RESOLUCION DE ALCALDIA N°('F<} -2020-mDs
surquitio, 11 FER 2000
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SURQUILLO:

VISTO; el informe N°525-201 9-MDS/5G-SADA de fecha 13 de noviembre de 2019 emitido por la
Subgerencia de Administracion Docurnentaria y Archivo: el informe N°589-2019-GAJ-MDS de fecha
17 de diciembre de 2019 emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad es un organo de gobierno local con autonomia politica, econémica '
administrativa en los asuntos de sy competencia de conformidad con el articulo 194° de g

Municipalidades;

Que, a través del Informe N°525-2019-MDS/SG-SADA de fecha 13 de noviembre de 2019 la
Subgerencia de Administracion Documentaria y Archivo, remite el proyecto de directiva que
aprueba el Sistema Institucional de Archivos de ta Municipalidad Distrital de Surquillo;

Que, el acotado proyecto tiene como finalidad implementar et Sistema Institucional de Archivos
de la Municipalidad Distrital de Surquillo (SIA - Surquillo), en consecuencia, integrar y regular
estructural, normativa y funcionalmente los niveles de archivos de lg Municipalidad Distrital de
Surquillo, asegurando g proteccién, custodia, conservacién y servicio archivistico de los
documentos, con el proposito de gestionar de modo nacional y eficiente el Patrimonio Documental
Institucional, garantizando la permanencia v acceso a los documentos, en salvaguarda de los
derechos y obligaciones de los ciudadanos y/o vecings de Surquillo;

. Que, el Informe N°589-2019-GAJ-MDS de fecha 17 de diciembre de 2019 emitido por o Gerencia
«  de Asesoria Juridica, opina favorable respecto q la aprobacién de la acotada directiva;

£n uso de las facultades conferidas por iq Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ia Directiva N *003-2020-MDS-ALC, Directiva que aprueba el
Sisterna Institucional de Archivos de la Municipalidad Distrital de Surquillo, constituida por cuatro
(04) Capitulos, tres (03) Disposiciones Complementarias y Finales, y cinco (05) Anexos, cuyo texto
en anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto la Resolucién de Alcaldfa N°1335-2011-MDS de fecha 07
de diciempre de 2071,

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR el cumplimiento de (a presente Resolucidn a todas las dreas
orgdnicas de la Municipatidad Distrital de Surquillo.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucién en el Portal de
Transparencia de la Municipatidad Distrital de Surquillo (www, munisurquillo. gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUIMPLASE.
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DIRECTIVA QUE APRUEBA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SURQUILLO

CAPITULO |
GENERALIDADES
1. FINALIDAD.
1.1. implementar el Sistema institucional de Archivos de la Municipalidad Distrital de Surguillo
(SIA — Surquilio).
1.2, Integrar y regulgr estryctural, normativa y funcionalmente los niveles de archivos de 1a

1.3, Establecer normas técnicas que definan y reguien el funcionamiento ¥ administracién de ia
Documentacion en los Archivos de [a Municipalidad de Surquillo,

2. BASE LEGAL.

D.L. N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio Documental.

Ley N°®25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 28296, Ley de Amparo al Patrimonio Cultural de Ia Nacién.

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacién Pliblica.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUs, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444 — { ey del Procedimiento Administrativo General,

Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba el Modelo de Gestion Documental.

Resolucion de Secretaria de Gobieno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba el

Modelo de Gestién Documental, en el marco del Decreta Legislative N° 1310.

Resolucion Jefatural N° 160-2004-AGN/J, que aprueba el Manual de Procedimientos

Archivisticos para Municipalidades.

Resolucion Jefatural No 076-2008-AGN/), que aprueba el Reglamento de Aplicacion de

Sanciones Administrativas por Infracciones en contra el Patrimonio decumental

Archivistico y Cultural de |a Nacién.

Resolucién Jefaturai N° 025-201 9-AGN/J, que aprueba Ia Directiva N° 005-2019-

AGN/DDPA - Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion archivistica para

las entidades del sector publico.

213.  Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°® 001-2019-
AGN/DDPA - Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
entidades ptblicas.

2.14.  Resolucidon Jefatural N° 022-2019-AGN/), que aprueba ia Directiva N° 002-2019.
AGN/DDPA - Normas Para |a Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades
Plblicas.

215, Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba [a Directiva N° 010-2016-
AGN/DDPA - Norma para la Organizacién de Docurmentos Archivisticos en la Entidad
Publico.

2.16.  Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC -
Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Pliblica,

2.17.  Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/, que aprueba la Directiva N° 001-2020.
AGN/DDPA - Norma Para Servicios Archivisticos en la Entidad Piblica.

