revisar y validar la aprobacién del Plan de implementacién de
Mejora de Archivo” (PIMA) de la Municipalidad Provincial de
Concepcién, asi como disponer la asignacién de recursos
necesarios de manera periédica debiendo ser especifica para el
Archivo Central, para el cumplimiento de las actividades
archivisticas y procesos de implementacién dispuestos por el
AGN.

d) Disponer la Implementacién de acciones para el mejoramiento
de la infraestructura actual del Archivo Central como el
mantenimiento preventivo y correctivo, con la finalidad de
garantizar los lineamientos de conservacion de documentos,
como lo establece el Sistema Nacional de Archivos.

e) Analizar y verificar los factores que se consideran en el
diagnéstico situacional del Archivo Central y de los archivos de
gestion de la Municipalidad Provincial de Concepcion, el
personal mobiliario, infraestructura, metros lineales del acervo
documentario, series documentales del Archivo Central, el
estado de conservacién y seguridad de la informacion,
recomendaciones del diagnéstico del Archivo Central, archivos
de gesti6n y archivo periférico, y el cronograma de actividades y
el presupuesto asignado .

f) Gestionar, disponer y ejecutar la aprobacién para la
implementacién de un ambiente adecuado con el objetivo de
cumplir con las normas y recomendaciones para disponer de
acciones preventivas y correctivas para la conservacién del
documento archivistico de la Entidad municipal.

g) Gestionar y disponer e implementar ambientes adecuados para
el desarrollo del drea del servicio y drea de procesos técnicos en
el Archivo Central.

h) Cestionar y disponer que la entidad ofrezca una infraestructura
adecuada para brindar la seguridad en el repositorio y ofrecer
estanterias que mantengan su integridad estructural, con
resistencia al peso, ademds de ser funcional en cuanto a las
dimensiones de los documentos que se conservan en el Archivo
Central, no afectando en el soporte o medio fisico del
documento.

i) Brindar y hacer cumplir que la Entidad garantice e implementar
el control de las condiciones medioambientales y bioldgicas, en
los niveles de Archivo Central, archivos de gestidn y Archivos
Periféricos, que cuenten con mecanismos para controlar los
agentes biolégicos y evitar el ingreso de agentes contaminantes,
producto de la conservacién de los documentos.

j) Disponer de acciones de conservacién y monitoreo en el control

de factores extemos, se deberd programar la limpicza

especializada, en el repositorio del Archivo Central, esto
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dependeré de la cantidad de documentos con que se cuenta el
repositorio, esta limpieza incluird la revision de los documentos
para verificar la presencia de agentes bibliograficos.

k) Brindar y dotar al personal del Archivo Central y a los
responsables de los archivos de gestion de la Municipalidad
Provincial de Concepcién, de Equipos de Proteccion Personal -
EPP, en cumplimiento de lo establecido en la Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo1 cuando estos realicen visitas y tratamiento
documental en el Archivo Central.

) Fomentary establecer las capacitaciones de manera periddica al
personal responsable de los archivos de gesti6n y al personal que
se encuentra vinculado con la elaboracién de documentos,
referente a las directivas establecidas por el Archivo General de
la Nacién en la Municipalidad Provincial de Concepcion.

m) Realizar la preservacién de documentos digitales, deben
adaptarse acciones que tengan en cuenta la evolucion
tecnoldgica (software, hardware y formato de archivo que
permite la accesibilidad de la informacién).

7.14 El Comité de Prevencién de Sinlestros en Archivos es Responsable de:

a) Elaborar el Plan de Prevencion de Siniestros en Archivos de La Municipalidad
Provincial de Concepcién recopilando informacién de los ambientes que
ocupa el archivo central y los archivos de gestién.

b) Supervisor anualmente el cumplimiento del Plan de Prevencién de Siniestros
en Archivos de la Municipalidad Provincial de Concepcién.

¢) Evaluar la actualizacién del Plan de Prevencion de Siniestros en Archivos de
la Municipalidad Provincial de Concepcién como minimo una vez al afio.

7.15 La Municipalidad Provincial de Concepcion es responsable de:

a) D Aprobar mediante Resolucién de Alcaldia la conformacién del Comité de
Evaluacién de Documentos y comunicarlo al Archivo General de la Nacién y/o
Direccién Regional de Archivo Junin,

b) D Aprobar mediante resolucién de alcaldia el plan anual de trabajo
archivistico y emitir copia de dicha resolucién al AGN yfo a la Direccién
Regional de Archivo Junin.

c) D Remitir mediante oficio ! ITEA al ACN y/o a la Direccién Regional de Archivo
Junin,

d) D Aprobary oficializar el Programa de Control de Documentos Archivisticos.

7.16 La Secretaria General es responsable de:

a) Aprobar mediante resolucién la conformacién del Comité de Implementacién
y Mejoramiento de archivos y comunicarlos al AGN y/o a la Direccién Regional
de Archivo Junin.

b) Aprobar mediante Resolucién el PIMA.

c) Aprobar mediante resolucién la conformacién del Comité Evaluador de
Prevencion de Siniestros en archivos de la Municipalidad Provincial de
Concepcidn.

d) Aprobar la conformacidn del Sistema de Archivo de la Municipalidad
Provincial de Concepcién.

nee h ~ - - { .
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¢) Supervisar el cumplimiento de la presente directiva informando
R~ periédicamente a la gerencia municipal.

7.17 La Oficina General de Administracién es responsable de evaluar'y determinar de
forma adecuada dentro del marco legal vigente el destino final de los residuos
de los documentos archivisticos triturados como parte de la culminacién del
procedimiento de eliminacién de documentos.

La Oficina General de Administracién es responsable de:

a) Disponer la realizacién de la limpieza general de los repositorios y las
unidades de archivamiento del archivo central, archivo periférico y archivos
de gestién de la Municipalidad Provincial de Concepcién.

b) Disponer la fumigacién semestral de los supositorios del Archivos central,
Archivo periférico y Archivo de gestion.

c¢) Disponer la revision periédica y mantenimiento de los servicios eléctricos y
sanitarios cercanos a los repositorios del archivo de central y archivo de
gestion de la Municipalidad Provincial de Concepcidn.

d) Dispone la dotacién de equipos de seguridad y emergencia extintores luces
de emergencia entre otros al archivo central archivo y archivo de gestidn, y
brindar capacitacién para el manejo y uso adecuado de los mismos al
personal correspondiente de acuerdo a los planes de prevencion vigentes.

Los titulares de los érganos yjo unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Concepcion,
son responsables del cumplimiento de la presente directiva en el ambito de las funciones
establecidas para las mismas en el ROF vigente.

7.18 DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS:

7.18.1 Son aprobados de forma general mediante un Manual de Procesos

Archivisticos, son detallados en directivas, lineamientos, guias u otros,
conforme a las normas de organizacién interna de la Municipalidad
Provincial de Concepcion.
El objetivo de los procesos técnicos archivisticos es impartir
instrucciones sobre los procedimientos que se aplicardn en los procesos
archivisticos, con la finalidad de optimizar el tratamiento de los
documentos en los procesos de organizacién, transferencia documental
descripcidn  archivistica, seleccién documental, eliminacién de
documentos y demds servicios archivisticos, buscando el principio de
unidad, racionalidad y eficiencia en los diferentes niveles de archivo.

7.18.2 Los procesos archivisticos del SIA segiin la normativa actualizada en la
administracion de archivos en la Municipalidad Provincial de Concepcién
son: organizacién, descripcidn, valoracién, conservacién y servicio.

El sistema de Archivos institucional de la Municipalidad Provincial de
Concepcién, comprende los siguientes procedimientos:

a) Organizacién documental

b) Descripcién Documental

c) Valoraciéon Documental

d) Seleccién documental (servicio complementario)

e) Transferencia documental (servicio complementario)
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f) Eliminacién documental (servicio complementario)

g) Conservacién documental

h) Servicio Archivistico

{) Supervisién de archivos (servicio complementario)
7.18.2.1 ORGANIZACION DOCUMENTAL:
Es el proceso técnico Archivisticos en el que se interviene un conjunto de
acclones orientadas a identificar las series documentales (unidad simple
Compuesta) y la informacién de las agrupaciones documentales (fondo,
seccién y serie) a partir de la aplicacién de criterios de identificacion,
clasificacién, orden y signatura (codificacién) producidos por los 6rganas
ylo Unidades Orgénicas funcionales del fondo documental de la
Municipalidad Provincial de Concepcion.
E] cuadro de clasificacién del Fondo, es el instrumento archivistico que
permite la identificacién de las agrupaciones documentales, es de
carcter obligatorio su aprobacién a través de Resolucién de Alcaldia, es
un requisito indispensable para la gestion archivistica y gestion
documental del SIA (Ver anexo 16).

7.18.2.1.1 ETAPA PARA LA ORGANIZACION:
En la organizacién de los documentos en los archivos de gestidn,
periférico y Archivo Central deberan tener en consideracién lo siguiente:
a) Identificacién:
» Laidentificacién documental, es una etapa que se realizara
previa a todo procedimiento archivistico.
. Consiste en realizar un andlisis exhaustivo sobre la
estructura organica de fa Municipalidad Provincial de
Concepcién, sus funciones, la produccién documental,
procesos y procedimientos.
» Los documentos de apoyo informativo se deben separar a
fin de no considerarlos como parte de las series
documentales de la unidad orgédnica en la etapa de
identificacion.
b) En la identificacion documental, se debe analizar los
siguientes aspectos:
- Identificacién del organismo: En esta etapa se investiga,
analiza y estudia a la entidad municipal como sujeto
productor de documentos y su relacién con los
procedimientos que generan los documentos que integran
la serie documental (ver anexo 2).
» ldentificacién de la seccién: Corresponde el andlisis y
estudio de las unidades orgdnicas que gestionan los
documentos,
+ Identificacién del tipo documental: consiste en identificar
tanto 2 las unidades orgdnicas que gestionen los
documentos.
» [dentificacion del tipo documental. consiste en identificar
tanto a las unidades documentales simples (cartas, informe,
| memorando, oficio) o como unidad documental compuesta
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(expediente administrativo de licencias de edificacion,
expediente de licencia indeterminada, legajo de personal,
proceso de seleccidn, resolucion gerencial, etc.).
En esta etapa se identifica las unidades documentales
producidas por las unidades organicas en el ejercicio de sus
funclones, constituyendo el testimonio material de una o
varias actividades.

¢) Identificacién de la serie documental: Las series
documentales son el reflejo o responden a las actividades de
la unidad organica. Debe analizarse los siguientes criterios:
« La funcién de la unidad orgénica que determina la
produccién de un documento archivistico.
 El tipo documental que est4 regulado en las normas
internas (directivas institucionales) en la Municipalidad
Provincial de Concepcidn.
« La importancia de los documentos que contiene la serie
documental.
- La duplicidad de documentos contenidos en una serie'y
que se disponga en otra serie.
- Otras recomendaciones que brinde el archivo central.

7.18.2.1.2 DOCUMENTO ARCHIVISTICOS:
Es aquel que contiene informacién en cualquier soporte (fisico y electrénico),
producida y conservada como evidencia y como activo personal natural y juridica,
institucional pablica o privada en el ejercicio de su actividad y cualquier otro que se
genere como resultado del avance tecnolégico.

7.18.2.1.3 Caracteristica del documento archivistico:
a) Autenticidad.
b) Disponibilidad
¢) Esinherente alasfunciones oresultado de una actividad
d) Fiabilidad
e) Integridad
f) Nace dentro de un proceso natural de las actividades
g) Prevalencia de los criginales
h) Se constituyen en series documentales que responden
a la materializacién de una actividad concreta
i) Tiene una estructura formal (tipo documental)
i) Trazabilidad
k) Unica
7.18.2.1.4 Estructura del documento archivistico:
s Soporte: Es la parte material o fisica (papel. pelicula,
memora USB, disco duro, CD, DVD, etc.)
¢ Medio: Es el vehicule de la informacién utilizado para
fijar el contenido (escritura o gréfico)
e Contenido: Es la informacién o el mensaje de los

documentos: Ejemplo licencias, pago de impuestos,
etc.)
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7.18.2.1.5 Tipos de documentales de archivo:
La documentacién por su naturaleza se clasifica en dos tipos: administrativos y
técnica:

a) Documentacién administrativa Es aquella cuyo
contenido es netamente rutinario, considerdndose
dentro de este grupo a los oficios, memorando,
circulares, cartas y otras clases de documentacién que
sustente acciones administrativas en la Municipalidad
Provincial de Concepcion.

b) Documento Técnico: Estd constituido por expedientes,
informes técnicos o legales, estudios proyectos e
investigaciones efectuadas por profesionales ylo
técnicos referidos a los campos: juridicos legal,
contable,  econdémico, financiero,  tributario,
informatico y de otros sistemas administrativos.
También se incluyen los dispositivos legales generados
en la entidad.

7.18.2.1.6 Unidad documental:

Es la parte menor indivisible de una serie documental, que

ser:

a) Unidad simple: Conformado por un solo tipo
documental o generado por un mismo acto, como, por
ejemplo: oficio, carta, informe solictud memorando,
recibo, etc.

b) Unidad compuesta: conformado por més de un tipo
documental, que integran, por ejemplo: legajo de
personal, comprobante de pago, expediente
administrativo  (licencia de edificacion, tramite
matrimonial, licencia indeterminada, etc.)

El responsable del archivo de gestidn para el tratamiento de
este procedimiento deberd tener en consideracion las
siguientes acciones:

1) Identificar la documentacién que se genera y recibe en
su dependencia.

2) Paralaidentificacion de los documentos debe revisar las
funciones, actividades y procesos que realiza la unidad
organica.

3) Identificar las siguientes agrupaciones documentales:
fondo, seccién y serie y tipo documental.

4) Aplicar los principios archivisticos de procedencia y
orden original para la organizacién de los documentos
en custodia.

5) Laclasificacion serd Orgdnica funcional, teniendo como
base los instrumentos de gestién institucional, tales
como: El ROF y el MOF. vigentes.
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6) La documentacién serd clasificada segin las series
documentales identificadas en el archivo de Gestion, las
Cuales deben establecerse en el Cuadro de Clasificacion
Documental.

7) Depurar aquellos documentos que no constituyen
documentos de archivo, tales como: normas legales,
fotocopias material informativo, entre otros.

8) Ordenar de manera secuencial los documentos que
conforman la serie documental, de acuerdo con el
sistema que considere conveniente: numérico,
cronolégico o alfabético.

9) Cada Unidad Orgénica ylo oficina dependiente de ella,
identificard cada unidad de archivamiento (archivador
de palanca, tapas, contratapas), en la parte més visible;
en el caso de archivadores (parte superior o lomos)2, la
misma que contiene los siguientes datos:

a) Fondo documental

b) Seccién documental

c) Sub seccién documental (si existiera)

d) Serie documental: los documentos generados
se clasificardn segiin el tipo de documentos:

Ejemplo:

e Correspondencias para aquellos documentos
internos 0 externas como: oficios, informes,
memorandos entre otros, se clasifican como
serie documental, de ninguna otra manera se
clasificard dicha documentacién por tipo
documental ya que estés formaran parte de una
serie documental.

e Resoluciones.

e Ordenes de compras.

e Comprobantes de pago.

e la clasificacion de los expedientes
administrativos se realizara bajo un enfoque de
gestidén por procesos como se establecen en la
TUPA institucional, y bajo la estructura del
Manual de Procedimiento Administrativo
vigente. Esta se realizard de acuerdo a las
funciones y actividades identificadas en cada
unidad organica, por ejemplo:

e Expedientes de  contrataciones,
expedientes judiciales, resoluciones
directorales, entre otros.

e El orden de la documentacién que
conforma un expediente se debe
realizar de manera cronolégica.

e) Sub serie documental: (de existir).
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f) Corelativo numérico: siempre que la serie
documental lo necesite.

g) Fechasextremas: considerar los documentos de
acuerdo a los meses de recepcion.

h) Afto: considerar el afio fiscal vigente.

i) Cédigo!

;) Numero correlativo: (ntimero correlativo de la
oficina de produccién de documentos).

s Una vez concluida las identificaciones, las
serles documentales se registrardn en el
inventario de registro.

e Una vez organizada la documentacion se
procede a su archivamiento en las unidades
de conservacion (carpetas, archivadores de
palanca, entre otros).

s Elaborar un rotulo para cada unidad de
conservacién (archivadores de palanca) que
permita su identificacion.

7.18.2.1.7 Clasificacion

Es una labor intelectual que consiste en el establecimiento
de categorias y grupos que reflejan la estructura jerdrquica
o funciones o procesos presentes en el Cuadro de
Clasificacién del Fondo, por lo que los encargados de
archivo de cada unidad de organizacién proceden a agrupar
sus documentos en base a las series documentales
identificadas. Ordenacién Elfel encargado del Archivo de
Gestién debe unir y relacionar los elementos de cada
agrupacion documental, mediante el sistema mas
conveniente, los cuales pueden ser: numérico, cronolégico
ylo alfabético. Determinacion de signatura Tarea mediante
la cual se establecen cédigos para identificar las secciones y
series documentales de la institucion, los mismos que obran
en el Cuadro de Clasificacién del Fondo.

