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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
No. 861-2022-GM/MPJB

MUK

Jorge Basadre, 23 de diciembre de 2022

VISTO:

El Informe N° 007-2022-DEVF-AED-P-MSOM-GDSSP-GM-A/MPJB, Informe N° 320-2022-NKGC-RP-
MSOM-GDSSP-GM-A/MPJB, Informe N° 2279-2022-GDSSP-GM-A/MPJB, Informe N° 190-2022-SGI/MPJB,
Informe N° 015-2022-SG-AC/MPJB, Informe N° 193-2022-SGII/MPJB, Informe N° 1482-2022-OPP-GM/MPJB,
Informe N° 327-2022-OAJ/MPJB., y;

CONSIDERANDO:

4 Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perl establece: “Las municipalidades provinciales y
distritales son los érganos de gobierno local. Tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos
" “de su competencia”; y el ultimo parrafo del articulo 39° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades resefia:
“Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas”.

Que, de acuerdo a la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, en su articulo 26° sefiala que: ‘La
administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentdndose en principios de programacion, direccion,
ejecucion, supervisién, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia,
transparencia, simplicidad, eficacia y eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, (...)"; en tanto que en su articulo
27° sefala que “La administracién municipal esté bajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal (...)",
mientras que en el articulo 28° se indica que “La estructura Organica municipal basica de la municipalidad comprende
en el ambito administrativo, a la Gerencia Municipal (...)".

Que, segun Ley N° 27658 Ley de Modernizacion de la Gestién del Estado se declara en proceso de
modernizacién en diferencias instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad
de mejorar la gestién publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano.

Que, el articulo 1° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, modificado por el
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, establece que: Los actos de administracion interna de las entidades destinados
a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con
sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo
establezcan: asimismo, el numeral 62.3 del articulo 62° del mismo cuerpo normativo dispone que: Cada entidad es
competente para realizar tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y
objetivos.

Que, el numeral 1.2 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala que: No son actos administrativos
los actos de administracién interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades
o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de la
Ley del Procedimiento Administrativo General, y de aquellas normas que expresamente asi la establezcan, es el
caso de la Directiva que se requiere su aprobacion.

Que, mediante Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos, de fecha 10 de junio de 1991,
dispone la creacion del “Sistema Nacional con la finalidad de integrar estructuralmente, normativa y funcionalmente
los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas,
técnicas y métodos de archivo, (...). cuyo fin es el de proponer la politica nacional en materia archivistica y supervisar
y evaluar su cumplimiento.

Que, con Decreto Supremo N° 008-92-JUS se aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, cuyo articulo
27 sefiala que: los archivos publicos estan integrados por los archivos pertenecientes a los poderes del Estado, entes
auténomos (...) Gobiernos regionales, Gobiernos Locales, (...). Asimismo, su articulo 29 establece que los archivos
integrantes del Sistema Nacional estan obligados a cumplir las directivas, normas, disposiciones y lineamientos de
politica dictados por el Organo Rector del Sistema.

Que, mediante Resolucian de Alcaldia N° 005-2020-A/MPJB de fecha 06 de enero de 2020, resuelve en
su Articulo primero, delegar a la Gerencia Municipal, las siguientes facultades: (..) numeral VIl. y sub numeral 6. "La
aprobacién de directivas, instructivos, reglamentos, guias internas, manuales, lineamientos técnico - normativo y
metodolégico, y demas documentos normativos internos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
gestién municipal y la prestacién de servicios, sin perjuicio de las formalidades previstas o que previamente se deben
cumplir”,
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Que, mediante Informe N° 007-2022-DEVF-AED-P-MSOM-GDSSP-GM-A/MPJB de fecha 17 de
noviembre de 2022, el Asistente para elaboracion de Directivas, Bach. Adm. David Eghberto Ventura Fernandez
presenta la propuesta de Directiva para el internamiento de documentacién y uso de Archivo Central de la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre y solicita |a opinion favorable del encargado de Archivo Central y de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto.

Que, a través del Informe N° 320-2022-NKGC-RP-MSOM-GDSSP-GM-A/MPJEB de fecha 18 de noviembre
de 2022, la Responsable del Proyecto “Mejoramiento de los Servicios Operativos y Misionales de la Municipalidad

.- %Provincial Jorge Basadre en el Distrito de Locumba, Provincia de Jorge Basadre, Departamento de Tacna” solicita
/OR0 c;&g la presente propuesta de Directiva se remita a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y a Secretaria General
- eﬁ;]inagen Institucional, para su revision, aprobacion y conformidad tecnica para ser aprobado mediante acto
NICiPAL reselutivo.

Que, mediante el Informe N° 2279-2022-GDSSP-GM-A/MPJB de fecha 18 de noviembre de 2022, la

" Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos remite la propuesta de Directiva y el Informe Técnico para su

respectiva evaluacién, revision y/o opinién favorable y conformidad técnica por parte de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, y de Secretaria General e Imagen Institucional.

Que, mediante Informe N° 190-2022-SGII/MPJB de fecha 22 de noviembre de 2022, la Oficina de
Secretaria General e Imagen Institucional remite la propuesta de directiva al encargado de archivo central para su
revision y opinion favorable; posteriormente ser derivado a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para su opinion
respectiva.

Que, a través del Informe N° 015-2022-SG-AC/MPJB de fecha 05 de diciembre de 2022, el encargado de
Archivo Central de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre indica que luego de haber procedido a revisar la
Directiva remitida se da la opinion favorable para los fines convenientes.

