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Resolucién de Gerencia N° 038-2020-MDB/GM

Bellavista, 25 de setiembre de 2020

EL GEREMTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA

& i VISTO:

| e R
kl-& rj 1 El Informe N* 013-2020-MDB/SG-5GTOYAC de la Sub Gerencia de Tramite Documentario
e <y Archive Central, Informe N* 015-2020-MDB-5G de |a Secretaria General y el Informe Legal N*

w15

134-2020-MDEB/GAS de |a Gerencia de Asesoria Juridica;

COMSIDERANDO:;

Cue, 2l articulo 1 de la Ley N° 25323 - Ley que crea el Sistema MNacional de Archivos,

;&':’rala que éste tene la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente [

o ~archivos de las entidades pablicas existentes en el émbito nacional, mediante |a aplicacion de
principios, normas, téenicas y meétodos de archivo, garantizando con ello la defensa,
conservacidn, organizacidn y servicio del Patrimonio Docurmental de la Nacidn;

Gue, el Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la
Infarmacidn Piblica, aprobado mediante Decreto Suprema N* 021-2019-JUS sefiala que "es
esponsabilidad del Estado crear y mantener registras pablicos de manera profesional para que
el dereche a la informacion pueda ejercerse a plenitud. En ningan caso la entidad de la
Administracion Plblica podrd destruir la informacién que posea”

Oue, el numeral 164.3 del articulo 164 del Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444 —
Ley de! Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo M Ol -
2019-JUS sefiala que “las entidades podran emplear tecnclogla de microformas v medios
informaticos para el archivo y tramitacidn de expedientes, previendo las seguridades,
inalterabilidad e integridad de su contenido, de conformidad con la normativa de la materia®,

Cue, bajo este contexto, mediante Informe N* 013-2020-M DR/SG-SGTDYAC del 25 de
febrero de 2020, la Sub Gerencia de Trémite Documentario y Archive Central remite a la
Secretaria General un Proyecto de Directiva Interna que regula el Sistema de Archivo de los
Documentas de Gestién de la Municipalidad Distrital de Bellavista, teniendo como finalidad
gptimizar el manejo de los procedimientes de transferencia, organizacidn, eliminacion y servicio
de informacion archivistica, con el proposito de garantizar la integridad y la custodia del

patrimonia documentario en los diferentes niveles de archivos de |a entidad; provecto gue es
rémitido a la Gerencia Municipal mediante el Informe N° 015-2020-MDB-5G del 02 de marza del
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2020, dando cumplimiento a |3 recomendacion efectuada por la Contraloria General de la
Repiblica en el Informe de Auditoria N® 3321-2019-CG/GRLICA-AC.

Gue, mediante Informe Legal N*134-2020-MDB/GA) del 10 de setiembre de 2020, la
Gerencia de Asesoria Juridica emite opinidn favorable a la aprobacion de |a Directiva Interna que
regula el Sistema del Archive de los Documentos de Gestién de la Municipalidad Distrital de

Bellavista.

Que, mediante Resolucidn de Alcaldia M2 553-2019-MDOBSAL del 4 de setiembre de 2009
se delegd en el Gerente Municipal la facultad de aprobar directivas y documentos de caracter
normativo necesarios para conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de la
hMunicipalidad.

Estando a lo expuesto, con el visto bueno de |a Sub Gerencia de Tramite Documentario
y Archivo Central, Secretaria General y Gerencia de Asesoria Jurfdica, en concordancia con la
opinidn emitida en el Informe Legal N° 134-2020-MDB/GAJ y de conformidad a las atribuciones
delegadas a la Gerencia Municipal mediante Resclucion de Alcaldia N® 553-2013-MDB/AL;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROD.- Aprobar la Directiva N® 004-2020-MDB/GM, "DIRECTIVA
INTERNA QUE REGULA EL SISTEMA DEL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA", cuyo texto forma parte integrante de
la presente Resolucidn,

ARTICULD SEGUNDO - Fncargar a todas las gerencias y subgerenclas de la entidad ef
cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucién; debiendo |a Secretaria General y la Sub
Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central realizar el monitores de su cumplimiento.

ARTICULO TERCERO.-Encargar a la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacidn v
Comunicaciones la publicacidn de la presente HResolucidn en el Portal Institucional

wiww munibellavista.eob.pe v en el Portal de Transparencia Estandar de la Municipalidad
Distrital de Bellavista.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

wws, munibollEvasla.go.pe
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CTIVA N” M

DIRECTIVA INTERNA QUE REGULA EL SISTEMA DEL ARCHIVO DE LOS
DOCUMENTOS DE GESTION DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
BELLAVISTA

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la aplicacidn de los procedimientos archivisticos en
la Municipalidad Distrital de Bellavista.

