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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 232 .2015-GM/MPJB

Jorge Basadre, 07 0CT 2015

VISTOS:

El Informe N° 652-2015-OPP/MPIJB, emitido por el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
solicitando la aprobacién de 05 Directivas de Gestién Municipal, conforme documentacién anexada,
que con proveido de Gerencia Municipal se autoriza la emisién de acto resolutivo y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucidn Politica del Estado, modificado por la Ley
N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional, concordante con lo sefialado en el Articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, que sefiala que las Municipalidades
tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, mediante Informe N° 652-2015-OPP/MPJB de fecha 24 de Mayo del 2015, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, presenta los proyectos de Directiva de Gestion Municipal:

1.- “Procedimientos para el Proceso de Seleccion de las Practicas Pre Profesionales en la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre”.

2.- “Normas y Procedimientos para la Transferencia y/o cesion en uso de obras y proyectos ejecutados
por la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”.

=" 3.- “Directiva de Entrega y Recepcion de Cargo de los Funcionarios y Servidores de la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre”.

4.- “Directiva para el Archivo del Acervo Documentario de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”.

E “ﬁ;‘,{,}f'e*" Wiiov &/b.- “Procedimiento para la Elaboracién, Aprobacion, Actualizacién y Aplicacion del Manual de
P”"’%’”"“@??' Procedimientos Administrativos (MAPRO) en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”.

Que, sustenta la aprobaciéon de las nuevas directivas de gestion municipal, a razén de que las mismas
adolecen de aspectos técnicos, concernientes a aspectos formales, no se ajustan a la nueva estructura
orgénica de la entidad, asi como a las directrices internas contenidas en los documentos de gestion
interna respecto de los érganos ejecutores de las mismas;

Que, al amparo de lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre, aprobado con Ordenanza Municipal N° 002-2013-A/MPJB de
fecha 25 de Enero del 2013, establece dentro de las funciones generales de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto en materia de planeamiento y racionalizacién, en su articulo 80° inc. 5 “Conducir y
coordinar las actividades de racionalizacién administrativa y simplificacion de procedimientos”;

Que, mediante Informe N° 377-2015-OAJ-GM-A/MPJB, la Oficina de Asesoria Juridica realiza
observaciones a las directivas de gestién municipal internas propuestas por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, las mismas que mediante Informe N° 599-2015-OPP/MPJB la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, levanta las observaciones efectuadas, remitiendo nuevamente los proyectos de
directiva para su evaluacién, encontrdndose expeditos y por implementadas las observaciones
planteadas conforme lo ratifica el Informe N° 436-2015-0AJ-GM-A/MPJB emitido por la Oficina de
Asesoria Juridica, en consecuencia se procede a resumir la finalidad de cada una de ellas:
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1.- “Procedimientos para el Proceso de Seleccion de las Practicas Pre Profesionales en la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre”, FINALIDAD: establecer los procedimientos para la realizacion de Prdcticas
Pre-Profesionales y Técnicas en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

2.- “Normas y Procedimientos para la Transferencia y/o cesion en uso de obras y proyectos ejecutados
por la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”, FINALIDAD: a) Establecer un mecanismo eficaz que
permita efectuar oportunamente el proceso normal de transferencia de los proyectos ejecutados por la
MPJB, b) Coadyuvar en la regularizacién de la situacion actual de los proyectos, asi como establecer el
valor real del activo patrimonial de la MPJB y c) Sanear los activos patrimoniales de la institucion y
contra con el libro contable actualizado y reducir los costos de operacion y mantenimiento de la
infraestructura que no corresponde mantener por parte de la MPJB.

3.- “Directiva de Entrega y Recepcion de Cargo de los Funcionarios y Servidores de la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre”, FINALIDAD: Garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades
de la MPJB, para asi salvaguardar el patrimonio y el acervo documentario de la institucion.

4.- “Directiva para el Archivo del Acervo Documentario de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”,
FINALIDAD: a) Establecer medidas de control, asignar responsabilidad, y racionalidad a fin de asegurar
el uso correcto, conservacion, custodia, del patrimonio documental de la MPJB, b) Establecer criterios
uniformes para la organizacién de los documentos en los archivos de la MPJB, c) Mantener organizada
la documentacién de manera integral y orgdnica, garantizando la integridad y conservacion del
patrimonio documental, d) Cautelar la conservacién de los documentos de valor permanente, e)
Facilitar la localizacion de los documentos para la recuperacion inmediata de la informacion, f)
programar y coordinar la eliminacidn periddica de los documentos con periodos de retencion vencidos y
g) Establecer los mecanismos de contingencia ante casos siniestros, para salvaguardar vidas humanas
y los archivos considerados vdlidos.