Que, mediante Informe N° 193-2022-SGII/MPJB de fecha 05 de diciembre de 2022, la Secretaria General
e Imagen Institucional remite a la Gerencia Municipal la opinién favorables emitida por el encargado de Archivo
Central, recomendando se derive a la Oficina de planeamiento y presupuesto para su opinién respectiva.

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante Informe N° 1482-2022-OPP-GM/MPJB de fecha
14 de diciembre de 2022, sefiala que, considerando el anélisis realizado en los parrafos precedentes, se determina
que la propuesta de documento de gestion denominado: Directiva para el internamiento de documentacion y uso de
Archivo Central de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, debe continuar su tramite de aprobacion previa opinion
legal.

Que, la Oficina de Asesoria Juridica mediante Informe N° 327-2022-OAJ/MPJB de fecha 20 de diciembre
de 2022, concluye que teniendo en consideracion la normativa vigente, y de acuerdo a las opiniones favorables de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y del encargado de Archivo Central, la Oficina de Asesoria Juridica es de
opinién: PROCEDENTE aprobar mediante acto resolutivo de Gerencia Municipal la Directiva para el internamiento
de documentacién y uso de Archivo Central de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, que consta de veinticuatro
(24) Articulos, cinco (05) Capitulos y con sus respectivos anexos.

Que, las directivas son documentos normativos, elaborados y expedidos por los diversos organos de la
entidad, precisando politicas institucionales y determinando los procedimientos que deben realizarse en la ejecucion
de una determinada accién, concordante con las disposiciones legales vigentes. Las disposiciones emitidas por los
diferentes 6rganos de la entidad enmarcados en asuntos de su competencia que necesariamente deberan ser
aprobados mediante el documento técnico normativo denominado “Directiva”.

Que, en tanto la Directiva propuesta, tiene por objetivo Uniformizar el procedimiento para la organizacion,
custodia y transferencia del acervo documental que deben realizar las unidades funcionales desde sus archivos de
Gestion Fisico y Digital al Archivo Central Fisico y Digital, a fin de asegurar un mejor control y conservacion del
patrimonio documental de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

En tal sentido, se observa que la propuesta de Directiva para el internamiento de documentacién y uso
de Archivo Central de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre ha sido elaborado de acuerdo a los parametros de
la Directiva para la elaboracion, actualizacién, modificacion y aprobacién de Directivas Intemas en la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre aprobada mediante la Resolucién de Alcaldia N° 237-2012-A/MPJB, esto es con la finalidad
de efectuar una adecuada organizacion de los archivos de gestion de cada unidad funcional de la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre para una consulta eficaz de los documentos generados, asi como proporcionar una eficiente
transferencia de los archivos y documentos generados fisica y digitalmente por cada unidad funcional hacia el archivo
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central fisico y digital, asegurando la oportuna ubicacion de los documentos requeridos; por lo que, corresponde
aprobar la presente propuesta Directiva.

Que, por las consideraciones expuestas, en uso de las facultades delegadas a través de la Resolucién
de Alcaldia N° 005-2020-A/MPJB y de conformidad con la Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades; y con los

& i ‘\ . visados de la Oficina de Asesoria Juridica, Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos, Secretaria General e

agen Institucional y de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, |a Directiva N° 030-2022/MPJB, "Directiva para el Internamiento
de documentacién y uso de Archivo Central de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”, que consta de
veinticuatro (24) Articulos, cinco (05) Capitulos y con sus respectivos anexos que forman parte de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, el cumplimiento obligatorio para todo el personal de las unidades
funcionales de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre cualquiera sea su nivel jerarquice o condicién laboral.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, a Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones la publicacion
de la presente resolucion en el pertal Institucional de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE. -

NICIPALIDAD PROVINCIAL JARGE BASADRE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
Directiva N* 030-2022/MPJB
“DIRECTIVA PARA EL INTERNAMIENTO DE DOCUMENTACION Y USO DEL _' %
ARCHIVO CENTRAL" R.G.M, N° 861-2022-GWMPJB
3 Gerencia de Desarrollo Social y Fecha de 23 de diciembre
Unidad Orgénica que formula: s {os Publicos = del 2022
Deroga la: Aprobada
. con:
“DIRECTIVA PARA EL ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA .
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE" R.G.M N'232-2015-MPJB

“DIRECTIVA PARA EL INTERNAMIENTO DE
DOCUMENTACION Y USO DEL ARCHIVO
CENTRAL”

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1°.- OBJETIVO

Uniformizar el procedimiento para la organizacién, custodia y transferencia del acervo
documental que deben realizar las unidades funcionales desde sus Archivos de Gestion
Fisico y Digital al Archivo Central Fisico y Digital, a fin de asegurar un mejor contr{ol y
conservacion del patrimonio documental de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

ARTICULO 2°.- FINALIDAD

Efectuar una adecuada organizacion de los Archivos de Gestién de cada unidad funcional
de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre para una consulta eficaz de los documentos
generados, asi como proporcionar una eficiente transferencia de los archivos y documentos
generados fisica y digitalmente por cada unidad funcional hacia el Archivo Ceniral Fisico y
Digital, asegurando la oportuna ubicacién de los documentos requeridos por aiguna
motivacion de consulta de informacion, inspeccion o auditoria, mediante la aplicacion de
criterios, herramientas informaticas y/o procedimientos alineados con la normatividad
vigente.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL

Ley N°25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Ley N 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

Ley N°27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento

aprobado mediante Decreto Supremo N°033-2005-PCM.