FINALIDAD

Optimizar el manejo de los procedimientos de ftransferencia, organizacion,
eliminacion y servicio de informacién archivistica, con el propdsito de garantizar la
integridad v la custodia del patrimonio documentario en los diferentes niveles de
archivos de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peri 1993,

Ley N" 25323, Ley del Sistema Macional de Archives y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 008-52-JUS.

Ley N* 27658, Ley Marco de Modemizacién de la Gestién del Estado.

Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica y su
modificatoria. Modificada TUO D.5. 021-2018-JUS del 11/12/2018.

Decreto Ley N° 19414, Ley que Declara de utiidad piblica la Defensa,
Conservacidn e Incremento del Patimonio Documental vy su reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N® 022-75-ED. )

Decreto Suprema N* 004-2019-JUS, que aprueba el Texte Unica Ordenado de
la Ley N® 27444 — Ley del Procedimignte Administrative General.

Reglamento de Organizacién y Funciones del Archive General de la Nacidn,
aprobado por Decrato Supremo N° 005-2018-MC.

Resolucidn Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba [a Directiva N" 005-
2018-AGN/DDPA - Lineamienlos para la elaboracion de documentos de
gestitn archivistica para las entidades del sector plblico”,

5. Resolucion Jefatural N° 023-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N" 003-
2019-AGN/DDPA “Guia Téenica Archivistica para Gobiernos Regionales y
Locales”.

4. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de observacion y aplicacion
obligatoria en todas las unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Bellavista,
como, Gerencias, Sub Gerencias, Oficinas, Divisiones, Unidades y Areas, a cargo de
personal asistente administrativo, técnico en archivo y secretarias, quienes tienen la
responsabilidad en el tratamiento y manejo de los documentos en los Archivos de
Gestién y &n el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Bellavista.
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5, GLOSARIO DE TERMINOS

5.1. Archivador
Mueble o gabinete destinado a la conservacion de documentos o papeles.

Tambien llamado fichero,

5.2. Archivar
Conjunto de operacicnes intelectuales y fisicas propias de cada uno de los fipos
da archivo; considerando el ciclo vital de los documentos, desde que se
producen en el archive de gestidn y pasan por el archivo central, hasta gue se
eliminan o se conservan en un archive historico,

53. Archivero
Especialista, encargado de la administracion de documentos y archivos.

5.4. Archive

— Es el lugar dende se acopia, protege, administra y erganiza la documentacion
{{‘L = 0 o acervo documentario de una determinada area.

({2 1) 58 Areats)
Il'=lll?‘*--,_ A Para efectos de la presente directiva se consideraran dreas a las distintas
e ch unidades organicas como, Gerencias, Secretarias. Procuraduria ¥y

Subgerencias qgue integran la Municipalidad Distrital de Bellavista.

. Asunto
Contenido especifico de cada una de las unidades documentales de una serie

que permite individualizarlos dentro del conjunto de diferentas tamas.

. Clasificacion
Es la técnica de agrupar documentos semejantes (de un mismo tipo) con
caracteristicas comunes, estableciendo clases, grupos o senes de manara que
gqueden organizados los documentos.

. Comité Evaluador de Documentos (CED)
Es el equipo de personas designado por la mas alta autoridad de la
Municipalidad encargado de conducir el procese de Formulacion del Programa
de Control de Documentos.

. Documento
Es la informacion registrada en cualguier soporie, sea textual, cartografico,
audiovisual, digital u otros de semejante naturaleza qus se generan en las
areas de la Municipalidad, como resultado de sus actividades.

5.10. Expediente
Es un conjunto de documentos agrupados y relacionados a un mismo tema o
asunto, presentado y registrado ante la Entidad Municipal para un aclo

administrative o de otra indola.
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5.11. Inventario
Instrumente que describe todas |as series documentaries de cada seccion de

archives, guardando la relacion con su origen y remitiendo la localizacion, el
nimero de orden de las unidades de instalacién en el depasite.