2.18. Resoclucidn Jefatural N° 027-2019-AGN/J, que apruebz Directiva N° 007-2019-AGN/DDPA,
“Directiva para la Supervisién en Archivos de las Entidades Publicas”.

2.19.  Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN-J, que aprueba el Reglamento de Infracciones ¥

Aplicacion de Sanciones del Sistemna Nacional de Archivos.

3. ALCANCE.

Las disposiciones del presente reglamento son de aplicacion 2 Jas Unidades Organicas de Ia
Municipalidad Distrital de Surquilio.

4. RESPONSABILIDAD.

El cumplimiento de! presente reglamento es responsabilidad de-
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4.1.
4.2,

4.3,

Los Gerentes, Subgerentes y/o jefes de las Unidades Orgdnicas de la Municipzlidad
Distrital de Surquillo, son responsables de ta difusicn, cumplimentacion y supervisién de la
aplicacion del presente regiamento, en el marco de sus funciones.

El personal encargado de realizar labores archivisticas en las Unidades Organicas, (archivo
de Gestion, Periféricos ¥ Archivo Central), es responsable de! cumplimiento ¥ aplicacion del
presente reglamento,

5. DEFINICION DE TERMINCS.

a1,

5.2,

§5.3.

5.8.

5.9.

5.10.

§.11.

5.12,

Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos tedricos Y practicos (tipologia,
organizacion, funcionamiento, planificacian, etc.) de los archivos ¥ el tratamiento
archivistico de fondos documentales,

institucién, etc., producen en el gjercicio de sus funciones, También es la denominacién
homénima del espacio donde se custodian dichos documentos.

Archivo General de la Nacién: Es el érgano rector del Sistema Nacional de Archivos de

caracter multisectorial, goza de autovia técnica-administrativa dependiendo del Ministerio
de Cultura,

Archive Periférico: Es el responsable del mantenimiento Y uso de la documentacion
proveniente de los archivos de gestion, y de transferirlo al Archive Central, Se consfituyen
Cuando la complejidad de funciones, nivel de especializacion y ubicacion fisica de lag
unidades organicas Que asi lo requieran.

Archivo de Gestién: Es el responsable de la organizacion, conservacien ¥ uso de Ig
decumentacién producida por la unidad organica ¥ de transferirla al Archivo Periférico o al
Archivo Central,

Clasificacion: Técnica mediante Ia cual se identifican y agrupan documentos semejantes
Con caracteristicas comunes, de acuerdo con un plan establecido.

Clasificacién Documental: Labor mediante la cual se identifica ¥ establecen las serjes
documentales que componen cada agrupacion documental de acuerdo a (a estructura
organica de cada institucidn.

Conservacion de Documentos: La conservacion de documentos es un proceso
archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los
documentos de #a entidad a través de la implementacion de medidas de preservacion ¥
restauracion.

Cuadro de Clasificacién de Documentos: Es un instrumento archivistico que se expresa
en el listado de fodas las series documentales con sy correspondiente codificacion. Este
instrumento permite Iz clasificacién y descripcién archivistica en la conformacion de |as
agrupaciones documentales.

Digitalizacion: Proceso de convertir informacion analoga (papel) en formato digital a traves
de un escaner, agregando indices de blsqueda y recuperacion que permitan mejorar el
acceso a la informacian,



5.14,

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

§.21.

5.24,

5.25.

5.26.

5.27,

5.28.

Documento de Archivo: Toda documentacion registrada en cuaiquier forma (textual,
grafica, electrénica o sonora en lenguaje natural o codificada) ¢ soporte {pape! o
magnetico), de cualquier fecha, emitido Y recibido como producto de las funciones yfo
actividades,

Documento Electrénico: Unidad basica estructurada de informacian registrada, publicada
¢ no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o

conservada por una entidad de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas
informaticos.

Documento de vailor Temporal: Son aquellos que por su contenido dejan de ser
imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin que log ariginé,

Documento de wvalor permanente: Son aquefios que por su contenido resultan
indispensabies para la entidad.

Documento de Valor Histérico: Aquel documento que contempla en su contenido algun
hecho trascendente y autentico, relacionado directamente a) Distrito de Surquiilo y que ha
influido en forma relevante en su desarrolio {(en sus diferentes aspectos), constituyendo
fuente de informacion para la investigacion culturat, social, religiosa, histérica, econdmica,
politica y legal.