7.18.2.1.8 Foliacién de documentos

La foliacién constituye un método de control en el registro
de documentos de archivo. Los documentos recibidos y
emitidos deben estar debidamente foliados y agrupados en
serles documentales, para ello, se debe tener en cuenta lo
siguiente:

Foliacién de documentos fisicos.

e El ndmero de folio se registra en la parte superior
derecha de cada hoja que conforme la unidad
documental.

 La foliacién manual debe efectuarse con lapicero
azul o utilizando numerador automético.
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o Lafoliacién se realiza en nimeros y debe ser legible,
sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco.

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

e En caso el expediente supere los doscientos folios,
mantiene su integridad, conformando tomos, los
cuales deben mantener su foliacién correlativa,
donde el segundo tomo continte la foliacién del
primero y asi sucesivamente.

Foliacién de documentos electrénicos ylo digitales

En el caso de los documentos electrénicos, el formato
del archivo debe garantizar la seguridad e inalterabilidad
de las paginas, apoydndose para ello en el software de
gestién documental.

7.18.2.1.9 El responsable del Archivo Central para el tratamiento de
este procedimiento deberd tener en consideracién las
siguientes acciones:

e Clasificar la documentacién recibida por los
archivos de gestién, basandose en la estructura
orgénica y funcional de la Municipalidad Provincial
de Concepcidn, verificando que se respete el
principio de procedencia y orden original,
cumpliendo con la directiva sobre el procedimiento
de transferencia documental de los archivos de
gestion al Archivo Central y la organizacién de
aquellos documentos, que no cuentan con el detalle
del inventario para la organizacién de documentos
en el Archivo Central.

e Ordenar las unidades de conservacion de manera
secuencial y cronolégica en el repositorio
documental.

e Registrar en el Cuadro de Clasificacién de Fondo
(CCF) las secciones y series documentales
identificadas, asignando la codificacion que
considere conveniente. Este es un instrumento
archivistico objetivo como resultado del proceso de
organizacién de documentos de archivo, es de
obligatoria aprobacion a través de una resolucién

por la mds alta autoridad administrativa de la
entidad.

7.18.2.2 Descripcién documental (complementario):
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La descripcién de documentos es un proceso archivistico
que consiste en formaobjetiva y estructurada la informacién
contenida en cada pieza o sus agrupaciones documentales
para su localizacién, accesibilidad, recuperacién y control,
aplicindose 2 los documentos archivisticos, que
previamente deben estar identificados y organizados,
indispensablemente del medio o soporte.

Permite identificar, analizar y determinar las caracteristicas
internas y externas de los documentos archivisticos, para su
identificacién, localizacién y contextualizacion de la
informacién; con el propdsito de garantizar la accesibilidad,
recuperacién, comprensién, control y usabilidad de su
contenido.

El instrumento que se realizara es el plan o programa de
descripcién archivistica es aprobado mediante Resolucién
de Alcaldia, su implementacién es gradual, y comprende las
divisiones de fondo (seccién, serie y piezas documentales) y
a los instrumentos de descripcién (guias, inventarios y
catslogos); asi como los lineamientos de accién e
instrumentos de uso.

Todos los archivos del SIA Cuentan como minimo con un
inventario de los documentos archivisticos que custodian.
Sila entidad produce y/o gestiona documentos archivisticos
digitales debe aprobar un esquema institucional de
metadatos que describa su conterido, contexto Y
estructura, el cual coadyuva a la interoperabilidad, conforme
a las disposiciones normativas que se emitan para el SNA.
También, dicho esquema debe encontrarse habilitado para
suimplementacién en sistemas informaticos y/o sistemas de
informacién o similares.

7.18.2.2.1 Del Archivo de Gestidn:
El responsable del archivo de gestién elaborara

y actualizara los diversos instrumentos
descriptivos  teniendo en cuanta las
caracteristicas de los documentos y los
requerimientos de los servicios de informacién

de su unidad orgénica.
7.18.222.1 Uso en los procedimientos de

los archivos de gestién:

a) Anexo N° 50: Inventario analitico,
donde describe de manera detallada
los documentos o expedientes

generados en su unidad Orgdnica se
expone en el PDA?,
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b) Anexo N° 19 Inventario - registro de

e transferencia de documentos del
PDA.

c) Anexo N° 51: Inventario de
metadatos de documentos
archivisticos digitales, se expone el
PDA.

d) Anexo N° 52: Realizar el registro de
los inventarios analiticos - a detalle
segiin la serie documental - y tipo
documental producido se expone el
PDA.

L IRI232 Los elementos descriptivos a
considerar para el inventario
esquemaético son:
procedimiento de  transferencia
documental -segiin el ndmero de
anexo:

a) Unidad orgdnica.

b) Numero de orden ylo correlativo.

c) Serie documental.

d) Fechas extremas.

e) Ao de la produccién del documento.
f) Unidad de conservacion.

g) Folios.

h) Metros lineales.

i) Observaciones.

i) Fecha de elaboracién del inventario.
R) Firma del responsable de la unidad
organica.

2382213 Los elementos descriptivos a
considerar para el inventario analitico
son (procedimiento para el registro de
documentos administrativos a detalle):
a) Unidad organica.

b) Numero de orden y/o correlativo.

c) Serie documental.

d) Tipo documental.

e) Asunto.

f) Referencia.

g) Fechas de produccién.

h) Ario de la produccién del documento.
i) Unidad de conservacién.
J) Cantidad de Folios.

R)  Observaciones  (indicar las
observaciones)

1) Fecha de elaboracion del inventario.




Municipalidad Provincial de

m) Firma del responsable de la unidad
orgdnica.

7.18.2.2.1.4 Los elementos descriptivos a
considerar para el  inventario
Descripcién ~ del  Inventario  de

Metadatos de Documentos
Archivisticos Digitales.

Cédigo de referencia (1)  Siglas del pais e institucion.

Nombre de la unidad de (2) Nombre de la institucidn.

descripcion

Fechas Extremas (3) Fecha inicio y termino de los
documentos.

Nivel de Descripcién (4) Fondo, Seccién, Serie y pieza
documental.

Volumeny Soporte (5) Cantidad de metros lineales y
tipo de soporte

Origen (6) Emitido o recibido, segun
corresponda.

Tipo Documental (7) Tipo o nombre del documento
electrénico.

Numero Documental (8) Nidmero del documento
electrénico.

Asunto (9) Asunto del documento
electrénico

Remitente Destinatario (10) Nombre de la Entidad Piblica o
Privada o ciudadano u drgano
segln corresponda

Fecha Emisidn (11) Fecha de emisidn del documento
electrénico

Hora de emisién (12)  Hora Emisién del documento
Electrénico

Expediente SGD (13) Ndmero del expediente
generado en el Sistema de
Gestién Documental (SGD).

Afio (14) Ao del documento electrénico.

Cédigo Organo (15) Siglas del érgano o dependencia

; (Bandeja del SGD).

Organo (16) Nombre del 6rgano o
dependencia productora
(Bandeja del SGD).

Folios (17) Cantidad de folios del
documento electrénico.

Nombre Archivo (18) Nombre del documento

electrénico (nombre + ndmero

del documento.
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i—'ormato (19) Tipo de formato del documento

electrénico.
Tamafio (20) Tamafio del documento
electrénico.
Anexo (21)  Contiene anexos: SIINO.
Nombre_Archivo padre (22) Nombre del anexo del

documento electrénico (Nombre
+ numero del documento)

carpeta tipo Zip.
identificador (23) Cédigo tnico del documento.
Tipo de serie documental (24) Nombre del tipo Documental
(simple o compuesto).
Sub Serie (25) Nombre de la Sub Serie
Documental, de corresponder.
Serie (26) Nombre de la serie Documental.
Seccion (27 Nombre de la  seccidn
Documental u érgano productor
de documentos.
Fondo (28) Nombre del fondo documental.

7.18.2.2.2 Del Archivo Central:

a) El responsable del Archivo Central elaborara y
actualizara los diversos instrumentos descriptivos
teniendo en cuanta las caracteristicas de los
documentos y los requerimientos de los servicios de
informacién de cada unidad orgénica.

Los instrumentos descriptivos aplicables seran:

e Anexo N° 52: Inventario general de fondo
documentales, del PDA Programa de descripcién
documental.

® Anexo N° 50: Inventario - analitico de documentos

archivisticos del PDA programa de descripcién
documental.

* Anexo N° 19: Inventario registro de transferencia
de documentos del PDA.
* Anexo N° 28: Inventario de registro topografico
del PDA.
¢ Anexo N° 51: Inventario de metadatos de
documentos archivisticos digitales del PDA.
b) La Secretaria general, a través del Archivo Central se
encargara de normar y regular los instrumentos

- 0‘;;.\ descriptivos de la Municipalidad Provincial de
g:?.i” 5 L\ Concepcion, entregando el formato del inventario
\a ‘f;f general, de acuerdo a las necesidades y exigencias de la
\V

o B
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institucién, estableciéndolo en todos los niveles de
archivo.

¢) Aplicara el formato de los instrumentos descriptivos
para dar a conocer las caracteristicas y el desarrollo del
contenido en todos los niveles de archivo a nivel
institucional,

d) Supervisara y evaluara el manejo que se le da a los
formatos de inventario establecidos.

7.18.22.2:1 Del Archivo Periférico:

El responsable del archivo periférico elaborara y actualizara
los diversos instrumentos descriptivos teniendo en cuanta
las caracteristicas de los documentos y los requerimientos de
los servicios de informacién del archivo de gestién de la
unidad orgénica vinculante.

Los instrumentos descriptivos aplicables seran:

e Anexo N°52: Inventario general de fondo documentales,
del PDA Programa de descripcion documental.

e Anexo N° 50: Inventario -analitico de documentos
archivisticos del PDA programa de descripcién
documental.

e Anexo N° 19: inventario -registro de transferencia de
documentos del PDA.

e Anexo N° 28: Inventario de registro topogréfico del PDA,

e Anexo N° 51: Inventaric de metadatos de documentos
archivisticos digitales del PDA.

7.18.2.2.2.2 Del Archivo Histérico:

El responsable del archivo histérico (si se implementara)
elaborard y actualizara los diversos instrumentos descriptivos
teniendo en cuanta las caracteristicas de los documentos y
los requerimientos de los servicios de informacién de los
demds archivos que integran el SIA,

Los instrumentos descriptivos aplicables seran:

® Anexo N° 52: Inventario general de fondo
documentales, del PDA Programa de descripcion
documental,

e Anexo N° 50: Inventario - analitico de
documentos archivisticos del PDA programa de
descripcién documental.,

® Anexo N° 19: Inventario - registro de
transferencia de documentos del PDA.

® Anexo N° 28: Inventario de registro topografico
del PDA.
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s Anexo N° 52: Inventario de metadatos de
documentos Archivisticos digitales del PDA.

DESCRIPCION DOCUMENTAL SEGUN NIVELES DE ARCHIVO

ELTIPODE | TIPO DE INVENTARIO TIPO DE INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS
ARCHNVO Elementos Control Informacién
I. Inventario general de | e Ficha de inventario Reporte de Estableciendo la
fondo inventarios de transferencia relacién de fondo,
realizada por el archivo de seccidn y serie
gestién (ver anexo del 19 al respectivamente
22) (ANEXO 52)
Il. Inventario analitico [e Ficha de inventario (anexo 50) | Registro detallado de
de series |e CCF (cuadro de clasificacidn cada documento o
documentales de fondo) {ver anexo 16) expediente,
consideradas de valor | PCDA (Programa de controlde | relacionéndola a su
permanente. documentos  Archivisticos). | Serie, seccién y fondo
Ver anexo 29. documental que
e Tabla de Retencién de| comesponda (anex
E Documentos — TRD (anexo 50)
= 25)
m [ ]
o ll. Inventario de registro | e Registro de entrada y salida. Cuadro de clasificacién
g y analitico de las e Acta de transferencia de | documental (anexo 16)
= transferencia documentos (anexo 18). y ficha,de contenido
O realizadas por los e Ficha de inventario — registro indices.
< archivos de gestién de transferencia de

documentos (anexo 13-21
segtin corresponda).
Inventario de series

documentales.

V. Inventario de
metadatos de
documentos
archivisticos
digitales.

Ficha de inventario —de
metadatos (anexo 51)

Descripcién minimos
esenciales para la
representacion y
recuperacién de
cualquier nivel de

descripcién (fondo,

seccidn, serie y pieza
documental) anexo 52

I, Inventarto analitico de
series documentales
que genera la unidad

Ficha de inventario.

e CCF {Cuadro de clasificacién

de fondo) ver anexo 16.

Registro detallado de
cada documento o
expediente,

Z orgdnica entrevalor | e PCDA (Programa de control de relacionandola a su
‘O “P” y valor temporal documentos  Archivisticos), | serie, seccién y fondo
a T ver anexo 29, documental que
= o Tabla de retencion de|  corresponda.
fad documentos — TRD (anexo
(] 25).
@) Il. Inventario de registro |e Acta de transferencia de | Cuadro de clasificacién
= de transferencia documentos (anexo 18) Documental Guias,
5 realizada de e Ficha de inventario — registro | inventario y catélogos.
& documentos de transferencia de | Indices Bases de datos.
< documentos (anexes 13.21
seglin corresponda).
e lnventario de series
documentales.
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P

e Inventario  de  registro
topogréfico.
Il Inventario de e Ficha de Inventario de | Descripcionminimo
metadatos de Metadatos {anexo 51) esenciales para la
documentos representacién y
archivisticos digitales recuperacion de
cualquier nivel de
descripcién (fondo,
seccidn, serie y pieza
documental)
I. Inventario general de | « Ficha de inventario (anexo 52) | Estableciendo la
fondo documentales relacién de fondo,
seccién y serie
respectivamente
Il. Inventado analitico de | = Ficha be inventario. Registro detallado de
documentos archivisticos | « CCF (cuadro de clasificacién cada documento o
de documento fondo). expediente,
- PCDA (Programa de control de | relaciondndola a su
documentos Archivistica) serie, seccién y fondo
O - Tabla de Retencibn de | documental que
1S Documentos - TRD (anexo 25). | corresponda ( anexo
= 50).
E"_ lll. Inventario de registro | - Acta de transferencia de Cuadro de clasificacién
o2 de transferencia de documentos transferidos. Documental
2 documentos « Ficha de inventario - registro Guias, inventario y
p— de transferencia de catdlogos. Indices
g documentos (anexos  13-16 | Bases de datos.
= segiin corresponda).
5 « Inventario de series
o documentales (ver anexo 52).
< » Inventario de registro
topogratico.
IV. Inventario de » Ficha de inventario de Descripcién minimos
documentos metadatos esenciales para la
archivisticos digitales representacién y
recuperacion de
cualquier nivel de
descripcién (fondo,
seccidn, serie y pieza
documental} anexo 51.
I Inventado general de | « Ficha de Inventario. Estableciendo la
(@) fondo. relacién de fondo,
1 seccidn y serie
o respectivamente
E (anexo 52)
wn Il. Inventario Analitico | - Ficha de inventario. Registro detallado de
T de Doi:umentos cada documento
o Archivisticos. o expediente,
= relaciondndola a su
E serie, seccién  y
) fondo documental
% que corresponda
(anexo 50).

~
]

T
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lil. Inventario registro de | » Acta de transferencia de Cuadro de clasificacion
transferencia de documentos transferidos. Documental (anexo 16)
documentos. - Ficha de inventario - registro Guias, inventario y

de transferencia de catdiogos.
documentos (anexos 13-21 {ndices bases de datos.

segtin corresponda).

- Inventario de series
documentales Inventario de
registro fotografico.

IV. Inventario de « Ficha de inventario de Descripcién minimos
metadatos de metadatos. esenciales para la
documentos representacion y
archivisticos recuperacién de
digitales. cualquier nivel de

descripcion (fondo,
seccién, serie y pieza
documental) (anexo
51)

7.18.2.3 VALORACION DOCUMENTAL:

Es un procedimiento archivistico, que consiste en identificar, analizar
y establecer, el valor y el periodo de retencién de toda serie
documental, permitiendo seleccionar aquellos documentos
archivisticos de valor permanente que deben conservarse
adecuadamente, previamente organizados.

Permite realizar los procedimientos la transferencia de documentos
de valor permanente, asi como la eliminacién de documentos

archivisticos de valor temporal, de acuerdo a los plazos de retencién
del PCDA.

El PCDA, compuesto por la ficha técnica y la tabla de retencidn, es
de obligatoria aprobacion a través de una resolucién por la més alta
autoridad de {a entidad municipal.

