RESOLUCION DE ALCALDIA N°.355_ 2012_ALC/MVES

Villa El Salvador, 42 JUK, 2012

A’UNICIPRL\D‘“O . EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA EL SALVADOR.
TRAL TELEFONICA: 319-2530

 —er VISTO: El Memorandum N° 191-2012-GM/MVES de Gerencia Municipal, y:

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Perq concordado con el
Articuto I del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece que
los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, esta autonomia radica en Ia facultad de ejercer actos de gobiernos, administrativos y
de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico.

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, se aprobd la Directiva
N° 003-2008-AGN/DNDAAL, denominada “Normas para la Formulacién y Aprobacion del Plan Anual
de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracién Publica”;
instrumento de gestion archivistica que orienta el desarrolle de las actividades de las entidades del
Sector Publico, unificando criterios en el proceso de formulacion, ejecucién y evaluacion de los
Planes de Trabajo de Archivos de las Entidades del Sector Publico;

Que, la Ley N° 25323 de fecha 10 de Junio de 1991, crea el Sistema Nacional de
Archivos, con la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de la
Municipalidad de Villa El Salvador y existente en el ambito nacional, para garantizar la defensa,
conservacion, organizacion y servicio del patrimonio documental de la Nacién;

Que por Decreto Supremo N° 008-92-JUS de fecha 26 de junio de 1992, se
reglamento la Ley N° 25323 disponiendo la entrada en vigencia de las normas y directivas emitidas
por el Archivo General de 1a Nacién, como ente rector del Sistema Nacional de Archivos;

: Que, mediante el Informe N° 088-2011-UADAU-OGA/MVES, la Sub Gerencia de
Unidad de Administracion Documentaria y Atencion al Usuario, remite el Proyecto de Directiva
Interna del manejo, ordeh y organizacion del Archive Central:

Estando a lo expuesto, y conforme a lo opinado por la Oficina de Asesoria Jurfdica
mediante el Informe N° 052-2012-0OAJ/MVES ¥y en uso de las atribuciones conferidas por el numeral
6) del Articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades N°® 27972.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1e.- Aprobar el Manual de Procedimientos Archivisticos de ia
Municipalidad de Villa El Salvador, el cual consta de siete itemns y siete anexos, que es parte
integrante de la presente Resolucion. '

ARTICULO 2°.- Disponer el cumplimiento obligatorio del presente Manual a
todas las dependencias y/o unidades organicas de la Municipalidad.

ARTiCULO 3°%- Encargar a la Gerencia Municipal, lz Oficina General de
Administracién, Unidad de Logistica y Unidad de Administracién Documentaria y Atencién al Usuario
a través del Archivo Central, el cumplimiento de la presente Resolucién de Alcaldia. Asi como a la
Unidad de Desarrollo Institucional, Tecnologia de fa Informacion y Estadistica su publicacion en el
Portal Web de Ia Municipalidad. ' .

REGISTRESE, GOMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTCOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Municipalidad de Villa E| Salvador es un
instrumento de Gestion Archivistica que ha sido elaborado teniendo en consideracién
la normatividad vigente aprobada por el Archivo General de la Nacién.

Comprende los procedimientos:

- De Transferencia de Documentos.
- De Organizacién Documental.

- De Eliminacién Documental

- De Servicio de Informacién.

En el presente Manual, se detalla de manera sistematica las etapas y acciones a
realizar en cada nivel de archivo de la Municipalidad, asimismo se han disefiado
formatos que facilitan su aplicacién.

Su cumplimiento serd de beneficio para la Municipalidad, porque permitird mantener
centralizada y organizada toda la documentacién generada.
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!/ 1. OBJETIVO

Impartir instrucciones sobre los procedimientaos que se zplicardn en los procesos archivisticos
con la finalidad de optimizar el tratamiento de los documentos de Archive en los procesos de
Transferencia, Organizacion, Eliminacién y Servicio, dando un principio de unidad, racionalidad y
eficiencia en los diferentes niveles de Archivo de la Municipalidad de Villa ef Salvador.

2. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos Archivisticos esta dirigido al personal de
las Oficinas de Archivo Central y/o de Gestidn ¥ Unidades Orgénicas de |z Municipalidad de Villa
El Salvador que intervengan en Jos procesos archivisticos.

BASE LEGAL

3.1. Constitucién Politica del Perd, art. 21°, 191° y 196°

32. - Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades

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

3.4, Ley N° 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento D.S. 008-92-JUS.