5.12. Plazo de retencidn
Tiempo en que debe permanecer la documentacién en cada nivel de archivo.

5.13. Serie documental
T Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el mismo

o Bl
f,-ﬂ;'#""‘m\\ tipe documental {Informes, memorandos, libros de contabilidad, etc) o el
(i Vo _|,l‘ % mismeo asunto y que por consiguiente son archivados, usados y pueden ser
K{ o 1L transferidos, conservados o eliminades como unidad.

p el 5.14. Tabla de Retencitn de Documentos
Son los documentos de gestidn archivistica que establece los plazos de
retencion de las seres documeantales en cada archivo,

. Tipo documental
Es la unidad documental producida por un drea en el desarrolio de su

competencia concrefa, regulada por una norma de procedimiento cuyo
formato, contenide informative v soporte es homogénaeo (por ejemplo, un
legajo de persanal).

. Fondo Documeantal

El Archivo Central respetara los principios archivisticos:

= Principio de Procedencia: Establece que en la Organizacidn Documental
los documentos producidos por la Municipalidad Distrital de Beflavista no
deben mezclarse con lag de otra institucion. Ademas, cada unidad organica
archiva sus documentos independientemente de acuerdo a las diferentes
Series Documentales gue genera.

« Principio de Orden Original; Establece que en una Organizacion
Daocumental no se debe modificar la crganizacion inicial al momento de su
transferencia del Archivo de Gestion, al Archivo Periférico, o al Archive
Central.

5.17. Unidad de Archivamiento
Material adecuado donde se colocan y conservan los documentos
(Archivaedores de Palanca, Cajas, Paguetes, eic.).

§.18. Usuario
Persona gue se sirve de los documentos del archivo.

el L AV'STA
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6. RESPONSABILIDAD
8.1 La Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central es el responsable
directo de cumplir y hacer cumplir los lineamientos de la presente Directiva, asi
como de planificar, organizar, dirigir, narmar, coordinar, ejecutar y confrolar las
actividades archivisticas en el &mbito de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

6.2. E= obligacion de todos los servidores de la Municipalidad, cumplir y hacer cumplir
lo dispuesto en la presente directiva.

6.3. La Secretaria General a través de la Sub Gerencia de Tramite Documentario y
Archive Central es responsable de difundir los lineamientos de la presente
Directiva a todas las dreas de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

7. DISPOSICIONES GENERALES
7 1 Conformacion del Sistema Institucional de Archive El Sistema Institucional
de Archivo de la Municipalidad Distrital de Bellavista, esta integrado por.

7.1.1 Archive Central
Es el espacio fisico con determinadas caracteristicas y adecuadas
condiciones, cuya funcién es establacer y administrar el sistema de archivo
de la municipalidad y |la conservacién de los documentos. Esta a cargo de
un servidor pdblico denominade Encargado de Archivo, depande funcional
y administrativamente de la Sub Gerencia de Tramite Documentano ¥
Archivo Central. Son funciones del Archive Central:

« Organizar y administrar el Archivo Central de la Municipalidad
conforme con las normas del Sistema Nacional de Archivos.

+ Atiende las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en
el archivo, previa autorizacién de la Sub Gerencia de Tramite
Documentario y Archive Central.

« Ejecuta las actividades de recepcién, clasificacién, distribucion e
infarmacién de la documentacitn que ingresa al archivo, por parte de
las unidades orgdnicas que entreguen documentacién o acervo
documnenltario de los ejercicios fenecidos.

« Adopta las medidas gue ssan necesarias para la segundad y
conservacion de la documentacidn que ingresa, para su adecuado
archivg,

« Lleva los registros del acervo documentario en forma mecanica &
informatizada.

« Cumplir con el cronograma anual de Transferencias de documentos oe
los Archives de Geslién y Periféricos.

« Coordinar con & CED para la eliminacion y Transferencias de
Documentos al Archive General de la Nacién.

&
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7.1.2 Archivo Periférico
Se consiituye cuando la complejidad de funciones, el nivel de
especializacién o la ubicacion fisica de las unidades orgénicas asi lo
requieran. Cumplen las mismas funciones del Archive Central, en su
ambito, vy responden a las mismas exigencias formales para su
consanvacion y uso.

o 7.1.3 Archivo de Gestién o secretarial

Ry Son formados por la documentacion active producida y recibida en el
(3 desarrolio de sus funciones y actividades, ya sea Administrativa o Juridica
[ { Vo gue, tenga encomendada la dependencia, son documentos que estan en
:/E/ gu primera fase de vida.

Estos Archivos se custodian en las instalaciones propias de ¢ada Unidad
Organica, bajo su responsabilidad v manejo directo por Secretarias{o),
Asistentes Administrativos y Técnicos en Archivo, hasta la conclusidn del
tramite a partir del cual se requiere su trasferencia hacia el Archivo Central,
Sen Funciones de los Archivog de Gestion:

« Organizar la documentacién de Archive con el Sistema Numérico -
Cronoldgico.