Del proceso de valoracién documental se desprenden los
procedimientos de transferencia y eliminacién; los cuales deben
contar con un cronograma anual de transferencia y un cronograma
anual de eliminacién. Finalmente, como resultado de la transferencia
y eliminacién se deben obtener registro o reportes anuales.

Segtin el Programa de control de documentos Archivisticos (PCDA),
permitiendo seleccionar aquellos documentos que por su
importancia debe conservarse.

7.1823.1 Del Programa de control de documentos
archivisticos (PCDA):

El PCDA de es un instrumento de gestién en el cual se
establecen las series documentales producidas o recibidas
en las unidades organicas; asimismo registra los valores y
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periodos de retencién en cada nivel de archivo. Esta
conformado por:

e Ficha técnica de Serie documental (en adelanto FTSD)
ver anexo 29.

e Tabla de retencién de documentos archivisticos (en
adelante TRDA).

e Previa a la formulacién del Programa de control de
documentos archivisticos, se debe elaborar el inventario
de Series documentales.

e Paraformular el Programa de control de documentos se
tendrd en cuenta los valores temporales y permanentes
de los documentos.

7.18.2.3.2 Los valores que deben de considerarse son los

siguientes:

e Valor temperal: son aguellos que por su contenido dejan
de ser imprescindibles y sin transcendencia y sin
transcendencia una vez Cumplido el fin administrativo,
fiscal, contable legal y otros, que lo origino.

e Valor permanente: Corresponde el valor que tiene la
serie documental, de acuerdo con el marco legal vigente
son los siguientes:

e Aquellos relativos a los asuntos administrativos, fiscales,
contable.

e legales, financiero y otros indispensable para la
dependencia o entidad de origen.

e Los referentes a la proteccién de los derechos humanos.

e Aquellos que reflejan la evolucién de la entidad en
términos de sus atribuciones y las funciones establecidas
por la ley, la estructura Organica los planes operativos y
los procedimientos administrativos.

* Losque aportan una contribucién Sustancial el estudio y
a la investigacién en cualquier campo del conocimiento.

e Para determinar los valores y periodos de retencién de

las series documentales se deben tener en cuenta los
siguientes factores.

7.18.2.3.3 Marco legal y Normativa interna que permita
determinar el periodo de retencién:

¢ El contexto de produccién de la serie documental

® Importancia de la unidad Orgdnica que produce la
documentacion

® Frecuencia de Consultas de la serie

e Caracteristicas de los documentos

e Proteccion de datos personales o garantia de
accesibilidad de la informacién publica

e Crecimiento del volumen documental en archivos de
gestioén y central.
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e Opinién técnica del Archivo Central
e Migracién o sustitucién de soportes

El programa de programa de documentos Archivisticos (PCDA)
esta por la ficha técnica de serie documentales, la tabla de
retencién de documentos archivisticos y el indice alfabético del
Programa de control de documentos y serd aprobado con
Resolucién de alcaldia, previa opinién favorable del archivo
general de la Nacién.

Los responsables de los archivos periféricos y de gestidn, en
coordinacién con el responsable del Archivo Central, elaboraran
el inventario de las series documentales, el mismo que serd
puesto a consideracién del Comité Evaluador de Documentos
(CED), el cual analizara y determinara el valor de cada una de las
series documentales e indicara sus periodos de retencién en los
niveles de archivo de la Municipalidad Provincial de Concepcion.

Al elaborarse el inventario de las series documentales, deberd

describirse cada serie en las hojas diferentes a fin de facilitar su
actualizacion.

7.18.2.3.4 LaTabla General de Retencién de Documentos
y el indice alfabético de las series
documentales deben elaborarse después que
el comité haya analizado el inventario,
determinando el valor de cada serie e indicado
los niveles de retencién.
La tabla general de retencién de documentos,
contiene los periodos de retencién de la serie
documental en cada uno de sus niveles de
archivo. Su USO se basa en la necesidad de
conservar la documentacion que justifique su
vigencia sin eliminar a los que puedan tener un
valor futuro.

7.18.2.3.5 El programa de control de documentos, se

modificard cuando ocurran los siguientes
casos:

e Cambios sustantivos en las funciones de las unidades
orgdnicas cuyo originen modificaciones u actualizacién
de series resultado documentales

® Modificacion de los criterios de valores temporales o
valor permanente de las series documentales, debido a la
promulgacion de dispositivos legales.

e De no contar con el Programa de Control de
Documentos  Archivisticos (PCDA) y a fin de
descongestionar y generar espacios en los archivos de
gestion, periférico y el central, estos en coordinacién con
el Comité Evaluador de Documentos (CED), deberan

, realzar  laeliminacién de  aquellos  documentos
/ GESTION EDIL 2023-2025 : i S
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declarados innecesarios por carecer de valor contable,
legal, fiscal y no revestir importancia para la

investigacién cientifica, histdrica, cultural,
socioeconémico y juridica, que justifiquen su
conservacion.

e Lo dispuesto en el pdrrafo procedente puede ejecutarse
paliativamente segiin se evalué las series documentales
de cada unidad Orgdnica y en los plazos que a
continuacién se indican:

a) Los archivos de gestion solo deben retener la
documentacion administrativa ylo técnica, por un
periodo méximo de dos afios calendario.

b) Los archivos periféricos deben retener la documentacion
administrativa por un periodo maximo de dos anos
calendarios, con excepcién de aquellos documentos que
el jefe de la unidad Organica considere refevantes para el
cumplimiento de sus funciones, en cuyo caso solicitara
una ampliacién de plazos.

c) El Archivo Central debe retener la documentacién
administrativa yfo técnica que tenga utilidad para la
Municipalidad Provincial de Concepcién, de lo contrario
deberd proceder a la depuracién yjo eliminacién, de
acuerdo a las normas establecidas por el sistema
nacional de archivos.

7.18.2.4 SELECCION DOCUMENTAL (complementario):

La seleccién documental es un proceso técnico archivistico

que consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series

documentales de la Municipalidad Provincial de Concepcidn,
para predeterminar sus periodos de retencién, sobre la base

a los cuales se formulara el PCDA.

La seleccién es la accién de separar los documentos que no

sean de uso frecuente que hayan perdido vigencia, en los

archivos de gestién, archivo periférico y en el Archivo

Central.

Este proceso se aplicard a todos los documentos
independientemente de su soporte.

7.18.2.4.1 Del responsable del archivo de gestién:

a) Realizar la descripcion a nivel de serie documental.

b) Elaborar como instrumento de descripcién un
inventario — registro, donde describe de manera
detallada los documentos o expedientes generados
en su unidad Organica.

c) Losflas auxiliares y/o asistentes administrativos de
los archivos de Cestién registraran en forma
detallada los documentos y expedientes que se
producen y reciben en cada érgano, debiendo

k relacionarlos a la serie documental que pertenece,
GESTION EDIL 2023-2026 ' ' ‘
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considerando la informacién relevante para su facil
acceso, recuperacion y control.
7.18.2.4.2 Los elementos descriptivos a considerar para el
inventario son:

a) Unidad Organica

b) N°deorden

c) Serie documental

d) Fechas extremas

e) Unidad de conservacién o instalacién

f) Folios

g) Metros lineales

h) Observaciones

i} Fecha de elaboracién.

J)  Firma de quien elabora el inventario.

7.18.2.4.3 Del Archivo Centrai:

Realizara la descripcion a nivel de seccién y serie

documental, de los documentos que han sido transferidos
de los archivos de gestién:

a. Utilizard como Instrumento archivistico: el inventario
(ver anexo 52)

b. Elaborar auxiliares descriptivos tales como: inventarios
y catdlogos

c. Elaborar y actualizar el inventario General del Fondo
Documental de la Municipalidad Provincial de
Concepcidn.

d. El plan de o programa de descripcién archivistica es
aprobado mediante resolucién de la mas alta autoridad,
su implementacién es gradual, y comprende los niveles

de descripcién (inventario y gufas), lineamientos de
accién e instrumentos de uso.

Todos los archivos del SIA cuentan como minimo con un

inventario documental de los documentos de archivo que
cusLodian,

Si la entidad produce yfo gestiona documentos de archivo
digitales debe aprobar un esquema institucional de
metadatos que describe el contenido, contexto y estructura
de dichos documentos y los expedientes electrénicos
conforme a las disposiciones normativas que emiten para la
SNA. tan bien, dicho esquema debe encontrarse habilitado
para su implementacién en el gestor o aplicativo de gestion
de documentos archivisticos digitales.

7.18.2.5 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS:
(complementario)

“JGESTION EDIL 2023-2026
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5 Es un procedimiento archivistico complementario a la
valoracién documental que consiste en el traspaso de una
fraccidn de la serie documental remitida desde el archivo de
Gestién al Archivo Central para su custodia, habiendo
vencimiento el periodo de retencién establecido en el PCDA'
o de acuerdo con el Cronograma de Transferencia de
Documentos aprobado por la Municipalidad Provincial de
Concepcion (Ver anexo 17).
Las acciones para la transferencia de documentos
archivisticos en la Municipalidad Provincial de Concepcién
son las siguientes:
7.18.2.5.1 El periodo de retencion se refiere al tiempo que
una documentacién, en los archivos del sector
publico varfa segtin tipo de Documentos y las
leyes especificas estandarice los plazos para la
conservacion de documentos administrativos
periodo minimo considerar 10 afios.
7.18.2.5.2 El tiempo en que la documentacién debe ser
custodiada en el Archivo Central, dependera de
los periodos de retencidn establecidos en el
PCDA, ya que esta es la herramienta en la cual
se establece el tiempo de vida de cada serie
documental, de acuerdo con su valor, ya sea
temporal o permanente.
La transferencia de documentos se efectuard
respetando la siguiente secuencia:
a) De los archivos de gestién al archivo
periférico.
b) De los archivos de gestion al
Archivo Central.
7.18.2.5.3 El Archivo Central recibird documentos de
acuerdo cumplido el tiempo de retencién, una

vez que estos hayan concluido su ciclo
administrativo.

7.18.2.5.4 E Archivo Central, formulara ei cronograma
anual de transferencia de documentos, de en
cumplimiento del Plan Anual de Trabajo
Archivisticos y  programas  Archivisticos
{programa de control de documentos). una vez
aprobado y lo remitird a los archivos de gestién,
para que preparen la documentacién y la remita
al Archivo Central en los plazos previstos.

7.18.25.5 los archivos de gestién que no remitan la
documentacién al Archivo Central en la fecha
fjada, deberan hacerlo cuando se haya
concluido con el cronograma anual de

transferencia, previa autorizacién por parte del
Archivo Central.
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7.18.2.5.6 Elresponsable del archivo de gestion, preparala
transferencia de documentos, procediendo de
la siguiente manera:

a) Agrupar la documentacién en series
documentales.

b) Instalar los documentos en paquetes con la
descripcién de su contenido, teniendo en
cuenta lo siguiente:

e Los paquetes no deben exceder de los
10 cm de espesor.

e Los paquetes deben ser atados con
nudos deslizables de facil apertura, para
ello se recomienda utilizar pabilo de
algodén N° 20

e Los paquetes deben contar con tapay
contratapa, debiendo tener la tapa una
descripcién especifica del contenido del
paquete.

e El paquete deberd contar con una
numeracion que le permita ser
identificado y relacionado desde el
inventario de registro.

e Se recomienda evitar los empastados
en tomos, pues dificulta el servicio
archivistico ylo digitalizacién de los
documentos.

c) Instalar los paguetes en cajas de archivo y
rotuladas  siguiendo la  directiva
institucional vigente.

7.18.2.5.7 Los archivos de gestién, reiteran la
documentacién al Archivo Central, mediante el
formulario inventario de transferencia de
documentos, confecciondndose en triplicado, el
original quedard con los del Archivo Central, la
primera copia serd derivada a la unidad de
archivamiento y la segunda serd devuelta al
archivo remitente como constancia del envié
efectuado.

/ - 7.18.2.5.8 Se debers evitar la duplicidad de documentos,

por lo que, es necesario que para la adecuada

gestion documental se realice como actividad

previa la depuracion de foco pias innecesarias y

de los siguientes elementos que no Constituyen

documentos de archivo:

a) Hojas que sirven de borradores yjo

anotaciones.
b) Duplicidad de documentos
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Libros

Revistas

Folleto

Periodicos

Material publicitario (volante, afiche)

Notas autoadhesivas

Fotocopias informativas (normas legales,

hojas de ruta, fichas legales RUC, etc.).

7.18.2.5.9 El Archivo Central remitird el cronograma anual

de transferencia de documentos al archivo
general de la nacién.

7.182.6 ELIMINACION DE DOCUMENTOS: (complementario)
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Es el procedimiento archivistico complementario al procedimiento
de valoracién que consiste en la destruccién de los documentos
innecesarios al vencimiento de los periodos de retencion,
establecidos, en los Programa de control de documentos, previas
coordinacién con el CED, y la correspondiente autorizacién del
Archivo General de la Nacién (ver anexo 44 y 45).

Este procedimiento es aplicable al personal encargado del Archivo
Central en coordinacién con el CED.

7.18.2.6.1 Finalidad:

a) Permitir la eliminacién periédica de los documentos
innecesarios

b) Programar la eliminacion de documentos de
acuerdo a su ciclo vital

c) Aprovechar el espacio fisico y los equipOs
disponibles

d) Por las caracteristicas de este procedimiento,
nicamente estd autorizado a llevar a cabo el
proceso de eliminacion de documentos, el
encargado de la administracién de archivos (QAA)
conjuntamente con el CED, es decir, este proceso

solo se podrd realizar a nivel del Archivo Central y su
responsabilidad serd el OAA de la entidad.

e) Dicho proceso permitird la destruccién legalmente
autorizada, por el archivo general de la nacién, de
las serles documentales cuya conservacién es
innecesaria para la Municipalidad Provincial de
Concepcién, ya que ha perdido Su valor
administrativo e histérico.

f) lasecretaria general, solicitara al archivo general de
la nacién, la autorizacién para la eliminacién de los
documentos, remitiendo el expediente para la
evaluacién y aprobacién de la Comisién Técnica
Nacional de Archivos, quien emite resolucién
Jefatural, comunicando a la Municipalidad Provincial

At
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de Concepcién la aceptacién o rechazo de la
solicitud.

g) La solicitud de eliminacidn sera acompaiiada con el
inventario de documentos para la eliminacién
(anexo 20), en original y dos copias: y las muestras
documentales correspondientes, se remitirdn 30
dias antes de la fecha establecida en el cronograma
anual de eliminacién de documentos.

7.18.2.62 las acciones para la eliminacién documental en la

Municipalidad Provincial de Concepcién son las

siguientes:

a) Elresponsable del Archivo Central identifica las series
documentales de valor temporal, que han cumplido
su periodo de retencién, de acuerdo con lo
establecido con el Programa de control de
documentos Archivisticos.

b) No seran autorizados a eliminar aquellos documentos
que sean sustento o hayan sido requeridos para un
proceso legal o sean requeridos por comisiones del
Congreso, el poder judicial, el ministerio pdblico o la
contraloria general de la repiblica, asi como el micro
formas que no tengan valor legal. En caso de duda se
Consultard con las autoridades competentes a través
del Comité Evaluador de Documentos.

¢) La documentacién propuesta para eliminar se debe
agrupar en paquetes que estén debidamente
rotulados, para posteriormente almacenarlos en
sacos y esto serdn propuestos a eliminar,
digitalizando una muestra representativa de cada
serie documental.

d) Extraer y digitalizar una muestra de las series
documentales propuestos para eliminacién.

e) El responsabie del Archivo Central, debe elaborar un
inventario de eliminacién de documentos, donde se
registrardn las series documentales propuestas a
eliminacién (ver anexo 27 y 28).

f) Elaborar un informe con la propuesta y sustento dela
documentacién por eliminar, derivandola a Secretaria
General, para posterior revisién y Convocacién al
GED.

g) El titular de secretario General a través de la oficina
del archivo central convoca al CED, a quien presenta
la propuesta de eliminacién documental para su
andlisis y aprobacién, mediante acta del CED.

h) El CED es la autoridad responsable de solicitar
autorizacién para la eliminacién de documentos al
archivo general de la nacién (AGN), a quien remitir4 el

GESTION EDIL 2023-2026
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expediente de eliminacién para su revision 'y
aprobacién.
7.182.7 CONSERVACION DOCUMENTAL:
La Conservacién documental es un proceso archivistico
orientado a la ejecucién de acciones preventivas y
correctivas para mantener la integridad fisica del soporte y
la informacién contenida en los documentos.
7.18.2.7.1 DEL LOCAL DE LOS ARCHIVOS:

El local para el desarrollo de las funciones administrativas y
técnicas del Archivo Central en la Municipalidad Provincial
de Concepcidn, debe de contar con las siguientes areas
bésicas y cada uno deberd mantener su independencia entre
ellas:

a) Area de servicios
b) Area procesos técnicos y archivos
c) Area de repositorio

AREAS FUNCIONES CLASIFICACION
Repositorio Resguardo de la e
g documentgacién en custodia. Rasisingleo
Procesos Técnicos Administracién, organizacién,
descripcién, seleccién, Restringido
Conservacién y seleccion.
Servicios Atencién y consultas. Publico

El local del Archivo Central y periférico deben ser
apropiados, construidos permanentemente con material
noble, evitdndose, revestimiento de muros, paredes con
material nocivo e inflamable y el piso debe ser liso, sin
desniveles, evitando el uso de materiales que propicien la
acumulacién de la suciedad.