Ley N°26612, Modifican el D. Leg.N°681, mediante el cual se regula el uso de

tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion.

v" Decreto Ley N°19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

v"  Decreto Legislativo N°681: Regula el uso de tecnologias avanzadas en materia de
archivo de documentos e informacioén tanto respecto a la informacién elaborada en
forma convencional y la producida por procedimientos informaticos en
computadoras.

v Decreto Legislativo N°827: Amplian los alcances del D. Leg.N°681 a las entidades
pubiicas a fin de modernizar el sistema de archivos oficiales.

v" Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aplica la Politica de Nacional de
Modemizacién de la Gestion Pablica al 2021.

v Decreto Supremo N°033-2018-PCM que crea la Plataforma Digital Unica del Estado
Peruano y establecen disposiciones adicionales para el desarrollo del Gobierno
Digital.

v Decreto Supremo N°123-2018-PCM que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

v Decreto Supremo N°009-92-JUS, Reglamento del Decreto Legislativo N°681, sobre
el uso de tecnologias de avanzada en materia de archivos de las empresas, y sus
normas ampliatorias, modificatorias y reglamentarias.
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v" Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

v Decreto Supremo N°008-92-JUS, Reglamento de la Ley N°25323, que crea el
Sistema Nacional de Archivos.

v Resolucion Jefatural N°442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de
infracciones y sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

v" Resolucién Jefatural N°242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N°001-2018-
AGN/DAI “Norma para la eliminacién de Documentos de Archivo del Sector
Publico”.

v" Resolucién Jefatural N°021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°001-2019-
AGN/DDPA “Norma para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
las Entidades Publicas”.

¥ Resolucion Jefatural N°022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°002-2019-
AGN/DDPA “Normas para las Transferencias de Documentos Archivisticos
de las Entidades Publicas”.

v" Resolucién Jefatural N°025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°005-2019-
AGN/DDPA ‘“Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion
archivistica para las entidades del sector publico”.

v Resolucién Jefatural N°026-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N°006-2019-
AGN/DDPA “Lineamientos para la Foliacion de Documentos Archivisticos de
las Entidades Publicas”.

¥ Resolucién Jefatural N°010-2020-AGN/J del Archivo General de la Nacion que
aprueba la Directiva N°01-2020-AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en
la Entidad Pablica”.

v Resolucién Jefatural N°179-2019-AGN/SG que aprueba la Directiva 009-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Administracién de Archivos de la Entidad Publica”.

v Ordenanza Municipal N° 014-2022-MPJB, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

v" Resolucion de Gerencia Municipal N° 643-2022-GM/MPJB, que aprueba la Directiva
N° 11-2022/MPJB “DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION,
MODIFICACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS INTERNAS EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”.

Todas las demas normas concordantes y aquellas que acondicionen, complementen o
modifiquen las anteriores.

ARTICULO 4°. - ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para todo el personal de las unidades funcionales de la MPJB cualquiera sea su
nivel jerarquico o condicién laboral.

ARTICULO 5°. - VIGENCIA
La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y su
publicacion en el portal web de la institucién, mediante Resolucién de Gerencia Municipal.

ARTICULO 6°. - DEFINICIONES

Documento archivistico o Archivo. - Es aquel que contiene una informacién de cualquier
fecha, forma y soporte, producido o recibido por persona natural o juridica, publica o privada,
en el ejercicio de su actividad y cualquier otro que se genere como resultado del avance
tecnologico.
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Reprografia. - Es un proceso que permite reproducir documentos impresos mediante
técnicas como la fotocopia, escaneo, facsimil o la fotografia.

Servicios Archivisticos. - Es el conjunto de actividades dirigidas a facilitar a los ciudadanos
de documentos archivisticos para el reconocimiento de derechos, toma de decisiones y el
normal funcionamiento de la entidad, asimismo poner a disposicién de los usuarios la
informacién registrada de los documentos archivisticos de la entidad publica.

Series Documentales. - Conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Informes, Memorandos, Ordenes de
Compra, etc.

Periodos de Retencién. - Establece el ciclo de vida del documento y su ubicacién de
manejo, la cual puede ser: archivo de gestién, archivo central o archivo histérico (si aplica)

CAPITULO Il

DISPOSICIONES GENERALES

F = , ARTICULO 7°. - Rol de la Gestién Archivistica

* El Archivo Central, es el encargado de conservar y custodiar Unicamente
documentos archivisticos que han cumplido su vigencia administrativa o el tramite
que les dio origen (inactivo).

 Se encarga de conducir y elaborar, en coordinacién con las unidades de
organizacion que producen documentos, el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la
entidad, conforme a la normativa vigente.

« Esresponsable de coordinar con el Comité Evaluador de Documentos la aprobacién
del Programa de Control de Documentos Archivisticos, la eliminacién de
documentos y participa activamente en la implementacion de Tecnologias de
Informacién en la Gestion Documental, conforme a la normativa vigente.

» Elabora el Cronograma Anual de Eliminacién de documentos conforme a la
normatividad vigente y lo remite al Archivo General de la Nacién o Archivo Regional.

» Orienta y supervisa a los archivos de la entidad para identificar problemas en
materia archivistica y proponer aiternativas de solucion.

