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Resolucién de_Alcaldia
N©° 143-2026-MDCH

Arequipa, 28 de agosto del 2026

VISTO:

El Expediente Administrativo Reg. T.0. N.° 000044374; Informe N.° 001-2025-CMS, de la proveedora del Servicio de Gestién Documental
y Apoyo en la Preparacion y Transferencia de los Archivos de Gestion af Archivo Ceniral sobre propuesta de "Directiva del Sistema
tnstitucional de Archivos (SIA) de fa Municipalidad Distrital de Characato”; Informe N.° 00080-2026-MDCH-OGSG, de la Oficina General
de Secretaria General; Memorandum N.° 00979-2026-MDCH-GM de la Gerencia Municipal; Informe N.° 00759-2026-MDCH-OGPPI de
la Oficina General de Presupuesto, Planeamiento e Inversiones; Carta N.° 149-2026-MMC-MDCH e Informe N.® 149-2026-MDCH-ALE,
del Asesor Legal Extemo; informe N.° 00218-2026-MDCH-GM de la Gerencia Municipal, Proveido N.° 00911-2026-MDCH-A, del
Despacho de Alealdiay,

CONSIDERANDO:
Que,decorﬂumsidadconbestabﬁedduenefarﬁcxﬂo??#“detaCmsﬁh:dénPoiiﬁcadelPetﬂ,!asnwnidpaﬁdadmpmvhciaf&cy
distritales son 6rganas de gobiemo local que gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;
disposicion concordante con el articulo H del Titulo Preliminar de la Ley N.° 27972, Ley Organica de Municipalidades, que establece que
dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administratives y de administracion, con sijecion al ordenamiento
juridico vigente;

Que, ¢! articulo 6° de 1a Ley N.° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece que la Alcaldia es el drgano ejecutivo del Gobiemo
Local, siendo el alcalde el representante legal de la Municipalidad y su maxima autoridad administrativa y el numeral 6 def articulo 20° de
ta referida Ley establece como atribucion de! alcalde dictar decrefos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las feyes y ordenanzas;

Que, mediante Ley N.” 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos, cuya finalidad es infegrar estructural, normativa y funcionalmente
los archivas de las entidades piblicas existentes en el ambito nacional, correspondiendo al Archivo General de la Nacion, ejercer la
recloria del referido Sisterna; marco nommativo posteriormente modificado por ef Decreto Legislativo N.° 1556.

Que, el Decreto Suprema N.° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N.° 25323, establece disposiciones orientadas a garantizar 1a defensa,
conservacion, onganizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion, siendo de aplicacion a tas enfidades integrantes del
Sistema Nacicnal de Archivos;

Que, mediante Resolucion Jefatural N.° 000107-20Z3-AGNIEF se aprobé la Direciva N.° 001-2023-AGN/DDPA, "Norma de
administracion de archivos en las entidades piblicas”, 1a cual establece disposiciones para la administracion de archivos y reguda la
implementacion, funcionamiento y desarralio del Sistema Institucional de Archivos — SIA en las entidades publicas;

Que, conforme a la citada Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, &l Sistema Institucional de Archivos (StA) constituye un sistema funcional
de la entidad piblica encargado de planificar, dirigir y moniitorear la implementacion, adecuacion y cumplintiento del marco normativo de
la gestion documenial y archivistica durante el ciclo vital de los documentos archivisticos; comespondiendo al Organo de Administracion
de Archivos {OAA) proponer, implementar y conducir su funcionamiento y desamolio.

Que, asimismo, la Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA establece que la més alta autoridad de la entidad ptiblica aprueba el Sistema
Institucionat de Archives mediante resolucion, debiendo comunicarse su aprobacion o actualizacion al Archivo Regional competente.
Que, mediante Resclucion Jefatural N.° 000113-2026-AGN/JEF, de fecha 24 de abril de 2026, se aprobd la Directiva N.° 001-2026-
AGN/DDPA, *Directiva de supervision archivistica a los integrantes del Sistema Nacional de Archivos”, estableciéndose el marco vigente
para las acciones de supervision destinadas a verificar el cumplimiento de fas obligaciones archivisticas por parte de las entidades
integrantes de! Sistema Nacional de Archivos.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N.° 181-2024-MDCH, de fecha 13 de septiembre de 2024, se aprobo la Directiva denominada
“Sistera Institucional de Archivo - SIA de la Municipalidad Distritat de Characato™, no obstante, como consecuencia de la actualizacion
de la normativa archivistica nacional, de la estructura organica institucional establecida en el ROF aprobade mediante Qrdenanza
Municipal N.° 083-2025-MDCH y de la necesidad de fortalecer los procedimientos de organizacion, foliacion, descripcion, conservacion,
transferencia, valoracion, eliminacion, servicios archivisticos, gestion de documentos fisicos y digitales y demés procesos relacionados
con el ciclo vital de los documentos archivisticos, resulta necesario aprobar un nuevo instrumento normativo institucional,

Que, la propuesta denominada *Directiva de! Sistema Insfitucional de Archivos (S1A) de fa Municipalidad Distrital de Characato” tiene por
objeto establecer las disposiciones que regutan la implementacion, funcionamiento, desarrallo, supervision y mejora continua del Sistema
institucional de Archivas de la Municipafidad, asi como asegurar la adecuada aplicacion de los procesos y procedimientos archivisticos
durante todo el ciclo vital de los documentos, garantizando su autenticidad, integridad, fiabifidad, disponibilidad, usabilidad, conservacion,
custodia, trazabilidad y acceso,

Que, mediante Informe N.° 001-2026-CMS, la Abg. Candy Maque Soiomayor, proveedora det Servicio de Gestion Documental y Apoyo
en la Preparacion y Transferencia de los Archivos de Gestion al Archivo Central, remitid la propuesta de actualizacion de la Directiva del
Sistema Institucional de Archivos de fa Municipalidad Distrital de Characato, elaborada en cumplimiento de fa Orden de Servicio N.°
0005505, a fin de que Sea evaluada por las instancias competentes y se prosiga con el tramite que comesponda.

Que, mediante Informe N.° 00080-2026 MDCH-OGSG, Oficina General de Secretaria General, luego de evaluar la propuesta, verifico su
concomancia con fa normativa archivistica vigente y con la estructura organizacional establecida en el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital de Characato, concluyendo que fa actuafizacion permitira fortalecer la gestion archivistica
institucional y que comesponde conlinuar con el iramite para su aprobacion;
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Que, mediante informe N.° 00759-2026-MDCH-OGPPY, en atencidn Memarandum N.° 00979-2026-MDCH-GM, 1a Oficina General de
Presupueste, Planeamiento e Inversiones evalué el proyecto dentra del ambito de sus competencias vinculadas al planeamiento y ala
mmmmvmw!ammmemmwmbmmmmmmmm
6rganos y unidades de organizacion, sin formular observaciones de caracter técnico que impidan fa continuacitn def tramite, por lo que
recomendd proseguir con su aprobacion, previa evaluacion de las demas instancias competentes;

Que, mediante Carta N.° 149-2026-MMC-MDCH, de fecha 25 de agosto de 2026, ¢l Asesor Legal Externo remitio of Informe N.° 149-
2026-MDCH-ALE, de 1a misma fecha, en el cual, luego de evaluar la propuesta y el marco normativo apficable, concluyd que resulfa
legaimente viable fa aprobacion de 1a “Directiva del Sistema Insfitucional de Archivos {SIA) de la Municipalidad Distrital de Characato”;
asimismo, recomendo que el acto resolutivo aprucbe expresamente los diecisiete (17) anexos que la integran y deje sin efecto Ta
Resolucidn de Alcaldia N.° 181-2024-MDCH, de fecha 13 de septiembre de 2024, asi como las disposiciones infemas incompatibles con
la nueva Directiva;

Que, mediante Informe N.° 00218-2026-MDCH-GM, de fecha 27 de agosto de 2026, la Gerencia Municipal, teniendo en consideracion
' los informes técnicos y legales precedentes, remitid los actuados al Despacho de Alcaldia pata la prosecucion del tramite y la aprobacion
del proyecto mediante &l acto resolutivo corespondiente;

Que, mediante Proveido N.° 00911-2026-MDCH-A, de fecha 28 de agosto de 2026, el Despacho de Alcaidia dispuso que la Oficina
General de Secretaria General emita el acto resolutivo de aprobacion, en méito al Informe Legal N.° 149-2026-MDCH-ALE;

Estando a las consideraciones expuestas y en usa de las facultades conferidas por ta Constitucion Politica det Pert; ta Ley N.° 27972,
Ley Organica de Municipalidades; el Texto Unico Ordenada de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimients Administrativo General, aprobado
mediante Decreto Supremo N.° 006-2026-JUS; la Ley N.> 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, y sus modificatorias; y demas
nomnativa aplicable;

SE RESUEL.VE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR LA DIRECTIVA DEL SISTEMA INST ITUCIONAL DE
ARCHIVOS (SIA) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATOY los diecisiete (17) anexos que
{a integran, cuyos textos forman parte integrante de la presente Resolucidn de Alcaldia.

ARTICULO SEGUNDOQ: DEJAR SIN EFECTO la “Directiva del Sistema Institucional del Archive - SIA de la
Municipalidad Distrital de Characato”, aprobada mediante Resolucion de Alcaidia N.° 181-2024-MDCH, de fecha 13 de septiembre
de 2024, asi como toda disposicion interna de iguat o inferior jerarquia que se oponga a la misma.

ARTICULO TERCERO: DISPONER que la Directiva aprobada mediante la presente Resolucion es de cumplimiento
obligatorio para todos los érganos y unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de Characato, incluidos, segun
comesponda, programas, proyectos, comisiones y equipes de trabajo, asi como para los funcionarios, directivos, servidores, personal
sujeto a cualquier régimen laboral o contractual y terceros que produzcan, reciban, tramiten, organicen, custodien o administren
documentos archivisticos municipales dentro del Ambito de sus funciones u obligaciones.

ARTICULO CUARTO: ESTABLECER que [a Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documental ejerce Ias funciones
del Organo de Administracion de Archivos - OAA de la Municipalidad Distrital de Characato, de conformidad con la Directiva aprobada
mediante Ia presente Resolucion, ENCARGANDOLE !a conduccion ecnica, implementacion, seguimiento, supervision y mejora
del Sisterna Institucional de Archives, dentro de fas competencias previstas en el Reglamento de Organizacion y Funciones y en la
normativa emitida por ef Archivo General de la Nacion.

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR a la Oficina General de Secretaria General, en coordinacion con la Oficina de Atencion
al Ciudadana y Gestion Documental, que una vez emitida la presente Resolucion de Alcaldia se comunique mediante oficio fa aprobacion
de Ia Directiva y del Sistema Institucional de Archivos al Archivo Regional de Arequipa, adjuntando copia del acto resolutivo y de fa
Directiva aprobada, conforme a la nommativa archivistica vigente.

ARTICULO SEXTO: DISPONER a la Oficina de Informética la publicacion de la presente Resolucion de Alcaldia y de 1a
Directiva que forma parte infegrante de fa misma en el Portal Institucionat de fa Municipatidad Distritat de Characato y en &f Portal de
Transparencia Estandar, conforme a la normativa vigente.

ARTICULO SEPTIMO: NOTIFICAR la presente Resolucion a la Gerencia Municipal, Oficina General de Secretaria General,
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestign Documentat, Oficina Generat de Presupuesto, Planeamiento & Inversiones, Oficina de
As&soriaJuridicaoqtﬂmhagaszsm,OﬁdeaHa!deMnﬁnfshadénymagamsngdad%demgmm&la
Municipalidad Distritat de Characato, para conocimiento y cumplimiento dentro del ambito de sus respectivas competencias.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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— DIRECTIVA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO e

I. OBJETIVO
Establecer las disposiciones que regulan la implementacin, funcionamiento, desarrolio, supervision y mejora continua del Sistema Institucional —
de Archivos (SIA) de la Municipalidad Distrital de Characato, asi como la adecuada aplicacion de los procesos y procedimientos archivisticos para

6T
?..{)@ o 12 gestion de los documentos archivisticos en soporte fisico o digital durante todo su ciclo vital, garantizando su autenticidad, integridad, fiabilidad,
/$ i isponibilidad, usabilidad, conservacién, custodia, trazabilidad y acceso, conforme a la normativa vigente. !

= as disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento para todos los 6rganos y unidades de organizacion de la
 DiA __;’ Municipalidad Distrital de Characato, incluidos los programas, proyectos, comisiones y

# equipos de trabajo; asi como para sus funcionarios, directivos, servidores civiles, personal sujeto a cualquier régimen laboral o contractual y
terceros que, en virtud de un contrato, encargo o vinculo con fa Municipalidad, produzcan, reciban, registren, tramiten, organicen, describan,
digitalicen, transfieran, almacenen, consulten, administren o custodien documentos archivisticos municipales, cualquiera sea su formato o soporte

fisico o digital, dentro del &mbito de sus respectivas funciones, obligaciones o servicios contratados.2

lll. BASE LEGAL
3.1. Ley N.® 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos
3.2. Decreto Legislativo N.° 1556, que Modifica la Ley N.° 25323, Ley que Crea el Sistema Nacional de Archivos
3.3. Decreto Supremo N.° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley de! Sistema Nacional de Archivos.
3.4. Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
> ,§7?r,,~§35 Ley N.° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.
T '\‘3\6 Decreto Suprema N.° 007-2024-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
¢ ey, Pablica.
3’;;7)’{-Decreto Ley N.” 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién.
38;/Ley N.° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion
3.9/ Decreto Legislativo N.° 1412, aprueba la Ley de Gobiemo Digital
. 10. Resolucion Jefatural N.° 000107-2023-AGN/JEF, aprueba la Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA "Norma de administracion de archivos en
2 las entidades publicas”.
3.11. Resolucion Jefatural N.° 180-2019-AGN/SG, aprueba fa Directiva N.° 010-2019-AGN/DDPA, "Norma para la Organizacion de documentos
archivisticos en la Entidad Publica.
3.12. Resolucion Jefatural N.° 213-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N.° 011-2019-AGN/DOPA, "Norma para la Descripcion archivistica en la
Entidad Pablica".
3.13. Resolucion Jefatural N.° 214-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N.> 012-2019-AGN/DDPA, "Norma para la Valoracion Documental en la
Entidad Piblica".
3.14. Resolucion Jefatural N.* 022-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N.° 002-2019-AGN/DOPA, "Normas para la Transferencia de documentos
archivisticos de las Entidades Publicas”.
- Resolucion Jefatural N.° 242-2018-AGN/J, aprueba la Directiva N.° 001-2018-AGN/DAI, "Norma para la eliminacién de documentos de
archivo del Sector Piblico.— - S :
. Resolucion Jefatural N.° 29-2019-AGN/J, que modifica la directiva de eliminacion; y la Resolucion Jefatural N.° 121-2022-AGN/JEF,
modificatoria de la directiva sobre eliminagién.
. Resolucion Jefatural N.° 304-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N.° 001-2019-AGN/DC, "Norma para la Conservacion de documentos
archivisticos en la Entidad Plblica".
3.18. Resolucion Jefatural N.* 010-2020-AGN/J, aprueba la Directiva N.> 01-2020-AGN/DDPA, "Norma para Servicios archivisticos en la Entidad
Piblica".
3.19. Resolucion Jefatural N.° 021-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA, "Normas para la elaboracion del Plan Anual de -
Trabajo Archivistico de las Entidades Plblicas”.
3.20. Decreto de Alcaldia N.© 001-2022-MDCH, que aprueba el Proyecto de Perfil de Puestos de la Municipalidad Distrital de Characato.
3.21. Decreto de Alcaldia N.® 004-2022-MDCH, que modifica el Decreto de Alcaldia N.° 001-2022-MDCH; por error material debiendo decir:
APROBAR el Perfil de Puestos de la Municipalidad Distrital de Characato.
3.22. Resolucion de Alcaldia N.° 307-2023-MDCH, que reconoce la Creacion del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Characato.
3.23. Resolucion Jefatural N.° 000196-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N.° 003-2023-AGN/DDPA, “Lineamientos para la valoracion de
documentos archivisticos digitales”.
3.24. Resolucion Jefatural N.° 000221-2025-AGN/JEF, que modifica la norma para la eliminacion de documentos de archivo del Sector Plblico
aprobada por Resolucion Jefatural N.° 242-2018-AGNl. —— — - S

N

L. sustento: Ley N.° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, modificada por el Decreto Legislativo N.° 1556; y Directiva N.° 001-
- E’ﬁoz:BAGN/DDPA. “Norma de administracion de archivos en las entidades publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N.° 000107-2023-AGN/JEF,
ARCHNO denTRA /'/apartados VI y VIII, que regulan la administracién de archivos, el ciclo vital y el Sistema Institucional de Archivos.
‘\ = 7 *Sustento: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, apartados IV y VIil, de aplicacion obligatoria a las entidades publicas integrantes del Sistema Nacional
W de Archivos y a los archivos que conforman su sistema institucional; concordante con la Ley N.° 25323 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo

N.° 008-92-JUS.



3.25. Resolucidn Jefatural N.° 240-2022-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N.° 002-2022-AGN/JEF, sobre disposicion final de_documentos
autorizados para eliminacion.

3.26. Resolucion Jefatural N.° 000092- 2026 AGN/JEF, que aprueba la “Guia técnica archivistica para la elaboracion de inventarios en el Sistema
Nacional de Archivos”. -

3.27. Resolucion Jefatural N.° 000113-2026-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N.° 001-2026-AGN/DDPA, *Directiva de supervisién archivistica
a los integrantes del Sistema Nacional de Archivos™.