Eliminacién de Documentos: Procedimiento archivistico que, previo analisis del valor de
los documentos, consiste en la destruccién de documentos autorizado expresamente por el
Archivo General de la Nacién,

Expediente: Conjunto ordenado de documentos o piezas documentales gue materializan
actuaciones secuenciales y de procedimiento de Ia administracién, encaminadas a |a
resolucion de un asunto, que reflejan una situacion continuada en el tiempo o gue estan
dotadas de una cierta autonomia,

Fondo documentai; Conjunto organico de documentos generades por la institucion publica
en el ejercicio de sus funciones, que son testimonios de las actividades que realizan,

Inventario de Series Documentales: Describe Ias series documentales que conserva una
unidad organica.

Microforma: Imagen reducida Y condensada o digitalizada de un documento, que se
encuentra grabado en un medio fisico técnicamente idéneo, que fe sirve de soporte material

Organoc de Administracion de Archivos - OAA: Es el responsable de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel
institucional.

Periodo de Retencién: Tiempo en que la docurnentacién permanece en cada nivel de
archivo, el cual es establecido por el QAA, previo acuerdo con las unidades organicas
generadoras de documentos con lg aprobacion del Comité Evaluador de Dacumentas.

Plan Anual de Trabajo del OAA: Instrumento de gestibn de archivos que orienta
anualmente el desarrollo optime de las actividades archivisticas en [as entidades de la
Administracion Pablica.

Programa de Control de Documentos - PCD: Dacumento de gestion archivistica que
establece las series documentales que produce la Municipaiidad Distrital de Surguillo, como
resultade de sus actividades, precisando, previa evaluacion, el numero de afios que deben
conservarse y los periodos de retencién en cada nivel de archive hasta su transferencia al
AGN o su eliminacion.

Seccion Documental: Conjunto de documentos emitidos y recibidos por las diferentes
Unidades Orgdnicas en el ejercicio de sus funciones y actividades de una entidad.

Seleccion de Documentos: Es un procedimiento archivistico que consiste en identificar,
analizar y evaluar todas las series documentales de la Municipalidad Distrital de Surquillo,
para predeterminar sus periodos de retencion, en base a los cuales se formula el PCD,
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5.29.

5.30.

8.31.

§.32.

5.33.

5.34.

5.35.

5.36.

RIS
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5.37.

- 5.38.

§.39.

6. DEL SISTEMA INSTITUCIONAL

Serie documental: Es el conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, e!
mismo tipo documental o el mismo asunto (informes, oficios, cartas, etc), y son archivados, -
usados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados como unidad.

Sistema Nacional de Archivos: Sisterna administrative integrado por las entidades e
insfituciones de caracter pablico, que realizan funciones de archivo en el ambito nacional
para alcanzar objetivos en la defensa, conservacion, organizacidn y servicio del Patrimonio
Documentai de la Nacién, aplicanda principios, normas, técnicas y métodos de archivos.

Tabla General de Retencién de Documentos: Constituye un instrumento archivistico que
permite la clasificacion documental de la entidad, acorde a su estructura organica -
funcional e indica los criterios de retencién y disposicion final resultante de la valoracién
documental por cada una de las agrupaciones documentales,

Transferencia de Documentos: Traslado de documentos de un nivel de archivo a otro, al
vencimiento de sus plazos de retencion.

Unidad Organica: son ias Gerencias, Subgerencias u otras dependencias que conforman
[a estructura orgénica y funcional de la Municipalidad Distrital de Surguillo.

Unidad de archivamiento: Consiste en la modalidad de agrupacién fisica de los
documentos de archivo: estos pueden ser: cajas de archivos, archivadores de paianca,
empastados, revisteros, carpetas manilas ¥ paquetes encintados.

Unidad de instalacién: Corresponde a los contenedores de las unidades de archivamiento
que requieren ser implementados en los repositorios de archivo para una mejor
administracion del espacio de almacenarniento: estanteria metalica fija, estanteria metalica
mévil, armario, etc,

Unidad documenta): Documento de archivo que de acuerdo a su compaosicion puede ser
simple (cuando se constituye en un solo tipo documental) o0 compuestos {cuando se
constituyen por dos 0 mas tipos documentales relacionados al mismo asunto formando una
sola unidad de informacién).

Valoracién de documentes: Consiste en establecer la importancia, equivalencia y
duracion de la documentacitn Por la informacién que contenga para la toma de decisiones;
asimismo, determina el valor temporal o permanente del documento, con el fin de
establecer su permanencia en los niveles de archivo,

Valor temporal: Es cuando Ia informacién solo serd utilizada por la institucién generadora
de documentos en el cumplimiento de sus funciones, su existencia es limitada.

Valor permanente: Es la informacion Que servira para la investigacion y como antecedente,
siendo su conservacion ilimitada.