« Clasificar la documentacion de archivo, agrupandola por asunto, de
acuerdo a las series documentales, establecidas en el Cuadro de
Clasificacidn de Documentos para cada Unidad Organica.

« Cuidar el orden, seguridad y conservacién de los documentos.

» El Responsable del Archivo de Gestion deberd identificar cada unidad
de archivamiento como: file de manila, file de palanca, cajas, paguetes,
etc.) con los siguientes datas:

# Fondo Documental

* Serie y Sub Serie Documental

% Rangos comelatives segin el tipo de ordenamiento
* Afo en curso

¥ MNumero Correlativo de la Unidad de Conservacion

» Revisar la documentacién, una vez concluide su tramite, con la
autorizacién del Gerante, s& dispone el traslado al Archive Ceniral, de
conformidad con el procedimiento de fransferencia.

7.2 Comité Evaluador de Documentos (CED)
El Comité Evaluador de Documentos estara encargado de conducir el proceso
de formulacién y ejecucion del Programa de Confrol de Documentos de la
Municipalidad Distrital de Bellavista, asi como de aprobar la eliminacion de os
documentos y transferencias del acervo documental al Archive General de la
Macién. Esta conformado por:

HELLQV'STA
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a) PRESIDENTE designado por la Alta Direccion

b} MIEMBRO Jefe de la Oficina de Asasoria Juridica o su representante

¢} MIEMBRO Jefe de la Unidad Orgéanica a Evaluar ¢ su representants

d} SECRETARIO Sub Gerente de Tramite Documentario y Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Bellavista.

La entidad debe conformar &l Comité Evaluador de Documentos (CED) mediante
resolucion emitida por la mas alta autoridad y hacer de conocimiento al Archivo

General de la Nacidn.

7.3 Formulacion del Programa de Control de Documentos (PCD)
7.3.1 El Programa de Control de Documentes (PCD) @5 un instrumeants de
gestion archivistica que esta conformadoe por la Tabla General de

- Retencidn de Documentos, en donde se precisa el nimero de afos
.-"a;' g (plazo de retencitn) que los documentos deben parmanecer en cada
(il e ) nivel de archivo, hasta transferencia al Archiva General de |a Nacion o
i X su eliminacion.

o ¥

T 7.3.2 El PCD es elaborado por el Comité Evaluador de Documentos (CED),
cuya formulacién y aprobacidn se dard conforme a la normativa
vigente, DIRECTIVA N" 012-2018-AGN/DDPA.

B. DISPOSICIONES ESPEGIFICAS
8.1 Transferencia de documentos
Es un procedimiento archivislico que consiste en el traslado de los documentos
culminados y resueltos, de un archivo a otre, al vencimiento de los plazos de
retencion establecidos en el Programa de Control de Documentos (Tabla General
de Retencién de Documentos). La transferencia se efectuara de los archivos de
gestidn y periféricos al Archive Central,

B.1.1 Finalidad

1. Descongestionar los archivos de gestin y/o periféricos, habilitando
espacio fisico.

2. Custodiar en el Archive Central la documentacion culminada y resuelta en
las diferentes areas de la Municipalidad, al vencimiento de sus plazos de
retencién.

3. Garantizar la integridad y la cusiodia del patrimonio decumental de la
Municipalidad.

4, Ejecutar las acclones archivisticas para la transferencia de los
documentos de los archivos de gestidn (secretarial) ylo periférica al
Archivo Central.

8.1.2 Etapas del procadimiento
1. La Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archive Central solicitara a

las &reas la transferencia de los documenioz segin los plazos
establecidos en la Tabla General de Retencion de Documentos de la

Municipalidad Distrital de Bellavista,
'.-?‘ i
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2. Las areas identificaran los documentos a transferir, las cuales deben estar
debidamente foliados, manteniende el orden que tuvieren en las
depandencias administrativas correspondientes,

3. La Sub Gerencia de Tramite Documentaric y Archivo Central recepciona
los formatos de acuerdo al tipo de documentacidn a transferir, y las
unidades de archivamlento de las dreas, prosiguiendo con su verificacian
en un tiempo perentorio para otorgar la conformidad respectiva.

8.2 Organizacién y Congervacidn de los documentos
Es &l procedimients archivistico que consiste en desarroliar un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de la
\". Municipalidad, asi como de la base de la aplicacién de medidas de proteccion

o !«ﬂzﬁ“
Y

"\ (preservacion) y de medidas curativas cuando estos han sufrido deterioro
: ! {restauracion).