-~
s 3.28. Ley N.° 30204 y Ley N.° 31771, sobre transferencia de la gestion administrativa de gobiernos regionales y gobiemos locales.
It 3.29. Resolucion de Contraloria N.° 267-2022-CG, que aprueba la Directiva N.° 016-2022-CG/PREVI, y Resolucion de Contraloria N.© 344-2026-
3 )3 CG, que la modifica.
g ) .30. Ordenanza Municipal N.° 93-MDCH, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Characato, y
z la disposicién que regula su entrada en vigencia.
\\\_A 3.31. Ley N.° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N.° 016-2024-JUS.

3.32. Resolucion Jefatural N.° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la foliacién de
documentos archivisticos de las entidades publicas”.
Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias, y conexas de ser el caso.

IV. VIGENCIA Y ACTUALIZACION
La presente Directiva tiene vigencia permanente, sin perjuicio de su actualizacién cuando se modifique la normativa archivistica o la estructura
orgénica de la Municipalidad. La propuesta técnica de actualizacion coresponde a Ia Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental,
= €N SUcCONdiciOn de Organo de Administracion de Archivos (OAA), en coordinacién con la Oficina General de Secretaria General, y se aprueba
SASUSTR 7‘12§~por la autoridad competente.3
P gl \{h@DEFINICIONES
5.‘; \Orden original: principio por el cual se conserva la secuencia logica y natural en que los documentos fueron producidos, recibidos e
X ,; incorporados durante ef trémite.*
21 Expediente: conjunto organizado de documentos vinculados a un mismo asunto, procedimiento o actuacion.
5;2 Administracién de archivos: Conjunto de principios, métodos, procesos, procedimientos y funciones para gerenciar los Archivos, con el
ra objetivo de lograr su eficiente organizacién, preservacion y servicio; y el idoneo funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
5.3. Archivo: Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por una persona natural o juridica, entidad plblica o privada en el
ejercicio de sus funciones, respetando su procedencia y orden original, para servir como testimonio, informacion o fuente de la historia e
investigaciones, independientemente del soporte, espacio o lugar en que se resguarden. También puede ser entendido, en su dimension
institucional, como una unidad de organizacion o funcional que administra documentos archivisticos y brinda servicios de acceso.
Asi como, el conjunto de documentos conformado por personas y familias que relinen. conservan, organizan, describen y difunden fos
archivos personales, familiares o las colecciones de documentos archivisticos.
9. Archivo Central: Es el nivel de archivo que depende funcionalmente del Organo de Administracién de Archivos (OAA) y custodia los
N\ documentos archivisticos transferidos por los Archivos de Gestidn, correspondientes a las fases semiactiva e inactiva. Ejecuta las
actividades técnicas y operativas de organizacion, transferencia, conservacion, descripcion, servicio, inventario y control de la
documentacion bajo su custodia, conforme a la normativa del Archivo General de fa Nacion.
3 Archivo de Gestion: Es el archivo de oficina, que se forma con los documentos producidos en cada unidad de organizacién {6rgano o unidad
funcional o area), y en el que se custedian los documentos archivisticos, conformando series documentales, de acuerdo con los periodos
de retencidn establecidos en el PCDA vigente.®
5.6. Autenticidad: Cualidad o caracteristica atribuida a un documento archivistico cuando puede probar lo que afirma ser, que ha sido creado o
enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado o enviado y en el momento en que se afirma, sin que haya sufrido ningtin tipo
de adicitn, supresion, modificacion, uso u ocultacion no autorizada. Para verificar la autenticidad de documentos electrénicos, las entidades
publicas hacen uso de sellos de tiempo, certificados digitales, firmas digitales o electronicas y otras de acuerdo con la normativa vigente.
5.7. Cadena de custodia o preservacion: Sistema de confroles que se extiende sobre todo el ciclo vital de los documentos archivisticos que se
custodian y preservan en la entidad para asegurar su registro, identidad, autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y usabilidad a lo
largo del tiempo.
5.8. Ciclo vital del documento archivistico: Etapas (fases) que afraviesan los documentos archivisticos desde su produccion y custodia en los
archivos de la entidad hasta su disposicion final mediante la eliminacion o transferencia para su conservacion permanente, se determinan
de acuerdo con el uso y finalidad de la informacidn que contienen los documentos archivisticos; comprenden |a etapa activa, semiactiva e
inactiva (historica).
5.9. Conservacion de documentos: Proceso técnico archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del documento mediante medidas
de preservacion y restauracion.
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¥ Referencia: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, dlsposmones complementanas finales primera y segunda, sobre actualizacion e |mplementac10n del
tslétema Institucionat de Archivos, La vigencia permanente y el procedimiento interno de actualizacién se sustentan, ademds, en el acto aprobatorio y en
8 competencias previstas en el ROF vigente de la Municipalidad.
c“ ‘Fuente conceptual: Directiva N.° 010-2019-AGN/DDPA, “Norma para la organizacion de documentos archivisticos en la entidad pliblica”, aprobada por
b esolucion Jefatural N.° 180-2019-AGN/J, numerales relativos a los principios de procedencia y orden original y a las etapas de identificacion,
N N /)‘ clasificacién, ordenacién y signatura.

¢ Fuente: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, numeral 8.4.7, que regula la dependencia funcional, custodia y actividades técnicas y operativas del Archivo
Central; concordante con la Resolucién de Alcaldia N.° 307-2023-MDCH respecto de la existencia del Archivo Central de la Municipalidad.
¢ Fuente: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, apartado VIIl, disposiciones sobre niveles de archivo; y Directiva N.° 010-2019-AGN/DDPA, sobre
organizacion de documentos archivisticos en las unidades productoras.



5.10. Cuadro de Clasificacion del Fondo: Es €| documento de gestion archivistica que refleja de manera estructurada y jerarquica las categorias
o divisiones del fondo.

5.11. Disponibilidad: Cualidad o caracteristica de un documento archivistico para ser localizado, recuperado, legible, consultado, presentado o
interpretado. El documento archivistico debe senalar la actividad o actuacion donde se generd; proporcionar la informacion necesaria para
la comprension de las actuaciones que motivaron su creacion y utilizacion; identificar el contexto marco de las actividades y las funciones
de la entidad y mantener los vinculos existentes con otros documentos como reflejo de una secuencia de actuaciones.

/(ﬁSTRIT 4 5.12. Documento archivistico: Documento producido (recibido o emitido) en el ejercicio de una funcién, procedimiento, actividad, tarea o accion
Q@ 0‘0-. por persona natural, institucién publica o privada, contiene informacion de cualquier fecha, forma, soporte fisico y cualquier ofro que se
;-’ ;.7 . 'S«‘ genere como resultado del avance tecnolbgico. Entiéndase también como documento de archivo.
(3 a 3. Documento archivistico digital: Documento electrénico que contiene informacion en soporte o medio digital y es conservado de manera
\% : Q] segura como evidencia y/o activo de informacion, respetando su integridad documental. Es producido por una persona natural, persona
2 S’ juridica o una enfidad publica, en el ejercicio de sus actividades, procesos, funciones y/o competencias.”
‘\‘x_AL' / a. Documento digitalizado: Representacion digital, obtenida a partir de un documento registrado en un medio o soporte

S \_~ fisico, mediante un proceso de digitalizacién. Se puede considerar como una forma de produccion de documentos electrénicos.
b. Documento nativo digital: Documentos producidos originalmente en medios electrnicos y que permanecen en estos
durante su ciclo vital.

5.14. Expediente: Conjunto organizado e integrado de documentos producidos que son testimonio y prueba de una o varias acciones sujetas a
un procedimiento administrativo, agregado de tal forma que pueda ser recuperado para una accion o como referencia.
§.15. Expediente electronico: Conjunto organizado de documentos archivisticos digitales que respetando su integridad documental estan
vinculados lbgicamente y forman parte de un procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad en una determinada entidad de la
Administracién P(blica, conforme a lo establecide en el articulo 31 del TUO de la Ley N.° 27444, Asimismo, todas las actuaciones del
procedimiento se registran y conservan integramente y en orden sucesivo en el expediente electronico.?

— 5.16. Fiabilidad: Caracteristica o cualidad de un documento archivistico cuando su contenido puede ser considerado una representacion completa

_:,-%ﬁf E’?'r,,;* -y precisa de las actuaciones, las actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores actuaciones
f/g Ty~ <O'actividades, manteniendo sus atributos de contexto y procedencia.

§ &17 Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD): Formato utilizado para registrar los nombres de las series documentales, su descripeion,

IE . manio normativo que lo regula, periodos de retencidn entre otros.?
= 5418, Fondo Documental: Conjunto de documentos generados o series generales por cada uno de los Organos, Unidades Organicas, Gerencias,

\sz & 53 jgerencias y/o oficinas que conforman la estructura de la Municipalidad Distrital de Characato, en ejercicio de sus competencias.
feisa; 5719, Funcién archivistica: Conjunto de actividades interrelacionadas con el quehacer archivistico, es aplicada durante el ciclo vital de los
e documentos archivisticos infegrados a la gestion documental independientemente de su soporte documental, garantizando que sean accesibles
e inteligibles.

5.20. Gestion archivistica: Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas a la planificacion, ejecucion, control, evaluacion y

mejora continua de los Archivos

5§.21. Gestidén Documental: Conjunto de operaciones dirigidas a garantizar el control eficaz y sistematico de la creacion, recepcion, registro, uso,
. mantenimiento, valoracion, eliminacion, transferencia y conservacion de los documentos archivisticos a lo largo de su ciclo vital, Incluidos los

Rrocesos para incorporar y mantener evidencias de las actuaciones o actividades de dicha entidad, en forma de documentos y sistemas de

5.23. Integrldad Cualidad o caracteristica de un documento archivistico que asegura que su contemdo y atributo estan protegidos a lo largo del
tiempo, sin tener ninguna alteracion que no sea autorizada y que no haya afectado esencialmente su identidad univoca en sus respectivos
sistemas de infarmacion.

5.24. Metadatos: Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura del documento archivistico digital y su gestion a lo largo del tiempo.
Cuando se asegura la integridad de los metadatos, estos sirven como evidencia ante algn requerimiento de informacién de los operadores de
justicia, tribunales o autoridades en sus procesos de supervision, fiscalizacion e investigacion. !t

5.25. Procesos Archivisticos: Secuencias de operaciones y actividades que se relacionan o interactiian, de forma mecanica e intelectual, que
permiten el adecuado fratamiento de los documentos archivisticos, asi como la elaboracién de instrumentos archivisticos a ser utilizados alolargo
, 2\ del ciclo vital de los documentos archivisticos de manera confiable, en atencion a los principios y fines del SNA.

5.26. Seccion: Conjunto de documentos relacionados entre si, que corresponden a los drganos, unidades organicas, gerencias, subgerencias y
oficinas.

5.27. Serie Documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, el mismo tipo documental o el mismo asunto y por
consiguiente son archivados, usados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados como unidad

\.‘\)\S‘ 4 ?ql \\ 7 Fuente: Directiva N.° 003-2023-AGN/DDPA, “Lineamientos para la valoracién de documentos archivisticos digitales”, aprobada por Resolucién Jefatural

/ (a3 N.° 000196-2023-AGN/JEF, definiciones y disposiciones generales sobre documento archivistico digital, integridad y valoracion.

—; >3\ ® Fuente: articuto 31 del Texto Unico Ordenado vigente de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sobre constitucion, integridad
2™} y orden sucesivo del expedlente electronico.

g'i} ® Fuente: Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA, “Norma para la valoracion documental en la entidad publica”, aprobada por Resolucién Jefatural N.°

£>Jj 2142019-AGN/J, disposiciones y anexos relativos a la Ficha Técnica de Series Documentales y la Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos.

-~

‘ \ &/ °Fuente: Decreto Legislativo N.° 1412, Ley de Gobierno Digital, principios y disposiciones sobre interoperabilidad, intercambio de datos y servicios
ARCHIVD J"‘an. 1 /7 digitales en las entidades de la Administracion Publica.
> g 1 Fuente: Decreto Legislativo N.° 1412, Ley de Gobiemo Digital; y Directiva N.° 003-2023-AGN/DDPA, disposiciones sobre documentos archivisticos

‘\:Q.‘__, ,-.f':" digitales, contexto, metadatos, integridad y trazabilidad.



5.28. Soporte documental: Medio que contiene, registra y recupera la informacién, ademas del papel, estos pueden_ser audiovisuales,

fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, informéaticos, sonoros, visuales y otros, como resultado def avance tecnologico.

5.29. Unidades funcionales: Conjunto de unidades que integran 1a estructura funcional de un programa o proyecto especial. Excepcionalmente

una entidad publica puede conformar-una unidad funcional al interior de alguno de sus érganos o unidades organicas, no aparecen en el

organigrama y se constituyen como un equipo de trabajo, a cargo de un coordinador, dentro de un programa o proyecto especial, asi como de un

6rgano o unidad organica de una entidad piblica que debe formalizarse mediante resolucion de la méaxima autoridad administrativa.

5.30. Unidades orgénicas: Conjunto de unidades agrupadas por nivel orgamzamonal al interior de una entidad, que, de acuerdo con el nivel

organizacional, pueden ser drganos, unidades organicas, subunidades organicas o area.

31. Disposicién final: Conjunto de operaciones que se realizan atendiendo los periodos de retencion y el valor de la serie documental, con la

lidad de transferir la responsabilidad de la custodia y control de los documentos archivisticos para su conservacion permanente o eliminacion,

(n corresponda.’2

_ . Archivo General de la Nacién (AGN): Ente rector de! Sistema Nacional de Archivos, encargado de dirigir, regular, supervisar y promover

Y = Gestion, conservacion y proteccion del patrimonio documental de la Naci6n. 12

ALDIA 4.33. Sistema Nacional de Archivos (SNA): Conjunto de principios, normas, entidades, arganos y archivos pilblicos que actiian de manera

\;—_;/ articulada bajo la rectoria del Archivo General de la Nacion, con la finalidad de asegurar la adecuada gestion, proteccion, conservacion y servicio
del patrimonio documental de fa Nacion.
5.34. Sistema Institucional de Archivos (SIA): Sistema funcional de la Municipalidad Distrital de Characato encargado de planificar, dirigir y
monitorear |a implementacion, adecuacion y cumplimiento del marco normativo de la gestion documental y archivistica durante todo el ciclo vital
de los documentos, cualquiera sea su soporte. Esta integrado por el OAA, los Archivos de Gestion, el Archivo Central y, de corresponder, los
archivos periféricos o desconcentrados; asi como por los procesos archivisticos, instrumentos archivisticos y de gestion documental, procesos de
gestion documental y el Comité Evaluador de Documentos (CED).15
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ST 5.35. Organo de Administracién de Archivos (OAA) Unidad de organizacion responsable de la gestion archivistica y documental de la entidad
e 3:;‘3 T_f?h,; ,:\publlca encargada de proponer, gestionar y dirigir la implementacion, funcionamiento y desarrolfo del Sistema Institucional de Archivos (SIA),
4 sEeRe. Sgonforme ala normativa emitida por el Archivo General de la Nacion.

536 Comité Evaluador de Documentos (CED) Organo colegiado de caracter consultivo encargado de participar en los procesos de valoracion

documental, validacion de las Fichas Técnicas de Series Documentales y demas funciones establecidas por la normativa archivistica vigente.

i3'7 Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Instrumento de gestion archivistica que identifica las series documentales

g q kp«:abducldas o recibidas por la entidad y establece su valor, sus periodos de retencion en los Archivos de Gestion y en el Archivo Central, y su
/ dlSpOSlClon final mediante conservacion permanente o eliminacion autorizada.

VI. RESPONSABILIDADES

6.1. Del titular de la entidad
El titular de la Municipalidad Distrital de Characato es responsable de velar por el cumplimiento de la normativa archivistica vigente, disponer la
|mplementaC|on funcwnamlento desarrollo y control del Slstema Instltuclonal de Archlvos (SIA) y garantizar, de acuerdo con a disponibilidad

isimismo, aprueba 0 dlspone la aprobamon de los |nstrumentos, comités y documentos de gestion archlwstlca que correspondan, conforme a la
rmativa del Archivo General de la Nacion (AGN) y a las competencias establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).18

6.2. De la implementacién y mejora del Sistema Institucional de Archivos

La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental ejerce las funciones del Organo de Admlmstramon de Archivos (OAA) de la
Municipalidad Distrital de Characato, de conformidad con el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente. 19

En su condicion de OAA, conduce técnicamente el Sistema Institucional de Archivos (SIA), administra el Archivo Central y coordina con los
Archivos de Gestion de los 6rganos y unidades de organizacion para la adecuada aplicacion de la normativa archivistica institucional.

2 Fuente: Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA, disposiciones sobre valoracion, periodos de retencion y disposicion final; y Directiva N.° 001-2018AGN/DAI,
aprobada por Resolucién Jefatural N.° 242-2018-AGN/J y modificatorias, respecto de la eliminacién autorizada.