Los legajos deberan
atarse con pabilo N® 2 y
cubrirlos con cartulina,
para evitar que puedan

dafiarse al hacer el atado.

Contar con agujeros que 2.1.2 gréficos o esquemas referenciales
aseguren la ventilacién de Figura 1 Composicién de la cajaarchivera.

los documentos.

Utilizar cajas libres de
dcido. De no contar con
ello, se deberd colocar
papel alcalino.
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Calas Si se usan cajas de cartfin
corrugado, se deberd
evitar el exceso de
documentos, puesto que
este material tiende a

doblarse. 3 X

Sise presentan Leyenda:
alteraciones en las cajas Medidas externas de la tapa
estas deberdn cambiarse Medidas internas dela base

de inmediato, para evitar
que la documentacién
puede dafarse.

Carpetas o sobres  Guardar solo documentos
de unidad documental
simple.

La cartulina o papel para
las carpetas, deberd
oscilar entrelos 9 a 18 gr.

A. acciones propias las acciones preventivas:

o Llas instalaciones eléctricas y sanitarias deben
encontrarse en perfectas condiciones para ello es
recomendable que se realice periédicamente
inspecciones y el mantenimiento respectivo.

o El local debe establecerse en un local propio de la
entidad. evitando su traslado, debido al volumen que
se administra tanto de los documentos de valor
permanente, como de valor temporal. Se debe
disponer de espacio suficiente y exclusivo para la
Custodia de documentos, teniendo como referencia
el crecimiento anual durante treinta afios. En este no
se ubicard ningtin elemento de otra naturaleza.

B. Del mobiliario y unidades de conservacién:

* Las estanterfas deben ser fijas 0 méviles, segiin
convenga, de preferencia de acero inoxidable y que
sean resistentes. Si se opta por las de metal, la pintura
de estos debe ser resistente a la Corrosién, evitando
el dafio de los soportes documentales.

¢ Adquiric unidades de conservacién que sean
perdurables en el transcurso del tiempo, Cuyo disefo
debe acorde a la cantidad de folios, formato y uso de
los documentos. Entre ellos se encuentran: cajas
archiveras, sobres, carpetas, legajos entre otros.

GESTION EDIL 2023-2026
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e Las cajas archiveras deben cumplir con lo dispuesto,
de acuerdo a la normativa que determina el SNA', para
las medidas especficas de la caja archivera, el cual
cumplen con las caracteristicas y formas para la
conservacién de los documentos en los archivos
ptiblicos debiendo ser de carton, resistentes al peso y
traslado de documentos.

¢ Para el adecuado tratamiento y conservacién de las
unidades de conservacién hay quetener en cuenta las
siguientes indicaciones:

C. Del Soporte Documental:

e El documento de archivo debe encontrarse en su
respectiva unidad de conservacién, contando con un
rotulo que permita su identificacién y localizacién

* Retirar de los documentos todo material que
constituya un factor de deterioro; como, por ejemplo;
clips de metal micas, cintas adhesivas, fastenes
metdlicas, entre otros.

¢ La documentacioén resguardada en los archivadores
de palanca debe tener un limite de 200 folios
archivados evitando asi el dafio y deterioro de los
documentos.

» El personal encargado de los archivos debe contar
con guantes de nitrilo para la manipulacién de la
documentacién, evitando con ello su desgaste.

D. Del control de los factores externos:

e La limpieza en los repositorios debe ser periddica,
evitando la acumulacién de polvo en los muebles,
unidades de conservacion piezas documentales. Para
esta accion debe evitarse el uso de insumos quimicos,
puestos que, estos desprenden compuestos que
aceleran la acidez de la documentacién.

e La ventilacién de los espacios de archivo debe ser
constante, garantizando que el aire se renueve de
manera continua y permanente.

e Para el control y monitoreo de los factores
ambientales, los locales de archivo deben contar con
instrumentos de medicién de temperatura, humedad
y luminosidad calibrados y en buen estado. La
temperatura y humedad relativa que requieren los
documentos en soporte papel serd de: a)
Temperatura 18-21 % b) Humedad: entre 45 -60 %

e Para quitar el polvo o suciedad de las piezas
documentales, lo recomendable es utilizar

aspiradoras con ciertas caracteristicas en espacios
ventilados.
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e los repositorios de ninguna otra manera los
repositorios deben ser usados como almacén.

e Serecomienda monitorear la temperatura y humedad
relativa de los espacios de archivo, mediante un
termo hidrémetro o alglin otro instrumento de
medicidn. Este control debe realizarse dos veces al dia
y dos veces por semana.

e Silatemperaturayhumedad es alta, es necesario usar
equipos para el control de estos factores, como, por
ejemplo: deshumedeced ores, extractores de aire,
entre ellos.

e Los repositorios deben contar con iluminacién
adecuada, ya que la incidencia directa de luz al
documento puede generar deterioro.

¢ Serecomienda una cantidad de luz entre 50 a 100 lux
para los repositorios Utilizar iluminacién LED, para la
buena iluminacién de los documentos

e Revisar periédicamente los espacios, verificando y
gestionando para constantes procesos de control de
plagas como desratizacién, fumigacién y v
desinfeccion.

e Si existen documentos con presencia de agentes
biolégicos estos deben ser separados del resto de la
documentacién e identificarlos para su posterior
tratamiento.

o ldentificar las principales series documentales para la
institucion, asegurando su proteccién en caso ocurra
alguna eventualidad

e Instalar detectores de humo en repositorios y local

e Fumigar el local por lo menos 3 veces al afio.

® Ventilar o airear por medios naturales o mecanicos
sobre la base de la utilizacién, racional de puertas y
ventanas con el empleo de méquinas (ventiladores,
aire acondicionado, extractores de aire, etc.)

* Evitar la Incidencia directa o perpendicular de la luz
natural o artificial sobre los documentos.

e Prevenir la accién de ia contaminacién ambiental

¢ Evitar la oscuridad completa en los ambientes de
archivo

* Sedebe restringir el ingreso a repositorios a personas
no autorizados

7.18.2.7.2 Manejo de documentos

Cada vez se solicita un documento que se encuentre en
custodia por el Archivo Central, serd solicitado mediante un
documento administrativo (memorando) al responsable de
la unidad organica y posterior a la papeleta de servicio.
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firmada por el jefe inmediato de la unidad orgénica, el mismo
que serd devuelto al Archivo Central dentro de los 5 dias
habiles, conservando su estado, con el que fue prestado.

a) Paraladocumentacién que por su frecuente uso es
susceptible de deterioro, es recomendable que se
obtenga las coplas fotostaticas necesarias a fin de
preservar los originales que pertenecen al archivo.

b) Debe evitarse cualquier tipo de restauracion
empirica, asi como el uso de cintas adhesivas y
productos quimicos (insecticidas, bactericidas,
fungicidas, etc) directamente sobre los
documentos.

c) La documentacién debe preservarse en estanterias
metdlicas fijas ylo méviles archivadores, o en
medios tecnolégicos apropiados, que garanticen
una adecuada ubicacién y conservacién.

d) Periédicamente los archivos deben ser revisados
con el fin de constatar la buena conservacién de la
documentacién

e) No usar cintas adhesivas, grapas, clips u otros
objetivos que dafien o deterioren los documentos.

f) El requerimiento de documentos se realizard
mediante copias, esto para el caso de los
documentos originales mds consultados.

g) Se protegerd los documentos con cajas de cartén u
otro elemento de conservacién, verificando que la
acidez del material utilizado, no sea perjudicial para
la documentacién.

h) El Archivo Central recomendara el tipo de material
en las unidades de almacenamiento

i) Se evitard cualquier tipp de restauracién
experimental

j) No se usard producto quimico alguno directamente
sobre los documentos como Iinsecticidas,
bactericidas, fungicidas, etc.

R) Restringir el servicio de los documentos en proceso
de deterioro

) Los documentos magnéticos como CD, videos,
fotos, microfilm, Backus, se procura conservarlos en
lugares donde no haya variacién en al aire de
temperatura y humedad relativa, en todo caso se
recurren al aire acondicionado para evitar que se
deterioren.

m) Los documentos textuales serdn guardados en cajas
archiveras (cartén libre de écido) de manera holgada
para evitar que se doblen o se peguen.
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7.18.2.7.3 MEDIDAS DE SEGURIDAD:

a) Aplicar las medidas de seguridad
convenientes, a fin de evitar la sustraccion
indebida de los documentos.

b) Prohibir el ingreso de personas extrafias a los
depdsitos

c) Habilitar peridicamente la renovacion de los
extintores de polvo seco con carga vigente y
cuyo manejo sea conocido por todo el
personal que labora en el Archivo Central.

d) Gestionar y habilitar la inspeccién técnica de
defensa civil, para el repositorio del Archivo
Central.

7.18.2.7.4 DELOS ARCHIVOS DE GESTION:

e Los responsables de los archivos de Gestion
deberdn adoptar ias medidas Convenientes para
la adecuada custodia de los documentos, a fin de
mantener y asegurar su integridad, para ello
deberd aplicar las medidas de los numerales
antes mencionados siendo los siguientes:

» Los/las auxiliares y/o asistentes administrativos
de los archivos de gestién deberan evitar el uso
excesivo de materiales corrosivos para los
documentos, tales como grapas, clip, Foster de
metal y papel adhesivo. Asimismo, deberdn evitar
la saturacién de documentos en las unidades de
archivamiento, de manera que permitan ser
manipuladas con mayor facilidad.

* Losflas auxiliares yfo asistentes administrativos
de los archivos de Gestion deben adoptar las
medidas convenientes para la custodia de los
documentos, a fin de prevenir la pérdida
sustraccion.

* Losflas auxiliares yjo asistentes administrativos
de los archivos de gestion deberdn ubicar las
unidades de archivamiento (archivador de
palanca) en muebles de metal o melanina, para
una adecuada custodia y conservacidn.

» Elfla responsable del Archivo Central, como
medida de conservacién y prevencién, deberd
adoptar acciones para la migracién ylo
conservacién periédicamente de la informacidn

contenida en los soportes digitales transferidos.
7.18.2.7.5 SERVICIO ARCHIVISTICO:

Es el proceso archivistico que consiste en brindar acceso al
ciudadano de manera modemna, transparente, oportuna y
efectiva de los documentos de archivo, debiendo la entidad
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municipal brindar acceso a los documentos de archivo que
produce y custodia en sus archivos, teniendo presente las
restricciones por confidencialidad restriccién de informacion
de datos personales y el grado de deterioro del documento
solicitado.

Este procedimiento serd aplicable a través de directiva
institucional en la Municipalidad Provincial de Concepcion,
para el conocimiento y desarrollo del proceso.

El SlA regula en la entidad municipal, a través de una norma
interna, el tipo de informacién contenida en los documentos
de archivo, niveles de proteccién, seguridad de la
informacién contenida en los documentos de archivo, y los
niveles de acceso y permisos asociados a los productores
usuarios, funciones, procesos, procedimientos y los
documentos de archivo.

Las modalidades de los servicios ofrecidos serdn contenidos
en una directiva o manual de servicios archivisticos, que
debe contar con un procedimiento, controles y registros que
permitan garantizar el monitoreo de la trazabilidad.

7.18.2.8 Servicios archivisticos
7.18.2.8.1 Finalidad:

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

* Orientar las acciones del servicio de consulta,
préstamo, asesoria y expedicién de copias de
documentos al usuario, en forma eficiente y
oportuna.

En el Archivo Central existen dos tipos de usuarios:

e Internos: dirigido al personal activo de la
Municipalidad Provincial de Concepcidn.

* Externos: dirigido al ciudadano que solicita
informacién

Los archivos integrales del Sistema Institucional de
Archivos de la Municipalidad Provincial de
Concepcidn, prestard servicios archivisticos de los

documentos que custodian, a través de las
sigulentes modalidades:

7.18.2.8.1.1 Préstamo:

Se entregard el documento original, previa firma de
papeleta de servicio.

G

m
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a) Todas las unidades orgénicas mediante formato
de servicio archivistico (anexo 28), solicitaran el
servicio de préstamo o consultas de documentos
custodiados en el Archivo Central a través del
OAA,

b) Al culminar su uso, las unidades orgdnicas
procederan a devolver los documentos
prestados al Archivo Central Correspondiente,
en un plazo maximo de 7 dias habiles, en caso
requiera mayor tiempo deberdn solicitar al
archivo, la ampliacién del plazo

c) Se llevard un registro de los documentos
entregados en calidad de préstamo, el mismo
que permite controlar su entrega y devolucién.

d) Los documentos que son solicitados en calidad
de préstamo quedan bajo custodia y
responsabilidad del solicitante, por un plazo
establecido de 5 dias hébiles.

e) Cuando se requiere mayor tiempo debe
solicitarse la renovacion del pedido.

Al Culminar con el uso de los documentos
requeridos, los solicitantes proceden a devolver los
documentos al Archivo Central en un plazo
establecido de 5 dias; en caso de requerir mayor
tiempo deben solicitar ampliacién del plazo.

f) Al realizar la devolucién de los documentos
administrativos o expedientes, el responsable
del Archivo Central procede a la verificacién del
contenido de la informacién requerida tal cual
fue prestada, no teniendo ninguna alteracién del
documento que fue culminada por fecha el
procedimiento administrativo, de no existir
cambios se archiva el documento y se actualiza
el registro de solicitudes de los Servicios
Archivisticos.

g) En el caso de folios faltantes, perdida,
desmembracién y deterioro de los documentos
prestados a la unidad orgénica solicitante de la
Municipalidad Provincial de Concepcién. Se
procedera de la siguiente manera:

h) En los archivos de gestion el responsable eleva
un informe a Su jefe inmediato superior y a la
Secretaria General como responsable del SIA de
la Municipalidad Provincial de Concepcién,

i) En el Archivo Central, el responsable procede a
informar a Secretaria General y posterior esta
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unidad informar a la Secretaria General para las
acciones correspondientes que corresponda.

j) Para el caso de los documentos ingresados de
manera fisica por mesa de partes, y que se
encuentren en custodia del Archivo Central, se
atenderd como serviclo archivistico en la
modalidad de desarchivamiento.

R) En el caso, el servidor presente renuncia ylo
solicite licencia por més de treinta 30 (dias),
independientemente del régimen laboral al que
pertenezca, sin distincién de puesto, debe
solicitar la constancia de no adeudo de
Documentos yfo expedientes al Archivo Central,
segtin el anexo N°38.

I} La oficina de Talento Humano, ante la renuncia
yjo requerimiento de licencia por mas de treinta
(30) dias de un servidor, deberd comunicar a la
Secretaria General, a fin de verificar que no exista
documentos pendientes de devolucién por parte

del servidor, en salvaguarda del patrimonio
documental de la Entidad.

m) La Secretaria general, expide la constancia de no
adeudo de documentos yfo expedientes
emitidos por el Archivo Central.

7.18.2.8.1.2 Consultas yfo lectura:

Revisién de la Informacién del documento original

en las instalaciones del archivo y se solicita firma de
papeleta de servicio.

Bajo esta modalidad, el usuario solicita el
documento original para efectos de consulta,
cotejo, exhibicién, en la misma instalacién del
Archivo Central.

a) El Archivo Central ubicara la documentacién
solicitada

b) El responsable del archivo firmara el
requerimiento en sefial de haber atendido lo
solicitado

c) Elresponsable del archivo entrega al usuario el
documento solicitado

d} En conformidad del servicio y una vez devuelto
el documento requerido, el responsable del
archivo solicitara al usuario firmar el registro de

consulta.
7.18.2.8.1.3 Reprografia o fotocopias vy
escaneado:;
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Reproduccién del documento y se remite a la unidad
o orgnica solicitante o atencién al administrado.