ARTICULO 8°. - De la Organizacién de los “Archivos de Gestion”.

a) Los archivos de gestién, son los archivos de oficina que se forman con los
documentos producidos en cada unidad de organizacion (6rgano, unidad organica,
area o dependencia), y en el que se custodian los documentos archivisticos,
conformado por series documentales de acuerdo a los periodos de retencién
establecidos.

b) La organizacion de los Archivos de Gestién es un procedimiento que llevara a cabo
cada unidad funcional previa coordinacién entre el responsable competente de Ia
Gestion Documental y el Archivo Central.

c) Los archivos de gestion deben estar ubicados en lugares de facil acceso a las
personas responsables de su administracién y manejo.

d) Para la clasificacién y archivo de los documentos, los responsables deberan utilizar
las series documentales de su area.
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e) La clasificacién de documentos en los archivos de gestion sera de tipo organico -
funcional y/o por asunto cuando el caso lo requiera.

f) La ordenacién de documentos en los archivos de gestién y periféricos, se realizara
de acuerdo al sistema alfabético, numérico o una combinacién de ambos. Los
documentos dentro de cada unidad de archivamiento se ordenaran segun el sistema
mas conveniente.

g) El responsable de los archivos de cada una de las éreas, periddicamente debera
revisar los plazos de retencién de sus series documentales, para que, si fuera el
caso, proceda a su remisién al Archivo Central.

h) No colocar documentos en el piso, corren peligro de desmoronarse y humedecerse
por accién de frialdad del piso o inundacién.

i) Restringir el uso de fotocopiado de documentos en proceso de deterioro.

j) No usar cinta adhesiva para restaurar documentos.

k) Identificar los documentos mds consultados, para brindar mayor proteccion.

) Los documentos de valor permanente se deben tener en cuenta y evitar su deterioro.

m) El Archivo Central como Administrador de Archivos de la MPJB, conduce la
transferencia de documentos archivisticos de las unidades funcionales, con
asesoramiento técnico especializado a solicitud del responsable de los Archivos de
Gestion.

n) Queda prohibida la eliminacion de documentacién archivistica por parte de las
unidades funcionales. El Archivo Central como Administrador de Archivos de la
MPJB, elabora la propuesta de eliminacién de documentos con periodos de retencién
vencidos conjuntamente con el Comité Evaluador de Documentos (CED), quienes
emiten opinion sobre esta propuesta para el trdmite correspondiente ante el Archivo
Regional, de acuerdo a la normativa legal vigente sobre la materia.

0) Las unidades funcionales deben identificar y conformar por series documentales o
tematica segun sea el caso, la documentacién archivistica a transferir, de acuerdo a
su ciclo vital y periodos de retencion consignados en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos (PCDA) o en su defecto deberan realizario de acuerdo al
Cuadro de Clasificacion de Documentos de la Entidad vigente.

p) Las unidades funcionales deben designar a un responsable de archivo, debiendo
comunicarlo oportunamente a la Oficina de Administracion mediante un memorando
a inicios del primer mes de cada afio, a fin de realizar las coordinaciones respectivas
de la transferencia documental al Archivo Central.

q) La Oficina de Administracion remite el cronograma anual de transferencia de
documentos a las unidades funcionales durante el primer mes de cada afio, con la
finalidad de que efectlien sus transferencias de acuerdos a las fechas establecidas
en el cronograma mencionado. En caso de fuerza mayor bajo una razén justificada,
podra solicitar por tnica vez modificar la fecha de transferencia designada.

ARTICULO 9°. - De la transferencia de documentacién y organizacién del “Archivo
Central”.

a) La Transferencia de documentos es un procedimiento archivistico, que consiste en el
traslado de los documentos desde los Archivos de Gestion (oficinas) al Archivo
Central cuando han vencido su periodo su periodo de retencién de dos (02) afios.

b) Toda transferencia de documentos debera efectuarse utilizando el “Formato
Inventario de Transferencia de Documentos” (Anexo 01) en original y copia,
conjuntamente con el “Formato de Inventario de Registro de Transferencia de
Documentos” (Anexo 02) en original y copia, ambos Formatos se encuentran adjuntos
a la presente Directiva.

c) Los documentos que deberan ser fransferidos al Archivo Central, deben estar
debidamente ordenados, seleccionados, empacados y rotulados.
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d) La Clasificacion y Organizacién de la documentacién recibida por el Archivo Central,
se regira por el principio de procedencia administrativa y el orden original. De acuerdo
a dichos principios, la clasificacién se hara respetando la unidad organica de los

k. documentos y manteniendo el orden que se ha dado.

¥ /1 e) Existen dos tipos de transferencias que se debe considerar, segun:

v Transferencia Ordinaria: La que se programa, aprueba y ejecuta de acuerdo al

cronograma anual de transferencias adjunto en el Plan Anual de Trabajo Archivisticos

del Archivo Central de la MPJB.

Transferencia Extraordinaria: Se realiza ante determinadas situaciones

extraordinarias.

ARTICULO 10°.- De la Eliminacién de Documentos.

a) La eliminacion de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en la
destruccion total de los documentos autorizados expresamente por el Archivo
General de la Nacién.

b) El Archivo Central, a través de Secretaria General e Imagen Institucional solicitara
al Archivo General de la Nacion, la autorizacién para la eliminacion de los
documentos al vencimiento de los periodos de retencion establecidos en el
Programa de Control de Documentos de nuestra institucion de acuerdo a la
normativa vigente para tal caso.

¢) Las areas o unidades funcionales que tengan en su poder documentos con periodos
de retencién vencidos, o que consideren que por su antigiiedad y/o tipo de
informacion, deberan comunicar y transferir al Archivo Central para el tramite
correspondiente.