3\ 13 Fuente: articulos 4 y 5 de la Ley N.° 25323: el Archivo General de la Nacién es el érgano rector y central del Sistema Nacional de Archivos y ejerce

A N funciones normativas y de supervisién en materia archivistica.
WY ("' “ Fuente: Ley N.° 25323, modificada por Decreto Legislativo N.° 1556, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 008-92-JUS, que regulan la
f:“ c.f: tegracion, fines y rectoria del Sistema Nacional de Archivos.
I 3 Fuente: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, numerales 8.1.1, literales a) a_d), y 8.1.3, sobre definicion, competencia y componentes_del Sistema
= ,J stitucional de Archivos.
% i Fuente: Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA, disposiciones sobre el Programa de Control de Documentos Archivisticos, las Fichas Técnicas de Series
" “Pocumentales, la Tabla de Retencidén y la determinacién del valor y periodo de retencion.

e _Z de archivos; concordante con la Ley N.° 26323 y el Decreto Legislativo N.° 1556.
g 18 Sustento: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, apartado ViIl, sobre aprobacidn del SIA e instrumentos archivisticos; Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA,
numeral 5.3, respecto de la aprobacion del PATA; y Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA, respecto del PCDA.
** Fuente: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, numerales 8.1.1, literal d), y 8.3.4, sobre competencia y funciones del OAA; concordante con los articulos
33 al 36 del ROF aprobado mediante Ordenanza Municipal N.° 93-MDCH, especialmente las funciones archivisticas asignadas a la Oficina de Atencién
al Ciudadano y Gestion Documental.

\A\RC'-H\,\.;,C:'\]TRLL ¢/ Sustento: Directiva N.® 001-2023-AGN/DDPA, apariados V1 y VIli, sobre responsabilidades de la entidad para implementar y mantener su administracion
O,



Las acciones de implementacidn y mejora se incorporan, segln corresponda, en el Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) y en el Plan

Operativo Institucional (POI). Su seguimiento se documenta mediante informes internos de supervision archivistica y, cuando corresponda,

mediante planes o acciones correctivas. 20

Para su ejecucion, el OAA coordina con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, la unidad competente en tecnologias de la informacion,

la Oficina de Abastecimiento, la unidad competente en gestion de recursos humanos y las demas unidades de organizacion involucradas.
m&-\ La constitucién de un comité adicional para la implementacion o mejora de archivos solamente procede cuando una norma vigente, un instrumento

e\")

Q 2 % institucional, un proyecto especial o una necesidad debidamente sustentada asi lo requiera. Su conformacién, funciones y periodo de vigencia
7 l'n_-::) deben aprobarse mediante el acto resolutivo correspondiente, evitando duplicar las competencias permanentes del OAA y del Comité Evaluador
de Documentos (CED).
6.3. Del Comité Evaluador de Documentos

. Organo colegiado de caracter consultivo encargado de validar los valores y periodos de retencion de las series documentales que conforman el
w/ \/" Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), participar en la validacion de las Fichas Técnicas de Series Documentales (FTSD) y

aprobar las propuestas de eliminacion Gnicamente en los supuestos previstos por la normativa vigente para las entidades que no cuentan con

PCDA. No sustituye las funciones técnicas del OAA ni la autorizacion que corresponde al Archivo General de la Nacién o al Archivo Regional
competente.!
En relacion con el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) y la disposicion final de los documentos, corresponde:

24yoved

//”%‘ﬁ"ﬁ;‘*ﬁ;-. a.Al OAA, a través del Archivo gentral, conducir. técnjcamente la fgrmulacién, actualizacion y aplicacion del PCDA.ZZ N
’4;@:3 ‘r’-’@%,q 52\ b.A las unidades de organizacion productoras, identificar sus series documentales, proporcionar informacién ;obre los plrocedlmlen?os
f/{}' { ‘§ "Q.\ que las generan, sustentar su utilizacion administrativa y participar en la elaboracion y suscripcion de las Fichas Técnicas de Series
] % Documentales (FTSD).
i\g Vﬁ ; ¢.Al Archivo Central, elaborar la propuesta de Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA), consolidar la informacidn técnica
o / y brindar asistencia archivistica a las unidades productoras.
n%mfff‘ ,/ d.Al CED, revisar, evaluar, validar y suscribir las Fichas Técnicas de Series Documentales que conforman el PCDA, validar el valor y
e los periodos de retencion de las series documentales y ejercer las funciones que le correspondan en las propuestas de eliminacion,

conforme a los supuestos establecidos por el Archivo General de la Nacion.2

e. Al titular de la entidad o a la autoridad competente, aprobar el PCDA mediante el acto resolutivo correspondiente, previo cumplimiento
del procedimiento establecido por el AGN.

@ El CED no sustituye las funciones técnicas del OAA ni las responsabilidades de las unidades productoras. Tampoco ejecuta materialmente la

Q eliminacién documental. Su intervencion es colegiada, evaluadora y consultiva.

5 a eliminacion de documentos archivisticos solo procede después de su valoracion y de obtener la autorizacion del Archivo General de la Nacién
E%’ o del Archivo Regional de Arequipa, segln corresponda.?*

6.4. Del Organo de Administracién de Archivos y del Archivo Central

La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental ejerce las funciones del Organo de Administracion de Archivos (OAA) de la
Municipalidad Distrital de Characato, siendo responsable de la gestion archivistica y documental institucional, asi como de la implementacién,
funcionamiento y desarrollo del Sistema Institucional de Archivos (SIA), de conformidad con la normativa archivistica vigente y el Reglamento de
Organizacion y Funciones.? B o

La Oficina General de Secretaria General, como drgano jerarquicamente superior de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental,
ejerce la supervision administrativa correspondiente, conforme a las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
vigente, sin asumir directamente las funciones técnicas archivisticas que corresponden al OAA.

El OAA, a través del Archivo Central, es responsable de:

- a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar los procesos, procedimientos y actividades archivisticas en el
&mbito institucional.
b. Proponer las normas, lineamientos, procedimientos e instrumentos archivisticos necesarios para la implementacion y funcionamiento
del SIA.

= i
3 o] CoNTRE) S
\,"‘R‘-"’\“- ‘:“"ﬁ'\"l? Fuente: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, numerales 8.1.1, literal d), y 8.3.4, sobre competencia y funciones del OAA; concordante con los articulos

\vw/ 33 al 36 del ROF aprobado mediante Ordenanza Municipal N.° 93-MDCH, especialmente las funciones archivisticas asignadas a la Oficina de Atencion

="  al Ciudadano y Gestion Documental.
2 Fuente: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, numeral 8.5.6, sobre funciones del Comité Evaluador de Documentos; y Directiva N.° 012-2019AGN/DDPA,

- numerales 7.3 y 7.4.9, sobre valoracion, validacion del PCDA y participacion colegiada. I R S
2 Fyente: Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA, procedimiento de elaboracién del PCDA: conduccion técnica del Archivo Central/OAA, participacion de las
unidades productoras, elaboracién de FTSD y TRDA y validacién correspondiente.
= Fyente: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, numeral 8.5.6, y Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA, numerales 7.3 y 7.4.9, sobre validacién de valores,
periodos de retencion, FTSD y funciones del CED en los procedimientos de eliminacion previstos por la normativa vigente.
24 Fyente: Directiva N.° 001-2018-AGN/DAI, aprobada por Resolucion Jefatural N.° 242-2018-AGN/J, modificada por las Resoluciones Jefaturales N.os
029-2019-AGN/J, 121-2022-AGN/JEF y 000221-2025-AGN/JEF: la eliminacidén exige evaluacion y autorizacion previa de la autoridad archivistica
competente.
z Sustento institucional: Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Characato, aprobado por Ordenanza Municipal N.® 93-
MDCH, estructura organica y funciones asignadas a la Oficina General de Secretaria General y a la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental; concordante con la Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA sobre designacion funcional del OAA.



¢. Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) y presentar el corespondiente informe de evaluacion.?
d. Brindar orientacion y asistencia técnica a los responsables de los Archivos de Gestion.

e. Supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones archivisticas en todas las unidades de organizacion.

f. Administrar, custodiar, organizar, describir, conservar y facilitar el acceso a los documentos transferidospor los Archivos de Gestion.
g. Conducir técnicamente la elaboracion y actualizacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), en coordinacion

con las unidades productoras y el CED.Z

h. Elaborar, ejecutar y supervisar el Cronograma Anual de Transferencia Documental y el Cronograma Anual de Eliminacion de
Documentos Archivisticos, de conformidad con la normativa archivistica vigente 28

i. Verificar y recibir las transferencias documentales efectuadas por los Archivos de Gestion, dejando constancia mediante los
inventarios y actas correspondientes.

j- Gestionar las propuestas de transferencia de documentos de valor permanente y de eliminacion de documentos de valor temporal
ante el Archivo General de la Nacion o el Archivo Regional de Arequipa, seglin corresponda.

I. Garantizar la prestacion de los servicios archivisticos de consulta, préstamo y reproduccion, aplicando los controles de acceso,
seguridad y devolucion correspondientes.?

m. Coordinar con la unidad competente en tecnologias de la informacion la gestion, seguridad, valoracion y preservacion de los
documentos archivisticos digitales.

n. Comunicar a la Alta Direccidn los riesgos, incumplimientos, pérdidas, deterioros, sustracciones o deficiencias que puedan afectar la
integridad, disponibilidad o conservacién del patrimonio documental municipal.

o. Mantener actualizados los inventarios, registros de transferencias, eliminaciones, servicios archivisticos, incidencias y demés
instrumentos de control.

6.5 Los Archivos de Gestion son responsables de la identificacion, organizacion, descripcion, conservacion, acceso, préstamo, consulta,
separacion del material no archivistico y transferencia de los documentos archivisticos al Archivo Central, conforme a los plazos establecidos
en el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), fa normativa archivistica vigente y su ciclo vital documental.

Los Gerentes, Jefes, Responsables y Encargados de los 6rganos y unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de Characato son
responsables de garantizar el adecuado funcionamiento de sus Archivos de Gestion, brindar las condiciones necesarias para su
conservacion y custodia, designar al servidor responsable de su administracion y velar por el cumplimiento de la normativa archivistica
vigente y de las disposiciones emitidas por el OAA.

Vil. DISPOSICIONES GENERALES
7.1. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
a. Es un sistema funcional de la entidad plblica encargado de planificar, dirigir y monitorear la implementacién, adecuacion y
cumplimiento del marco normativo de la gestion documental y archivistica vigente3
b. Debe contar con un conjunto integrado de componentes, instancias, principios, normas, procesos, procedimientos, técnicas,
instrumentos y funciones que interactilan durante el ciclo vital de los documentos archivisticos de acuerdo con los instrumentos y
procesos de gestién archivistica y procesos de gestién documental
¢. Este esquema sistémico permite la participacion de todas las unidades de organizacion y funcionales de la entidad piblica para
una adecuada produccion, custodia, conservacion y acceso de los documentos archivisticos en beneficio de la entidad y de los
ciudadanos
d. La propuesta, implementacion, funcionamiento y desarrollo del SIA es competencia del OAA (Oficina de Atencién al Ciudadano
y Gestion Documental) como responsable de la gestion archivistica y documental y de la entidad piblica
e. La mas alta autoridad de la entidad pablica aprueba el SIA mediante resolucion3!
f. Cuando el SIA sea aprobado o actualizado, se debe notificar mediante oficio al AGN o Archivo Regional.
.1.1. El Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad Distrital de Characato se encuentra conformado por. ..
a. La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, en su condicion de OAA. b. Ef Archivo Central.
b. Los Archivos de Gestion de los 6rganos y unidades de organizacion.
¢. Los archivos periféricos o desconcentrados que se constituyan, de corresponder.

% Fuente: Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA, numerales 5.3, 6.1y 7.1, sobre formulacién, aprobacién, ejecucién y evaluacién det Plan Anual de Trabajo
Archivistico. S=— VI . S S g s

2 Fuente: Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA, disposiciones relativas a la elaboracién y actualizacién del PCDA con participacion de las unidades
productoras y del Comité Evaluador de Documentos.

28 Fuente: Directiva N.° 002-2019-AGN/DDPA, sobre programacion de transferencias; Directiva N.° 001-2018-AGN/DAI y modificatorias, sobre eliminacion;
y Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA, estructura del PATA y sus cronogramas.

2 Fuente: Directiva N.° 001-2020-AGN/DDPA, “Norma para servicios archivisticos en la entidad pablica”, aprobada por Resolucion Jefatural N.° 0102020-
AGN/J, disposiciones sobre consulta, préstamo, reprografia, control y restricciones de acceso.

% Fuente: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, numeral 8.1.1, literal a), que define al SIA como sistema funcional encargado de planificar, dirigir y
monitorear la implementacién, adecuacién y cumplimiento del marco normativo archivistico.

31 Fuente: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, numeral 8.1.1, literales e) y f), sobre aprobacion del SIA mediante resolucion de la méxima autoridad y su
comunicacion al AGN o Archivo Regional competente.



7.1.2. La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, en su condicion de OAA, solicita anualmente a_los titulares de los érganos y
unidades de organizacion la confirmacion o actualizacion de los responsables de sus respectivos Archivos de Gestion. Las designaciones
son comunicadas formalmente al OAA mediante e documento interno correspondiente. 32
e A su vez es responsable de organizar, conducir, coordinar y ejecutar los procesos de Archivo Central dela Municipalidad Distrital de
Characato; coordinar con el Archivo General de la Nacion las acciones generales pertinentes para la depuracion y transferencia de la
documentacion de acuerdo con la normativa vigente; y asesorar y brindar informacion en materia archivistica a los Organos y Unidades
Organicas de la Entidad
. Son competencias del SIA de la Municipalidad Distrital de Characato:
a. Fomentar la modernizacion y homogeneizacion metodolégica de la funcion archivistica, proplmando la integracion de los archivos
ALK PIA - y la cooperacion institucional.
v b. Efectuar las acciones de asesoramiento, supervision, control y seguimiento de los Archivos que conforman el SIA
c. Garantizar la cadena de custodia o preservacion sin importar el soporte de los documentos en tos archivisticos a lo largo de su
ciclo vital (inicio Mesa de Partes conforme al Ley N.° 27444, articulos 135 y 136 del TUO de la Ley N.° 27444, sobre recepcion
documental, Archivos de Gestion y finaliza con transferencia al Archivo Central)
d. Promover la gestion, preservacion y acceso a la informacion mediante el acceso oportuno a los documentos.
e.Facilitar la aplicacion de nuevas tecnologias de la informacién en el proceso de gestion archivistica en el &mbito institucional
,;.\\ f. Promover el desarrollo y la formacion continua de recursos humanos capacitados en materia archivistica.

v,
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Yx DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS-OAA

KA onforme al ROF vigente.

\*—;._._.,.,/ 7.2.2. Elfia Responsable de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental en su condicion de responsable de la unidad que ejerce
las funciones de QAA, tiene rol directivo por consiguiente debe de gestionar y coordinar de manera profesional y con ética el proceso de gestion
archivistica en toda la Institucion.

7.2.3. Son las funciones principales de la Responsable de La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental:

a. Formular y proponer los planes relacionados a la gestion archivistica de la institucion y las normas relacionadas con la funcién

del SIA, en concordancia con la normativa archivistica emitida por el AGN.

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

¢. Promover la aplicacion eficaz y eficiente de los procesos archivisticos en los archivos integrantes del SIA.

d. Supervisar, monitorear y coordinar con los Archivos de Gestion el cumplimiento del marco normativo y técnico dispuesto por el

SNA en materia archivistica

e. Brindar asesoria técnica para la ejecucion de los procesos archivisticos

f. Gestionar las propuestas de transferencia de documentos archivisticos de valor permanente y de eliminacion de documentos de

valor temporal ante el Archivo General de la Nacion o el Archivo Regional competente, segun corresponda.

g. Gestionar y confrolar que fos documentos archivisticos mantengan su autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y

usabilidad durante su ciclo vital.

h. Coordinar, supervisar y monitorear las actividades o proyectos destinados a la modernizacién y automatizacion de los procesos

archivisticos en tomos digitales confiables, de acuerdo con el marco normativo vigente.

i. Velar por el desarrollo y articulacion de la gestion archivistica institucional de acuerdo al marco normativo del SNA, con la

finalidad de garantizar el acceso a la informacién, custodia y preservacion de los documentos archivisticos de valor permanente
a nivel de la Municipalidad Distrital de Characato.
j- Hacer uso efectivo de los recursos, a fin de brindar un servicio de informacién y documentos de acuerdo a las normas vigentes
de transparencia y acceso a la informacion pablica, que promueva una gestion de gobierno abierto.
- k. Elaborar, actualizar y supervisar la aplicacion de los instrumentos de gestion archivistica, para una-administracion efectiva del

ST, T SAl de la Municipalidad Distrital de Characato.

o I Coordinar con los Organos y Unidades Orgénicas la verificacion de la organizacion de los documentos, a fin de que se

‘/ZR

j?’ encuentren de acuerdo con lo establecido en [a directiva de procesos téenicos archivisticos vigente.
2 m. Orientar a los responsables de los Archivos de Gestion en la preparacion de los documentos que serén transferidos al Archivo
3 ¥ Central.
‘\’: ARSIV ZENTREL, ,i n. Verificar, supervisar y autorizar las transferencias al Archivo Central.
N ) // 7.24.Son responsabilidades de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental en su rol directivo:

" Rasmmmns Dirige la planificacion y regulacion interna del SIA de la Municipalidad Distrital de Characato en concordancia con los ob;etlvos del SNA, para lo
- cuatformula y propone de forma-minima:— — - I

32 Sustento: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, apartado VIiI, sobre responsabilidades en los niveles de archivo; la forma de confirnacion o designacion
constituye una regla interna de implementacién de la Municipalidad.



a.Plan Anual de Trabajo Archivistico:% S
Instrumento de gestion archivistica que permite desarrollar dptimamente las actividades archivisticas, asegurando el uso
racional de recursos humanos, equipos, mobiliario y espacios fisicos. I Se encuentra alineado al Plan Operativo de
Municipalidad Distrital de Characato. T
b.Manual de Procesos Archivisticos:
Documento de gestion archivistica que regula los procesos archivisticos del SIA, precisando los instrumentos archivisticos
requeridos en cada proceso y procedimiento, que cuenta con flujogramas, siendo sustento para su inclusion en el Manual de
Procesos de la institucion.
¢.Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA):3
Instrumento de gestién archivistica que determina las agrupaciones documentales y establece Ios valores y periodos de
retencion de cada una de las series documentales independientemente de su soporte.
d.Normas del Sistema Institucional del Archivo - SIA:
Demas instrumentos archivisticos que de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental debe formular y proponer
en el marco de la normativa archivistica vigente emitida por el AGN.
7.25. La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental puede evaluar, analizar, formular y proponer otros planes, proyectos y/o
programas para alcanzar objetivos, atender una necesidad o problema, de ejecucion a corto, mediano y largo plazo, en el ambito
institucional, de conformidad de los objetivos del SNA.
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ARCHIVOS INTEGRANTES DEL SIA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO.
‘1 ARCHIVO CENTRAL
a EI Archivo Central constituye el nivel de archivo encargado de custodiar, organizar, describir, conservar y facilitar el acceso a los documentos
farchlwstlcos transferidos por los Archivos de Gestion, conforme a los periodos de retencion establecidos en el Programa de Control de
locumentos Archivisticos (PCDA) y demas disposiciones archivisticas vigentes.
L “"Su administracion se encuentra a cargo de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, en su condicion de Organo de
Administracion de Archivos (OAA).
El Archivo Central desarrolla fas actividades técnicas y operativas relacionadas con la recepcion, organizacion, descripcion, conservacion, servicio,
transferencia, control y disposicion final de los documentos archivisticos bajo su custodia.

b. De la Oficina General de Secretaria General:

i. La Oficina General de Secretaria General, en su condicion de superior jerarquico de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental, coordina y supervisa administrativamente el cumplimiento de sus funciones y gestiona ante las unidades competentes
la asignacion de personal, capacitacion, bienes, servicios y recursos necesarios para el funcionamiento del OAA y del Archivo
Central, sin asumir directamente su conduccion técnica.

ii. La designacion o encargatura de la jefatura o responsable de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental se realiza
por la autoridad competente y mediante el acto administrativo que corresponda.