CAPITULO Il
ORGANIZACION

DE ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SURQUILLO,

El Sistema Institucional de Archivos (SIA-SURQUILLOQ) de la Municipalidad Distrital de Surquillo, es el
encargado de integrar normativa, técnica Y funcionaimente a todos los archivos existentes de la
institucion, mediante [a aplicacién de normag, directivas, guias, y otras dispasiciones con el propésito
de garantizar la correcta administracion, custodia, organizacién, conservacién y servicio del
Patrimonio Documental Institucional.

El SIA-SURQUILLO se adecua a ta legislacion vigente en materia de archivos, la que es promovida
por el Archivo General de Ia Nacién (AGN).

7. FINES DEL SIA-SURQUILLO.

Son fines de! SIA-SURQUILLO:

7.1

Establecer vy mantener Ia integracion de los archives de Ia Municipalidad Distrital de
Surquillo, con el fin de Jograr una adecuada administracién del patrimonio documental.



7.3.

Normar, organizar, uniformar y coordinar el funcionamiento de todos los archivos existentes
en Ja Municipalidad Distrital de Surquillo integrandolos al Sistema Institucional de Archivos,

Propiciar el desarrollo institucional a través de la defensa, conservacién, organizacién y
servicio del Patrimonio Documental Institugional como fuente esencial de informacién.

8. FUNCIONES DEL SIA-SURQUILLO.

Son funciones del SIA-SURQUILLO las siguientes:

8.1.

8.2,

8.3

8.4.

Proponer y aplicar en la Municipalidad Distrital de Surquillo, fas normas, directrices y ofras

disposiciones vigentes en materia archivistica que dicte el AGN como ente rector del
Sistema Nacional de Archivo.

Elaborar y aplicar documentos de gestion archivistica que propicien la normalizacién de los
procesos técnicos archivisticos en tos archivos conformantes del SIA-SURQUILLO.

Promover [a transparencia ¥ accesibilidad a la informacidn que la Municipafidad Distrital de
Surquillo produce a través de la determinacion de la metodologia del procesamiento,
valoracion, conservacion y servicio de los documentos.

Asegurar la produccién y conservacion de documentos de calidad de modo que se
convierten en informacion fiable, Gtil Y oportuna para la toma de decisiones de la Alta
Direccion de la Municipalidad Distrital de Surquillo,

9. ESTRUCTURA DEL SIA-SURQUILLO.

. El SIA-SURQUILLO, adopta la siguiente estructura organica, (VER ANEXO 1).

9.1,

9.2,

9.3

10.2.

10.3.

Organo de Administracion de Archivos.
~ Archive central.

Organos Periféricos.
- Archivos periféricos.
— Archivos de gestién.

Organo de Consuita.
~  Comité Evaluador de Dacumentas.

INEAS DE AUTORIDAD Y COORDINACION.

DEL ARCHIVO CENTRAL.

10.1.1. Es el érgano de administracion de archivos de la Municipalidad Distrital de
Surquillo, tiene autoridad técnico — normativo sobre los drganos periféricos.

10.1,2. Coordina para el desarrollo de sus funciones con los drganos que conforman el
Sistema de Archivo en la Municipalidad de Surquillo ¥ con el Archivo General de la
Nacidn.

DE LOS ARCHIVOS PERIFERICOS Y DE GESTION.

10.2.1. Son 6rganos integrantes del Sistema de Archivo de la Municipalidad de Surquillo,
dependen normativamente del Archivo Central y organicamente de sus respectivas
dependencias.

10.2.2. Para el mejor desempefio de sus funciones, mantienen coordinacién con los
organos que conforman el Sistema Institucional de Archivos de Ia Municipalidad.

DEL COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS (CED).

10.3.1. Es el drgano encargado de conducir el proceso de formulacion del programa de
Control de Documentos, asi como emitir opinién sobre la procedencia o
improcedencia de la eliminacion de los documentos de valor temporal v sobre la
transferencia de documentos de valor permanente al Archivo General de la Nacién
y de cualquier actividad archivistica a nivel institucional.
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10.3.2. En el cumplimiente de sus funciones coordina con los 6rganos que conforman el
Sistema de Archivo de la Municipalidad de Surquillo y con el Archivo General de 1a
Nacién.
CAPITULO N
CONSTITUCION Y FUNCIONES
DEL ARCHIVO CENTRAL.

Constitucion.

11.1.  Para el cumplimiento de sus funciones el Archivo Central contara con tres equipos de
trabajo.

Funciones.

a) Equipo de Organizacion y Descripcidn.
b) Equipo de Seleccién y Servicios.
¢) Equipo de Transferencia y conservacién.

11.2.  Son funciones del archive central:

11.2.1.
11.2.2

11.2.3.
11.2.4.

11.2.5.
11.2.6.
11.2.7.
11.2.8.