ARTICULO 11°. - De los Servicios Archivisticos.

a) El servicio Archivistico que brinda el Archivo Central de Municipalidad Provincial
Jorge Basadre, consiste en un proceso a través del cual se pone a disposicién de
los usuarios, la documentacion existente de las diferentes dependencias, con fines
de informacion.

b) El Archivo Central, a solicitud de los interesados, prestara los servicios archivisticos
a través de las siguientes modalidades:

a. Reproduccion:

v Este servicio se encuentra presente en la reproducciéon del
documento archivistico (fotocopias, microfilmacién, digitalizacién y
otros).

v" Tiene como propoésito la portabilidad de las copias, ademés que los
documentos originales no sufran pérdida, deterioro por
manipulacion innecesaria.

v"  El solicitante presentara un informe o solicitud dirigida a Secretaria
General e Imagen Institucional de la institucion.

b. Referencia:

v"  Este servicio brinda informacién tematica y documental para iniciar
una busqueda, asi como orienta y pone a disposicion de los
solicitantes material bibliografico o de referencia, asi como los
instrumentos descriptivos adecuados para tal fin (quia, inventario,
catalogo, indice).

c. Consulta de documentos archivisticos:

v Consiste en brindar acceso al documento archivistico y podra ser
revisado por el solicitante en el mismo ambiente del Archivo Central
indicado por el encargado.

d. Préstamos de documentos:
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Consiste en el trasladado del documento archivistico a otras oficinas, bajo
la modalidad de préstamo por un periodo maximo de tres (03) dias habiles;
plazo que puede prorrogarse con la autorizacion del responsable de Unidad
de Archivo Central.

El servicio para usuarios externos es a través de una solicitud dirigida al
Titular del Pliego o de lo contraric a Secretaria General e Imagen
Institucional.

ARTICULO 12°. - De las Medidas de Seguridad de los Ambientes
a) Prohibir el ingreso de personal ajeno y sin autorizacién al interior del Archivo Central.
b) Desconectar la energia eléctrica al final de la jomada laboral diaria.
c) Disponer de extintores de poivo quimico seco (PQS) tipo ABC.
d) No mantener material inflamable en los interiores del Archivo Central.
e) Adoptar medidas que impidan la pérdida o sustraccién de documentos.
f) Evitar el fotocopiado constante de documentos de valor permanente a fin de evitar
su decoloracién.

ARTICULO 13°. - De las Medidas de Seguridad para el Personal
a) Uso de vestuario apropiado para el manejo de documentacién de mediano y gran
volumen.
b) Uso de mascarillas de proteccién contra el polvo de tierra, polvillo de hojas de
archivo y polvillo y gases derivadas de impresos y tinta de impresion.
¢) Uso de guantes de proteccién adecuados.

CAPITULO HlI

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 14°. - De las condiciones para la transferencia de los documentos
archivisticos:

Para garantizar una dptima transferencia de los documentos archivisticos, las unidades
funcionales deben asegurar el cumplimiento de las siguientes condiciones:

1. El documento debe estar plenamente identificado, clasificado y ordenado, conformando
su respectiva serie documental.

2. No se remiten boletines, documentos de apoyo informativo, normas legales, fotocopias
de documentos originales, periddicos, revistas, borradores, ni formatos o formularios
en blanco, tripticos, en tanto no formen parte de los antecedentes de un expediente
administrativo o sean de importancia relevante. Los documentos a transferir deben ser
originales.

3. Los documentos deben encontrarse valorados de acuerdo a su ciclo vital y/o periodo
de retencion establecido en el Programa de Control de Documentos Archivisticos
(PCDA) de la Institucién, o en su defecto deberan realizar sus transferencias de
acuerdo al cronograma anual de transferencias siendo el periodo de retencién de los
archivos de gestién de dos (02) afios como minimo, este tiempo puede ser ampliado
de acuerdo a la naturaleza del documento y cuando se sustente su permanente
consulta en la unidad generadora. Sélo se transfieren al Archivo Central, documentos
que hayan culminado su trdmite o periodo de retencién.
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4. El documento debe conservarse en un 6ptimo estado, sin enmendaduras, alteraciones
fisicas, presencia de agentes xil6fagos, para lo cual se deben controlar los factores de
deterioro.

5. Para la transferencia de documentos fisicos:

a. Cada unidad funcional debe separar de sus archivadores de palanca los
documentos a transferir, conformar paquetes segin la serie documental
identificada, numeracion en orden correlativa de documentos, foliacion clara y en
color azul en la parte superior derecha.

b. Cada paquete debe contar con un aproximado de trescientas (300) hojas, las
cuales deben llevar una tapa y contratapa, en la tapa superior se debe colocar la
identificacion de la serie documental (ANEXO 03) y sujetarse con pabilo N°20 con
el nudo archivero y ubicarios en las cajas archiveras de igual manera identificadas
y rotuladas (ANEXO 04).

c. Los paquetes deben ser instalados en forma vertical, teniendo en cuenta que los
documentos no deben estar congestionados ni demasiado holgados. Asimismo,
las cajas deben ser rotuladas (ANEXO 04) siguiendo el orden de la numeracién.
Se prohibe el uso de bolsas de plastico, cajas plasticas, sacos o micas.

6. Para el caso de los documentos digitales, cada unidad funcional se debera haberse
reunido previamente con el responsable del Archivo Central u Organismo
Administrador de Archivos para hacer una revision de la organizacion de sus Archivos
de Gestion Digital, revision que debera figurar en un Acta.