£. La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental cumple con las siguientes funciones:

i.  Cumplir con el marco normativo institucional y nacional en materia archivistica.
ii. Identificar y proponer las series documentales de valor permanente que-conforme al PCDA hayan cumplido con su periodo de
retencion, y deban ser transferidas al AGN.

iii. Efectuar acciones de control de la organizacion y descripcion de los documentos archivisticos recibidos por transferencia.

iv. |dentificar y proponer las series documentales que conforme al PCDA hayan cumplido con su periodo de retencidn y deban ser

eliminados.
v. Recibir las transferencias de los Archivos de Gestion conforme a la Tabla de Retencion del PCDA y/o Cronograma Anual de
Transferencia.

vi. Ejecutar acciones de conservacion de los documentos archivisticos bajo su custodia. - -

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

viii. Elaborar instrumentos archivisticos como inventarios, guias o catalogos, registro de transferencia, eliminacion, servicio archivistico

u otros.

ix. Supervisar y monitorear a los Archivos de Gestion.

X. Brindar asesoramiento, charlas, talleres y asistencia técnica a los Archivos de Gestion.

7:3.2. ARCHIVOS DE GESTION
Edlel archivo de oficina, depende administrativa y funcionalmente de las unidades de organizacion y técnicamente del Archivo Central.
; |masmo son responsables de-la organizacion conservacion y uso de Ia documentamonﬂurante su tramltaclon (caclo vital)-hasta su resolumon

 Fyente: Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA, numeral 6.1: el PATA es un documento de gestidn archivistica formulado conforme a los lineamientos
institucionales del POl y a la normativa archivistica.
3 Fuente: Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA, disposiciones sobre finalidad, estructura, valores y periodos de retencién del PCDA.



La unidad de organizacion debe designar formalmente, durante la primera quincena del mes de enero, al servidor encargado mediante informe a
la Oficina General de Secretaria General para, que dicha designacion sea aprobada mediante acto resolutivo del titular de la entidad.
Son funciones de los Archivos de Gestion los siguientes:

i. Cumplir en'emarco normativo institucional y nacién en materia archivistica.

ii. ldentificar y proponer las series documentales al Archivo Central en el marco de la normatividad vigente.

iii. Organizar los documentos archivisticos de acuerdo a las series documentales.

iv. Administrar y custodiar los documentos de las unidades de organizacion de acuerdo con Ias directrices emanadas por el Archivo
Central y Archivo General de la Nacion, de manera que sirvan para la toma de decisiones, transparencia administrativa, rendicion
de cuentas, control interno, apoyo legal, administrativo y para la memoria institucional,

v. Conformar unidades documentales simples y compuestas (expedientes), vigilando su apertura (Mesa de Paries, y expedientes
internos generados en las unidades organicas conforme a sus competencias; todo ello en el marco de la Ley N.° 27444) tramitacion,
cierre y disposicion final.

vi. Ejecutar acciones para la proteccion y conservacion de los documentos, evitando la pérdida y deterioro del Patrimonio Documental
Institucional. (Evitar el uso excesivo de grapas, corrector, notas adhesivas)

vii. Realizar el registro, control y seguimiento de los documentos requeridos por los usuarios en calidad de préstamo a los Archivos
de Gestion, a fin de salvaguardar su integridad y conservacian.

viii. Transferir los documentos archivisticos al Archivo Central de acuerdo con los periodos de retencion establecidos en el PCDA o en
el Cronograma Anual de Transferencia, siempre que el proceso de tramite haya concluido.

ix. Garantizar el acceso al contenido de los documentos archivisticos en soportes fisicos, electronicos y digitales a través de la
descripcién documental.

x. Elaborar los instrumentos archivisticos (inventarios).

, xi. Contar con un registro detallado de las transferencias realizadas al Archivo Central, préstamo de documentos y ubicacién fisica de
\ ¥ y la documentacion.

\;&E sy B4 DELA IMPLEMENTACION Y MEJORA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

P “La implementacién, funcionamiento y mejora del Sistema Institucional de Archivos es conducida por la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental, en su condicion de OAA, mediante el PATA y los instrumentos archivisticos vigentes. Cuando la naturaleza o el volumen de las
acciones lo requiera, la Alcaldia puede conformar un equipo temporal interno de apoyo, sin alterar las competencias del OAA ni del CED vy sin
considerarlo como un CIM o PIMA exigido por la normativa vigente del AGN.
7.5.DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS (CED)

Es designado mediante Resolucion de Alcaldia y su conformacién esta sujeta a las normas establecidas por el AGN.

El CED es un érgano colegiado de caracter consultivo de la Municipalidad Distrital de Characato, que actlia dentro de las competencias previstas
por |a normativa del AGN y brinda opinién técnica a la Alta Direccion y a la Gerencia Municipal en materia de valoracién, retencion y disposicion
final de documentos, sin asumir las funciones técnicas y operativas del OAA.

aimplementacion del CED se realiza por niveles (nivel central o nivel desconcentrado) cuando son entidades publicas que cuentan con érganos
desconcentrados, de acuerdo con su respectivo instrumento de organizacién y funciones u operaciones.

El CED se encuentra conformado por el titular o representante de:%

Unidad de organizacion de Alta Direccion, quien asume la presidencia
El OAA, quien asume la secretaria técnica.

La Oficina de Asesoria Juridica, o quien haga sus veces.

La Oficina de Planeamiento, o quien haga sus veces, de corresponder. -
La Oficina de Informatica, o quien haga sus veces, de corresponder.

El responsable del Archivo Central o Archivo Desconcentrado, de corresponder.
Las unidades de organizacion, de corresponder.

@ ~oaooe

Respecto a los miembros de! CED se detalla lo siguiente:

a. Son miembros permanentes: La unidad de organizacion de Alta Direccion, eI Organo de Admmlstramon de Archivos y la Oficina de
Asesoria Juridica.

b. La Oficina de Planeamiento y la Oficina de informatica deben integrarse para los proyectos y programas estratégicos para el
funcionamiento, fortalecimiento y desarrolio del SIA.

¢. Las unidades de organizacion deben integrarse en el caso de la elaboracion del PCDA, el procedimiento de eliminacion de
documentos o por invitacion del CED sobre el estado situacional de sus archivos u otros.

“#| CED tendra las siguientes funciones:

a. Asesorar a la Alta Direccion sobre el cumplimiento de la normativa vigente dispuesta para el SNA.

.~ b. Emitir opinion técnica respecto a los instrumentos archivisticos, U

S ¢. Emitir opinion técnica previa a la aprobacion de la identificacién y determinacién de las series documentales y el Cuadro de
Clasificacion del Fondo.

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

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

"‘._';'fnl"Rf
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35 Fuente: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, disposiciones sobre conformacion y actuacion del Comité Evaluador de Documentos; la autoridad y forma
del acto aprobatorio deben concordar con el ROF y las delegaciones vigentes de la Municipalidad.



f.  Evaluar y aprobar las.propuestas de eliminacion de documentos de las series documentales con valor temporal, en los casos que la
entidad pliblica no cuente con su PCDA.

g. Acompaniar la modemizacion y automatizacién de los procesos que involucren el tratamiento de documentos de archivisticos
digitales. T

ALCALDIA
li. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS
8.1.1. DEL PROCESO ARCHIVISTICO DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
La organizacion documental comprende las acciones de identificacion, clasificacion, ordenacion y asignacion de signatura. Posteriormente,
cuando corresponda, se ejecutan la foliacion y las actividades internas de instalacion y rotulado de las unidades de archivamiento.3®
La organizacion se ejecuta teniendo en cuenta las siguientes actividades:
8.1.1.1. PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS
a. De Procedencia
Este principio sefiala que cada documento debe estar en fondo de procedencia y no debe mezclarse con otros.¥
Mediante este principio se determina la existencia de un productor (Entidad Piblica) para cada fondo documental, reconociendo
también como productor a las unidades de organizacion de la estructura de la Entidad Pblica; es decir los documentos producidos de
un productor(dependencia) nunca deben mezclarse con lo de otros productores (dependencia)

P b. De Orden Original
/g_\;‘? Los fondos deben tener presente la organizacion (clasificacion y Ordenacion) correspondiente a las estructuras administrativas internas
’i‘% del organismo que los ha creado o a las activigjades desarrolladas por las personas o entidades; _
i En ese sentido no se debe alterar la organizacion del Fondo Documental de la Entidad PGblica, ya que esta debe reflejar sus funciones

{ei)

W

de acuerdo con los procedimientos y normas internas; asimismo los documentos que integran la serie documental deben organizarse
de acuerdo con la clasificacion establecida en cada seccion de procedencia.

La documentacion debe mantenerse de acuerdo al orden que le dio origen, este principio va permitir en el momento de la clasificacion
tener un orden logico en el que se gestionaron los documentos; es decir que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia natural del tramite de produccién.3®

8.1.1.2. DEL DOCUMENTO ARCHIVISTICO

Es aguel que contienen informacion en cualquier soporte (fisico y electronico), producida y conservada como evidencia y como activo
por una organizacion o individuo, en el jercicio de sus funciones o en el desarrolio de sus actividades o en virtud de sus obligaciones
legales.

Las copias simples son admitidas en los supuestos establecidos por el articulo 49 del Texto Unico Ordenado vigente de la Ley N.°
27444. Su autenticacion se exige Gnicamente cuando una norma o el procedimiento aplicable lo requiera, o cuando el administrado
solicite la certificacion correspondiente conforme al articulo 138. En caso de discrepancia, prevalece el documento original, saivo
disposicion legal distinta.3®

a. Caracteristicas del Documento Archivistico
N ¢ Autenticidad -
* Disponibilidad
* Esinherente a las funciones que les da origen
* Es testimonio de las funciones o resultado de una actividad.
* Fiabilidad.
¢ Integridad.
- < Nace dentro de un proceso natural de las actividades - e
* Prevalencia de los Originales
* Se constituyen en series documentales que responden a la materializacion de una actividad concreta.
¢ Tienen una estructura normal (tipo documental)
* Trazabilidad.
¢ Unicidad.

% Fuente: Directiva N.° 010-2019-AGN/DDPA, numeral 7.4, sobre identificacion, clasificacion, ordenacidn y signatura como actividades de organizacion
documental; la foliacion se regula de manera complementaria por la Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA. La instalacion y el rotulado se aplican como
actividades operativas internas posteriores.

37 Fuente: Directiva N.° 010-2019-AGN/DDPA, disposiciones sobre el principio de procedencia: los documentos de cada productor deben conservarse
separados de los producidos por otfros.

8 Fuente: Directiva N.° 010-2019-AGN/DDPA, disposiciones sobre el principio de orden original, que exige respetar la secuencia natural y l6gica en que
los documentos se produjeron o tramitaron.,

% Referencia: articulos 49 y 138 de! Texto Unico Ordenado vigente de la Ley N.° 27444, sobre admision de copias simples y actuacién de fedatarios. La
autenticacion no se exige indiscriminadamente, sino Unicamente en los supuestos previstos por la norma o el procedimiento aplicable.



b. Estructura del Documento Archivistico -

* Soporte: Es la parte material o fisica (papel, pelicula, memoria USB, Disco Duro, CD, DVD, Blu-ray,
efc.)

* Medio: Es el vehiculo de la informacion, utilizado para fijar el contenido (escrituras, graficos, colores, simbolos, etc.).
. * Contenido: Es la informacién o el mensaje de los documentos. Ej.: Proyectos pago de impuestos, efc.
.ﬂ’.1.3. AGRUPACIONES DOCUMENTALES
7 a. Fondo
Corresponde a todos los documentos producidos (emitidos y recibidos) en la Municipalidad Distrital de Characato, por las unidades de
organizacion (productores) en el gjercicio de sus funciones o en el desarrallo de sus actividades, estructurados de acuerdo a criterios
organicos, funcionales o mixtos.
b. Seccién
Conjunto de documentos que corresponden a la division de un fondo documental, Para la identificacion de cada seccion se toma en
cuenta la unidad de organizacion o divisidn funcional sin mencionar nivel jerarquico.
c. Serie
Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, producido por una unidad de organizacion en el ejercicio de sus
actividades o funciones, regulado por una norma juridica y/o procedimiento y que, por consiguiente, son archivados, clasificados y
evaluados como unidad.
El nombre de la Serie es claro, conciso, de preferencia que sea irrepetible en otras series, salvo se precise ello en una norma o base
legal. Evitar nombrar las series empleando tnicamente el tipo documental, siglas o abreviaturas.
B La Serie documental es producto de la confluencia entre productos (unidad de Organizacién), funcién y tipo documental.

: 8;4.1.4. UNIDAD DOCUMENTAL
& a. Simple

Dispone de un solo tipo documental o generado por un mismo acto como ejemplo: oficio, carta, informe, solicitud, memorando, recibo,
efc.
b. Compuestas
Formado por dos o mas documentos o tipos documentales correlacionados. Su contenido mantiene una unidad de informacion. Por
ejemplo: el legajo de Personal, expedientes administrativos, efc.
8.1.1.5, ETAPAS DE LA ORGANIZACION
a. Identificacion
Es la etapa previa a la aplicacion de los procesos archivisticos, que consiste en realizar un andlisis exhaustivo sobre la estructura
organica de la entidad, sus funciones, la produccion documental, sus procesos y procedimientos, segin los siguientes aspectos:

* La unidad de organizacién productora

* Secciones

* Series documentales

¢ Tipos documentales

b. Clasificacién
Es una labor intelectual que consiste en el establecimiento de categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica o funciones o
procesos presentes en el Cuadro de Clasificacion del Fondo, por lo que los encargados de archivo de cada unidad de organizacion
proceden a agrupar sus documentos en base a las series documentales identificadas

¢. Ordenacion-
Nos permite establecer un orden secuencial de las series documentales por lo que el encargado del Archivo de Gestion debe unir y
relacionar los elementos de cada agrupacion documental, mediante el sistema mas conveniente, los cuales pueden ser.

* Alfabético: Consiste en la utilizacion del alfabeto como criterio para su ordenacion.

* Numérico: Se utiliza el nimero correlativo para la ordenacion de los expedientes.

* Cronolégico: es aquel en el que se utiliza la fecha de tramitacion del documento.

d. Determinacion de Signatura

Tarea mediante la cual se establecen cédigos para identificar las secciones y series documentales de la institucion, los mismos que
obran en el Cuadro de Clasificacion del Fondo. ~ T
Pueden ser letras o nimeros o la combinacion de ambos para la identificacion. Dichos simbolos representan a los nombres o titulos
facilitando su inmediata localizacion

% Fuente: Directiva N.° 010-2019-AGN/DDPA, disposiciones sobre identificacién documental y aplicacién de los principios de procedencia y orden original.
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e. Foliacion_de Documentos S

La foliacion constituye un método de control en el registro de documentos de archivo. Los documentos recibidos y emitidos deben estar
debidamente foliados y agrupados en series documentales, para ello, se debe tener en cuenta lo siguiente:*! La foliacion se realiza
después de identificar, clasificar y ordenar los documentos, respetando los principios archivisticos de procedencia y orden original 42

» Los documentos que integran un expediente administrativo se compaginan siguiendo el orden regular de las actuaciones
que lo integran y todas las actuaciones deben foliarse. Como regla interna de uniformizacion de la Municipalidad, el
documento que inicia el procedimiento constituye el primer documento del expediente y recibe el folio nimero 1; las
actuaciones posteriores se incorporan y folian correlativamente.