“Procedimiento para la Elaboracién, Aprobacion, Actualizacion y Aplicacion del Manual de
ocedimientos Administrativos (MAPRO) en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”, FINALIDAD:
grar que las unidades orgdnicas identifiquen los procedimientos que realizan en el cumplimiento de
sus funciones en forma sistematizada, clara, ordenada, secuencial y detallada, presentando en los
formatos que se adjunta que para efectos se aprobardn con la presente directiva.

— Que, en ese orden de ideas, teniendo como referencia el marco legal vigente y conforme la opinién
favorable emitida por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP) dentro de las funciones que son
de su competencia, y conforme las observaciones formuladas por la Gerencia Municipal mediante
Memorando N° 213-2015-GM-A/MPJB del 18 de Agosto de 2015, y absueltas por dicha unidad
orgdnica, justificando y precisando las cuestiones técnicas incorporadas y adecuadas en la presente
directivas internas las cuales han sido debidamente codificada a fin de guardar una relacion
cronoldgica de las directrices emitidas en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre en el presente
ejercicio, resulta pertinente emitir el acto administrativo resolutivo aprobando las mismas;

Que, de conformidad con el articulo 20° inc. 20 de la Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades
“Sefiala que son atribuciones del alcalde delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las
administrativas en la gerencia municipal”;

Por lo que de conformidad con lo dispuesto en el Art. 17° inc. 1 de la Ley N° 27444 Ley de
Procedimiento Administrativo General y en uso de las facultades y atribuciones conferidas mediante
Resolucion de Alcaldia N° 042-2015-MPJB, via desconcentracién de funciones en este despacho;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ: APROBAR, las DIRECTIVAS MUNICIPALES:

e DIRECTIVA MUNICIPAL N° 005-2015-OPP-GM-A-MPJB-T denominada “PROCEDIMIENTOS
PARA EL PROCESO DE SELECCION DE LAS PRACTICAS PRE-PROFESIONALES EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”, cuyo contenido forma parte integrante de
la presente resolucion.

@m e DIRECTIVA MUNICIPAL N° 006-2015-OPP-GM-A-MPJB-T denominada “DIRECTIVA DE
. ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”, cuyo contenido forma parte integrante de
la presente resolucidn.

\/° Be
GERENTE
MIUNICIPA

e DIRECTIVA MUNICIPAL N° 007-2015-OPP-GM-A-MPJB-T denominada “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA Y/O CESION EN USO DE OBRAS Y PROYECTOS
EJECUTADOS POR LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”, cuyo contenido forma
parte integrante de la presente resolucidn.

( ) e DIRECTIVA MUNICIPAL N° 008-2015-OPP-GM-A-MPJB-T denominada “DIRECTIVA PARA EL
1 &) ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE
7 Wy, BASADRE”, cuyo contenido forma parte integrante de la presente resolucion.

e DIRECTIVA MUNICIPAL N° 009-2015-OPP-GM-A-MPJB-T denominada “PROCEDIMIENTO
PARA LA ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE
BASADRE”, cuyo contenido forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN EFECTO toda RESOLUCION que se oponga a la presente.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR la presente resolucién a todos los estamentos administrativos de
la Municipalidad Provincial, y disponer su publicacién en el portal web de la institucion a través de
Secretaria General e Imagen Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DIRECTIVA MUNICIPAL N°008 -2015-OPP-GM-A-MPJB-T

DIRECTIVA PARA EL ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

CAPITULO |
ARTICULO 1°.- OBJETIVO

Normar los procesos de Organizacién y Funcionamiento del Organo de Administracién de Archivos de la

Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

ARTICULO 2°.- FINALIDAD
2.1. La presente Directiva tiene por finalidad, establecer medidas de control, asignar responsabilidad y
racionalidad a fin de asegurar el uso correcto, conservacion, custodia, de patrimonio documental de la

Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

i 2.2. Establecer criterios uniformes para la organizacién de los Documentos en los archivos de

Municipalidad Provincial Jorge Basadre.
2.3. Mantener organizada la documentacién, de manera integral y organica, garantizando la integridad y
conservacion del patrimonio documental.
2.4, Cautelar la conservacion de los documentos de valor permanente.
2.5. Facilitar la localizacion de los documentos para la recuperacién inmediata de la informacion.
2.6. Programary coordinar la eliminacion periédica de los documentos con periodos de retencion vencidos.
2.7. Establecer los mecanismos de contingencia ante casos de siniestros, para salvaguardar vidas

humanas y los archivos considerados valiosos.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Peru.