Los usuarios pueden solicitar de la siguiente
manera:

a) Mediante solicitud en fisico (mesa de
partes)

b) Mediante solicitud vida intemet (correo
electrénico)

Procedimiento para el servicio de entrega de
documentos:

¢) El usuario externo mediante una solicitud
en trdmite documentario o por correo
electrénico.

d) La solicitud deberd contener los datos
necesarios, para la ubicacién de (los)
documentos requeridos.

e) El Archivo Central recibe el pedido del
funcionario de la secretaria general,
responsable de entregar la informacién
segtin el tipo de informacién segtin el tipo
informacion solicitada.

f) f) Para hacer efectiva la entrega de
documentos, el Archivo Central mediante el
funcionario responsable de entregar la
informacién se comunicard con el usuario y
entregard la informacién solicitada en
forma digital via correo electrénico.

g) En forma excepcional el funcionario
responsable de entregar la informacion,
mediante la secretaria general entregara en
fisico copias fedateadas ha pedido expreso

del usuario y segtn el tipo de documento.
7.18.2.9 SUPERVISION DE ARCHIVOS: (Complementario)

Las acciones de supervisién estaran dirigidas a verificar la correcta
aplicacién de normas y demds disposiciones archivisticas emitidas
por el érgano rector del Sistema Nacional de Archivos (Archivo
General de la Nacién), mediante el anexo 30"Cuia para la supervisién
de Archivos' dentro de la Municipalidad Provincial de Concepcién, el
cual serd determinada su programacién y aprobado por el OAA
(Organo de Administracién de Archivos de la Municipalidad
Provincial de Concepci6n). Se realizara bajo un acta de Supervision,
y serd informado en las reuniones periédicas al CED.

Los informes técnicos que se emitan como consecuencia de las
acciones de supervisién en los archivos de gestién deberan dar como

15° pa % ; .'} resultado una informacién exacta, sustentada y oportuna para ser
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Censiderada en la elaboracién del plan anual de trabajo archivistico
de cada afio (ver anexo 30).

7.18.2.9.1 Finalidad:

e Supervisar, evaluar y controlar periédicamente los
niveles de archivo de la Municipalidad Provincial de
Concepcidn (Gestion y central)

e Verificar y evaluar la correcta aplicacion y
cumplimiento de las normas y demds disposiciones
archivisticas en los archivos conformados del
Sistema de Archivos Institucional.

e  Contribuir a la mejor organizacion y funcionamiento
de los archivos integrantes del SIA a través del
asesoramiento.

e identificar la situacién de los archivos a fin de ser
considerados en acciones para el plan anual de
trabajo archivistico y elaborar un cronograma de
supervision anual.

7.18.2.9.2 Asistencia Técnica:

Estas précticas contribuyen a mejorar la organizacién y
funcionamiento de los archivos de los érganos y unidades
orgénicas a partir de laidentificacion de sus necesidades con
el objetivo de brindarles el asesoramiento respectivo y las
recomendaciones a implementar, las mismas que seran
verificadas en su implementacidn.

El desarrollo de este proceso complementario comprende
las siguientes etapas:

a) EL Archivo Central incluird en los préximos planes
anuales de trabajo de Archivistico la presente actividad
teniendo en consideracién que puede ser a iniciativa
del Archivo Central o a requerimiento de los drganos y
unidades orgdnicas que necesiten la asistencia técnica.

b) A partir de la incidencia de la asistencia técnica se
completard un formato de asistencia técnica
archivistica (anexo 37) para el asesoramiento para la
firma correspondiente donde se detalla la situacién,
desarrollo, y recomendaciones a implementar.

c) «c) El Archivo Central realizara el seguimiento y este
informard mensualmente referente a las solicitudes
recibidas a la secretaria general y ser informado al
responsable del SIA en las sesiones de coordinacion.

7.19 Uso de Tecnologia

a) El uso de los procedimientos en la Municipalidad Provincial de Concepcién,
serd en cumplimiento del Decreto Supremo N°029-2021-PCM, que aprueba
el Reglamento del Decreto Legislativo N°1412. Decreto Legisiativo que

aprueba la ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las
GESTION EDIL 2023-2026 :
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Condiciones, requisitos y usc de las tecnologias y medios electrénicos en el
procedimiento administrativo.

b) Su implementacién en la Municipalidad Provincial de Concepcidn, deberd
estar establecido en el plan de gobierno digital de la entidad, su alcance se
encuentra regulade a través del Decreto Supremo N°103-2022-PCM, que
aprueba la politica nacional de modernizacién de la Gestidn Pdblica al 2030.

¢) Losintegrantes del SIAdela Municipalidad Provincial de Concepcién, podran
hacer uso de la tecnologia avanzada, como respaldo de la informacién o
como medio sustitutivo del soporte papel, dentro de los alcances de la
legislacién vigente, para ello, deberan solicitar previamente el asesoramiento
al CAA.

d) LaMunicipalidad Provincial de Concepcion, deberd establecer la aprobacion
del manual de micro formas.

e) Los archivos que integran el SIA de la Municipalidad Provincial de
Concepcién, podran hacer uso de tecnologias avanzadas en materia de
archivo en coordinacién y asesoramiento del drea de Archivo Central y Sub
Gerencia de Tecnologia de la Informacién, conforme a las disposiciones
contenidas en el Decreto Legislativo N°681 y N°1412.

f) La conversién de archivos oficiales al sistema de digitalizacién debe contar
con la aprobacién de la secretaria general y con la infraestructura y medios
técnicos y necesarios, segtin la normativa vigente.

g) La Sub Gerencia de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental, en
coordinacién con las Unidades Orgénicas, identifican las series
documentales a digitalizar, los metadatos a emplear para la recuperacién de
la documentacién, la metodologia y de acceso para el uso de la
documentacién digitalizada.

h) Los documentos que digitalicen los archivos yfo unidades orgénicas de la
Municipalidad Provincial de Concepcién, por razones informativas y de
seguridad, sin cumplir los requisitos estabiecidos en el Decreto Legislativo
N°681 y su modificatoria, carecen de efectos legales y de mérito probatorio,
siendo responsable de su generacién administracién, almacenamiento y uso.

i) Las producciones de documentos archivisticos en las Entidades Publicas, asi
como la valoracién de los documentos archivisticos digitales, se encuentran

establecidos en la Directiva N°003-2023-ACN/DDPA, aprobado con
Resolucién jefatural N°196-2023-AGNIJEF.

7.20 INSTRUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICA
7.20.1 Son instrumentos de control que se deben implementar obtenidos
como resultado de los procesos archivisticOs que permiten el

desempefio de los procesos de gestién documental a lo largo del
ciclo del documento archivistica.

7.20.2 Los instrumentos archivisticos minimo en la entidad son:
a) Cuadro de clasificacién del fondo {ver anexo 16)
b) Inventarios, guias y catalogos de documentos (ver anexo 50 al 52)
¢) Cronograma anual de transferencia de documentos (ver anexo 17)
d) Cronograma anual de eliminacién de documentos (ver anexo 24)
Registro de transferencia de documentos (ver anexo 19 al 22)
Registro de eliminacién de documentos (ver anexo 27)
Registro de atenciones de servicios archivisticos (ver anexo 39)



Municipalidad Provincial de

h) Tabla de retencidn (ver anexo 25)
i) Otrasque establezcan la normativa archivistica vigente del AGN

7.21 PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL:

Son el conjunto de lineamientos, operaciones y actividades que se interrelacionan e
interacttian para la produccién, gestién y conservacién de documentos electrénicos
o expedientes electrénico fidedignos, utilizando instrumentos y aplicacion.

Los procesos de gestion documental son aplicados a cualquier tipo de informacién
producida y/o recibida por la entidad municipal, unidades de organizacién, unidades
funcionales, servidores y funcionarios publicos o empleados de confianza,
independientemente del soporte y medio en que se produzcan.
Considerando que los procesos de gestién documental son transversales deberan ser
coordinados y aprobados por la més alta autoridad administrativa en un documento
normativo mediante resolucién, ello no implica que el alcance de la aplicacién no sea
para el total de procedimientos existentes en la entidad municipal. Los procesos de
gestién documental se articulan en el MGD, y atienden los objetivos del PGD.
Si la entidad municipal produce o gestiona documentos archivisticos digitales debe
considerar el total de los procesos minimos de gestién documental en los sistemas
de informacién o aplicables de gestién documental.
Los procesos minimos de la gestién documental son: produccién, clasificacién,
control de acceso, almacenamiento, uso, disposicién final, conservacién

7.21.1 Produccién;

a) Es el conjunto de operaciones UE involucra la curacién del
contenido y metadatos de los documentos de archivo, y la
captura de dichos epatados para generar la relacién con el SIA,
productores, procedimientos, regulaciones y otros documentos.

b) El procedimiento de digitalizacién de documentos podréd ser
ubicado en esta etapa.

c) Para la operacién del proceso de produccién, la entidad
municipal, aprueba un catdlogo de topologia documental, que
resuma de forma concreta los tipOs documentales que son
producidos de acuerdo con las funciones y procesos, y sus

caracteres, que permitan conocer la completitud de expedientes
o unidad Compuesta, y normalice el nombre asignado a cada
documento.

7.21.2 Clasificacién:

a) Es el conjunto de operaciones que vincula el documento
archivistico con la funcién, actividad o proceso que est4 siendo
documentado, tanto a nivel simple como compuesto, con el
expediente u otra forma.

b) El proceso de clasificacién de documentos utiliza el cuadro de
clasificacién del fondo a Tabla General de retencién del PCDA, de

corresponder, los cuales deben estar actualizados para su uso
respectivo.

7.21.3 Control de acceso:
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a) Es el conjunto de operaciones que permite administrar los
permisos y restricciones al acceso a los documentos seguin su
contenido y funcién de produccién.

b) El control de acceso a los documentos archivisticos digitales
permanece durante su ciclo vital

c¢) El proceso de control de acceso ejecutada sus operaciones
conforme a los Instrumentos derivados de proceso de servicio
archivistico.

7.21.4 Almacenamiento:

a) Conjunto de operaciones que orientan la ubicacién de los
documentos archivisticos digitales y/o la informacién de estos
en formatos y repositorios que garanticen su autenticidad,
integridad, accesibilidad, usabilidad, fiabilidad y conservacién
durante su ciclo vital., sea en formato analégico o digital.

b) b) El proceso de almacenamiento de documentos archivisticos
digitales se ejecuta conforme a los instrumentos que se
relacionan al proceso de conservacion.

7.21.5 Uso:

a) Conjunto de operaciones que controla los usos del documento
archivistico digital y su contenido, de acuerdo con las
modalidades y canales habilitados para ello.

b) Los documentos archivisticos digitales deben ser usables de
acuerdo con el ciclo vital y su periodo de retencidn.

c) Los sistemas informéticos, de informacién o similares para la
gestién de documentos archivisticos digitales deben contar un
disefio de uso facil e intuitivo.

d) Ladigitalizacién de documentos archivisticos puede ser utilizada
como un mecanismo que facilite [a usabilidad de los mismos.

e) Las conversiones o migraciones de formatos de los documentos
archivisticos digitales deben derivarse en un mecanismo
eficiente para su uso y preservacién.

f) El proceso de uso de los documentos archivisticos digitales
ejecuta sus operaciones conforme a los instrumentos que se
relacionan al proceso de servicio archivistico.

7.21.6 Disposicién final:

a) Conjunto de operaciones que se realizan atendiendo los
periodos de retencién y el valor de la serie documental, con la
finalidad de transferir la responsabilidad de la custodia
permanente y control de los documentos archivisticos digitales,
0 para su destruccién o eliminacién.

Se ejecuta mediante la utilizacién del PCDA.

La transferencia de la responsabiiidad de la Custodia

permanente y control de los documentos archivisticos digitales

se regula a través de un procedimiento o fineamiento de

transferencia, en el marco de la normativa dispuesta para el SNA.

d) Ladestruccién o eliminacién de documentos se regula a través
de un procedimiento o lineamiento de eliminacion de soportes
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documentales, en el marco de la normativa dispuesta para el
SNA

e) Toda accion efectiva del proceso debe verificar de forma previa
la vigencia de los criterios y requisitos técnicos y legales que lo
sustentan. f) Toda decision de transferencia o eliminacién debe
ser autorizada a nivel institucional contando con la opinién
favorable del CED, en los casos que la entidad municipal no
cuente con su PCDA.

7.21.7 Preservacién Digital:

a) Conjunto de operaciones orientadas a la preservacion,
prevencién y restauracién de los documentos archivisticos
digitales (documento digftalizado o nativo digital) durante su
ciclo vital, considerando la cadena de custodia o preservacion,
desde Su produccién hasta su conservacién permanente o la
destruccién (eliminacidn).

b) Elproceso se aplica de forma simultdnea al resto de procesos de
gestion  documental, utilizando los  instrumentos,
procedimientos y las estrategias definidas en el Plan de

Preservacién Digital aprobado por la més alta autoridad
administrativa.

7.22 Faltas y Sanciones

a) Serdn materia de sancién por el érgano Rector del Sistema Nacional del
Archivos, todos aquellos actos que afecten a la documentacién y que se
encuentren tipificados como infraccién en el Reglamento de infracciones y
aplicacién de sanciones del Sistema Nacional de Archivos aprobado por el
Archivo General de la Nacién mediante resolucién N° 089-2021-AGNJJEF, que
aprueba el Reglamento de Aplicacién de Sanciones Administrativas por
infracciones en contra del patrimonio o documental archivistico y cultural de
[a Nacién y las normas que la sustituyan hacia adelante.

b) Lasfaltas o transgresiones a las normas establecidas en la presente directiva
del SIA de la Municipalidad Provincial de Concepcién y aquellas dictadas por
el Sistema Nacional de archivos, serdn sancionadas de acuerdo a las

disposiciones administrativas existentes, sin perjuicio de acciones civiles o
penales.

7.23 Accesibilidad a la Informacion

Entiéndase por accesibilidad a la disponibilidad de los documentos para la consulta
en todos los archivos que conforman el Sistema de Archivo de la Municipalidad
Provincial de Concepcién, los cuales son accesibles al piblico en general, a excepcion

de aquellos que por normativas vigentes sean restringido su acceso de acuerdo a las
disposiciones.

DISPCSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

§ o exerafhin &\ La transferencia de la responsabilidad de la custodia permanente y control de los

3 o %“ i documentos archivisticos se regulan a través de un procedimiento o lineamiento de

\ Oy | c,.@?;,-" transferencia, en el marco de la normativa dispuesta por el Sistema Nacional de
e Archivos - SNA,
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m La formulacién e implementacién de los componentes que conforman el Sistema
s Institucional de Archivos se desarrollan y actualizan progresivamente impulsando la

mejora continua del mismo: las mismas se adecuan a las normas dispuestas por el
Archivo General de la Nacién - AGN.
Las Unidades que conforman el SIA designan a un responsable de su Archivo de
Gestién, comunicando a la Sub Cerencla de Atencién al Ciudadano la designacién y
actualizaciones que se realicen.
La destruccién o eliminacién de documentos se regula a través de un procedimiento
lineamiento de eliminacién de soportes documentales, en el marco de la normativa
dispuesta por el Sistema nacional de Archivo.
Toda decisién de transferencia o eliminacién debe ser autorizada a nivel institucional
contando con la opinién favorable del CED. Ninglin documento podré ser eliminado
sin previa autorizacién del CED conforme a los dispositivos legales vigentes.
Serdn materia de sancién administrativa, todos aquellos actos que se encuentren
tipificados como infraccidn en el Reglamento del Procedimiento Administrativo
Sancionador del Archivo General de la Nacién, aprobado por Resolucién Jefatural
N°89-2021-ACN4, o norma que lo sustituya.
A medida que el AGN apruebe las guias, manuales, catélogos y planes concernientes
al proceso de gestién documental consignados en el Capitulo X de las disposiciones
complementarias transitorias de la Directiva N°001-2023-AGN/DDPA "Normas de
Administracién de Archivos de las Entidades Pblicas”., la Municipalidad Provincial de
Concepcién debe promover la modificacién de la presente Directiva.

X. VIGENCIA

La presente Directiva institucional entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién

y serd derivada a todas las Unidades Orgénicas que cuenten con un archivo de
gestion y/o periférico.
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Municipalidad Provincial de

CONCEPCION

ANEXO N° 01:
ESTRUCTURA DEL SIA INSTITUCIONAL.

e Tt

SECRETARIA
GENERAL

COMITE EVALUADOR
DE DOCUMENTOS
(CED)

~ Oficina de Atencion al
~ Ciudadanoy Gestién
i i Documental

i“ ARCHIVO CENTRAL
— —
___________ %
i
~ ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO DE
GESTION | GESTION : GESTION
s i\ A _ | H |

__ Nota: Se debe entender como unidades que regulan los procesos técnicos archivisticos de la
= instituctén,

Vi

| mpattesvirtual® mal o LA
% Smunicons -£0b pe
INGial de Coneepcion




ANEXO N° 02

Municipalidad Provincial de

ETIQUETA (ARCHIVADORES DE PALANCA, TAPAS, CONTRATAPAS, Y FILE MANILA)

MODELO ROTULO DE FILE

i,
j" . ‘n_ \ :

Gerencia de desarrollo econémico y transporie

Oficina trénsito y seguridad vial

CORRESPONDENCIA
(INFORMES)

DEL Nro. 001 AL 155

ENERO a jUNIO

350
TOMO !

2000

s

Logo y nombre de la entidad

nombre de la Gerencia

Unidad organica

Serie documental

Ne correlativo del documento

lomom Al e m e wida st

Rango de fechas de los
documentos

Nro. De Folios

Nro. De tomos

Afio de la documentacion

Nro. archivador

MODELO DE ETIQUETAS PARA LOS EMPAQUETADOS PARA LA TRANFERENCIA

TIPO DE DOCUMENTO

AL FOLIOS: 345

TIPO DE DOCUMENTO

FOLIOS:
500

GESTION EDIL 2023-2026
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A - ANEXO N° 04

ETIQUETA (TAPAS EN LOS FILE DE MANILA PARA LOS PAQUETES DE TRANSFERENCIA).