Para uniformizar la disposicion fisica de los expedientes de la Municipalidad Distrital de Characato, el documento inicial o
mas antiguo se coloca en la parte superior y recibe el folio nimero 1. Los documentos posteriores se colocan sucesivamente
debajo, siguiendo el orden de! procedimiento, de modo que el documento mas reciente quede al final o en la parte inferior
del expediente. La lectura, ordenacion y foliacion se efectlan de arriba hacia abajo, en forma de libro.*

Cada servidor que incorpore un documento a un expediente debe colocarlo inmediatamente después del Gitimo documento
incorporado y asignarle el nimero correlativo siguiente. Esté prohibido emplear sentidos de foliacion diferentes entre las
unidades organicas, numerar descendentemente, alterar la secuencia del procedimiento o intercalar documentos sin
efectuar la correspondiente regularizacion.*

El nimero de folio se registra una sola vez, empleando nimeros arabigos, en el extremo superior derecho del anverso de
cada hoja y respetando el sentido natural del texto. Debe ser legible, no presentar enmendaduras y consignarse sobre un
espacio en blanco, sin afectar ni cubrir textos, sellos, firmas, membretes u otra informacion. No se folia el reverso de la
hoja.*

La foliacion puede realizarse de forma manual, mecanica o automética. Cuando se efectie manualmente se utilizara
boligrafo o lapicero de tinta azul; cuando sea mecanica o automatica, la impresion debera ser legible. Como medida interna
de conservacion, no se utilizaran marcadores gruesos ni instrumentos que deterioren el soporte documental.#?

No se folian las cubiertas, las hojas totalmente en blanco, los documentos empastados o numerados de fabrica ni los
reversos de las hojas. Los separadores que contengan informacion archivistica si se folian. Las copias idénticas
innecesarias, los borradores y otros documentos de apoyo se identifican y separan Unicamente cuando carezcan de valor
para el procedimiento y su retiro no afecte la integridad ni el orden original del expediente, dejando la constancia
correspondiente, %

Los documentos en soporte pape! de formato menor al A4, tales como recibos, comprobantes, vouchers, notas u otros
similares, no deben conservarse sueltos dentro de los expedientes o unidades de archivamiento. Cuando resulte
técnicamente posible y el reverso no contenga informacién relevante, se colocan en una hoja soporte A4 sin superponerse
y manteniendo visibles los textos, fimas, sellos, fechas, cédigos, importes y demés datos. Se folia la hoja soporte. Como
medida interna de control, en el campo de observaciones del instrumento descriptivo se registra el tipo, cantidad, fecha y
las caracteristicas relevantes de los documentos incorporados.*

Como medida interna de conservacion preventiva, para la fijacién puede utilizarse una cantidad minima de pegamento en
barra apto para papel o de otro adhesivo de uso comercial expresamente autorizado por el OAA, siempre que sea no toxico,
no corrosivo, de secado transparente y no manche, humedezca, decolore, deforme ni altere el documento. Se prefieren los
productos rotulados como libres de &cido. El adhesivo se aplica Unicamente ‘en puritos o bordes y en la cantidad
estrictamente necesaria para evitar el desprendimiento.

Como regla interna de conservacion, no se fijan directamente a una hoja soporte los documentos que contengan informacion
en ambas caras, las fotografias, los comprobantes impresos en papel térmico, los documentos fragiles, deteriorados o de
valor permanente ni aguellos que puedan resultar afectados por el adhesivo. Estos se colocan en un sobre de papel o funda
de conservacion debidamente identificados e incorporados al expediente, con una hoja testigo o referencia cruzada que
consigne su contenido, cantidad, fecha y ubicacion. Se folia el sobre o la hoja testigo, segln corresponda. En los

41 Fuente principal: Directiva N.° 008-2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la faliacién de documentos archivisticos de las entidades plblicas”, aprobada por Resolucion Jefatural
N.° 026-2019-AGN/J, numerales 6.1 a 6.5 y apartado VIi.

‘1 %2 Fpente: Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, disposiciones generales y especificas; concordante con la Directiva N.° 010-2019-AGN/DDPA, que exige identificar, clasificar y
1 ordenar antes de aplicar las tareas posteriores de organizacion. .,

|/ % Sustento: articulo 163, numerales 163.1y 163.2, del Texto Unico Ordenado vigente de la Ley N.° 27444, sobre compaginacién y foliacién del expediente;
y Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, numerales 6.4 y 6.5.

)
'/ / 44 precision normativa: la Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, numeral 6.4, permite que cada entidad determine, segin su necesidad practica y normativa interna, el sistema de

ordenamiento © acumulacion; y su numeral 6.5 exige orden secuencial cronolégico. Por ello, el sentido "de arriba hacia abajo” establecide aqui es una opcidn intema de
uniformizacion de Characato, no un dnico sentido impuesto por el AGN

4 gustento: TUQ de la Ley N.° 27444, disposiciones sobre integridad y orden de! expediente; Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, apartados V1 y VII. La prohibicion de sentidos
distintos constituye una regla interna de uniformizacién sustentada en la facultad prevista en el numeral 6.4 de dicha Directiva.

-— % Fyente: Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, numeral 7.1, literales-a),-¢) y disposiciones conexas:-ubicacion en la parte superior-derecha; empleo de numeros legibles,-sin

enmendaduras y sobre espacio en blanco.

7 Fuente: Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, numeral 6.2, sobre foliacion manual, mecénica o automatica, y numeral 7.1, literal b), sobre el empleo de
lapicero azul en ia foliacién manual. La prohibicién de marcadores gruesos constituye una medida interna de conservacion.

4 Fyente: Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, numeral 7.3, sobre documentos y partes que no se folian; concordante con la Directiva N.° 010-
2019AGN/DDPA, numeral 7.4.1, respecto de la identificacién y separacion de documentos de apoyo, sin autorizar su eliminacion automéatica.

4 Fuente: Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, numeral 7.2, literal b), Gnicamente respecto de la foliacion de la hoja en la que se hayan adherido
documentos de formato menor a A4; y Directiva N.° 001-2019-AGN/DC, numeral 7.3.2, sobre retiro de elementos metdlicos, micas, etiquetas y cintas
autoadhesivas que puedan afectar los documentos. Las condiciones de fijacion, visibilidad, registro y uso controlado de adhesivo son medidas intemas

de conservacién preventiva de la Municipalidad.



comprobantes térmicos se incorpora adicionalmente una copia legible o reproduccion digital de preservacion, sin sustituir ni
eliminar el documento original.

= Si temporalmente la unidad de organizacién no cuenta con un adhesivo autorizado, los documentos menores deberén
‘conservarse en un sobre de papel identificado e incorporado de manera segura al expediente hasta su regularizacién. En
ning(n caso podran quedar sueltos dentro de folderes, archivadores de palanca, paquetes o cajas archiveras.

* Los planos, discos, unidades USB, soportes electronicos y demas anexos que, por su tamario, naturaleza o condiciones de
conservacidn, deban almacenarse separadamente, se controlan mediante una hoja testigo o referencia cruzada, la cual se
incorpora y folia en el lugar que les corresponda dentro del expediente, sefialando las caracteristicas del anexo y su
ubicacion fisica. -

* Se prohibe el uso de cintas adhesivas, grapas, clips metalicos, silicona liquida o caliente, pegamentos de contacto,
pegamentos de caucho y cualquier otro mecanismo que cubra informacion, manche, oxide, deforme o produzca deterioro
en el soporte documental.

* Los documentos archivisticos se compaginan siguiendo el orden regular del procedimiento y forman cuerpos correlativos
que no deben exceder de doscientos (200) folios, salvo que una norma de gestion aplicable establezca lo contrario.5?

* Cuando un expediente supere los doscientos (200) folios, se conforman tomos correlativos, procurando no dividir un
documento ni afectar su integridad. EI segundo tomo contindia la numeracion del primero y asi sucesivamente. Cada tomo
debe encontrarse debidamente identificado.5!

* Los errores de foliacion no deben borrarse, cubrirse ni corregirse con corrector liquido. La rectificacion se efectia conforme
al procedimiento aprobado por el Organo de Administracion de Archivos, dejando constancia de la omisién, duplicidad,
ilegibilidad, retiro o correccién efectuada y manteniendo la trazabilidad del expediente.52

* Los expedientes administrativos que, a la entrada en vigencia de la presente Directiva, cuenten con una foliacion iniciada
en sentido distinto mantienen el criterio con el que comenzé su tramitacién. No corresponde invertirlos ni refoliarlos
Onicamente para adecuarlos al nuevo sentido, salvo que exista error, pérdida de integridad o disposicion expresa y
sustentada del Organo de Administracion de Archivos

* En los expedientes electronicos, el control de integridad y secuencia se realiza mediante el indice digital, los metadatos, la
fecha y orden de incorporacion, el identificador del documento y los mecanismos de trazabilidad del sistema de gestion
documental. No corresponde trasladar mecanicamente las reglas de foliacion manual del soporte papel.*

f. Instalacion y Rotulado de Unidades de Archivamiento

* El encargado del Archivo de Gestion agrupa los documentos segin las series documentales en archivadores de palanca
durante su vigencia, utilizando para ello el anexo 01 "Formato de etiqueta de archivadores de palanca’.

* Elencargado del Archivo de Gestidn rotula las unidades de archivamiento utilizando las etiquetas de caja, tapa y contratapa,
segln sea el caso.

* El encargado del Archivo de Gestion, antes de instalar los documentos en su unidad de archivamiento, elabora el Inventario
de Transferencia, en el cual se detallan los principales datos desde el ingreso del documento hasta su ubicacion final en el
archivo que permite su adecuada ubicacion.

8.1.1.6. DEL CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO (CCF)
El Cuadro de- Clasificacion de Fondo - CCF es un instrumento de-la gestion archivistica, que permite la identificacion de las
agrupaciones documentales.

Esquema basico para la elaboracion del Cuadro de Clasificacion de Fondo — CCF

1. Codigo AGRUPACION DOCUMENTAL
2. Nombre del Fondo - —

3. Nombre de la Seccion

4. Nombre de la Serie

5. Fecha de elaboracion del CCF

a. Caracteristicas del CCF
* Consistencia (Indispensable).

% Fuente; Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, numeral 7.1, literal d): los documentos se compaginan segun el procedimiento y forman cuerpos correlativos
de hasta doscientos folios, salvo norma de gestién distinta.

51 Fuente: Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, numeral 7.1, literal e): cuando el expediente supera doscientos folios se conforman tomos y se mantiene la numeracion correlativa
entre ellos.

52 Fuente: Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, apartado VH, reglas sobre rectificacion de la foliacién y constancia de errores; la trazabilidad y el procedimiento interna evitan ocultar
alteraciones.

s Fuente: Segunda Disposicion Complementaria Final de la Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, que pemite mantener el criterio o sentido de foliacion
con el cual se inici6 el procedimiento.

54 Fuente: articulo 31 del TUO de la Ley N.° 27444; Decreto Legislativo N.° 1412, Ley de Gobierno Digital; y Directiva N.© 003-2023-AGN/DDPA, sobre integridad, metadatos,
trazabilidad y valoracién de documentos archivisticos digitales.




* Codificacion, favorece la consistencia.

* Flexibilidad(abierto), con posibilidad de incluir nuevas series y actualizar la ya existentes.

* Pocas divisiones (las necesarias, evitar niveles intermedios: subsecciones y subseries)

* Su Jerarquia no puede ser otra que: secciones y series.

* La presentacion ordenada de las series ha de basarse en la jerarquia de las funciones (principales, especificas, comunes o de
tramite)

* Si el CCF se elabora de acuerdo a la estructura organica de la entidad, todas las secciones de se deben identificar de acuerdo
a este mismo criterio.

* Se deben establecer dos niveles de descripcion documental para el CCF.

Primer Nivel Presentan las secciones identificadas

/ﬁm ,‘2‘* | Segundo Nivel Corresponde a las series documentales
iy,

b. Elaboracién del CCF
El Archivo Central conduce y coordina con las unidades de organizacion la elaboracion del CCF.
* Para la elaboracion del CCF se debe determinar si la clasificacion se realiza de acuerdo a las funciones, unidades de
organizacion o procesos de la entidad.
* |dentifica las secciones y series documentales.
* Contrasta la informacién con el organigrama institucional, documentos de Gestion de la Entidad Pdblica y mapa de procesos.
* Verifica que corresponde a la unidad de organizacion y/o proceso especifico.
* El Archivo Central identifica las secciones y series documentales que deben registrarse en el CCF.
* El Archivo Central contrasta la informacion con el organigrama institucional.

El personal responsable, Asistentes Administrativos de los diferentes niveles de archivos deberan:

* Aplicar el principio de procedencia y orden original a los documentos archivisticos, para tal efecto deberan desarrollar las etapas
de identificacion de fondo, seccion serie y tipo documental.

« Clasificaran los documentos archivisticos conforme a las Series documentales.

* Conformaran series documentales con los documentos que contengan informacién ligada a las funciones principales y
secundarias del drgano, a fin de mantener la unidad de la informacion.

* Integrar cada documento desde el momento de su produccion o recepcion dentro del expediente correspondiente, debiendo
archivarse de manera individualizada y en la serie documental que corresponda.

* Archivar los documentos que contengan informacion no ligada a las funciones principales del 6rgano, dentro de la documental
denominada "Correspondencia”

* Los documentos no se agruparan por tipos o clase, toda vez que, cada uno de ellos pertenece a una serie documental en
concreto.

* Se ordenara los documentos segin el sistema méas conveniente pudiendo ser cronoldgico, numérico y/o alfabético, dependiendo
de las caracteristicas de los documentos que componen la serie documental, y colocaran en su unidad de archivamiento
(archivadores de palanca).

* Se rotularan las unidades de archivamiento (archivadores de palanca) premsando la informacién mas relevante, que permita la
ubicacion mas rapida de la documentacion.

* El Personal del Archivo Central rotulara las unidades de archivamiento (cajas), las mismas que seran colocadas de forma
secuencial en el repositorio documental. (Anexo 02),

* La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, en su condicién de OAA y a través del Archivo Central, conduce y
coordina con las unidades de organizacion la elaboracion y actualizacion del Cuadro de Clasificacién del Fondo CCF.

* El responsable de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental en su condicion de OAA y a través del Archivo
Central, identifica las secciones y series documentales y establece su codificacion, en coordinacién con las unidades productoras
y de acuerdo con la estructura, funciones y procesos institucionales.

8.1.2. DEL PROCESOQ ARCHIVISTICO DE DESCRIPCION DOCUMENTAL.

~ Los inventarios esquematicos, de registro y analiticos, asi como sus campos y métodologia, se elaboran conforme ala

“Guiatécnica archivistica para la elaboracion de inventarios en el Sistema Nacional de Archivos”, aprobada por Resolucion Jefatural N.° 000092-
2026-AGN/JEF.%5

** Fuente: Resolucion Jefatural N.° 000092-2026-AGN/JEF, que aprueba la “Guia técnica archivistica para la elaboracién de inventarios en el Sistema
Nacional de Archivos”, de aplicacién a los inventarios arch""s“cos ¥ Sus campos minimos.



Consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos permitiendo su acceso, recuperacion de la

/{)\gﬁm informacién contenida en ellos y su control adecuado, que son custodiados por los Archivos de la Municipalidad Distrital de Characato, de acuerdo
{z 4y, con lanormativa emitida por el AGN. %

§ oy ‘—s_;\ Para tal efecto se emplean instrumentos de descripcion como guia, inventario, catélogo, que representa en forma objetiva y estructurada la
¥ 7)\ informacidén contenida en cada unidad documental.

J f ] Se identifican como elementos de descripcion minimos esenciales:

2 .

< * Signatura (codigo de referencia).

' * Nombre o titulo de la unidad de descripcion.

* Lugar y fecha.

* Nive! de descripcion: Fondo, seccion, serie y unidad documental.
* Volumen y soporte

| personal responsable de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, deberan aplicar lo siguiente: a. Medidas Preventivas a los

gg_j'pcumentos archivisticos:

oY/

,’«/ * Restringir temporaimente el servicio de los documentos archivisticos cuyo grado de deterioro o contaminacion por agentes
biologicos, como insectos, hongos o bacterias, haga riesgosa su manipulacion, hasta que se adopten las medidas de
conservacion y seguridad correspondientes.5

* Atiende los requerimientos de los documentos archivisticos originales mas consultados mediante técnicas de reprografia o
aplicacion de tecnologias para la conversion de documentos fisicos a un medio digital.

* Protege los documentos archivisticos mediante el uso de unidades de conservacion (contenedores de documentos) como cajas
de carton u otro elemento de conservacion y evita el uso de cintas adhesivas directamente sobre el soporte de los documentos.

* Evita cualquier tipo de restauracion experimental, uso de productos quimicos aplicados directamente sobre los documentos
archivisticos como insecticidas, bactericidas, fungicidas, entre ofros. b. Acciones permanentes

* Registrar de forma detallada los documentos y expedientes que se producen y reciben en cada 6rgano, debiendo relacionarlos
a la serie documental a la que pertenecen, considerando la informacion relevante para su facil acceso, recuperacion y control.