35 R.J. N°®173-86-AGN/), se aprueba las Directivas del Sistema Nacional de Archivas.

3.6. Ley N° 27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.

3.7. Ley N27806 Ley de Transparencia y Acceso a |s Informacién Pablica.

3.8. Normas Internas.

VIGENCIA

El presente Manual entrard en vigencia a partir de la fecha de aprobacién, Dispuesta por
Resolucidn de Alcaldia. (Anexo N° 7.1) :

.
X 5. PROCEDIMIENTOS
51. DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
51.1. FINALIDAD

a) Descongestionar los archivos de gestién y/o periféricos.

b} Custodiar en el Archivo Central la documentacién generadas en las  diferentes unidades
organicas de la Municipalidad de Villa el Salvador al vencimiento de sus plazos de
retencion,

¢)  Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales en los archivos de
gestién y periféricos.

d) Garantizar la integridad vy la custodia del patrimonio documental de la Municipalidad.
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e) Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos de los
archivos de gestion (Secretarial) y/o periféricos al Archivo Central.
(Anexo N° 7.2)

512. REQUISITOS
a) Disponerdela Tabla General de Retencion de Documentos.

b) Los archivos que no cuenten con I Tabla General de Retencién de Documentos cuya
vigencia administrativa inmediata haya concluido.

TSN

513. ETAPAS

a) El responsable de Archivo de Gestion y/o Periféricos coordinara con el Jefe del Archivo
Central o el que haga sus veces |a transferenciz de documentos.

b) De proceder dicha transferenciz se llenaréd el Formato de Inventario de Transferencias
(Anexo N° 7.3) establecido que le proporcionara el Jefe del Archivo Central, en original y
una copia debidamente firmado.

<) Eltraslado de documentos en sus unidades de archivamiento (files, cajas, libros legajos...) se
efectuara en paguetes en la dimensién siguiente de 15 a 20 ¢ms. de altura.

d) Las unidades de archivamiento serdn rotuladas en la parie visible donde se anotard la
unidad organica, serie documental, cédigo de la serie, afio, nimero de envio y correlativo

= del paquete.

A

-’.3‘;.

é e) El Jefe del Archivo Central, recepciona y verifica el contenido de las unidades de
% archivamiento, asi como la cantidad en metros lineales. En sefal de conformidad procederd
Eﬁ N a firmar el formato conservando el original y devolviehdo la copia al archivo remitente.

- f}El formato original serd archivado y conservado para futuras consultas sobre transferencia
% Uhp realizada al Archivo Central.

%’t / g) De existir algin medio informatico de Base de datos (Software de Archivos) se procederé a
E% ingresar la informaciéon contenido en el formato.

% B 5.2 ORGANIZACION DEDOCUMENTOS

L
e

T
HEE:

5.2.1. FINALIDAD

PETEESR

a) Facilitar a répida recuperacion de la informacion.

b) Establecer criterios uniformes para la organizacion de los documentos en los diferentes
niveles de archivo de las municipalidades.

€) Mantener organizada la documentacién de manera integral y organicz como producto de
las actividades municipales.

« i

5.22. REQUISITOS
Disponer del Cuadro de Clasificacién del Fondo Documental de Municipzlidades (Anexo N© 7.4)

523. ETAPAS

L ——
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EN ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL

(alfabético, numérico, mixto-numérico).

siguientes datos :
- Direccion

- Unidad

- Serie

- Codigo

- Fecha

EN EL ARCHIVO CENTRAL

%5 existe en el archivo

j 5.3. DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
- =

. @ 5.3.1. FINALIDAD

;’? de archivo.

5.3.2. REQUISITOS

- N° correlativo de la unidad de conservacion

<) Finalmente, el responsable del archivo de gestién colocard las unidades de
archivamienta en los gaveteros, estanterias, armarios etc, de acuerdo al cuadro de
clasificacién del fondo documental de municipalidades.

b) Descongestionar periddicamente los archives.
Q) Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles.