&
bl )
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA y/o SUB GERENCIA DE
X0000000OOO0OOOOOOOXX

SERIE DOCUMENTAL : Ejem.:
CORRESPONDENCIA — OFICIOS EMITIDOS (Arial 14)
FECHAS EXTREMAS : Ejem.:
02/05/2016 — 21/12/2016 (Arial 16)

RANGO DE DOCS. : Ejem.: del 001 al 230.
N° DE FOLIOS : Ejem.: 1000
FALTANTE y/o OTROS : Ejem: 04, 08, 221.
N° DE ANO : Ejem: 2016
(Arial 60) (Arial 60)
o
N° CAJA N° PAQUETE

e

_ GESTION EDIL 2023-2026
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B PO 4
g

ANEXO N° 05
INSTRUMENTOS PARA FOLIACION

LN

(Sello estandarizado®) {Sello numerador®)

350

ZEl casillero izquierdo consigna el nombre de la institucién Municipalidad Provincial de
Concepcion (“MPC”), asi como la denominaci6n en siglas de la oficina qué produjo la serie objeto

5o, de foliacién segiin, el “Cuadro de siglas para la foliacién por érgano o unidad orgénica (ver Anexo
“Dyes)

oy
rm
¥
_i
o
'7
m
<
{3 ]
S
~
ad
L
o
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T e Municipalidad Provincial de

_ /A ANEXO N° 6
0 MODELO CUADRO DE SIGLAS PARA LA FOLIACION POR GRGANO O LINIDAD ORGANICA
Gob. | N° Organos Abreviaturas
0 | 1 |Concejo Municipal M
< S | 2 |Alcaldia A
= % 1 3 | Gerencia Municipal o CM
8 4 | Comisién Ordinaria de Regidores CR
E 5 | Consejc de Coordinacién Local Provincial CCLP
o) g & | Comité de Vigilancia de Presupuesto Participativo CVPP
% E 7 | Comité de Vigilancia de Defensa Civil CPDC
é % 8 | Comité Provincial de Seguridad Ciudadana CPSE
8 ; 9 |junta de Delegados Vecinales — Comunales DvC
8 10 | Comisién Ambiental Municipal CAM
8 é 11 | Comité de Administracién del Programa Vaso de Leche CAPVL
g % 12 | Comité Provincial para fa Prevencién y Erradicacion del Trabajo Infantil CPPETI
& 3 | 13 | Comité de Coordinacién General cee
0.C. | 14 |Organo de Control Institucional oCl
0.DJ. | 15 |Procuraduria Publica Municipal PPM
- 16 | Oficina de Secretaria General 0SG
§ 9 | 17 | Oficina de Tramite Documentario e Informes OTDI
& g 18 | Unidad de Archivo Central UAC
Yo 19 | Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional ORPI!
= 20 | Oficina General de Asesoria juridica OGAj
o 21 | Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién OGPPM
& | 22 | Oficina de Presupuesto oP
o g 23 | Oficina de Planeamiento y Modernizacién OPM
3 % 24 | Oficina de Programacion Multianual de Inversiones OPMI
B £ | 25 | Oficina de Informética e Innovacién Tecnoldgica ol
26 | Oficina General de Administracién OGA
& 27 | Oficina de Gestidn del Talento Humano OCTH
5 | 28 | Oficina de Contabilidad ocC
% 29 | Oficina de Abastecimientos 0OA
2 é 30 | Oficina de Patrimonio oP
=} Z | 31 | Oficina de Tesoreria oT
£5 , % 32 | Unidad de Bienes Patrimoniales BIPA
33 | Unidad de Almacen
34 | Unidad de Caja
35 | Gerencia de Obras Publicas y Gestién de Inversiones GOPGI
g 36 | Sus Gerencia de Obras Publicas Scop
E 37 | Sus Gerencia de Estudios y Proyectos SGEP
g 38 | Sus Gerencia de Liquidacién de Obras SGLO
g 39 | Sus Gerencia de Gestién del Riesgo y Desastres SGCRD
& | 40 | Gerencia de Desarrollo Lirbano y Ordenamiento Territorial CDUOT
41 | Sus Gerencia de Planeamiento Urbanc y Catastro SGPUC
GESTION EDIL 2023-2026 TR
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42 | Sus Gerencia de Demarcacién Territorial y Titulacién SGDTT
43 | Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental GSPGA
44 | Sus Gerencia de Omato y Limpieza Publica SCOLP
45 | Sus Gerencia de Gestién y Fiscalizacién Ambiental SCFA
46 | Sus Cerencia de Seguridad Ciudadana SGSC
47 | Gerencia de Administracién Tributaria GAT
48 | Sus Gerencia de Recaudacién y Control SGRC
49 | Sus Gerencia de Fiscalizacion Tributaria SGFT
50 | Sus Gerencia de Ejecucién Coactiva SGEC
51 | Gerencia de Desarrollo Econémico, Turismo y Transporte CDETT
52 | Sus Gerencia de Transporte SCT
53 | Sus Gerencia de Transito y Seguridad Vial SGTSV
54 | Sus Gerencia de Comercializacién y Turismo SGCT
55 | Gerencia de Desarrollo Social y Poblaciones Vulnerables SGDSPV
56 | Sus Gerencia de Programas Sociales SGPS
57 | Sus Gerencia de Cultura, Deporte y Recreacién AGCDR
58 | Sus Gerencia de Participacién Ciudadana y Centros Poblados SGPCCP
3 ﬁ | 59 | EPS Mantaro EPSM
% é % 60 | Instituto Vial Provincial ivP
S £ 71 61 | sociedad de Beneficencia SBP
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ANEXON°®7
UBICACION DEL SELLO ESTANDARIZADO Y EL SELLO NUMERADOR

La foliacion de los documentos archivisticos se efecttia mediante el empleo del sello esténdares y
¢l sello numerador tal como se indica en la siguiente imagen:

\ MPC

SGCT

350

GESTION EDIL 2023-2026
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ANEXO N° 8
SENTIDO Y ORDEN DE LA OBLIGACION

El sentido de la filiacién es en estricto orden cronoldgico de atréds hacia delante de manera que el
primer folio corresponde al primer escrito, o el primer documento generado, y asf de manera
continua con los documentos que se vayan incorporando.

/ ™ 1001
— | 002
| ™ | oos
/ MPC
-~ | 004
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ANEXON° 9

FOLIACION DE DOCUMENTOS CON SOPORTE DIFERENTE AL PAPEL

Municipalidad Provincial de

CONCEPCION

MPC

SGCT

350

Dispositivo de
almacenamiento
digital dentro del

sobre manila
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CONCEPCION
ANEXON° 10 P S

" FOLIACION DE HOJAS CON DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS ADHERIDOS

Deben foliarse las hojas en las que se halla adherido documentos archivisticos generalmente se
adquiere documentos archivisticos cuyo tamafio es menor el formato de papel A4.

MPC
177

A RUC 20602247458
WARL...

. 0 v o
B e * { 1\
Ted 957 380 172 . 1
5 v wr
Cimibey ot N VN

" W W
D i e LR

DESCRIPCION P UNIT | IMPORTE

] !
- - ~ —— - — — - a
* . - ] 1
! :
i t
i
| (NI CR e . ‘
. i o i }
! |
N 1

TOTAL &
(fraces pos ru VS,
e prufasenaa

5/ GESTION EDIL 2023-2026
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"~ ANEXON° 11 RECTIFICACION DE FOLIOS POR ERRORES GENERADOS

MPC
006
SGCTY
M | 086"
ssa | 007
R ol
sect 008

009
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ANEXON° 12

FORMATO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE LA CONSTANCIA DE RECTIFICACION
FOLIOS POR ERRORES PROCEDENTES DE OTRAS ENTIDADES

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION

El que suscribe

HACE CONSTAR

2 (RS —— (documento) con registro N° .....cceerinnee de asunto
.......................................................................... recepcionado el dia ....................., ha sido OBSERVADO
POF PIESEIMEAT coas i (Recepcionado u omisién de folios).

El documento presentado cuenta conun total de ....o.o..oeeeeee oo folios registrados.
Sin embargo, 58 ha 0bSErvado ... essssssissesenasssssersssssnes (indicar la ocurrencia del error),

debiendo tener en total ....cceeeceecce e {cantidad) folios.

En tal sentido, se agrega la presente constancia a la unidad documental.

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

Nombre y apellidos:

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

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

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

V°B° Unidad Orgénica

3
=

= (*) Nota: En caso la constancia de rectificacién de la foliacién, se debe considerar el V°B®, datos
/ del Jefe que autoriza su firma la rectificacion del error de la foliacién. Entiéndase que, el
que realiza la gestion es el responsable del procedimiento y/o responsable del archivo
de gestion de la unidad orgénica u oficina donde se encuentra el documento.

.
oY
o

vl
e
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S - ANEXO N° 13
f rd
FORMATO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE REINCORPORACION
PROCEDENTES DE OTRAS ENTIDADES

CONSTANCIA DE EXPEDIENTES INCORPORADOS
Cantidad de expedientes incorporados:

Cantidad de folios por expedientes:

EXPEDIENTE N° CANTIDAD FOLIO

Cantidad total de fojas incorporadas:

Nombre y apellidos:

Cargo:
Datos del personal
e ___1\\? que realiza la
— Incorporacién.

Firma:

. (*) Nota: En caso la constancia sea por expedientes de incorporacién, se debe considerar la firma
del funcionario responsable y el V°B°, datos del Jefe que autoriza la incorporacién de
la documentacién (anexada) al expediente, Entiéndase que, el que autoriza es el jefe
de la unidad orgdnica u oficina donde se encuentra el documento.

¢ ‘%
Z SECREJARIA T
% GENEAAL &
ks >/
.0.'\- vigs (‘\O.r
% CEPY 7
g -

il
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e ANEXON° 14
N

FORMATO DE REFERENCIA PARA LA CONSTANCIA DE RETIRO

CONSTANCIA DE RETIRO

Organo o unidad de la Municipalidad Provincia! de Concepcidn que retira el documento:
I
1 |
Documento o expediente a refirar:
' I
Asunto del documento o expediente a retirar:
Se deja de constancia del retiro, por:
a) Requerimiento de una autoridad
b) A solicitud del administrado
c) Conservacién del soporte

Se retira de la(s) foja(s) N° ......... | [ , segun detalle que se consigna a continuacion:
N° FOLIO DESCRIPCION DE LA FOJA RETIRADA
Lo cual consta en fecha ........ del mesde..cmnanss: Del afio ................. v suscriben:

Firma, nombres y apellidos y DNI N° del servidor que

CENTRAL 0 Archivo de Gestién responsable de la recibe el documento

entrega B

A \ Firmas, nombres y apellidos y DNI N° del ARCHIVO
1\

CIPAZN
%)
= S
s =3
% (=

\

N

==
w

Y %’ (*) Autorizdo por:
| Nombres y apellidos (del titular del érgano o unidad orgénica):

l |

Cargo:

| |

Firma y sello del titular del 6rgano o unidad organica:

/ .5*:.2“%,
/o)W

{*) Nota: En caso Iz Conslanza sea por requerimiento de una autoridad externa o a solicitud del administrado, se debe considerar

los datos del titular que autoriza el desglose y su firma. Entiéndase que, el que autoriza el desglose es el titular del érgano o unidad
orgdnica donde se encuentra el documento.

GESTION EDIL 2(

91909
123-20126
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ANEXO N° 15
HOJA TESTIGO

1. INFORMACION

1.1.Entidad:

1.2.Organo|Unidad orgénica:

1.3.Serie documental:

1.4.Tipo documentak

1.5.Entidad/persona juridica/persona natural:
1.6.Fecha:

1.7.Folios:

1.8.Contenido:

[ ] plano [ oo [ Jow [ ] omos

2. OTROS DATOS RELEVANTES:




T RN el e L Municipalidad Provincial de
M > ANEXO 15 - INSTRUCTIVO
N )

HOJA TESTIGO

La hoja de testigo es utilizada para describir la existencia de otros soportes contenidos en un
documento, tales como planos, CD, DVD, etc.

CARACTERISTICAS:

e Material: Papel bond 75 gr (original)
e Medida: Tamafio A4

INSTRUCCIONES:

1. INFORMACION GENERAL:
1.1.Entidad: Municipalidad Provincial de Concepcidn
1.2.Denominacién del érgano o unidad orgénica: Indicar el nombre o denominacién de ia
unidad orgénica Gerencia | Sub Gerencia que producen la documentacién, ejemplo:
Sub Gerencia de obras privadas y catastro, Sub Gerencia de obras piiblicas y
mantenimiento urbano.
1.3. Serie Documental: Consiste en identificar la serie documental a la cual corresponde
al documento.
mo;@\ 1.4.Tipo documental: Consiste en identificar el tipo documental del cual se identifica
y % 1.5. Entidad (persona juridica/persona natural: consiste en identificar la entidad publica
que se recepcion, persona juridica se indicard la empresa, persona natural, se
describird los nombres y apellidos completos.
1.6. Fecha: Fecha en la cual corresponde el documento y el soporte
1.7. Folio: indicar la posicién dentro del documento en la cual encontrarse el soporte
1.8. Contenido: Sefialar el tipo de soporte

2 } OTROS DATOS RELEVANTES:

Consignar la informacién que sea considerada importante.

GESTION EDIL 2023-2026
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29 ANEXO N° 16 — INSTRUCTIVO
D

1. FONDO: Se identifica las entidades u organizacién que cuenten el fondo documental de
la institucién del tipo de Gobieno Central, Regional o Local. ejemplo: Municipalidad
Provincial de Concepcion.

2. ftems: identificar el (ftems, segdn el niimero de series documentaciones.

3. Cédigo (seccién sub seccién): se identifica el cédigo y las siglas de la unidad orgénica
considerando en las normas de descripcién documental y el ndmero correspondiente.

4. Seccién - Sub Seccién: El nombre de la(s) oficina(s) de las que estamos buscando hacer
el cuadro de clasificacién.

5. serie documental: identificar la serie documental es el conjunto La serie es el conjunto de
documentos producidos (emitidos o recibidos) en el ejercicio de una funcién
(competencia, procedimiento, atribucidn, proceso).

6. Fechas extremas: Se deber3 indicar el ano de la documentacion de la serie que se
encuentra en custodia.

7. Volumen: identificar el volumen de la documentacién con que cuenta el archivo central
cantidad de unidades de archivamiento: indicar la cantidad de unidades de archivamiento
que presenta la serie documental de la seccion indicar cajas o paquetes).

8. Cantidad de unidades de archivamiento: Se deberd describir la cantidad de unidades
fisicas (cajas, paquetes).

9. Valoracién: Fase del tratamiento archivistico en que se analizan y determinan los valores
primarios y secundarios de las series documentales, entonces se fijan los plazos de
transferencia, conservacién o eliminacién total o parcial.

10. Valor primarlo: identificacién y determinacién de los plazos y modalidades de uso de los
documentos por parte de las instituciones que los produce o conserven.

10.1. Valor administrativo: Es el valor primario inherente a cualquier documento. su
vigencia depende del plazo legalmente establecido o se mantiene mientras
generen o subsistan derechos u obligaciones para la institucién.

10.2. valor fiscal: Es aquel que tiene los documentos que pueden servir como
testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

10.3. valor contable: Consiste en libros de contabilidad, contabilizados o de afectacién
contable, ingreso y del gasto publico.

10.4. valor técnico: Son aquellos documentos que corresponde al valor que tiene los
documentos para sustentar las funciones o procesos misionales de la entidad.

10.5. Valor juridico: El valor legal es el que tiene todos los documentos que sirven de
testimonio ante la ley, sirve para documentar las obligaciones legales y proteger.

. 11. Valor secundario: Sucede una vez agotado el valor primario, aunque en algunas ocasiones
A coexiste con él documento cobra un nuevo valor que se va acrecentando con el paso del
(5 2= 7 : tiempo: el de servir como fuente para la investigacion histérica y para la accién cultural.

11.1. valor evidencia: Determinado por la utilidad permanente de la informacién de
los documentos relacionados con los derechos irrenunciables de las personas
fisicas y morales.

11.2. valor testimonial Definido por la utilidad permanente de la informacién de los
documentos, que refleja la evolucién del organismo administrativo que los cred.