8.2.1 Finalidad
1. Azegurar la integridad fizica de los documentos administrativos de los

archives de la Municipalidad.
2. Facilitar la répida recuperacion de informacian.
3. Establecer maedidas preventivas para la conservacion y organizacion de
los documentos en los diferentes niveles de archivo de la Municipalidad,
4, Mantener organizada la documentacion de manera integral y sistematica
como producto de las actividades municipales.
8.2.2 Requisitos
Para la conservacion adecusda de los documentos, el lugar o local del
archivo debe estar ubicado distante de los lugares que puedan ocasionar
un siniestro, y de lugares humedos. El mobiliario archivistico (estantes,
archivadores verticales, mapatecas, etc.) deben ser preferentementa de
metal. Ademas, se debe evitar la incidencia directa o parpendicular de la
luz natural o artificial sobre los documentos.
1. La organizacién se debera establecer baséndose en dos criterios:
a. La clasificacién que se dard a través del establecimiento de series
documentales.
b. El ordenamiento debera ser cronaldgico, numérico, alfabético o en
su defecto una combinacidn de los sistemas indicados.
2, Para el mangjo de los documentos
a. Mo usar cintas adhesivas.
b. Servir medianta copia de los documentos originales mas
consultados.
¢. Proteger los documentos con cajas de carton, folders o
cualquier otro elemento similar.
d. Evitar cualquier tipo de restauracion empirica.
e. No usar producto quimico alguno por agenies biologicos
(insectos, hongos, bacterias, etc.) deberan separarse de la
documentacién en buen estado.

2L LAVISTA
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8.3 Eliminacién de documentos

Es un procedimiento archivistico gue consiste en la destruccion de documentos
al vencimiento de los plazos de retencidn establecidos en el Programa de Control
de Documentos, los cuales deben ser autorizados por el Archive General de la
Nacion. La eliminacion de documentos es Gnica e implica responsabilidad
funcional y administrativa, en consecuencia, deberd estar a cargo de personal
con responsabilidad funcional que lo ejecute de manera diligents.

8.3.1 Finalidad
1. Eliminar los documentos innecesarios del Archive Central de la
Municipalidad.
2. Descongestionar de manera dinadmica y progresiva el Archivo Central.
3. Aprovechar el espacio fisico y mobiliario disponible.

8.3.2 Requisitos
1. Seres documentales cuyes plazos de vigencia establecidos en el PCD

haya fenacido.

8.3.3. Etapas del procedimiento
El Subgerente de Tramite Documentaric y Archive Central, es &l unico
responsable de la conduccion de este procedimiento deblendo seguir las

gtapas sigulentas;

1. La Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Cenftral debera

estar en constante revisidn de los plazos de retencidn expresados en &
a de Control de Documentos.

2. La Sub Gerencia de Tramite Documentaric y Archive Central elaborara
al inventaric de eliminacion (firmade y visado en original), inventario de
series documentales del PCD propuestas a eliminar, asimismo se
debera adjuntar copia autenticada de la Resolucidn gue aprueba =l
PCD, asi como de las series documentales propuestas.

3. La Sub Gerencia de Tramite Documentaric y Archive Central redactara
un infarme dirigido a la Secretaria General, adjuntande los documenios
mencionados en el punto anterior, a fin de que el Presidente del Comité
Evaluador de Documentos — CED salicite al Archivo General de la
Macidn (AGN) la autorizacion de eliminacion de documentos.

8.4 Servicio de informacidn, asesoria y apoyo

Es un procedimiento administrative que consiste en poner a disposicion de los
usuarios la informacian registrada en la documentacion producida y/o recibida
por cada drea de la Municipalidad.
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B8.4.1. Finalidad

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

2. Orlentar las acciones del servicio de informacion, consulta y préstamo

- de doecumentos al usuario, en forma eficiente y oportuna.

‘.F.: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

I . PRIMERO:
lll‘x{ ; / Todo lo no previsto en la presente directiva s regird por la normatividad vigente
T sobre la materia que resulte aplicable ylo resuelio en coordinacion con la Sub
Gerencia de Tramite Documentario y Archive Central.

SEGUNDO:
En un plazo razonable, se debera conformar el Comité Evaluador de Documentos -
CED con la finalidad de formular y monitorear &l Programa de Control de
Documentos.

s ANEXO I: PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

«  ANEXO II: PRCEDIMIENTOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS-ARCHIVOS
DE GESTION

s AMEXO Ill: PRCEDIMIENTOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS-ARCHIVO
CENTRAL
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