8)  Opinién del Comité Evaluador de Documentos.
b) Inventario y muestras de documentos a eliminar.
¢) Tabla General de Retencién de Documentos

d) Documentacién organizada e inventariada.

a) El responsable del Archivo de Gestién o Secretarial deberé ordenar las unidades
documentales que conforman cada SERIE mediante el sistena més conveniente

b) El responsable del Archivo de Gestion deberd identificar cada unidad de
archivamiento (files de manila, files de palanca, cajas, paquetes etc) con los

- a) El responsable del Archivo Central, una vez realizada |a transferendia de la
documeritacién dispondra la colocacién de las unidades de archivamiento en la
estanteriz o en lugar mas adecuado de acuerdo al principio de procedencia,
orientados por la estructura orgénica de la institucién.

b)  El responsable del Archivo Central determinara la conservacién de las unidades de
archivo de acuerdo al orden de llegada y la disponibilidad del espacio fisico que

a) Garantizar la eliminacidn de los documentos innecesarios en los diferentes niveles

m PR A
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/ CENTRAL TELEFONICA 3192530

5.3.3 ETAPAS
El Jefe o quien o quien haga sus veces del Archivo Central es el Gnico responsable de |2
conduccién de este procedimiento debiendo seguir las etapas siguientes:
a) Solicitara ta oficializacién del Comité Evaluador de Documentos via Resolucign de
Alcaldia (Anexo N° 7.5).

; b) Separard [z documentacién posible de eliminar.

¢) Elaborard el inventario de eliminacidon y extraerd las muestras documentales
necesarias.

d} Redactara el Acta del Comité Evaluador de Documento {Anexo N° 7.6) medianie et
cual se da conformidad a la eliminacién de documentos. Dicha Acta sera firmara por
sus integrantes.

e) Propondré a la autoridad administrativa de mas alto nivel para que oficie al Archivo
General de la Nacién o Archivos Regionales segin sea el caso, solicitando la
autorizacién para eliminar los documentos Para tal efecto remitird el Acta del
Comité Evaluador de Documentos y la sustentacion técnica de la eliminacién.
(Anexo N°7.7) f- Facilitara la informacién que requiera el supervisor designado por
el Archivo General de la Nacién o Archivos Regionales.

f)  Entregard al Archivo General de la Nacién previa Resolucién de Autorizacién la
documentacién @ eliminar, firmando el acta de entrega correspondiente,
guedandose con un gjemplar.

N g) El tiempo recomendable para dar cumplimiento z este procedimiento serd de 30
dias.

5.4. DEL SERVICIO DE INFORMACION
5.4.1. FINALIDAD

3) Facilitar al‘usuario el servicio de informacién, regular su acceso, garantizar el uso
adecuado del acervo documental, asi como dar fe del documento gque se otorga.

b) Orientar las acciones del servicio de informacion, consulta, préstamo y expedicién
de copias de documentas al usuario, en forma eficiente y oportuna.

)

5.4.2. REQUISITOS

a.  PARA CONSULTA
: - Solicitud verbal del usuario
- Documento de identidad en caso necesario.

b PARA PRESTAMO

- Solicitud u oficio en caso de usuario particular.

- Formato original y copia en caso interno, con V° B2 del Sub. Gerente o el Gerente.

C PARA EXPEDICION DE COPIAS

- Formato debidamente llenado en caso interno con V°B® del Sub. Gerente o el
Gerente.

- Recibo de pago segtin el TUPA para el servicio externo.
Identificacién del usuario.

e —— e ——
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5.4.3. ETAPAS

MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR

5.4.3.1. CONSULTAS

a)

b)

Bl Archivero ubicara ta documentacion solicitada y entregara la
informacién al usuario.
El archivero soficitara al usuario firmar el Registro de Consultas.

5.4.3.2 PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

a)

L)

)

d)

€)

a)

b)
o)
d)

M

El responsable del archivo recepcionara del usuario la solicitud o formato
indicado el documento que requiere.

El archivero verifica y observa segdn corresponde firma en sefial de
conformidad.

E} archivero ubica y entrega al usuario el documento solicitado, firmando
la solicitud o formato en sefal de conformidad: dejando en su lugar una
copia y archiva el original.

Al vencimiento del plazo de préstamo, el usuario devolverd el documento
en las mismas condiciones que salié del Archivo Central y el archivero
recepcionard y verificard su conservacion.

El archivero previa verificacién, colocara el documento en su lugar,
retirando la copia del formatoy devolviéndola al usuario.

5.4.3.3. EXPEDICION DE COPIAS

£l archivero recepcionara del usuario, el formato y recibe de pago segin
sea el ¢aso.

E! archivero ubica el documento requerido.

Seguidamente procede a sacar la copia, certifica y entrega al usuario.

E} usuario dejara constancia del servicio requerido.
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