3.2. Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972

3.3. Ley General de Procedimiento Administrativos, ley N° 27444.

3.4. D.L 19414 - Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

3.5. Resolucion Jefatura N° 073-85-AGN-J Normas Generales Sistema Nacional de Archivos.

3.6. Resolucién de Alcaldia N° 237-2012-A/MPJB que “Aprueba la Directiva de “Normas y Procedimientos
para la Elaboracion, Actualizacién , Modificacion y Aprobaciéon de Directivas Internas en la

Municipalidad Provincial Jorge Basadre”

ARTICULO 4°.- ALCANCE

La Presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todos los trabajadores de la Municipalidad Provincial

Jorge Basadre, cualquiera sea su nivel jerarquico o condicién Laboral.

ARTICULO 5°.- RESPONSABILIDAD.

6.1. Los Gerentes y/o Jefes de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre. son los responsables del

cumplimiento de la presente Directiva.
6.2. Secretaria General e Imagen Institucional y el éarea de Archivo Central son las encargadas de la

conduccion y aplicacion de la presente Directiva.
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CAPITULO II

ARTICULO 6°.- NORMAS GENERALES

6.2.

e)

)i
De
a)

b)

d)

e)

Para efecto de la aplicacion de la presente Directiva. Debe entenderse por:

Los archivos de gestion deben estar ublcados en lugares de facil acceso a las personas
responsables de su administracion y manejo.

Para la clasificacion y archivo de los documentos, los responsables deberan utilizar las series
documentales de su area.

La clasificacion de documentos en los archivos de gestién sera de tipo organico - funcional y / o
por asunto cuando el caso lo requiera.

La ordenacion de documentos en los archivos de gestion 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.

El responsable de los archivos de cada una de las areas, periddicamente deberan revisar los
plazos de retencion de sus series documentales, para que de esta manera, procedan a su remisién
al Archivo Central, de ser el caso.

No colocar documentos en el piso, corren peligro de desmoronarse y humedecerse por accion de
frialdad del piso o inundacion.

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

No usar cinta adhesiva para restaurar documentos.

Identificar los documentos mas consultados, para brindar mayor proteccion.

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

la transferencia de documentacién y Organizacion del Archivo Central.

La Transferencia de documentos es un procedimiento archivistico, que consiste en el traslado de
los documentos de un archivo a otro, al vencimiento de los periodos de retencidn establecida en
el Programa de Control de Documentos de nuestra Institucion.

Toda transferencia de documentos debera efectuarse utilizando el formato de transferencia de
documentos en original y copia, el mismo que se anexa en la presente Directiva.(Formato N° 01).

La remision de documentacion al Archivo Central para su custodia, procede cuando la serie
documental ha sido calificada como de caracter temporal que tiene un periodo de retencién en el
Archivo Central o una serie de caracter permanente. No se recibiran documentos en el Archivo
Central, si no cumple con estas caracteristicas, bajo responsabilidad del encargado de dicho
Archivo.

Para la remisién debe utilizarse el formato:“Inventario de Transferencia de Documentos del
Archivo de Gestion al Archivo Central” que forma parte de la presente directiva.(Formato 02)

Los documentos deberan ser enviados debidamente ordenado, seleccionado segun la serie
documental que a continuacién se detalla:

» Serie documental temporal: con tapa cartén cartulina.
« Serie documental permanente: con carton cartulina plastificada.

La clasificacion de la documentacion recibida por el Archivo Central se regira por el principio de
procedencia administrativa y el orden original. De acuerdo a dichos principios, la clasificacion se
hara respetando la unidad orgénica de los documentos y manteniendo el orden que se ha dado.
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De eliminacion de Documentos.

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

El Archivo Central, a través de Secretaria General e Imagen Institucional solicitara al Archivo
General de la Nacion, la autorizacién para la eliminacién de los documentos, al vencimiento de los
periodos de retencion establecidos en el Programa de Control de Documentos de nuestra
institucion.

Las areas que tengan documentos con periodos de retencion vencidos deberan remitir el formato
de solicitud de eliminacién de documentos a Secretaria General, a fin de que ésta proceda a
realizar las gestiones ante el Archivo General de La Nacién.(Formato 03 y 04).

De los Servicios Archivisticos

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

El Archivo Central, a solicitud de los interesados, prestara servicios archivisticos a través de las
modalidades de consulta y préstamo de los documentos en custodia, para lo cual el solicitante
presentara un informe dirigido a Secretaria General e Imagen Institucional.