2 i 7. Las unidades funcionales se encargan de retirar el material no archivistico que pueda

- deteriorar o perjudicar el documento archivistico (grapas, clips de metal, sujetadores
metalicos, micas de plastico, post it, ligas, notas autoadhesivas con informacién no
relevantes y otros) no apropiados para la conservacion de la documentacion.

8. Los documentos de soporte electrénico o audiovisual como planos, fotografias, videos,
discos compactos, entre otros, que se encuentren adjuntos a los expedientes en
soporte de papel deben ser registrados en el campo de observacién o informacion
complementaria del Inventario de Transferencia de Documentos (ANEXO 01), asl como
del Inventario de Registro de Transferencia de Documentos (ANEXO 02).

9. Para la transferencia ordinaria, los documentos deben encontrarse adecuadamente
foliados, segun la directiva vigente, manteniendo el orden original del tramite y
procedencia. Es responsabilidad del remitente asegurar la integridad fisica del
documento, el Archivo Central no se responsabiliza por la falta de documentos que se
presuman contenidos en los mismos.

ARTICULO 15°. - De la presentaciéon y verificacién de los documentos a transferir:

1. El responsable del Archivo de Gestidn de las unidades funcionales, teniendo en cuenta
las condiciones para la transferencia de documentos archivisticos sefialadas en la
presente directiva, y en la fecha de transferencia asignada de acuerdo al Cronograma
Anual de Transferencia, solicita al Archivo Central la transferencia de su documentacion
archivistica, adjuntando el Formato de Inventario de Transferencia de Documentos
(ANEXO 01) y el Formato de Inventario de Registro de Transferencia Documentos
(ANEXO 02) en formato Excel para su revision.

2. El personal del Archivo Central asignado, programa y visita el/los repositorios del
Archivo de Gestion de las unidades funcionales para hacer la verificacién, con la
finalidad de corroborar que el contenido de las cajas coincida con los inventarios de
transferencia.

3. El personal del Archivo Central asignado realiza la verificacion para la transferencia de
los documentos fisicos y digitales, teniendo en cuenta lo siguiente:
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a. El Inventario de Transferencia de Documentos (ANEXO 01) y el Inventario de
Registro de Transferencia de Documentos (ANEXO 02) deben coincidir con los
documentos materia de transferencia.

b. El estado de conservacién de los documentos a transferir (solo para archivos

fisicos).

La foliacion conforme a la normativa vigente (solo para archivos fisicos).

. El rétulo de las unidades de archivamiento (paquetes y cajas archiveras).

e. Para el caso de documentos en fisico, la cantidad de metros lineales debe
aproximarse a la cantidad programada o reportada en el Inventario de
Transferencia de Documentos y en el Inventario de Registro de Transferencia de
Documentos.

4. Encaso que el personal del Archivo Central asignado a la verificacion encuentre alguna
observacion, debe proceder a indicar en el Inventario de Transferencia de Documentos
(ANEXO 01) y/o Inventario de Registro de Transferencia de Documentos (ANEXO 02)
las condiciones de la presente directiva que no hayan sido cumplidas para las
correcciones correspondientes.

5. El responsable del Archivo de Gestion de la unidad funcional solicitante subsana las
observaciones indicadas en el Inventario de Transferencia de Documentos y/o
Inventario de Registro de Transferencia Documentos en un plazo méximo de ocho (08)
dias habiles contados desde la fecha de la verificacion.

6. El responsable del Archivo de Gestion de la unidad funcional remite al responsable del
Archivo Central los inventarios de transferencias observados y los inventarios de
transferencias corregidos.

7. El personal del Archivo Central asignado procede a verificar y contrastar los inventarios
de transferencias observados con los inventarios de transferencias corregidos con el
fin de validar que se haya realizado las correcciones por el responsable del Archivo de
Gestién de la unidad funcional solicitante.

8. Una vez teniendo los Inventarios de Transferencias de Documentos e Inventarios de
Registros de Transferencia de Documentos verificados y sin observaciones, el
responsable del Archivo Central procede a firmarlos y visarlos digitalmente, para ser
remitidos al responsable del Archivo de Gestion de la unidad funcional solicitante por
correo electronico a fin de poder continuar con la transferencia.

9. El titular y el responsable del Archivo de Gestion de las unidades funcionales deben
firmar y visar digitalmente cada folio de los Inventarios de Transferencia de documentos
e Inventarios de Registro de Transferencia de documentos. Asimismo, se deben
enumerar las paginas consecutivamente, indicando el nimero “uno (01)", seguido de
la preposicién “de” y a continuacién el nimero total de las paginas cada inventario
(ejemplo: pagina 01 de 20 péaginas).

ao

ARTICULO 16°. - De la documentacién a presentar para finalizar el proceso de la
transferencia:

1. Los Archivos de Gestién de las unidades funcionales, de acuerdo al tipo de transferencia
de documentos archivisticos a realizar, de conformidad con la trasferencia y dando por
culminado el proceso, deben presentar lo siguiente:

a) Informe dirigido a la Oficina de Administracién (ANEXO 05).
b) Inventario de Transferencia de Documentos, debidamente llenado y suscrito
(ANEXO 01).
c) Inventario de Registro de Transferencia de Documentos, debidamente llenado y
suscrito (ANEXO 02).

2. La unidad funcional transferente, es responsable del traslado y entrega en fisica de la

documentacién en sus cajas archiveras al Archivo Central en un plazo maximo de dos
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(02) dias habiles después de la recepcién del Memorando y sus adjuntos por el Archivo
Central, para su posterior ubicacién topografica dentro del repositorio fisico.