* Registra informacion de cada serie documental, debiendo relacionarla a la seccién y fondo que pertenece, asi como identificar
documentos no ubicados o faltantes, el estado de conservacion, el orden o secuencia, a ubicacion topogréfica y las fechas
extremas de cada unidad de archivamiento que se custodia en el repositorio documental, generando el [nventario general de
Fondos Documentales.

8.1.3. DEL PROCESO ARCHIVISTICO DE LA VALORACION DOCUMENTAL.

Consiste en identificar, establecer el valor y el periodo de retencién de toda la serie documental establecida. en el PCDAS

La valoracion se aplica a todos los documentos archivisticos, independientemente de su medio o soporte.5®

Permite seleccionar aquellos documentos archivisticos que, por importancia y su jerarquia, ameriten conservarse.

. Se requiere el conocimiento profundo del contexto de produccion de las series documentales, es decir quienes intervienen en |a ejecucion de este
| -—— proceso, los actares que participan en él deben tener este conocimiento cabal, rotundo, amplio de todo el contexto en que se estan produciendo
los documentos y estas agrupaciones, deben tener conocimiento de la base legal, juridica y administrativa la importancia de los procedimientos
para realizar una adecuada valoracion.

Su aplicacion define los afios que seran custodiados en el Archivo de Gestion para su posterior transferencia al Archivo Central y posteriormente
al AGN, o eliminacion, segin el caso. Los valores de las series documentales son establecidos por el CED y aprobados mediante el PCDA.
8.1.3.1. Sobre el Programa de Control de Documentos Archivisticos-PCDA

Para su elaboracién se debe tener en cuenta:

e El cumplimiento del Marco Legal vigente y las normas internas de la entidad que permiten’ establecer el valor y el periodo de
retencion de la serie.

* El contexto de produccion que da origen a la serie documental

* Importancia de la unidad de organizacion productora de documentos

* Frecuencia de consultas de cada serie

* Caracteristicas de los documentos

* Proteccion de los datos personales o garantia de accesibilidad de la informacion
* Crecimiento y volumen de la serie en el archivo de gestion y Archivo Central

5
5
z

s Fuente: Directiva N.° 011-2019-AGN/DDPA, “Norma para la descripcién archivistica en la entidad publica”, aprobada por Resolucion Jefatural N.°
2132019-AGN/J, disposiciones sobre finalidad, niveles y elementos de descripcion.

52 Fuente: Directiva N.° 001-2020-AGN/DDPA, numeral 6.2, sobre restricciones de acceso relacionadas con el grado de deterioro del documento;
concordante con la Directiva N.° 001-2019-AGN/DC, numeral 7.4.9, sobre actuacién ante la presencia de agentes biolégicos.

5 Fuente: Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA, disposiciones sobre valoracion documental, determinacion del valor y periodo de retencién de las series
documentales,

% Fyente: Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA vy Directiva N.° 003-2023-AGN/DDPA, que extienden la valoracion a documentos archivisticos cualquiera
sea su soporte, incluidos los digitales.



Antes de |a elaboracion del PCDA se debe realizar un pequefio Diagndstico que nos permita:

* |dentificar las necesidades, relevancia, perjuicios.

. C<Tmpromiso de alta direccion, con respecto a lo que se va a elaborar.

* Competencia del personal de archivo.

* Cultura de la organizacion, es decir el interés por la gestion documental efectiva.

Este documento consta de dos formatos:
a. Ficha Técnica de Series Documentales - FTSD
Formato que registra cada una de las series documentales que producen o reciben las unidades de organizacion de la
Municipalidad Distrital de Characato en cumplimiento de sus funciones, precisando el valor de las series, sus periodos de
retencién, los tipos documentales que la integran, el marco normativo que lo sustenta, entre otros elementos.
b. Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos - TRDA
Formato que se elabora con base en la FTSD, en ella se recogen los datos sobre los valores de las series documentales, asi
como sus periodos de retencion en cada nivel de archivo.
1.3.2. Sobre los Valores de los Documentos Archivisticos.
‘ * Valor Permanente: Corresponde al valor que tiene la serie documental, de acuerdo con el marco legal vigente, importancia para
|ainvestigacion, derecho de acceso ciudadano, rendicion de cuentas sin prescripeion, utilidad para las investigaciones cientificas,
sociales, culturales, Ia historia o memoria colectiva de la sociedad, y que no puede eliminarse.5
* Valor Temporal: Corresponde al valor que tiene la serie documental, una vez que los documentos que la conforman hayan
cumplido los fines administrativos, fiscales, contables, legales, entre ofros, que los originaron, siendo innecesarios para fa
entidad, por lo que pueden ser objeto de eliminacion en el marco de las normas vigentes.

¢ Considerar los factores y valores de los documentos archivisticos (permanente y temporal) para la elaboracion del PCDA
conforme a la normativa vigente emitida por el AGN, en su condicién de ente Rector.

* Recibir el asesoramiento, orientacion y absolucion de consultas del personal de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental.

* Ei responsable de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental elaborara un cronograma de trabajo para elaborar
y aprobacion del PCDA.

* La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental comunicaré de manera formal a los Gerentes,

Subgerentes, Jefes de Unidades y/o Oficinas; el inicio de la elaboracion del PCDA, adjuntando la Ficha Técnica de Series
Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencion de documentos Archivisticos (TRDA).

* Los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Unidades y/o Oficinas identificaran y propondran los valores y periodos de retencion de
las series documentales que producen.

* Los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Unidades y/o Oficinas elaboraran la FTSD, por cada serie documental que le corresponde,
de atuerdo con las indicaciones del personal del Archivo Central; debiendo ser validado por cada uno de ellos.

* EI responsable de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental revisara y de ser el caso, efectuara las
modificaciones a la FTSD, en coordinacion con el responsable del Archivo de Gestion.

* EICED revisara, validara y suscribira cada FTSD, posterior a ello el Responsable del Archivo Central elaborar la TRDA, previa
asesoria técnica del AGN.#1

* Ef Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) sera aprobado mediante el acto resolutivo emitido por la autoridad
competente, de acuerdo con el Reglamento de Organizacion y-Funciones y las-delegaciones vigentes. Una vez aprobado, se
publica en el portal institucional y se comunica a las unidades de organizacion para su cumplimiento.®2

$.1.4. DEL PROCESO ARCHIVISTICO DE TRANSFERENCIA Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

AI‘ChlVO de Gestion al Archivo Central para su custodla al vencimiento de su periodo de retencion establecido en el PCDA y/o de acuerdo con el
Cronograma Anual de Transferencia aprobado por la Municipalidad Distrital de Characato.®®

La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental, en su condicion de OAA y a través del Archivo Central, conduce, planifica, coordina,
supervisa y controla las transferencias documentales hasta su recepcién final.

La transferencia de documentos consiste en las siguientes actividades:

& Fuente: Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA, definiciones y criterios de valoracién de series documentales de valor permanente y temporal.

61 Fyente: Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA, procedimiento del PCDA y anexos de FTSD y TRDA, con intervencion de las unidades productoras, el
Archivo Central/OAA Y el CED.

&2 Fyente: Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA, procedimiento de aprobacién del PCDA. La autoridad que expida el acto debe determinarse conforme al

ROF y a las delegacuones internas vigentes.
& Fuente: Directiva N.° 002-2019-AGN/DDPA, “Normas para la transferencia de documentos archivisticos de las entidades publicas”, aprobada por
Resolucion Jefatural N.° 022-2019-AGN/J, disposiciones generales y especificas sobre transferencia, cronograma e inventario.



La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, en su condicion de OAA y_a fravés del Archivo Central, conduce fa
transferencia de documentos archivisticos hasta su entrega y recepcion final, brinda asistencia técnica af personal responsable de los
Archivos de Gestion y efectiia el registro de las fracciones de series documentales recibidas. La Oficina General de Secretaria General
realiza ta coordinacion y supervision administrativa y canaliza las actuaciones que requieran decision o aprobacion de la autoridad
competente

Los Archivos de Gestion, identifican las series documentales a transferir de acuerdo con su ciclo vital y periodos de retencion
consignados en el Programa de Control de Documentos Archivisticos, los documentos archivisticos a transferir deben conformar series
documentales.

Cada unidad de organizacion que programe una transferencia documental designa a un servidor como su representante o coordinador,
quien es responsable de coordinar con el Organo de Administracion de Archivos (OAA) la preparacion, verificacion y entrega de los
documentos archivisticos. La designacion se comunica formalmente al OAA por el titular o responsable de la unidad de organizacion.
El Organo de Administracion de Archivos (OAA), funcidn ejercida por la Oficina de Atencion al Ciudadano y

Gestion Documental a través del Archivo Central, elabora el Cronograma Anual de Transferencia Documental, en coordinacion con las
unidades de organizacion y sus respectivos responsables de los Archivos de Gestion. El cronograma es aprobado mediante Resolucion
de Alcaldia o mediante acto resolutivo de la autoridad de Alta Direccion que cuente con competencia delegada, y su cumplimiento es
supervisado por el OAA.%

Para la elaboracion del Cronograma Anual de Transferencia se toma en cuenta que la actividad esté programada en el Plan Anual de
Trabajo Archivistico, el crecimiento de volumen de documentos de cada Archivo de Gestion, el valor de los documentos, la
disponibilidad de personal, transporte, espacio y materiales. 6. Los Archivos de Gestion deberan organizar los documentos de acuerdo
con las series documentales establecidas, no se debe utilizar la denominaci6n de "varios", “otros", "miscelaneas".

Los Archivos de Gestion que no remitan la documentacion al Archivo Central en la fecha establecida, deberan hacerlo una vez
concluido el Cronograma Anual de Transferencia, previa coordinacion con el Archivo Central y dependiendo de los espacios de Archivo.
El Archivo Central revisa el inventario de transferencia de documentos, contrastando el contenido de las unidades de archivamiento;
en caso de encontrar incongruencias o faltantes y/o la aplicacion incorrecta de los procesos técnicos archivisticos, se solicita al
encargado del Archivo de Gestion la subsanacion correspondiente para continuar con el procedimiento archivistico.®

El Archivo Central al culminar la revision sin observaciones adicionales, procede a proyectar el memorando de conformidad de la
transferencia realizada.

* El documento debe estar identificado, clasificado y ordenado, conformando su respectiva serie documental.
* Se debera evitar la duplicidad de documentos, por lo que es necesario que para la adecuada gestion documental se realice
como actividad previa la depuracion de fotocopias innecesarias; por consiguiente, no se remite boletines, documentos de apoyo
informativo, normas legales, fotocopias de documentos originales, periddicos, revistas, borradores, ni formatos o formularios en
blanco.
El documento debe encontrarse valorado de acuerdo con su ciclo vital, tramite o periodo de retencion establecido en el PCDA
actualizado y aprobado por la entidad.
El documento debe conservarse en un 6ptimo estado, sin enmendaduras, alteraciones fisicas, presencia de agentes xiléfagos,
para lo cual se deben controlar los factores de deterioro.
Para la transferencia, cada archivo de gestion debe separar de sus archivadores de_palanca los documentos a transferir,
conformar paquetes los que no deberan exceder de 5 cm de espesor debiendo contar con tapa y contratapa con la descripcion
especifica del contenido conforme a los instrumentos de descripcion archivistica aprobados por la entidad y ubicarlos en
unidades de archivamiento predeterminadas por el Archivo Central. No deben utilizarse bolsas, sacos, cajas, micas u otros
contenedores que, por su composicion, estado o disefio, produzcan humedad, condensacion, deformacion, contaminacion o
deterioro de los documentos.
Los Archivos de Gestién que custodian los documentos retiran el material no archivistico que pueda deteriorar o perjudicar el
~  documento archivistico (grapas, clips de metal, sujetadores metalicos, micas de-pléstico, notas autoadhesivas con informacion
no relevante y otros).
Los documentos de soporte electrénico o audiovisual (planos, radiografias, cartas geogréficas, fotografias, videos, discos
compactos, entre otros) que se encuentren adjuntos a los expedientes en soporte de papel pueden retirarse y referenciarse, de
acuerdo con las especificaciones técnicas brindadas por el Archivo Central
Para las transferencias ordinarias, los documentos deben encontrarse adecuadamente foliados, manteniendo el orden original
del trémite y procedencia. Es responsabilidad del remitente asegurar la integridad fisica del documento.®
En caso que existan fondos y series documentales cerradas (conformados por documentos archivisticos que ya no se generan
en la entidad, o no se encuentren consignados en el PCDA, pero son custodiados excepcionalmente por el Archivo de Gestion,

L

& Fuente: Directiva N.° 002-2019-AGN/DDPA, disposiciones sobre programacion y cronograma anual de transferencia; concordante con el PATA regulado
por la Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA.

6 Fuente: Directiva N.° 002-2019-AGN/DDPA, procedimiento de verificacién, observacion, subsanacion y recepcion de las transferencias documentales
mediante inventario.

% Fuente: Directiva N.° 002-2019-AGN/DDPA, requisitos de preparacion y organizacién de documentos por transferir; y Directiva N.° 006-2019AGN/DDPA
respecto de la foliacién.



_se deben transferir con la autorizacion del Archivo Central. Los documentos deben_estar archivisticamente organizados, se
exceptua su foliacion en caso no dispongan de ella.

Existen dos tipos de transferencia

“Transferencia Ordinaria

Se programa, aprueba y ejecuta de acuerdo con el Cronograma Anual de Transferencias de Documentos. Su ejecucion se

consigna en el Informe de Evaluacién del PATA,

Transferencia Extraordinaria®”

La transferencia extraordinaria corresponde al traspaso de documentos archivisticos en los casos de liquidacion, desactivacion,

fusion, privatizacion o transferencia de competencias por descentralizacion previstos en la normativa del AGN. En los procesos

municipales de fusion, desactivacion o absorcion de funciones, el acervo documental se transfiere a la entidad o unidad que
asuma las funciones, a fin de garantizar la continuidad de la gestion. EI OAA coordina, verifica y documenta el proceso; solo
act(la como secretaria técnica cuando una norma especial o el acto que dispone la transferencia lo establezca expresamente.

b. Eliminacién de documentos archivisticos:®

Consiste en la destruccion autorizada de documentos archivisticos. Solo pueden proponerse para eliminacion las series de valor temporal que

rayan cumplido los periodos de retencion establecidos en el PCDA y agotado sus valores administrativo, técnico, legal, fiscal o contable. La
éﬁmlnamon de documentos en soporte papel o digital se realiza después de la valoracion documental y con autorizacion previa de la autoridad
archivistica competente. Para los documentos digitales se aplica el procedimiento especifico vigente; una reproduccion digital ordinaria no autoriza

&ehmmamon del original.

* Estar debidamente organizado e identificado por series documentales.

* Verificar que los documentos a eliminar sean de valor temporal segiin lo establecido en el PCDA.

* Elaborar el inventario de eliminacion de documentos

* Seleccionar una muestra representativa de cada serie documental, rotularla y digitalizarla en formato PDF para su incorporacion
al expediente en un DVD o CD no regrabable, conforme al procedimiento vigente; no se remiten muestras fisicas para la
autorizacion.

* Solicitar la autorizacion para la eliminacion de los documentos ante el Archivo General de la Nacion o el Archivo Regional
competente, seg(in corresponda.

* Anualmente, la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, en su condicion de OAA, incorpora en el PATA el
cronograma de eliminacion de documentos archivisticos y prepara los registros, inventarios y documentos exigidos por el
procedimiento vigente. La eliminacion solo se ejecuta con autorizacion previa del Archivo General de la Nacion o del Archivo
Regional competente.

8.1.5. DEL PROCESO DE SERVICIO ARCHIVISTICO

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 Municipalidad Distrital de Characato, asimismo poner a disposicion de los usuarios la informacion

registrada de los documentos archivisticos de la institucién.

* Los fitulares de los Archivos de Gestion envian durante la primera quincena de enero de cada afio a la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental 1a relacion de las personas responsables autorizadas para solicitar documentos al Archivo

. Central, utilizando el registro correspondiente. . .

* Las personas autorizadas por los funcionarios solo pueden. sollcﬂar al AI‘ChIVO Central documentos correspondientes a sus
unidades de organizacion. De requerir informacion de otra unidad de organizacion debe coordinar con ella responsable de
Archivo de Gestion de dicha unidad de organizacion el requerimiento correspondiente, estableciendo de esta forma el control de
acceso a la informacién.

« Los usuarios, mediante el llenado y firma de la Papeleta de Solicitud de Servicio Archivistico solicitan los documentos al Archivo
Central segiin las siguientes modalidades:

a) Préstamo: Se entrega el documento original, previo registro de datos-del solicitante y del usuario final def documento
solicitado.

b) Consulta: Se facilita la informacion solicitada via telefonica o correo electronico.

¢) Reprografia: Se proporciona e! documento en fotocopia simple o fedateada al area solicitante. Para el caso de
documentos escaneados, este es enviado por correo electronico.

= Al culminar con el uso de los documentos requeridos, los solicitantes proceden a devolver los documentos al Archivo Central en
un plazo méximo de 15 dias calendario; en caso de requerir mayor tiempo deben solicitar ampliacion del plazo.

* Al realizarse la devolucion de los documentos y/o expedientes, el Archivo Central procede a la verificacion del contenido, de no
existir cambios se archiva el documento y se actualiza el Registro de Solicitudes de los Servicios Archivisticos

* En caso de advertirse folios faltantes pérdida, sustraccion, desmembracion, alteracion o deterioro de los documentos o
expedientes prestados, se procede de la siguiente manera:

57 Fuente: Directiva N.° 002-2019-AGN/DDPA, numeral 7.1.2, sobre los supuestos de transferencia extraordinaria. La funcion de secretaria técnica alll
mencionada se refiere especificamente al OAA de los sectores del Gobierno Nacional en transferencias de competencias por descentralizacion y no se
extiende automaticamente a todos los supuestos municipales.