Los documentos podran ser revisados por el solicitante en el mismo ambiente del Archivo Central,
bajo la Modalidad de Consulta. También podra ser trasladado a sus oficinas, bajo la modalidad de
préstamo por un periodo maximo de tres dias habiles; plazo que puede prorrogarse con la
autorizacion del responsable de Unidad de Archivo Central.

El servicio para el usuario externo es a través de una solicitud dirigido al Titular del Pliego o de lo
contrario a Secretaria General e Imagen Institucional.

De Medidas de Seguridad

a) Prohibir el ingreso de personal ajena al Archivo Central.

b) Desconectar la energia eléctrica al final de la jornada laboral diaria

c) Disponer de extintores de polvo quimico seco (PQS) tipo ABC.

d) No mantener material inflamable en archivo.

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

decoloracion.

CAPITULO IlI

DISPOCICIONES COMPLEMENTARIAS

ARTICULO 7°.- DE MEDIDAS PARA LA PREVENCION DE SINIESTRO EN ARCHIVOS DE LA

MUNICIPALIDAD PROVICNIAL JORGE BASADRE.

v 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

i designado por Defensa Civil.
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2 7.1. Medidas Preventivas.

Revision de los riesgos internos y externos del local como: ubicacién geogréafica, muros de
contencion, paredes, techos, ventanas, etc.

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.

Revisar periddicamente en coordinacién con Mantenimiento, los sistemas de electricidad y agua
y asi como de el de la infraestructura.

Evitar colocar obstaculos en pasadizos y puertas de oficina

Capacitar a los responsables de los archivos en los procedimientos que deben seguir, para
rescatar los documentos en caso de incendio y/o inundaciones.

Realizar entrenamiento en el manejo de los equipos contra incendio, proponer la realizacion de
simulacros para todo el personal.

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 est4 bajo control y no existe ningdn 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

*  Cortar activamente el fluido eléctrico.
*  Activar los extintores en el foco de inicio de propagacion del fuego
*  Encaso de ser necesario llamar a los contactos de emergencia.

b) En caso de inundaciones

- . Corte inmediato de la llave general del agua, cubrir los documentos con plasticos
. Evacuar la documentacion afectada priorizando la mas valiosa.
. Expulsar el agua empozada, mediante esponjas, baldes, recogedores, etc.

7.3. Después del Siniestro

= * Una vez apagado el fuego y la brasa, ventilar la zona afectada
* Aislar los documentos afectados utilizando para ello: cajas o cubetas plasticas, priorizando los
E documentos mas valiosos.
* Dejar al final los materiales ilesos y protegidos, si no fuera posible su desplazamiento.
* La documentacién himeda debera secarse por ventilacién, colocando papeles absorbentes
- entre las hojas para evitar que se peguen entre si.
* Los documentos seran extendidos sobre mesas o anaqueles para su secado por ventilacién
natural o artificial. Nunca deberén exponerse al calor ni a las incidencias directas de los rayos
- ) solares.
* Posteriormente se iniciara la restauracion de los documentos.

CAPITULO IV

DISPOSICION FINAL

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran definidas por Secretaria General e
Imagen Institucional de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.
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ANEXOS
™\
go \ \ I FORMATO N° 01y 02 formato para la descripcion de documentos a transferirse de Archivo
- T ) de Gestion a la Unidad de Archivo Central.

A2
WAL

/ Il.  FORMATO N° 03 y 04 formato para inventario de Documentos para su eliminacién.

Toda eliminacién se solicita a Archivo General de la Nacion utilizado el formato.
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

FORMATO N° 01. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

INFORMACION GENERAL

l. Sector :

N 2.Entidad :

3.Unidad Orginica :
4.Datos de la remision :

4.1 Cédigo :

A2 Afio :

[=2]

4 Remision N° :

\\

5. Descripcion general de documentos a transferirse:

6.Metros lineales de documentos a transferirse:

7. Lugar y fecha

8. Lugar y fecha

2~

Encargado de Archivo Remitente

Encargado del Archivo receptor
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FORMATO N° 03. INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

Preparar original y dos copias Pag, 1'd6:amsaiiinmenenseesssnmorsonnons pags.
INFORMACION GENERAL

Sector 5. Direccion

Entidad

6. Teléfono
Unidad Organica
7. Autorizacion de eliminacién de

Jefe del 6rgano de administracion de documentos del Archivo General

archivos de la Nacion.

Descripcion general de documentos a eliminarse:

e

Metros lineales a eliminarse:

10.  Observaciones

Lugar y fecha Encargado de Archivos




FORMATO N° 04. INVENTARIO - REGISTRO

.:\1\1. Numero de Orden
N2

12. Descripcidn de las Series
Documentales

13. Fechas extremas

14. Observaciones
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