CAPITULO Ili
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ARTICULO 17°, - De las medidas para la prevencién de siniestros en archivos de la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

El Archivo Central debera contar con un extintor de polvo quimico seco tipo PQS de 12 kg.
para cada ambiente, cuya fecha de vencimiento sera controlada por el responsable del
Archivo Central y por personal designado por Defensa Civil.

Medidas de Prevencién contra siniestros:
a) Revisién de los riesgos intemnos y externos del local como: ubicacion geografica,
muros de contencion, paredes, techos, ventanas, etc.
b) Tener conocimiento de la ubicacién del tablero de control de energia eléctrica que
abastece a las areas y de la llave general de suministro de agua.
v, ¢) Revisar periédicamente en coordinacién con Mantenimiento, los sistemas de
i " electricidad y agua y asi como de el de la infraestructura.
d) Evitar colocar obstaculos en pasadizos y puertas de oficina.
e) Capacitar a los responsables de los archivos en los procedimientos que deben
seguir, para rescatar los documentos en caso de incendio y/o inundaciones.
f) Realizar entrenamiento en el manejo de los equipos contra incendio, proponer la
realizacion de simulacros para todo el personal

‘lf_u"'““;‘“t y

Medidas Durante un Siniestro:
Ante un eventual siniestro como un incendio, inundacién o terremoto, es prioridad
fundamental la integridad fisica de las personas; solo si la emergencia esta bajo control y
no existe ninglin riesgo para las personas en el recinto, se debe optar por salvaguardar el
acervo documental y los bienes patrimoniales existentes.
a) En caso de incendios

v Cortar activamente el fluido eléctrico.

v’ Activar los extintores en el foco de inicio de propagacién del fuego.

v" En caso de ser necesario llamar a los contactos de emergencia.
b) En caso de inundaciones

v Corte inmediato de la llave general del agua, cubrir los documentos con plasticos.

v" Evacuar la documentacion afectada priorizando la méas valiosa.

¥ Expulsar el agua empozada, mediante esponjas, baldes, recogedores, etc.

Medidas Después del Siniestro:
v" Una vez apagado el fuego y la brasa, ventilar la zona afectada.
v' Aislar los documentos afectados utilizando para ello: cajas o cubetas plasticas,
priorizando los documentos mas valiosos.
v' Dejar al final los materiales ilesos y protegidos, si no fuera posible su desplazamiento.
¥ La documentacion himeda debera secarse por ventilacion, colocando papeles
absorbentes entre las hojas para evitar que se peguen entre si.

v Los documentos seran extendidos sobre mesas o anaqueles para su secado por
ventilacién natural o artificial. Nunca deberan exponerse al calor ni a las incidencias
directas de los rayos solares.

v" Posteriormente se iniciara la restauracion de los documentos.
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CAPITULO IV

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Y FINALES

ARTICULO 17°.- En caso las unidades funcionales cuenten con documentacion archivistica
que no tenga valor administrativo, contable, financiero y/o legal, deben comunicarlo al
responsable del Archivo Central, para que viabilice la propuesta de eliminacién en
coordinacion con el Comité Evaluador de Documentos (CED) de la MPJB. En ningtin caso
procede la eliminacion de estos documentos sin dicha autorizacion expresa.

ARTICULO 18°.- La documentacion a transferir tiene que obligatoriamente ser registrada
en el Inventario de Transferencia de Documentos establecido en esta Directiva. Asimismo,
se debe adjuntar el Inventario de Registro de Transferencia de Documentos, este ltimo
puede ser modificado, a solicitud de tas unidades funcionales en coordinacion con el Archivo
Central.

ARTICULO 19°.- Las unidades funcionales que soliciten la documentacion que han
transferido al Archivo Central, deben hacer referencia a los inventarios de transferencias
con los cuales fueron remitidos.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

ARTICULO N°20.- El/la titular o encargado/a del Archivo Central de la MPJB es responsable
de planificar, ejecutar y establecer los servicios de préstamos, consulta, acceso y
reproduccion del documento archivistico que se encuentran bajo su custodia.

ARTICULO N°21.- La Oficina de Planificacion y Presupuesto debera asignar un presupuesto
anual al Archivo Central y/o OAA (Organo de Administracién de Archivos) para el adecuado
y normal desarrollo de sus funciones.

ARTICULO N°22.- La Oficina de Administracion de la MPJB es responsable de implementar
la presente Directiva, asi como brindar las debidas orientaciones al personal en lo que
respecta a la organizacion y transferencia de los archivos de gestion de las unidades
funcionales.

ARTICULO N°23.- El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva genera responsabilidad a que hubiere lugar, previo procedimiento que
corresponda, conforme a lo previsto en la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General aprobado mediante Decreto Supremo N°040-2014-PCM.
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ANEXO 01 : FORMATO N°01 INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
ANEXO 02: FORMATO N°02 INVENTARIO DE REGISTRO DE TRANFERENCIA DE
DOCUMENTOS.
ANEXO 03: ROTULO DE TOMO
ANEXO 04: ROTULO DE CAJA ARCHIVERA
ANEXO 05: MODELO DE INFORME PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ANEXO 01 :