&8 Fuente: Directiva N.° 001-2018-AGN/DAI y sus modificatorias, numerales 8.1 y 8.2, sobre inventario, muestras digitalizadas, evaluacién y autorizacion
previa; y Resolucion Jefatural N.° 121-2022-AGN/JEF, que dispone la incorporacion del cronograma de eliminacion en el PATA por el OAA.
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é\? A C?:\ | Cuando la incidencia sea detectada en un Archivo de Gestién, el responsable de dicho archivo debe comunicarla
5 ?,‘-“ inmediatamente a su jefe inmediato y elaborar un informe dirigido a la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
% g J Documental, en su calidad de Organo de Administracion de Archivos —OAA—E! informe debe identificar el documento
2 = < - o expediente afectado, €l servidor que lo recibi6, las fechas del préstamo'y de deteccion de la incidencia, los fofios
\_A LDIA / faltantes o dafios encontrados y las acciones inmediatas efectuadas para su ubicacion, recuperacion o proteccion.
e __‘,,--’ Il Cuando la incidencia sea detectada por el Archivo Central, especialmente durante la devolucion y verificacion del

documento o expediente prestado, su responsable debe dejar constancia de lo ocurrido en la Papeleta de Solicitud de
Servicio Archivistico o en el registro correspondiente y elaborar un informe dirigido al responsable de la Oficina de
Afencion al Ciudadano y Gestion Documental (OAA). Asimismo, debe comunicar la incidencia al jefe de la unidad de

o organizacion solicitante para que identifique al servidor que tuvo bajo su responsabilidad el documento o expediente y
adopte las medidas inmediatas que correspondan.

Il El OAA evalia la incidencia y dispone las acciones de busqueda, recuperacion, restitucion, regularizacion o
reconstruccion del documento o expediente. Cuando existan indicios de responsabilidad administrativa, civil o penal,
remite el informe y sus antecedentes a la Oficina General de Secretaria General para su derivacion a la Secretaria
Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios y, cuando corresponda, a la Procuraduria Pablica
Municipal o a la autoridad competente.

. La Oficina General de Secretaria General informa a |a Gerencia Municipal y a la Alcaldia cuando la gravedad de los
hechos, la imposibilidad de recuperar o reconstruir la documentacion, la afectacion al patrimonio documental o la posible
existencia de responsabilidad asi lo justifiquen, respetando el conducto regular y las competencias establecidas en el
ROF.

V. Las actuaciones efectuadas deben quedar documentadas y conservarse junto con los registros de! servicio archivistico,
con la finalidad de garantizar la trazabilidad, integridad y cadena de custodia de los documentos archivisticos.

8.2, ASISTENCIA TECNICA
Esta actividad permite verificar y evaluar la correcta aplicacion y cumplimiento de las normas y demas disposiciones archivisticas, emitidas por el
Archivo Central y el AGN, en los archivos que conforman el SIA de la Municipalidad Distrital de Characato.
Contribuye a mejorar la organizacién y funcienamiento de los Archivos de Gestion a partir de la identificacion de sus necesidades con el objetivo
. de brindarles el asesoramiento respectivo y las recomendaciones a realizar, las mismas que son verificadas en su implementacion.
)\ El desarrollo de este proceso comprende las siguientes etapas:
* EI Archivo Central incluye en el PATA la presente actividad teniendo en consideracion que puede ser a iniciativa del Archivo
Central o a requerimiento de las unidades de organizacion que necesiten la asistencia técnica.
* A partir de las incidencias de la asistencia técnica se completa un formato de asistencia técnica archivistica para la firma
correspondiente donde se detalia la situacion, desarrolio y recomendaciones a implementar.
8.3. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Son instrumentos de control que permiten el desempefio de los procesos archivisticos a lo largo del ciclo vital del documento en la institucion:
a) Cuadro de Clasificacion del Fondo.
b) Inventarios, Guias y/o Catalogos de Documentos.
¢) Cronograma Anual de Transferencia de Documentos.
__d) Cronograma Anual de Eliminacién de Documentos. S -
€) Registro de Transferencia de Documentos.
f) Registro de Eliminacién de Documentos.
g) Registro de Atenciones de Servicio Archivistico.
h) Otras que establezca la normatividad archivistica vigente del AGN.
8.4. DE LA ACCESIBILIDAD A LA INFORMACION
Entiéndase por accesibilidad a la disponibilidad de los documentos para la consulta en todos los archivos que conforman el SIA del Municipalidad
Distrital de Characato, los cuales son accesibles al publico en general, a excepcion de aguéllos que por normativa vigente sean de acceso
restringido.%®
IX. GESTION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DIGITALES
os documentos archivisticos digitales se gestionan desde su produccion, recepcion o captura y durante todo su ciclo vital, manteniendo los
etadatos necesarios para identificar, como minimo, al productor, a unidad de organizacion, fecha de creacion o recepcion, asunto, tipo y serie
documental, expediente, version, nivel de acceso y relaciones con otros documentos.
Los sistemas informaticos y repositorios institucionales deben preservar la autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad, usabifidad,
trazabilidad y contexto de los documentos, y contar con controles de acceso, registros de auditoria, mecanismos de respaldo, recuperacion,
contintidad y preservacién frente a la obsolescencia tecnologica.
______ Ladigitalizacién de.un documento en soporte papel-no autoriza su eliminacion ni sustituye automaticamente_al original. N
La eliminacion solo procede previo cumplimiento del proceso de valoracion documental y con la autorizacion del Archivo General de la Nacién o
del Archivo Regional competente.™

s Fuente: Ley N.° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y su TUO:; Directiva N.° 001-2020-AGN/DDPA, sobre servicios
archivisticos; y Ley N.° 29733, respecto de datos personales y restricciones legalmente previstas.

70 Fuente: Directiva N.° 001-2018-AGN/DAI y modificatorias, numerales 8.1, 8.2 y 8.3, sobre autorizacién previa y sustitucién mediante microformas con valor legal
conforme al Decreto Legislativo N.° 681; concordante con la Directiva N.° 003-2023-AGN/DDPA, numeral 7.1.1, sobre valoracion de documentos archivisticos
digitales. De ambas normas se concluye que una reproduccion digital ordinaria no autoriza por si sola la eliminacion del original.



En caso de cese, rotacidn, licencia prolongada o cambio de funciones, el servidor entrega mediante inventario los documentos, expedientes,
repositorios, rutas de acceso y recursos digitales institucionales bajo su responsabilidad. Las credenciales institucionales deben ser administradas
o restablecidas por la unidad competente en tecnologias de la informacion; queda prohibido solicitar, reglstrar en actas o compartir contrasefias
personales. —— S

El OAA programa y ejecuta acciones de seguimiento, supervision interna y asistencia técnica a los archivos integrantes del SIA, aplicando fichas,
actas u otros instrumentos de verificacion. Como resultado, emite informes técnicos, registra los hallazgos y formula recomendaciones y acciones
de mejora, indicando responsables y plazos para su implementacion.

Las unidades de organizacion deben facilitar el acceso del personal autorizado a los ambientes de archivo, documentos, expedientes, inventarios,
registros, sistemas, repositorios digitales y demas evidencias necesarias, sin perjuicio de las restricciones legales de acceso y seguridad de la
informacion. -

Vencido el plazo otorgado, el OAA verifica la mplementamon de las recomendaciones. El mcumphmlento injustificado, la reincidencia o la
existencia de riesgos graves para la integridad, conservacion, disponibilidad o seguridad de los documentos se comunica a la Oficina General de
Secretaria General y a la autoridad competente para las acciones correspondientes.

Estas acciones internas no sustituyen ni limitan las facultades de supervision del Archivo General de ta Nacién o del Archivo Regional de Arequipa.

o GESTION ARCHIVISTICA PARA LA TRANSFERENCIA DE GESTION

(Eada unidad de organizacion mantiene identificados, organizados y actualizados los expedientes en tramite y concluidos, los asuntos pendientes
de‘ptencnon los documentos prestados, las transferencias documentales pendientes, los repositorios digitales, los documentos esenciales y la
L;bn:acwn fisica o logica de la documentacién bajo su responsabilidad.™

\“ ,'., ; Lg}s inventarios deben identificar, como minimo, Ia serie documental, descripcion del documento o expediente, fechas extremas, cantidad, soporte,
\\v\ W nag'ﬁ JéStado de conservacion, nivel de organizacion, ubicacion, condicion de tramite y servidor responsable de su custodia.

S ___/ El cese, rotacidn, desplazamiento, licencia prolongada o cambio del responsable de una unidad de orgamzacnon o Archivo de Gestién obliga a
efectuar la entrega de los documentos fisicos y digitales mediante inventario y acta de entrega-recepcion. La entrega debe comprender los
documentos, expedientes, registros, repositorios, rutas y permisos institucionales necesarios para asegurar la continuidad del servicio, sin incluir
contrasefias persenales.

El OAA consolida la informacion archivistica, brinda asistencia técnica y proporciona a los equipos de transferencia la informacion que
. corresponda, sin sustituir las obligaciones, formatos, aplicativos, anexos ni procedimientos establecidos por la Contraloria General de la Republica.

W Toda pérdida, faltante, deterioro, desmembracion, documentacion sin inventariar, repositorio inaccesible o irregularidad detectada debe quedar
egistrada y ser comunicada oonforme al procedimiento establecido en la presente Directiva. Queda prohibido retirar, ocultar, destruir, alterar o
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X1, DISPOSICIONES TRANSITORIAS PARA LA IMPLEMENTACION

Las acciones establecidas en la presente seccion son de ejecucion prioritaria y concurrente. Los plazos se computan desde el dia habil siguiente
de la entrada en vigencia de la Directiva y no impiden que las unidades de organizacion adelanten su cumplimiento. EI OAA debe priorizar la
documentacion necesaria para la transferencia de gestion municipal correspondiente al afio 2026.

1.1. Responsables de los Archivos de Gestién. Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la entrada en vigencia de la presente
Directiva, los titulares de las unidades de organizacion deben confirmar o designar, mediante comunicacién escrita dirigida a la Oficina de
Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, en su condicion de OAA, a los servidores responsables de sus respectivos Archivos de
Gestion.

La designacion no libera al titular de la unidad de organizacion de su responsabilidad sobre |a integridad, organizacion, custodia y entrega
de los documentos producidos o recibidos en el ejercicio de sus funciones.

.2. Uniformizacién de la foliacién. Dentro de los diez (10) dias habiles, el OAA debe aprobar o gestionar la aprobacion, segin las
competencias institucionales, del instructivo, protocolo o material operativo sobre ordenacion y foliacion documental, y ejecutar la primera
capacitacion obligatoria dirigida a los responsables de los Archivos de Gestion y al personal que tramite expedientes.”™

El material debe concordar con la presente Directiva y con la Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA. Su aplicacion es inmediata y obligatoria
desde su comunicacién institucional.

11.3. Diagnéstico e inventario inicial. Dentro de los quince (15) dias habiles, cada unidad de organizacion debe presentar al OAA el diagnéstico
e inventario inicial de los documentos fisicos y digitales bajo su custodia, identificando como minimo su ubicacién, volumen aproximado,
fechas extremas, estado de organizacion y conservacion, expedientes en tramite, documentos prestados, repositorios digitales,
transferencias pendlentes y documentacién necesaria para la transferencna de gestién.™

7 Fuente: Ley N.° 30204, modificada por Ley N.° 31771, y Directiva N.° 016-2022-CG/PREVI, aprobada por Resolucién de Contraloria N.° 267-2022-CG
y modificada por Resolucién de Contraloria N.° 344-2026-CG, sobre transferencia de la gestion administrativa de gobiernos regionales y locales.

2 Referencia: la transferencia de gestion se rige por la Ley N.° 30204, Ley N.° 31771 y normativa de Contraloria; la transferencia documental archivistica
se rige por la Directiva N.° 002-2019-AGN/DDPA. Son procedimientos con objeto, responsables y requisitos distintos.

73 Sustento principal: Directiva N.° 006-2019-AGN/DDPA, aprobada por Resolucion Jefatural N.° 026-2019-AGN/J. Los plazos de diez dias y la capacitacién
son medidas internas transitorias de Characato y no plazos impuestos expresamente por dicha norma nacional.

7 Systento técnico: Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA, sobre diagndstico y administracién de archivos; y Guia técnica archivistica para la elaboraci6n de
inventarios, aprobada por Resolucién Jefatural N.° 000092-2026-AGN/AIEF. El plazo de quince dias es interno.
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;;' 9 11.4, Organizacwn y cronograma excepcional interno de transferencias documentales. Dentrode los veinticinco (25) dias habiles, sobre la
3; S) base de los diagndsticos e inventarios recibidos, el OAA elabora y gestiona la aprobacion de un cronograma excepcional interno de
L% organizacion, recuperacion y fransferencias documentales fuera del cronograma ordinario, priorizando las unidades y series vinculadas con

7 latransferencia de gestion 2026. Este cronograma no constituye por si mismo la categoria normativa de fransferencia extraordinaria prevista
en el numeral 7.1.2 de la Directiva N.° 002-2019-AGN/DDPA, salvo que concurra alguno de los supuestos regulados en diche numeral.™
Solo se transfieren al Archivo Central los documentos que se encuentren identificados, clasificados, ordenados, foliados cuando
corresponda, inventariados y acondicionados conforme a la normativa archivistica. La documentacion que no relina estas condiciones se
incorpora a un plan de organizacion y regularizacion, permaneciendo bajo responsabilidad de la unidad que la custodia hasta que se
encuentre apta para su transferencia.

11.5. Instrumentos archivisticos. La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, en su condicién de OAA, elabora el Plan Anual
de Trabajo Archivistico (PATA) correspondiente al afio 2027, en coordinacién con la unidad responsable de Planeamiento y Presupuesto
y con las demas unidades de organizacion, conforme a la Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA, aprobada mediante Resolucion Jefatural N.°
021-2019-AGN/J.7

El PATA 2027 debe contener las actividades archivisticas prioritarias y complementarias, metas, responsables, recursos y cronogramas
que permitan asegurar la continuidad de la gestion archivistica durante el siguiente ejercicio.

La propuesta debe presentarse con la anticipacion necesaria para su evaluacion y aprobacion mediante resolucion del titular o de la
autoridad competente, asi como para su remision a la autoridad archivistica correspondiente hasta el 15 de diciembre de 2026. Una vez
aprobado, el PATA 2027 se publica en el Portal de Transparencia Estandar de la Municipalidad.”

11.6. Cuadro de Clasificacién del Fondo y Programa de Control de Documentos Archivisticos: La Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documental, en su condicion de OAA, debe elaborar y presentar una propuesta de plan de trabajo para la formulacién o
actualizacion del Cuadro de Clasificacion del Fondo (CCF) y del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), con
participacion de |as unidades productoras y det Comité Evaluador de Documentos (CED).78

El plan debe establecer las etapas, responsables, productos y plazos para la identificacion de las series documentales, la valoracién
documental, la elaboracién de las fichas técnicas y tablas de retencion, asi como su evaluacion y aprobacién conforme a la normativa
archivistica vigente.

. Prioridad para la transferencia de gestién 2026. Durante la ejecucion de las presentes disposiciones se prioriza la identificacion,
inventario, organizacion, conservacion y disponibilidad de la documentacion necesaria para la transferencia de gestion correspondiente al
afio 2026, sin dejar de cumplir los formatos, plazos, responsabilidades y procedimientos establecidos por la Contraloria General de la
Republica.™

11.8. Seguimiento. EI OAA realiza el seguimiento de los plazos establecidos e informa periddicamente a la Oficina General de Secretaria General
y ala Gerencia Municipal sobre los avances, riesgos e incumplimientos advertidos.

Xil. VIGENCIA

El presente documento entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién mediante RESOLUCION DE ALCALDIA firmada por el Titular
de la Municipalidad.

Xlll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

En la medida en que el AGN apruebe las guias, manuales, catalogos y planes concernientes al proceso de gestion documental consignados en
el Capitulo X de las disposiciones complementarias transitorias de la Directiva N.® 0012023-AGN/DDPA "Normas de Administracion de Archivos
de las Entidades Publicas”, la Municipalidad Distrital de Characato debe promover la modificacion de la presente directiva.

La nueva Directiva y su acto aprobatorio se publican integramente en el portal institucional y se comunican a todo el personal &

Queda sin efecto la Directiva aprobada por Resolucion de Alcaldia N.° 181-2024-MDCH y toda disposicion interna que se oponga a la nueva
Directiva, desde su enfrada en vigencia.

75 gustento: Directivas N.os 010-2019-AGN/DDPA y 002-2019-AGN/DDPA, sobre organizacion y transferencia documental. El ptazo de veinticinco dias y el cronograma excepcional
son medidas internas para la transferencia de gestién 2026 y no constituyen la categoria de transferencia extraordinaria del numeral 7.1.2, salvo que concurra
alguno de sus supuestos o -

7 Fuente: Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA, numerales 5.3, 6.1 y 7.1.3, sobre formulacién, coordinacién, aprobacion y remisién del PATA.

7 Fuente: Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA, numeral 7.1.3, que establece la remision del PATA hasta el 15 de diciembre del afio anterior a su ejecucion;
y Cuarta Disposicion Complementaria Final incorporada por Resolucién Jefatural N.° 000221-2025-AGN/JEF, sobre publicacion del PATA en el Portat de
Transparencia Estandar. Para el PATA 2027, el plazo de remisién vence el 15 de diciembre de 2026.