11.3. valor informativo: Delimitado por la utilidad permanente de la informacién de
los documentos, que aporta datos tnicos y sustanciales para la investigacion y
el estudio en cualquier campo del saber.
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Bt e ANEXON° 18
ﬂé ' 4 E- 0y

ACTA DE TRANSFERENCIA DE FRACCION DE SERIE DEL ARCHIVO DE GEST ION AL ARCHIVO CENTRAL

En la ciudad de wmveeeememeeenene. €l difd ....siendo las horas......, se constituyeron en el archivo de
gestion de fa UNIDAD ORGANICA s emrrmrsnenc@€ 12 Municipalidad de
Concepcién, ubicado en la (direccién de sede institucional
S - N p— el

1 (1) [ T——————ee—e S EE S SR SR identificado Con DNI N°
reveeveesmen. designado como responsable del Archivo de gestidn, y el Sr(la) funcionario dela unidad
OFGANICA . vrvveveevrresnsseses e wcidENtificado con DNIN weuusuuneennn quien actdia como responsable de la

Transferencia Documental del archivo central, con la finalidad de llevar a cabo la Transferencia de
Documentos de la mencionada unidad orgénica.

La cantidad de documentos a transferir es de......metros lineales aproximadamente, corresponde 2 los
ANDR s R ., contenidos en cajas de archivo, segiin el siguiente detalle:

Unidad orgénica | Serie documental | Fechas extremas N° de caja Metros lineales

Con la presente Acta, se da por transferida la documentacién programada por la Sub Gerencia de Atencién
“val ciudadano y Cestién Documental en el cronograma Anual de Transferencias de documentos del afio
2023 siempre y cuando se dé cumplimiento a lo establecido en la directiva institucional de transferencia

]
?bcumental y todas las normas internas aprobadas en materia archivistica institucionalmente, y las
/hormas que dispone el ente RECTOR por el AGN.

dp reoCH
RRUNCER 7

Firma del Funcionario (a)de Responsable
dei procedimiento de transferencia
documental

Firma del Funcionario(a) de la Unidad de
atencién al ciudadano y gestiéon
documental.

Firma del Responsable del

Firma del Responsable
Archivo de Gestidn

del archivo central

GESTION EDIL 2023-2026
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NVENTARIO REGISTRO DE DOCUMENTOS (EXPEDIENTES COACT VOS)
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ANEXO N° 22 INVENTARIO REGISTRO DE DOCUMENTOS

(PROCESO DE SELECCION, ORDENES DE SERVICIOS Y COMPRA)

aqizay 9nb pepuoINe €] ap 0135 A BWiIY

uoindasray ap pyday A wedm

efa.1ua anb pepiioine e} ap 0)9s A Bwng

pdaljua ap eyaay A 1edn)

_._~_..=.h
| 0 N ﬂ ‘ * _ M aduy | oo ] {sopuaamiog |
| sauopensssqo m % L | e e Lo | ™) Lonmy | 900 | @i | spme ¥ it oo M PP he
_ i . anbeg ot 2 s oamwon(y  |rwswnog ]
| | : ; e3yeifodos uonenan _ s N | N e way | | Bgpconss ~T
EsuEh viassiE R o : 4 A RO A s BN M O el BRGE TR SV R ST

'SOANINNIOQ 30 TVHINID NOIDdIYISIa 2
_
g g VIO A SOIAR 38 30 6 INJORO G111 10 0% 70nd]
T 70, N, Eiy SOLNIWNIOC 10 DELSIDIY 30 OMVLINIAN
o O IFIHO S
TR TR Rl 18 O N - R IV 13 SN T0e TIPS

GESTION EDIL 2023-2025




LN e Municipalidad Provincial de

CONCEPCION

ANEXON° 23 :HOJA DE OBSERVACIONES DE TRANSFERENCIA.

L INFORMACION GENERAL

—

IL. OBSERVACIONES

1. Mala organizacién de los folios documentales
2. Mala definicién de series documentales
3. Mala confeccidn de inventario

4. Otros
..........................................................................................
------------------------------------------ h.-lnI-lHI--u-n---—ou.n-----nou------q.o.ntn----
......................................................................................... &
...........................................................................................
..................................................................................................

R S T T e - = s
.............................................................................................................

- R

Concepcién, dia, mes y afio

Recepcién por drea

| GESTION EDIL 2023-2026
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ANEXON° 24 : CRONOGRAMA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE LA MPC
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Municipalidad Provinqial de
CONCEPCION

e i S

INSTRUCCION DEL LLENADO DE LA TABLA DEL CRONOGRAMA DE ELIMINACION DE

DOCUMENTOS EN LA MPC

El cronograma de eliminacién de documentos sers programado por ¢l archivo central de acuerdo
ala evaluacién del OAA, quien identificara y revisaré la evaluacion de las series documentales,

ks
2
B
4.
5,
6.

7.

items: Indicar el n° de unidades organicas que sersn evaluadas para el procedimiento
Unidad organica: Indicar ¢| nombre de la seccién documental a evaluar

N° de serfe: indicar la descripcion de la serie docurmental a evaluar

Fechas extremas: indicar los afios (periodos) a evaluar referente a la documentacisn
temporal

N° de unidad de instalacién: Se indicara el n° de soporte de eliminacién en saco o caja
N de medida: indicar la medida del Contenedor del soporte en metros (m)

N® del mes a evaluar: se indicars la proyeccién del mes donde se evalyars

(*) El cronograma de eliminacisn de documentos, debe enumerarse en orden correlativo.




Municipalidad Provincial de

ANEXO N° 25: MODELO DE TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVIST ICOS

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIViSTICOS

: 2. NOMBRE DE LA
1. SECTOR: ENTIDAD:

3. UNIDAD ORGANICA:

PERIODOS DE TOTAL
copiGgo | T'TULO DE LA SERIE (VALORDE|  perencion

OBSERVACIONES
DOCUMENTAL LA SERIE AG. | AP. [ Ac. | AlOs

GESTION EDIL 2023-2026
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B L LTS

”iﬁ'smuccrém DEL LLENADO DE LA TABLA DE RETENCION ARCHIVISTICOS

La tabla se elaborar por cada seccién a base de |3 informacién de la Ficha Técnica de Serie
Documental de esta manera;

Lindicar el nombre de 3 entidad

2.Indicar el nombre de I seccién de la serie documental
3.Anotar el cédigo de la serie documental

4.Anotar el nombre de la serie documental

S.Anotar el valor de la serie: con la letra T si es Temporal o con letra Psies permanente,

6.Anotar los periodos de retencién de la serie documental en cada uno de los Archivos
sean de gestién (A.G) o archivo periférico (AP) o archivo central (A.C)y el nimero total
de afios de retencién,

(*) La tabla de retencisn de documentos, debe enumerarse en orden correlativo.

L GESTION EDIL 2023-2026
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ANEXO N° 26: MODELO INVENTARIO DE ALINEACION ELIMINACION DE DOCUMENTOS

INVENTARIO DE ELUIMINACION DE DOCUMENTOS N° .....(Afi0)

I Datos generales.
Entidad
Organo o unidad orgdnica
Direccion del archivo

Fechas Cantidad de,
o
awctiia Serie Documental e’(trem?s e Pigtere ° | observaciones
Orden serie sacos por serie
documental (*)
“Numero de “Indicar el nombredela | “Indicarla fecha | “Cantidad total de “Indicar si las
orden serie documental, nose | mas antiguayla paquetes o sacos series
correlativo debe repetir més de mas reciente de por serie documentales son
ascendente de una vez por cada cada una de las documental documentos en
las series organo o unidad series propuestas rotuladas y original, copias,
documentales orgénica” a eliminar, para lo numeradas fotocopias, su
propuestas a cual se debe correlativamente.” estado de
eliminar”, considerar lo conservacion, si
siguiente: estos estan
- Afios deteriorados por
consecutivos algiin factor
separadas con extremo.
guion (ejemplo: Asimismo,
2015, 2018) precisar la
- Afios no informacion
consecutivos complementaria
separados con que sea necesaria
comas (ejemplo: para mejor
2015, 2017, 2019) comprension de
- En ambos casos los documentos
{ejemplo: 2015, propuestos a
2017 —-2019)" eliminar”
Cantidad total de paquetes o
sacos:
Cantidad total aproximado de
metros iineales:
{nombres y apellidos)

Firma del titular del archivo central

|\ “Consignar nombres y apellidos, firma del titular del archivo central, en cada hoja que conforma el

GESTION EDIL 2023-2026
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N

INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO DE DOCUMENTOS A ELIMINAR

1. En el campo de datos generales, sefialar el nombre de la entidad, unided orgénica y
direccién del archivo, donde estén ubicados fisicamente los documentos propuestos a
eliminar.

Del Inventario

2. En el punto (1), sefalar solamente el nimero de orden correlativo ascendente de las
series documentales propuestas a eliminar.

3. En el punto (2), mencionar el nombre de | la serie documental, el cual no se debera de
repetir mds de una vez, por cada unidad orgdnica.

La descripcién en el inventario registro es por serie documental, no se deberan describir
por piezas documentales o unidades documentales (ni de Archivamiento o de
instalacién).

4. En el punto (3), indicar la fecha mds antigua y la mds reciente de cada una de las series
propuestas a eliminar, para lo cual se deber4 considerar lo siguiente:

- En el caso de series documentales cuyas fechas extremas comprendan afios

consecutivos, se deberd consignar ambas fechas separadas por un guion (ejemplo:
1980- 1990).

- En el caso de series documentales cuyas fechas extremas comprendan afios no
consecutivos, se debe consignar las fechas separadas por comas (ejemplo: 1980,
1982, 1986).

Cuando concurran ambos casos, se debe consignar las fechas extremas, separandolas

con guiones y comas, conforme corresponda (ejemplo: 1980, 1982, 1986 - 1990).

5. Enel punto (4), se debera Consignar la cantidad total de los paquetes o sacos por serie
documental. Todas las unidades de instalacién de forma general, deben estar rotuladas y
numeradas correlativamente.

6. En el punto (5), se deberd indicar si las series documentales son documentos en
originales, copias, fotocopias, su estado de conservacién si estos estan deteriorados por
alglin factor extermno. Asimismo, precisar la informacién complementaria que sea
necesaria para mejor comprension de los documentos propuesto a eliminar.

7. En el punto (6), consignar la cantidad total de sacos o cajas de los documentos
propuestos a eliminar.

8. En el punto (7), consignar el ndmero total aproximado de metros lineales de los
documentos propuestos a eliminar.

9. En el Punto (8), consignar nombres y apellidos, firma y sello del Jefe del Organo de
Administracién de Archivos, en cada hoja que conforma el inventario.

GESTION EDIL 2023-2026 e AL Sici i
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ARIO: REGISTRO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

ANEXON® 27 :INVENT.
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DELA

7 Celular (numero)

" & Nombre y Apellidos:

3 Nivel de archivo

4 Afio de remision
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ANEXON° 28 : INVENTARIO: REGISTRO TOPOGRAFICO
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INSTRUCCION PARA EL LLENADO DE LA FICHA DEL INVENTARIO TOPOGRAFICO

o  DIRECCION | OFICINA:
Se deberd indicar la Gerencia, Sub Gerencia y/o oficina de la unidad documental.

e Apellidos, Nombre y cargo del responsable del area:

Nombre del responsable del lineal yo 4rea que realiza la verificacién de la documentacién
administrativa en el archivo central.

e Nivel de archivo:

Indicar los niveles de archivo si representan a los 6rganos de Alta direccién, 6rganos de
apoyo, drganos de asesoria, y/o érgano de linea.

e Fecha de elaboracién:
Se describe las acciones que describen en la gestién de archivos.

e Responsable del que realiza el inventario:
"indicar el nombre del responsable del inventario.

e Descripcién de documentos:

Se deberd realizar el detalle de los caracteres de la ficha de inventario de documentos
administrativos.
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ANEXO N° 29 MODELO FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES
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INSTRUCTIVO

Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD)
(*) La ficha técnica de serie documental debe ser numerada en orden correlativo

1. DATOS GENERALES:

1.1. Regién: Nombre de la Regién donde se encuentra la ubicada la entidad

1.2.Entidad: Consignar el nombre oficial de la institucién (tomar como referencia la razén
Social)

1.3.Unidad de organizacién: Corresponde al érgano, unidad orgénica, sub unidad
organica o drea que genera los documentos archivisticos que conforman la serie
documental.

1.4. Documento de gestién: Detallar los documentos de gestién seccién (reglamentos
y directivas aprobadas mediante resolucién) que establecen la estructura y funciones
de la entidad, sobre la cual se identifica la seccién.

2. IDENTIFICADOR DE LA SERIE DOCUMENTAL:

2.1.SECCION: Se obtiene de la divisién del fondo documental. para la identificacién de
cada seccion documental se toma en cuenta la unidad de organizacién de los
distintos.

2.2. NOMBRE DE LA SERIE: Se consigna el nombre de la serie documental, asignando, por
la gestién, uso, manejo, dispositivos niveles organizacionales, (6rgano, unidad
orgdnica, sub unidad orgdnica y drea) o divisién funcional. No incluir el nivel
jerdrquico.

2.3. CODIGO DE LA SERIE: Por cada serie documental de acuerdo a las necesidades,
andlisis y gestién archivistica propia de cada entidad.

DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

3.1.Definicién: Se describe el contenido de la serie detallando la utilidad en la gestién
administrativa u operativa.

3.2.Tipos documentales: De las piezas documentales simples o compuestas que
conforman la serie. Indicar los tipos documentales que forman parte de la serie
documental (por ejemplo: memos, informes, catas, etc.)

3.3. Frecuencia de servicio: Establecer el nivel de frecuencia del servicio de los
documentos archivisticos que conforman la serie.

3.4. Marco Normativo: Sefalar las leyes, normas, decretos, reglamentos y otros, de
caracter obligatorio, que se aplican en la gestién archivistica de la entidad.

3.5. Accesibilidad: En este rubro se considera las reglas de acceso a los documentos que
conforman las series, en el &mbito de la legislacion vigente y la normatividad propia
de cada entidad. Generalmente para entidades piblicas el acceso es piiblico, sin
embargo, puede determinar las restricciones de acuerdo a la gestién o marco legal
vigente. En aquellas series con limitaciones de acceso se consignen la informacién
con sus respectivas restricciones.

3.6. Caracteristicas fisicas del documento: Describir el soporte (papel, medio,
electrénico, entre, otros).

GESTION EDIL 2023-2026
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il *4. REGLASDE CONTROL Y SANCIONES:
4.1. Valor de la serie documental: En el casillero de valoracién de la serie documental, se
consigna la letra "T para aquellas series de valor temporal o la letra "P "para aquellas
de valor permanente.
4.2. Periodo de retencién: El periodo de retencién se establece en afios para cada uno
de los archivos en el que transcurre el documento durante su ciclo vital: Archivo de

gestién (A.G) y Archivo central (A.C).
4.3. Total, de afios: Se consigna el total de la suma de afios de los periodos de retencién.

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Se debe registrar el nombre, cargo y seiio de ios representantes del CED. Los sellos deben
corresponder a la unidad de organizacion a la que pertenecen.

(*) La ficha técnica de series Documentales debe enumerarse en orden correlativo

GESTION EDIL 2023-2026
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FORMATO DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO (PATA)
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Municipalidad Provincial de

ANEXON° 31 : FORMATO INSTRUMENTO TECNICO ARCHIVISTICO - (ITEA).
EVALUACION DE ACTIVIDADES ANUAL — 20.... (ITEA)

INFORME TECNICO DE EVALUACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICOS EJECUTADAS
1. Periodo de Evaluacion: ...
2. Datos generales:
Sector: gobierno local
Entidad: Municipalidad Provincial de Concepcion
3. Introduccion:

4. Situacién organizacional:

5. Evaluacién anual de actividades:

N°® ;
Actividades U"‘;:ad Meta | Avance anual | problemas | Medidas o :
programadas did anual detectados | correctivas | O o0 vaciones
Mmedida Cantidad | %
ACTIVIDADES NO PROGRAMADAS

6. Recomenddaciones:

GESTION EDIL 2023-2026
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INSTRLICTIVO
PERIODO DE EVALUACION: Indicar el afio de evaluacién del plan anual de trabajo Archivistico.

DATOS GENERALES:

a. Sector.
b. Nombre de la Entidad

INTRODUCCION:

Serialar los objetivos y alcances que se han tenido en cuenta para el desarrollo de las actividades
durante el afio. Asimismo, las normas y metodologia utilizada para la aplicacién del Plan Anual
de trabajo archivistico.

SITUACION ORGANIZACIONAL:

Analizar brevemente los problemas administrativos y archivisticos mas importantes del OAA
detectados durante el afio.

Evaluacién Anual de actividades:

5.1. Actividades Programadas: Indicar nombre de la actividad programada.

5.2. Actividades no programadas: Indicar las actividades no Consideradas en el plan anual de
trabajo del OAAy desarrolladas durante el afio.