11.2.8.

11.2.13.

11.2.10.

11.2.11.

11.2.12,

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades archivisticas,
aplicando las normas establecidas.

Formular anualmente el plan de trabajo institucicnal del Archivo de (3 Municipalidad
de Surquillo, con sujecién a las normas emitidas por el Archivo General de la nacién.
Centralizar, ordenar y controlar la documentacion Pasiva de la Munici paiidad.
Establecer normas internas para asegurar el buen funcionamiento del Sistema de
Archivo.

Proveer a las dependencias de la Municipalidad la informacién y antecedentes que
le sean solicitadas, asegurando su devolucion.

Mantener debidamente actualizado y codificado el cuadro de clasificacian del fondo
documental de la Municipalidad.

Elzborar el cronograma anual de eliminacién de documentos y remitirlo al Archivo
General de {a Nacion.

Formuiar el cronograma anual de transferencia de documentos y remitirlo at Archive
General de la nacién.

Asegurar las condiciones ambientales apropiadas para la buena conservacion y
seguridad de los documentos.

Restaurar los documentos deteriorados, asi como su encuadernacion o empaste, en
coordinacion con el Archivoe General de la Nagién,

Solicitar autorizacidn del Archivo General de la Nacion, para la eliminacidn de
documentos, cuya conservacién no sea necesaria, previo informe del Comité
Evaluador de Documentos.

Formular y actualizar en coordinacién con la Comision Evaluadora de los
Documentos, el Programa de Control de Documentos de ia Municipalidad de
Surquillo, que debera contener los piazos de retencién para la transferencia y/o
eliminacion de las series documentales, a propuesta de |a CED.

Transferir al Archivo General de la Nacién los documentos que sirvan de fuente de
informacién y que hayan sido calificados de patrimonio documental de Ia Nacion,
previo informe del CED y del Archivo General de Ia nhacion.

11.3.  Sen funciones del equipo de Organizacion y Descripcion:

11.3.1.

11.3.2.

11.3.3.
11.3.4.

11.3.5.
11.3.6.

11.3.7.

Informar a los funcionarios y servidores de la Municipalidad sobre la documentacién
archivada.

Clasificar la documentacion recibida de acuerdo al principio de procedencia
administrativa (unidad organica de origen), naturaleza del documento ¥
ordenamiento cronoclogico.

Mantener al dia y debidamente codificado el cuadro de clasificacion del fondo
documental de la Municipalidad.

Archivar la documentacion en el repositorio, de acuerdo al principio de procedencia
administrativa, naturaleza del documento y ordenamiento cronolégico.

Rotular los expedientes y paquetes que carecen de identificacién.

Verificar periddicamente que la documentacion archivada se encuentre en buen
estado de conservacion.

Elaborar y actualizar el inventario de transferencia de documentos, inventaric de
eliminacion de documentos, inventario general de fondos documentales.
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11.4.  Son funciones del equipo de seleccion y servicios.

11.4.1.  Mantener actualizada la informacién del Sistema Documentaric y Archivo.

1142,  Efectuar el inventario general de los documentos archivados v participar en la
depuracidn y eliminacién de documentos de acuerdo a las normas establecidas por
el Archivo General de la Nacién. ’

114.3. Formular el cronograma anual de iransferencia de documentos del Archivo de
gestion al Archivo Periférico o al Archivo Central y de este al Archivo Generai de |a
nacion,

11.44.  Elaborar un cronograma anual de documentos a eliminarse de acuerdo a los plazos
de retencion, establecidos en el programa de control de documentos.

11.4.5.  Formular y actualizar el programa de control de documentos en coordinacion con el
Comité de Evaluacian.

11.4.6.  Atender a las dependencias e interesados, referente a las solicitudes de préstamo,
lectura o copias de la documentacién archivada, previa autorizacion.

11.4.7. localizar los documentos archivados que le son solicitados por los usuarios v
registrar en la tarjeta fuera (ANEXO 2), cuando salga del Archivo Central.

11.4.8.  Verificar periddicamente que la documentacion archivada se encuentre en buen
estado de conservacion. '

11.5.  Son funciones del equipo de transferencia y conservacion.

11.5.1.  Recibir [a documentacion depurada que remitan los archivos periféricos y de gestion,
verificando  su conformidad mediante el uso del formulario Inventario de
Transferencia de Documentos (ANEXO 3).

11.5.2.  Formular el cronograma anual de transferencia de documentos, de los Archivos de
Gestion a los Archives periféricos y de estos al Archivo Central.

11.5.3.  Verificar periédicamente que la documentacion archivada se encuentre en buen
estado de conservacion.

11.5.4.  |dentificar Jos Documentos que necesitan restauracion.