AL ARCHIVO CENTRAL

FORMATO N°01 INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

MUAGPALDAD PROVBCUL
i JORGE BASADRE FORMATO N'01

7 Bomesatiin o d Dessdls INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Nembre de [ entidad

Unidad de organizaion

Nombre del (1a) servidor {a)
Inventario elaborado por

N de remision

Afio de remizsion

Metros lineales de doc. 3 transferir

L Fechas extremas N*de Dbservaciones o Informacion
ool m folios Uit Tpamia adicions!

v dn de as Series d

Fecha de Remision Fecha de Recepcion

Firma y Selio del Remitente Firma y Sello de Recepcién
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Directiva N* 030-2022/MPJB

“DIRECTIVA PARA EL INTERNAMIENTO DE DOCUMENTACION Y USO DEL ‘?""’"‘" o
ARCHIVO CENTRAL” R.G.M. N* 861-2022-GM/MPJB
Unidad Orgdnica que formula: l Gerencia de m&MI y | Fechade = 23 d:ﬂ dl;;zmbre
la: i
“DIRECTIVA PARA EL ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA < G.:\p;?zb;;-am?;-hp -

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE™

ANEXO 02: FORMATO N°02 INVENTARIO DE REGISTRO DE TRANFERENCIA DE
DOCUMENTOS.

FECHA: __ /|
|Pagina
0s

Version

embia

Villa Loc

FIRMA ¥ SELLO DEL SERVIDOR QUE RECEPTIONA

LUGAR Y FECHA DE RECEPOON
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
Directiva N* 030-2022/MPJ8 .
“DIRECTIVA PARA EL INTERNAMIENTO DE DOCUMENTACION Y USO DEL Aplonado o
ARCHIVO CENTRAL” R,G.M. N° B61-2022-GM/MPJB
= Gerencia de Desarrollo Soclaly | Fecha de 13 de diciembre
Unidad Orgénica que formula: Servictas Pablicos Aprobacién: del 2022
Deroga la:
obada con:
“DIRECTIVA PARA EL ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA i
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE™ R.G.M N"232-2015-MPJB

ANEXO 03: ROTULO DE TOMO

NG
-f."‘% oo
v Vo5
152 RN T
L IAUNICEPAL d
%, M

R “"‘"‘_ 4

rd
.

’A
AP UNICIPALIDAD PROVINCIAL
Vil

- JORGE BASADRE
A Bopronctidons cos & Deswnslly

CajaN°

Tomo N°

Unidad Funcional
Serie Documental

Secretaria General

Dispositivos Municipales

item Descripcién e

Del - Al

Resoluciones de Alcaldia

Ordenanzas F\/ﬁl;:\lr_'rl_;_51|>j-‘f
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
Directiva N° 030-2022/WPJ8 i
“DIRECTIVA PARA EL INTERNAMIENTO DE DOCUMENTACION Y USO DEL Apratiado can:
iy R.G.M. N 861-2022.GA/MPJB
A Gerencia de Desarrollo Social y Fecha de 23 de diciembre
Unddad Orghnica que formuta: Servicios Piblicos Aprobacion: del 2022
g Aprobada con:
on:
“DIRECTIVA PARA EL ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA :
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE" R.G.M N'232-2015-MP.JB

ANEXO 04: ROTULO DE CAJA ARCHIVERA

Vils JORGE BASADRE
T femprsaiides cos of Desemells

ﬁg)aumumum PROVINCIAL

ANO DE TRANFERENCIA

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD FUNCIONAL

SERIE DOCUMENTAL

DISPOSITIVOS MUNICIPALES
CODIGO DE SERIE DOCUMENTAL

§/C
FRACCION DE SERIE ( N° Correlativo/fechas extremas/letras )
TOMO | ALTOMO 4 / RESOLUCIONES Y ORDENANZAS / ENERO A JUNIO 2022
TOMO 5 ALTOMO 8/ RESOL. GERENCIA MUNICIPAL / ENERO A JUNIO 2022

UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

01 ‘ 08 I

N° DE CAJA | N°DETOMOS |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
Directiva N* 030-2022/MPJB S
“DIRECTIVA PARA EL INTERNAMIENTO DE DOCUMENTACION Y USO DEL . |
ARCHIVO CENTRAL" R.G.M. N* 861-2022-GM/MPJB
o Gerencia de Desarrollo Social y | Fecha de 23 de diciembre
Unidad Orginica que formula: Servicios Pobi YIS L del 2022
Deroga ia: Aprobada con:
“DIRECTIVA PARA EL ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA . A
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE” R-G-MN"232-2015-MPJB

ANEXO 05: MODELO DE INFORME PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
AL ARCHIVO CENTRAL

INFORME N° -

A i ) 9.9.9.0.9.9.0.9.04
Administrador de la MPJB
De : KXAKXXXAKXKK
(Area, Gerencia, Oficina, Dependencia)
Asunto : Transferencia de documentos al Archivo Central
Referencia : Cronograma de Transferencia Anual 202X
Cagalie? Fecha . VillaLocumba,  de de 20

Me dirijo a usted, a fin de remitir adjunto al presente, el Inventario de Transferencia de
Documentos e Inventario de Registro de Transferencia de Documentos, debidamente
llenado, en el cual se detallan los documentos que mi Despacho solicita sean transferidos
al Archivo Central.

Asimismo, se adjuntan al presente (cantidad en letras) (cantidad en nimeros) Cajas
Archiveras debidamente rotuladas, conteniendo la documentacion en materia de
transferencia. Dicha documentacion est4 organizada segun lo establecido en la Directiva N°
“Directiva para el Internamiento de Documentacién y uso del Archivo Central” aprobado con
R.G.M. N°

Atentamente
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