5.3. Unidad de medida: Definir la cantidad en la que se cuantifica la meta propuesta. Ejemplo
nimero de metros lineales, de cajas, de legajos, de documentos, de visitas, de charlas, etc.

5.4. Meta anual: Sefialar los resultados o logros cuantitativos o cualitativos establecidos en la
programacion de actividades.

5.5. Avance anual: Sefialar los resultados o logros alcanzados en términos cuantitativos o
porcentuales en relacion a las metas programadas para el afio evaluado.

5.6. Problemas detectados: Anotar las dificultades que haya impedido o limitado la ejecucién
de la programacién para cada actividad.

5.7. Medidas correctivas: Sefialar las medidas que se hayan tomado para solucionar los
problemas detectados en la ejecucion de la actividad.

5.8. Observaciones: Anotar cualquier dato o informacién adicional que se considere
pertinente.

Recomendaciones:

Resefiar brevemente los aspectos que se deben tomar en cuenta para solucionar la situacién

respecto a la organizacién, personal, equipos y local, etc., y si es pertinente indicar la
necesidad de reprogramar algunas actividades,
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ANEXO N° 32; MODELO ACTA DE SESION DEL COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCION

ACTA N°.......- 20.....-{SIGLAS DE LA ENTIDAD)-CED
Enlaciudad de ..coeucvccennncnee, siendo las ... horas del dia ... de dos mil ..., , sito
en .. revrmenssiessesssresinsesneennnssy S€ TEUNIO el Comité Evaluador de

Documentos, designado mediante Resolucion N° ........ccomeivienns,, €0ON |3 asistencia del(la) Sefior(a)

Prasidente del 'Comitd, el Sefor o cimmmmmnmmsmm s imsmssisissaswamy ISOSOT
legal como miembro, el SEMOT (B5) .occoeicrecinricssnsensie s srsssssssess cesssssssens senessenenennesy JEFE (5) de la(s)
Unidad Organica(s) cuyos documentos se evaluara ¥ el Sefior

verssnmeeennry JEfe(a) del Organo de Administracién de Archivos, quien
actua como Secretario. El Comité evalud las series documentales consideradas innecesarias por las
oficinas de su procedencia que propone el Organo de Administracion de Archivos que se detallan en el
inventario para su eliminacion, confrontando las muesiras documentales anexadas al expediente. De
lo actuado los miembros del comité acuerdan emitir opinion favorable sobre la eliminacion de los
documentos de las siguientes oficinas:

T,

D D e

i U]
Las fechas extremas de los documentos propuestos 2 eliminar €S ... oo la suma de
los mismos arroja un total aproximado de...mrmrmrmsssasis metros lineales, por considerar que los fines

administrativos, legales, fiscales, contables etc., de los documentos propuestos han concluido y que
estos no son sujeto de derechos ni obligaciones para ia entidad o los ciudadanos.

Por elio, el Comité Evaluador de Documentos recomienda remitir el expediente de eiiminacién al

Archivo General de la Nacidn, a fin de solicitar la autorizacidn de eliminacion de documentos
innecesarios.

Presidente Asesor Legal
{Firma y Sello) (Firma y Sello)
lefe de la Unidad Orgénica cuyos Secretario del CED
documentos se evaluara (Firma y Sello)
(Firma y Sello)
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ANEXO N° 33: ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS POR PARTE DEL CED

ACTAN® ....ccorsenn 20 ...... (SIGLAS DE LAENTIDAD) /CED
LUGAR Y FECHA:

Lugar
Fecha

Hora de inicio  :.vuuueeesomenessiann S ————— e

Hora de término: R B T s e M e e

Csssssssrinars

PARTICIPANTES:

Representante de la Alta Direccién =

B

..«..-.-.-u.n.n.-----u-ucn.---—-nco.----n...qn.u-- ---------

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

AGENDA:

Entrega fisica de la documentacién para su eliminacién respectiva. de acuerdo a lo aprobado por el
Archivo General de la Nacidn, con ia Resolucién Jefatural N® i de fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION:

%§ ) En marco de las atribuciones del Comité Evaluador de Documentos ¥, a fin de dar cumplimiento a la
L . s

P o \L ‘f_’ esolucién Jefatural N°... e fecha ... ., en el que el AGN, ante rector en materia archivistica,
3 " *faprueba la eliminacion de Documentos

“ Se inicia la reunion, con el fin de entregar fisicamente la documentacién a eliminar. que equivale
aproximadamente a . - metros lineales, a los representantes del Archivo General de la Nacién
ACN, Senor

2 Los documentos aprobados para su eliminacién fueron evaluados y por el CED y el AGN, resultando que
;} los han permitido y no poseen valor administrativo, legal para el CED.

Se adjunta inventario de los documentos propuestos.

ACUERDOS:
/27 . Entregar fisicamente ......... ml. aprox. de documentos para su eliminacion yfo destruccidn a través del
& ACN. No habiendo mas asuntos que tratar, los miembros del Comité dieron por concluida esta sesién a
7 3s ... sevruernnn hOTaS, procediendo a dar lectura a la presente acta, la que suscriben en senal de

., conformidad.

ENTREGA RECIBE

COMITE EVALUADOR OE DOCUMENTOS ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (AGN)
(CED).

GESTION EDIL 2023-2026
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~ ANEXON° 34 :REQUERIMIENTO DE SERVICIO ARCHIVISTICO.

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE SERVICIO ARCHIVISTICO
SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICOS N°......-20..... MPC
1. Modalidad de Servicio Requerido (Marcar con una X)
1:| 3 | % .
Préstamo D Consulta Fotocopia i:] Escaneo
2. Forma de entrega de la Informacién (Para el caso de documentos digitalizados)
[ Jeoow [ ] uss [ 1 comeo Blectronico [ ] whatsapp
3. Datos del solicitante
Tipo de usuario: Usuario externo | Usuariointemo ||
Nombres y Apellidos Sormy ST e =R ... DNIN® —
URRQOBIINIBE = s st s i e i s s s AR s wo A
5, e T T —
CAIBOD == s st oy s i ot o Ao AR e e S o e S R
CORRED INSTHUCIONAL o ssomiim s s s s e s s i
Fecha: N— MAIL..
DATOS DEL DOCUMENTO SOLICITANDO
4. (Periodo méximo de préstamo 7 dias habiles)
Descripcién del documento Para ser rellecr:iad:rglor el Archivo
Ne Serie Fecha del 5 =0
documental Dot N© Ubicacion
Numero Recurrente : encaja | observaciones
_ Folios Ne
1
2
‘ 3
70 4
s h ; \5
: 7/ b. validacién del servicio brindada:
BN A
~NeE T Entrega del documento Devolucién de documentos
—— Fecha: Hora: Fecha: Hora:
/ " fima delsolctante Firma del Solicitante
&
- B ¥ Sello y Firma - Archivo Sello y Firma ~ Archivo Central
0, S8
J (l“ 227| (*) Ladevolucién de los documentos deben ser realizada en la misma entidad de folios entregados y sin extraccién de
documentos bajo responsabilidad del usuario autorizade porla unidad orgénica.
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Municipalidad Provincial de

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO

La solicitud de servicio archivistico sers utilizada para solicitar los documentos que se encuentren en el
archivo central de la Municipalidad Provincial de Concepcidn.

INSTRUCCIONES:
1. AREA USUARIA:

1.1. Unidad orgénica: Indicar el nombre o denominacién de la oficina que produce y Solicita el
documento, ejemplo: Gerencia Municipal.

1.2. Personal autorizado: Indicar el nombre y apellido del personal autorizado de cada unidad orgdnica
que solicita el servicio archivistico.

1.3. Cargo: El cargo del personal autorizado que realiza el rendimiento.

1,4 Fecha: Consignar, la fecha en que se recibe la solicitud.

2. MODALIDAD DE SERVICIO REQUERIDO:

2.1 Préstamo: Entrega del documento original al usuario solicitante

2.2. Consulta: Revisién lectura del documento original en las instalaciones del Archivo.
2.3. Fotocopia: Entrega de copias del documento

2.4. Escaneo: Envi6 del documento escaneo por correo electronico

3. DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO:

3.1 Serie documental: Indicar el nombre de la serie documental a la que pertenece el documento
sol1crtado Ejemplo, correspondencia, comprobante de pago, expedientes administrativos (a ser llenados

.2 Descripcién del documento:
Numero: Indicar el niimero del documento o expediente

Recurrente: Indicar los datos del administrado (de ser el caso)

«//Folios: Indicar el niimero de folios con el que cuenta el documento.

z
\., 4
,:.? \
: -"f‘ 3.3 Ubtcados:

Numero de caja: Indicar el niimero de caja en la que se encuentra

/ == - Numero de U.A: Indicar el nimero de paquete o archivador en la que se encuentra el Documento.

x::m 4, validacién del Servicio Brindado:

Indicar el nombre y registrar {a firma de la persona quien solicita el documento y del personal de
RiA S- archivo que atiende la solicitud; asimismo se consigna los datos del personal que devuelve el
“/ documento y el archivo de conformidad a dicha accidn.

A "Q
Yore C‘f/
- 3

o
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ANEXG N° 35: MODELO BOLETA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

BOLETA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. ORGANO / UNIDAD ORGANICA : (

2. SERVIDOR(A) SOLICITANTE  : )
3. TELEFONO (ANEXO;N°CEL.  : )
4. FECHA DE SOLICITUD ( )
5. FECHA DE PRESTAMO 4 § )
6. DOC.CON EL CUALSOLICITA LA
INFORMACION ( i
& i = i 1 Feplonl 1,
= Cédigo de : S 11. > N
N°de 2 Serie / N°de
Orden ngm Descripcién e oy Folios ARo Carpeta | Caja Observaciones

Indicaciones o comentarios del servicio: Duracidn del préstamo (15 dfas habiles)

15. FECHA DE ENTREGA:

16. Nombre y firma del servidor solicitante
que recibe el documento

17. Nombre y firma del servidor del archivo
que atiende el documento

18. FECHA DE DEVOLUCION:

19. Nombre y firma del servidor solicitante
gue devuelve el documento

20. Nombre y firma del servidor del archivo al

que devuelve el documento

~ GESTION EDIL 2023-2026
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA BOLETA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1. Denominacién del érgano o unidad orgénica que solicita el préstamo.

2. Nombre y apellidos del solicitante del préstamo de documentos.

3. Teléfonoy anexo, yjo N° celular del solicitante del préstamo de documentos.

4. Fecha en que se solicita el préstamo de documentos,

5. Fecha en que el archivo central entrega el documento archivistico en préstamo al servidor
solicitante.

6. Indicar el tipo de documento con que solicita o requiere el préstamo documento.

7. Numero de la cantidad de documentos Gue se prestan.

8. Indica el cédigo de clasificacion de la serie, sub serie o tipo documental, recogido en el CCF.

9. Denominacién normalizada de la serie o tipo documental al que pertenece el documento o
expediente cuyo préstamo se solicita.

10. Consigna, en su caso, el nimero de expediente asignado como producte de la organizacién
documental para una serie, sub serie o tipo documental especifico.

11. indica la cantidad de folios del documento.

12. Indica el afic de emision del documento dentro de la serie, sub serie o tipo documental.

13. indica la unidad de archivamiento en la que se conserva el documento cuyo préstamo se requiere.

14. Comentarios que el personal del archivo considera necesario evidenciar respecto a circunstancias
que hayan podido ocurrir en el plazo del préstamo, de forma especial a aquellas que afecten
directamente a su estado de conservacién o contenido del documento archivistico.

15. Indica Ia fecha de entrega del documento archivistico solicitado.

16. Indica nombre y consigna firma del servidor solicitante que recibe el documento archivistico.

17. indica nombre y consigna firma dei servidor del archivo que atiende el documento archivistico.

18. Indica la fecha de devolucién del documento archivistico solicitado.

19. Indica nombre y consigna firma del servidor solicitante que devuelve el documento archivistico.

20. Indica nombre y consigna firma del servidor de! archivo que acredita la devolucién del documento
archivistico.




ANEXO N° 37

MODELO REPORTE DE ASESORAMIENTC TECNICO

Reporte de Asesoramiento TECnico N v = 20::..

1. Datos generales.

1.1. Organo 0 unidad OrgANICA: .....urmmmmasarsrssessmssress

....................... esersaEEETTETETanenannnnasann

1.2. Nombres y apellidos: T ——
1.3 AREX0: s R R e

1.4. Correo electrénico: IR =7

2. Proceso técnico o actividad archivistica.

2.1.Programa de control de documentos archivisticos

2.2.Transferencia de documentos

2.3.Otros procesos o actividades {especificar: ..........

2.4, Detalle de acciones efectuadas: ..o

2.5. Observaciones:

3. Area de control.

................................... }

L

Firma del titular del érgano | Firma del responsable del
o unidad orgdnica archivo de gestion

Firma del responsable del
archivo central

v{ \olt
A5 “uthi

3.1.Fecha

3.2. Hora de inicio Thows
3.3.Hora de termino  : ..
3.4, Referencia ol
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ANEXO N° 36 : MODELO GUIA DE SUPERVISION DE ARCHIVOS

GUIA DE SUPERVISION DE ARCHIVOS N° ...

Datos generales del titular:

Organc 0 Unidad OrBaNICAT wu e s s e s
Apellidos Y ROMBIE: it ssssaes R
T - Lo LT P PP PR T I P
Teléfono: i BOBKD ... 1] | P
Nivel de archivo: gestién archivo central

Datos generales del responsable del archivo:

Personal del érgano unidad organica:

N° de servidores: ......ccccee. Profesionales: ... TECRICOT (veeee. Auxiliar: coeveenns

Personal del archivo:

N° de servidores: ..o Profesionaies: ............... Téchicor .......... Auxiliar: ...c......
Nivel de capacitacion 80 ArChiVO: ... i isesessssssssassssss s sssssssassessssssssenene

Ambiente del archive y condiciones de os equipos y mobiliarios.

A. Repositorio de archivo:

Area: .......... M4,  Material de CONSErUCCION: ....oovveeeeeeeceies oo eseseoes s sesseessnes
Ubicacion del archivo {s6tano, azotea, Piso, B1C.): oo e essresseessnsanes
lHluminacion: Natural Artificial:
Ventilacion: Natural Artificial:

Estado del locali v
Estado de instalacion eiéciricas: ...
Estado de instalacidn sanitarias: ...

--------- B T T T P T

B. Equipo y mobiliario:

Y Lol oI T4 Ta X (o1 o =) OSSOSO
WV leloHHE gt (=T aTaly) dal g Ta) F OSSOSO
'8 { oL SR T

L A P P L LT R T T P ErenseBavISLERRREN Y

Municipalidad Provinc_ial de




C. Fondo documental.

Metras Hneales: ... i isisnisssnsess s A T R A S =
Fechas extremas: del
Unidad de archivamiento: cajas: ...... files palanca: ... Folders: ........ paqueles: ...
Series documentales: ..o
Tipos documentales: ..o
Aplicacién de procedimientos técaicos.
Procedimiento archivistico que desarrolfa ............ s
Procedimiento especifico de archivo connccccnees
Aplicacién de normatividad archivistica
Aplicacién de directiva del sistema de archivosen la municpalidad provincial de
CONCEPCION. oveeeerreerannen
D. Recomendaciones.
Sugerencias del entrevistado: ..
O D S N VACHONTEET . csoessomsmnassmmeanmossanosssiiessnssdis tod it snanmedosessasias s fet e b s S Ssuntas o L
E. Aprobacion.
Leigaryfecha: wonmmunmmn RR—
Nombres y apellidos y Nombres y apeilidos y Nombres y apeliidos y
firma del respansable del firma sello dei titular del firma y selio del titular
archivo organo o unidad orgénica de secretaria general

_ GESTION EDIL 2023-2026




ANEXO N° 38

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES AL
ARCHIVO CENTRAL

La oficina del archivo central al usuario funcionario responsabie de la unidad organica de
la Municipalidad Provincial de Concepcién, expide la presente constancia de no adeudo de
documentos Administrativos y expedientes administrativos que fue solicitado por la Unidad
Organica a mi cargo.

Al servidor {funcionario}): cargo Gerente o Sub gerente:
XXOOOOOGOXXOGOXKOOGOOGOOGOBOOOOGKX KKK

Cargo:
Organo o Unidad Orgénica:
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CONCEPCION

ANEXO N°39

e e
UNIDAD | QEVOLUCION - TIEMPO |

SOUCTANTE | (ALT)

B

QDELA ;

ARCHVISTCODE LA | UNIDAD

SECRETARIA GENERAL | SOUCITANE

AL ARCHIVO CENTRAL

UD DE SERVICIO

SALIDA
oRL
EXPEDIENT
£ DEL
ARCHIVO
CENTRAL
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ANEXON° 42 :FLUJO DE PROCESOS DE PROCEDIMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL
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ANEXO N° 48  : SERVICIO ARCHIVISTICO: PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
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