DE LOS ARCHIVOS PERIFERICOS.

Constitucion.

124. Las dependencias podran constituir archivos periféricos cuando la complejidad de sus
funciones, ei nivel de especializacién, la ubicacion fisica de las unidades organicas, o el
volumen de documentos que se procese asi lo amerite.

La creacion de un Archivo Periférico debera reunir las siguientes condiciones:
- Optima seguridad.
- Ambiente adecuado.
—  Mobiliario y equipos necesarios.
~  Asignacion de técnicas de Archivo.
—  Opinién favarable del Archive centrai.

12.3.  Enrazén al personal asignado, los Archivos Periféricos podran adecuar su arganizacion a la
adoptada por el Archiva central, de forma tal, que les permita cumplir con las funciones
establecidas en el numeral 9.4 del presente reglamento, pudiendo un trabajador integrar
mas de un equipo de trabajo.

Funciones.
12.4.  Son funciones de los Archivos periféricos.

12.41. Recibir, clasificar, ordenar, registrar y archivar la documentacion de acuerdo al
principio de procedencia administrativa, aplicande las normas del Sistema de Archivo
de la Municipalidad.

12.4.2.  Atender el pedide de documentos solicitados, previa autorizacion. El préstamo se
haré mediante el use del formulario préstamo de documentos {anexo 4).

12.4.3. Controlar que ios documentos prestados sean devueltos en su integridad y en el
plazo fijado.

12.4.4. Remitir la documentacién al Archivo Central mediante el formulario Inventario de
transferencia de Documentos, en las fechas determinadas en el cronograma anual
de transferencia.

12.4.5. Solicitar la restauracion de los documentos determinados, asi como su
encuademacién o empaste de ser necesario, para una mejor conservacian,



13. DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.

Constitucion.

13.1.  Estan constituidos por los archivos secretariales aue aperan en cada dependencia hasta el
nivel de direccién o nivel equivalente.
13.2.  Estan a cargo de un técnico o una secretaria.

Funciones:
13.3.  Son funciones de los Archivos de gestion:

13.3.1.  Recibir, clasificar, ordenar, registrar y archivar fa documentacion de acuerdo a los
campos funcionales establecidos y el asunto def que traten.

13.3.2.  Atender el pedido de documentos solicitados por los trabajadores y dependencias de
la Municipalidad.

13.3.3.  Controlar que los documentos prestados sean devueltos en su integridad y en el
plazo fijado.

13.3.4. Remitir la documentacién al Archivo Periférico, si existiera, de lo contrario serg
enviada al Archivo Central, utilizando para el efecto el formularic inventario de
Transferencia de Documentos, en las fechas determinadas en el cronograma anual
de transferencia.

DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS (CED).

Constitucion.
14.1.  El comité evaluador de Documentos estara integrado por:

a) Un representante de la alta direccién de [a Municipalidad Distrital de Surquille, quien
la presidira.

b) Eljefe de la Gerencia de Asesoria juridica o su representante.

¢) Eljefe de la Unidad Organica, cuya documentacion sera evaluada.

d) El jefe de la Subgerencia de Administracién Documentaria y Archivo (archivo
central), quien actuara como secretario.

14.2.  El comité es designado mediante Resolucion de Alcaldia a propuesia de la Secretaria
General,

* Funciones.
14.3.  Son funciones del comité evaluador de documentos:

14.3.1.  Conducir el proceso para la elaboracion, aprobacion, y actualizacion del PCD ¥ velar
por su cumplimiento.

14.3.2.  Estudiar, analizar y evaluar ias series documentzles de la Municipalidad Distrital de
Surquille, para determinar sus periodos de retencion en concordancia con las
normas establecidas en el Archivo General de la nacion.

14.3.3.  Realizar la evaluacién del valor de los documentos de la Municipalidad Distrital de
Surquillo, de conformidad con los lineamientos establecidos por el AGN.

14.3.4.  Proponer métodos para la conservacion y depuracion de documentos.

14.3.5. Velar que la eliminacion de documentos se efectué de acuerdo a las normas
establecidas,

14.3.6.  Presenciar y firmar &l acta de eliminacién de la documentacién.

14.3.7. Opinar acerca de las Innovaciones tecnolégicas gque en materia archivistica
propongan los érganos competentes.

14.3.8.  Reunirse en forma ordinaria y excepcional cuando lo determine el presidente o el
50% de sus miembros como minimo.

14.3.9. Tomar conocimiento y/u opinar sobre la eliminacién o transferencia de
documentacion fuera de la Municipalidad.

14.3.10. Remitir el Programa de Control de Documentos (PCD) al AGN.

14.3.11. Otras que establezca fa normatividad archivistica vigente.
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CAPITULO IV
NORMAS

15. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS.