78 Fuente: Directiva N.° 010-2019-AGN/DDPA, respecto del CCF y la organizacion; y Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA, respecto del PCDA, FTSD, TRDA
y valoracidn documental.

™ Fuente: Ley N.° 30204, modificada por Ley N.° 31771; y Directiva N.° 016-2022-CG/PREV1, modificada por Resolucién de Contraloria N.* 344-2026CG,
que regulan la transferencia de gestion administrativa de gobiernos locales.

8 Sustento: TUO de la Ley N.° 27444, reglas de eficacia, publicacién y comunicacién de actos y disposiciones administrativas; y Ley N.° 27806, sobre
publicidad y transparencia de la informacién publica.
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ANEXO N.° 01 FOLIACION

ANEXO N.° 02 RECTIFICACION DE LA FOLIACION

ANEXO N.° 03 CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION
ANEXO N.° 04 CONSTANCIA DE EXPEDIENTE ACUMULADO

ANEXO N.° 05 CONSTANCIA DE DESGLOSE DE DOCUMENTOS

ANEXO N.° 06 FORMATO DE ROTULADO DE ARCHIVADOR DE PALANCA
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ANEXO N.° 08 HOJA TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA -
ANEXO N.° 09 HOJA SOPORTE PARA DOCUMENTOS DE FORMATO MENOR AL A4

. ANEXO N.° 10 FORMATO DE ROTULO PARA CAJAS EN EL ARCHIVO CENTRAL

. ANEXO N.° 11 INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

. ANEXO N.° 12 REGISTRO DE RESPONSABLES PARA SOLICITAR DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL
. ANEXO N.° 13 SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO

. ANEXO N.° 14 FORMATO DE ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA

. ANEXO N.° 15 FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

N
::16. ANEXO N.° 16 FORMATO DE INVENTARIO ANALITICO DE DOCUMENTOS - TIPO DOCUMENTAL SIMPLE

. ANEXO N.° 17 FORMATO DE REGISTRO DE SOLICITUDES DE SERVICIOS ARCHIVISTICO
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ANEXO N.° 03:
"CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION"

EGGTRITAT S -
%@‘r_f"‘ AN CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION
} %

> = TR

El que suscribe HACE CONSTAR que el Expediente/Documento N.° , con
Registro N.° , recepcionado en fecha /_{ _, con asunto

, ha sido OBSERVADO

por presentar
{Indicar repeticion, ilegibilidad u omisién de folio)

El documento presentado cuenta con un total de (cantidad) de folios.

Sin embargo, se ha observado (indicar la ocurrencia de!
error), debiendo tener un total de (cantidad) folios.

Fecha: _ /| [

Nombres y apellidos: |

Cargo:

| Firma:;




ANEXO N.° 04
"CONSTANCIA DE EXPEDIENTE ACUMULADO"

T

CONSTANCIA DE EXPEDIENTE ACUMULADO

El/que suscribe HACE CONSTAR que el Expediente/Documento con Registro N.° , recibido con
A A con - e asunto
, Que consta de

folios, mediante Resolucién

, ha sido acumulado al Expediente/Documento N.°

, por lo que se le adicionara un folio, en aplicacion de los articulos 127°, 160° y 161° del TUO de

ey N.° 27444, quedando conformado este Ultimo, a la fecha, con folios.

Autorizado por:

(Nombres y firmas de! funcionario que autoriza o a quien este delegue)

Numero del documento con el que delega:




ANEXO N.° 05
"CONSTANCIA DE DESGLOSE DE DOCUMENTOS"

CONSTANCIA DE DESGLOSE DE DOCUMENTOS

deja constancia por medio del presente que el administrado(a), Sr.(a)
ha solicitado mediante el documento con Registro N.°
el desglose del/los documentos originales del Expediente N.° :

, €l mismo que se encuentra a folios

, €l mismo que se encuentra a folios

-~ Los mismos que, luego de realizado el procedimiento establecido en el articulo 164°, numeral 164.2, del TUO de la Ley
rg" 27444, se procede a entregar.

i

i
' F!?cediendo a suscribir la presente Constancia de Desglose en sefial de conformidad de lo recibido.

Personal asignado para la entrega: Administrado(a) que recibe:

{Nombres y apellidos) Nombres y firma del solicitante
(Cargo) (Datos)




ANEXO N°06

FORMATO DE ROTULADO DE ARCHIVADOR DE PALANCA

FONDO
H (Nombre y Logo de la Entidad) o
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
CHARACATO
SECCION
(Nombre ﬁi'jaielfcc')‘%’éﬁ:)"”me“ta" OFICINA GENERAL DE SECRETARIA
GENERAL
SERIE DOCUMENTAL
(Nombre de Ila Serie Documental y Sub ACUERDOS DE CONSEJO
Serie de ser el caso)
NUMERACION
(Descripcion relevante de la serie DEL N° 001 AL N° 100
documental)
FECHAS EXTREMAS
{(Fechas Extremas de los Documentos) 01/01/2019-31/12/12019
NUMERO
TOMO
(Namero y tomo de la Unidad de 1
Archivamiento) - “TOMO|
l_

T orgamzacmn de Municipalidad Distrital de Characato.

CARACTERISTICAS

Material: Papel bond 75 gr.

Medidas: Ancho 7 cm. Alto 26 cm

Fuente: Calibri

Tamafio: 18, en el nimero del archivador tamafic 72, en el tomo tamafio: 26 (todo en negrita)



ANEXO N.° 07

FORMATO DE ROTULADO DE PAQUETES

FONDO:
(Nombre del Fondo Documental ylo
Logo de la Entidad)
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO
SECCION: ,
(Nombre de la Seccion Documental, OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL
Unidad u Oficina)
a UNIDAD FUNCIONAL O AREA: MESA DE PARTES
SERIE DOCUMENTAL: ACUERDOS DE CONSEJO
NUMERACION: DEL N° 001 AL N°100
FECHAS EXTREMAS 01/01/2026 - 31/12/2026
ANO 2026
NUMERO o 1
TOMO [
FALTANTES
FOLIOS: 001-100
PAQUETE N°: 1




ANEXO N.° 08
HOJA TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

FUNCION: Esta hoja ocupa el lugar que corresponderia al anexo dentro del expediente y permite localizarlo sin romper el orden
documental.

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL ANEXO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO

Ubicacién — dentro  del o) o delfolio_y antes del folio

[1Plano []Fotografia [] CD/DVD []USB [] Otro:

Archivo / repositorio / estante / caja / sobre / codigo

- Cargo R

Firma

2.|dentificar la entidad, unidad de organizacion y serie documental; consignar fecha y folio de referencia.

3.Marcar el tipo de soporte e indicar su ubicacion fisica o logica, codigo, cantidad y cualquier dato que permita vincularlo inequivocamente
con el expediente.

__ 4.Caracteristicas Fisicas: Formato, dimensiones, color, capacidad.u_otros datos B . N

5.Formato A4 en papel bond de 75 g o equivalente electronico.



ANEXO N.° 09
HOJA SOPORTE PARA DOCUMENTOS DE FORMATO
MENOR AL A4

Usar para recibos, vouchers, boletas, notas y otros documentos pequefios en soporte papel.

INSTRUCCION: Coloque varios documentos en una misma hoja sin superponerlos. Use una nueva hoja si no caben o si algin
documento contiene informacion en el reverso.

! DOCUMENTO 1 DOCUMENTO 2
' PEGAR AQUi SIN SUPERPONER PEGAR AQUI SIN SUPERPONER
. Adhesivo de pH neutro reversible minimo en puntos o borde Adhesivo de pH neutro reversible minimo en puntos o borde
/«:(.{{\ST \; ,\ superior superior
DOCUMENTO 3 DOCUMENTO 4
PEGAR AQUI SIN SUPERPONER PEGAR AQUI SIN SUPERPONER
it s:vo de pH neutro reversible minimo en puntos o borde Adhesivo de pH neutro reversible minimo en puntos o borde
superior superior

IMPORTANTE: Se folia tnicamente la hoja soporte. No usar este formato para CD, DVD, USB, planos u ofros anexos conservados
separadamente; para ellos corresponde la Hoja Testigo o Referencia Cruzada.



ANEXO N.° 10

FORMATO DE ROTULO PARA CAJAS EN EL ARCHIVO CENTRAL

FONDO -

N MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

5 ) CHARACATO

, 'SECCION
ANO 7
FECHAS EXTREMAS

. <33 N.° DE PAQUETES -
UBICACION TOPOGRAFICA
CUERPO BALDA N.° UNICO DE CAJA




ANEXO N.° 11

INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Entidad

Unidad de organizacién

Direccion del archivo

Fechas extremas Cantidad de paquetes o sacos por serie Observaciones
Serie documental por serie
documental

Cantidad total de paquetes ¢
sacos

Cantidad total aproximada en
metros lineales

Encargado del Area de Gestion— - S
Documentaria y Archivo

= fotocopias, su estado de conservacion y la informacién complementaria necesaria.
\ 4. Totalizar los paquetes o sacos y consignar la longitud aproximada en metros lineales.
5-(ada hoja del inventario debe consignar los nombres y apellidos, firma y sello del jefe del OAA o Archivo Central, y tramitarse conforme al
o) imiento de eliminacion documental vigente del AGN. Para documentos electrénicos se consigna el nimero de archivos contenidos
soporte fisico.8!

& Fyente: Directiva N.° 001-2018-AGN/DAI y sus modificatorias, Anexo I, que regula el Inventario de Eliminacion: cantidad de paquetes o sacos por serie, total y
metros lineales; nombres, apellidos, firma y sello del jefe del OAA o Archivo Central en cada hoja; y nimero de archivos contenidos en el soporte fisico cuando se trate
de documentos electronicos.
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ANEXO N.° 13

SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO

SOLICITUD N.°
1. AREA USUARIA:
1. Organo ettt ettt
Unidad FUNCIONA] 0 BrB8 | oottt t s e e et ea s bbb a bt ensenasr s
Servidoria QULOMIZAAOIA | oo e b s b b e e e
Usuariola final del SEIVICIO | oot et sa st e be s et b b sme s sbe s teeeaeba bt
2. MODALIDAD: [] Préstamo [ Consulta [ Reprografia 1 Otro: =
GTRITA S
- L REQUERIMIENTO - DOCUMENTO DE REFERENCIA
OO PO
GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO
DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO UBICACION
N° SERIE Obs
DOCUMENTAL = =
Detalle Fecha | Folios P £ LR
Caja contratapa

5. DURACION DEL PRESTAMO (15 DIiAS UTILES COMO MAXIMO) O CONSULTA (CANTIDAD DE HORAS)

Ingreso de la Solicitud:

iem de Atencion:

Hora de Aten

i
.\

Hora de inicio de solicitud:

cion:

Fecha de Devolucion:

ENTREGA DEVOLUCION
Entrégédo - Atendido por: Devuelto por: Recibido por:
a: Fecha: Fecha: Fecha:
0: Anexo: Anexo: Anexo:
Firma autorizada Firma autorizada Firma autorizada Firma autorizada

LINSTESCCIONES PARA EL LLENADO

W datos del area usuaria y del personal autorizado.
W ilpdalidad y sustentar el motivo o referencia de la soficitud.

of| precision los documentos requeridos.

3] sujeta al plazo autorizado por el OAA y a las reglas establecidas en la Directiva; toda ampliacion debe justificarse 22

fevolucién se acreditan can nombres, fecha, hora y firma o validacion electronica.

2 F : Directiva N.° 001-2020-AGN/DDPA, disposiciones sobre préstamo, consulta, reprografia, registro, devolucién y control de los servicios archivisticos.




SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO
{Instructivo de llenado)

La Papeleta de Solicitud de Servicio Archivistico es utilizada para solicitar los documentos que las unidades de organizacion han
transferido formalmente al Archivo Central del SALUDPOL.

INSTRUCCIONES DEL LLENADO
1. AREA USUARIA —

Organo: Indicar el nombre o denominacién de la direccion yfo oficina que produce y solicita el documento, ejemplo: Oficina de
Administracion.

A .

§’ ‘?ff_‘:j‘ 'u\- a la unidad o érea, ejemplo: Area de Gestion Documentaria y Archivo.

; &7 vidor autorizado: Indicar el nombre y apellido del servidor autorizado (Anexo N° 08) de cada unidad de organizacién que solicita
: p 7 4 grvicio archivistico.

% ““"' U ario final del servicio: Servidor que trabaja con los documentos solicitados al Archivo Central.

N

I0ODALIDAD DE SERVICIO REQUERIDO: Marcar con un aspa (X) la modalidad de atencién que requiere.

w=E==sPréstamo: Entrega de documento original al usuario solicitante.

//\)5 TRiTs . . . . .
i oanisulta: Revision de documento original en las instalaciones del Archivo Central.

eprografia: Entrega de fotocopia simple 0 escaneado del dacumento.

Desarchivamiento: Es la entrega fisica temporal o permanente de un documento solicitado al Archivo Central.

1Y
P

Ly

U’ 2 2 };l
GE%OT&O DEL REQUERIMIENTO - DOCUMENTO DE REFERENCIA

LY Al o 5 - . .y . i, . " .
.. C'F"‘Ln icar el motivo por el cual se solicita la documentacion, ejemplo: Solicitud de Transparencia y Acceso a la Informacién. Incluir el

e s

ndmero de Hoja de Tramite referente al motivo, en caso de existir.

4. DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO: Es llenado por ef solicitante y elfla responsable del servicio del servicio
archivistico del Archivo Central, segun corresponda.

OBerie documental: Indicar el nombre de la serie documental a la que pertenece el documento solicitado. Ejemplo: Correspondencia,

2%, probantes de Pago, Cartas Garantia, etc. Debe ser llenado por el Archivo Central.

Fecha: Indicar la fecha del documento.
_ Folios: Indicar el nimero de folios con el que se cuenta dicho documento. A ser llenado por el Archivo Central. o

Ubicacion:

e de caja: Indicar el nimero de caja segtin el inventario de transferencia que la unidad de organizacion remitié al Archivo Central.

N° de tapa y contratapa: indicar el niimero de tapa y contratapa segin el inventario de transferencia que la unidad de organizacion
i , emiti6 al Archivo Central.
a7 ) B ) : :
= 5. DURACION DEL PRESTAMO (15 DIAS UTILES COMO MAXIMO) O CONSULTA (CANTIDAD DE HORAS)

Se refiere a la recepcion de la solicitud y tiempo de atencion del servicio requerido. A ser llenado por ef Archivo Central.

ACION DEL SERVICIO OTORGADO

el nombre y registrar la firma de la persona a quién se entrega el documento y del responsable del servicio archivistico del

o Central que da conformidad a dicha accién.

Central que atiende la solicitud; asimismo, se consigna los datos del servidor que devuelve el documento y el personal del



ANEXO N.° 14
FORMATO DE ASISTENCIA TECNICA
ARCHIVISTICA

ASISTENCIA N.° -20

1. Fecha

2. Servidor/a del Archivo Central

3. Proceso archivistico

4.0RIGEN: [0 Demanda (solicitud del usuario) (1 Oferta (iniciativa de la OAA)

5.SITUACION IDENTIFICADA

9
. 2
T
[ 2

VA S P

’/
>
=

S#Nombre del usuario/a

9. Cargo

10. Unidad de organizacion

Qgp.\.\DAD 1. Correo institucional
5 ‘F& ocal / sede
H

2 X
137 )nexo telefonico

14. Firma o validacion




FORMATO DE ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA
(Instructivo de llenado)

El formato es utilizado para las asistencias técnicas brindadas, el cual es consignado por el servidor del Archivo Central y validado por el
usuario solicitante de la asistencia. ' T

T %lONES
\ALEAIDIA,

\““\;-—-%,{;\ Fecha: Indicar fecha en la cual se realiza la asistencia.
"‘S;QU\J ‘;‘é’.—‘-’zﬁi‘?@rvidor del Archivo Central: Nombre del técnico del Archivo Central que brinda la asistencia.
A 4 Proceso archivistico: Indicar el proceso técnico archivistico al que esta orientada la asistencia.
¥ Origen: Inicio de la asistencia técnica.
5. Sifiiacién: Realidad presentada al requerir la visita.
AE‘_’ encia: Indicar las acciones que se realizaron durante la visita.
scomendaciones: Consignar sugerencias a aplicarse en los resultados de la visita.
~"Nombres: Indicar el nombre de |a persona a la cual se brindé la asistencia.
A Cargo: Indicar el cargo que ocupa el usuario asistido.
rano: Indicar el nombre o denominacion de la unidad de organizacion que produce la documentacion, ejemplo: Oficina de
Z\dministracion.
. @mail: Indicar el correo institucional de la persona a la que se brindd la asistencia.
. Jibeal: Ubicacion del Archivo de Gestion.
Anexo: Indicar el anexo de la persona a la que se brindé la asistencia.

¥ Firma: Consignar la firma del usuario asistido.




2

ANEXO N.° 15

FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

1. Entidad:

2. Unidad de organizacién:

3. Responsable:

4. Inventario elaborado por:

5. Remision N.°:

6. Ano:

8. Registro de ingreso:

i

Metros lineales:
/ s@
0\ L 05\
‘,B
pod

< iy

; \; fg (9) DE (14)

¢ V[B" ukpao el (2 | woe | extremas (15

\ALC L |VAF;VI s SOPORTE | o ~umEnTAL | DESCRIPCION | o) o (RANGO OBSERVACIONES
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