La organizacién de documentos consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar e instalar en unidades de conservacian los documentos de la Municipalidad de

modo organico — funcional, Por lo tanto, cada Unidad Orgénica debera ejecutar las siguientes
actividades:

15.1.

15.2.

Clasificacién y ordenacion de los Archivos de Gestién.

La ciasificacion de los documentos en los archivos de gestién, sera orgdnico funcional. Se
organizara teniendo como base le estructura organica de la dependencia o Unidad
Administrativa.

Las funciones y actividades de cada unidad Orgénica daran origen a las series
documentales, par ejemplo. La oficina de recursos Humanos, de acuerdo a sus funciones
genera la serie documental: legajos de personal, contratos de personal, etc.

Los memorandos, oficios, informes, solicitudes, cartas, ete., de informacion infranscendente
para la gestion de la dependencia o Unidad Organica, seran considerados como
correspondencia y no serie documental.

Las unidades de archivamiento o de instalacion (files manila, fiies de palanca, cajas,
paquetes, eic.) deberan estar debidamente signadas o identificadas de la siguiente manera:

W%wwy‘a’érém(d‘s (Lﬁr/xrym/é

DENOMINACION DE LA GERENCIA

DENOMINACION DE LA SUBGERENCIA Y/O
AREA
CODIGO/SERIE DOCUMENTAL
FECHAS EXTREMAS

ANO:
2020

NUMER{ CORRELATIVD DE LA UNIDAD DE CONSERVACION

Clasificacion y Ordenacién del Archivo Central y de los Archivos Periféricos.

La clasificacion de los documenios en estos archivos se regira por los principios
pracedencia administrativa y de orden original. De acuerdo a dichos principios, la
clasificacion se hara respetando la unidad orgénica de origen de los documentos ¥
manteniendg el orden que se les dio en ella. Su organizacion sera de acuerdo a las series
documentales de cada dependencia o unidad organica.
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La ordenacién intera de cada serie documental sera cronoldgica, numérica, alfabética,
geogréfica, etc., de acuerdo a la naturaleza de |a serie dacumental.

En estos archivos las unidades de archivamiento {cajas, legajos, paquetes, etc),
provenientes de las distintas Unidades Crganicas, deberan ordenarse numéricamente de
manera correlativa, disponiendo su colocacion en estanterias, ¢ en el lugar mas adecuado,
de acuerdo al principic de procedencia. El responsable del Archivo Central determinara la
conservacion de las unidades de archivamiente de acuerdo al.orden de llegada y a la
disponibilidad de espacio que exista.

15.3. Signatura.

Para identificar las Unidades Organicas debera utilizarse el cédige de uso oficial de fa
respectiva dependencia o Unidad administrativa.

Para identificar la serie documental se tendrd en cuenta el asunto principal, el titulo de Ia
serie y el codigo de la serie. Si la SERIE corresponde a 6rganos de apoyo, el asunto
principal se determina de acuerdo al sistema administrativo al que pertenece (por ejemplo:
tesoreria, contabilidad, etc.), si corresponde a érganos de finea de Iz Municipalidad, se
indicara como asunto principal el nombre de la dependencia o Unidad organiza sin
mencionar el nivel jerarquico (por ejempla: Gerencia Municipal, el asunto principal sera
Gerencia municipal).

El titulo de la serie debe ser conciso (por ejemplo: legajos de Personal, Acuerdos de
concejo, etc.). Para determinar el cadigo de |a serie se tendra en cuenta el siguiente orden,

a) Asumto Principali.......................... Recursas Humanos — RH
by Titulo de la seriet...............oeeve.. Legajos de personal. 001

Codigo: RH/Q01
La codificacion de las series estard a cargo del Archivo Central.

16. SISTEMA DE CLASIFICACION.

16.1.  Clasificacion por Estructura Organica.
Este sistema permite agrupar los documentos en funcién a la dependencia de donde
provienen ¢ fueron producidos. Los documentos que proceden del exterior se clasificaran
de acuerde al organismo de donde provienen. Se archivaran al como se recepciona, sin
alterar su ordenamiento y clasificacidn interna.

16.2. Clasificacion Funcional.

Este sisterna permite agrupar los documentes tomando como referencia la funcién o
actividad técnica o administrativa de que trata el documento. Para el efecto debera
analizarse su contenido hasta identificar en forma concreta el asunto del que trata.

16.3.  El Archivo Central en coordinacion con la Subgerencia de Administracion Documentaria y
Archivo, elaborara el cuadro de clasificacion del fondo documental de la Municipalidad
Distrital de Surquillo,

17. SISTEMAS DE ORDENACION.

17.1.  Sistema Alfabético,
Este Sistema permite ordenar Jos documentos siguiendo &l orden continuo del alfabato. Se
hace de fa A - Z, y dentro de cada palabra, letra a letra.

17.2.  Sistema Numérico.
Este sistema permite colocar la documentacion de acuerdo al ndmero que le comesponde.
Las piezas documentales y unidades de archivamiento se enumeran del 1 al infinito.

17.3.  Sistema Cronolégico.
Permite ordenar la documentacion de acuerdo a la fecha expresada en los documentos, se
torna como referencia (os tres elementos de la fecha cronoldgica, en el siguiente orden:
afio, mes y dia.

17.4. Sistema de métodos combinados.
Permite ordenar la documentacion utilizando la combinacién del sistema cronolagico,
numerico o alfabético, teniendo en cuenta la recuperacion y acceso a informacion contenida
en los documentos.
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18.

METODOLOGIA PARA LA CRGANIZACION DE LA DOCUMENTACION.

18.1. De los Archivos de Gestién.

18.1.1.

18.1.2.

18.1.3.

La organizacion de los documentos se realizara en primer Jugar tomando como
referencia el método organico funcional y en segundo lugar la actividad (asunto) de
que tratan los documentos,

La documentacién a ser archivada se colocara en folder manila, files de palanca,
cajas, paquetes, eic., que contengan los siguientes datos: Unidad Crgéanica, serie,
ctdigo, fecha, nimero correlativo de la unidad de conservacion.

La disposicion para que un documento sea archivado debera indicarse en |a hoja de
ruta que se adjunta al documento, ¢ en todo casg en la resolucion que pone fin al
procedimiento administrativo, correspondiéndole tal accién al jefe de la dependencia.

18.2.  Del Archivo Central y Archivos Periféricos.

18.2.1.

18.2.2.

Los Archivos Periféricos y el Archivo Central, archivaran la documentacion por su
procedencia, teniendo en consideracion la dependencia u organismo al que
pertenecen.

La documentacion que se remita al Archivo Central, deberd estar debidamente
organizada, foliada, colocada en cajas, acompafiada del inventario de transferencia
de documentos, utiizando para ello el formulario correspondiente.

18.3.  Etapas para la organizacicn,

En la organizacion de los documentos, los Archivos de Gestion, Periféricos y el Archivo
Central deberan observar lo siguiente:

18.3.1.

18.3.2.
18.3.3.
18.3.4.

Identificacién.

La identificacion documental es una etapa que se realiza previa a todo
procedimiento archivistico. '
Consiste en realizar un analisis exhaustivo sobre la estructura organica de la
Municipalidad, sus funciones, la produccién documental, procesos y procedimientos,

Los documentos de apoyo informativo se deben separar a fin de no considerarlos
como parte de las series documentales de la Unidad Organica en Ia etapa de
identificacion.

En la identificacién documental, se debe analizar los siguientes aspectos:

a) ldentificacién de del organismo. En esta etapa se investiga, analiza y estudia
a la Entidad Publica como sujeto productor de documentos y su relacion con los
procedimientos que generan los documentos que integran la serie documentall.

b) Identificacién de la seccién. Corresponde el analisis y estudio de las unidades
Organicas que gestionan los documentos.

¢} Identificacion del tipo documental. Consiste en identificar tanto a las unidades
documentales simples (documentos individuales) como a jas unidades
documentales compuestas (por unas o varias unidades que al tener en comun la
resolucién de un mismo asunto, forman expedientes).

En esta etapa se identifica las unidades documentales producidas por las
unidades organicas en el ejercicio de sus funciones, constituyendo el testimonio
material de una o varias actividades,

d) ldentificacion de la serie documental. Las series documentales son el reflejo
o responden a las actividades de la unidad organica. Debe analizarse los
siguientes criterios:

~- La funcién de la unidad organica que determina la produccién de un
documento archivistica.

- El tipo documental que estd regulade en las normas intermas de la
Municipalidad de Surguillo.

- Laimportancia de los documentos que contiene la serie documental.

~ La duplicidad de documentos contenidos en una serie y gque se disponga en
oira sefie.

— Ofras recomendaciones que brinde el Archivo Central.

Clasificacién. Se debera seguir lo expuesto en el numeral 16.

Ordenacidn. Se debera seguir lo expuesto en el numeral 17.

Asignacion de Signatura. Tarea mediante la cual se establecen cédigos para
identificar las secciones documentales y series documentales.

13
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19. DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS.

20.

Es aquel que contiene la informacion  en cualquier soporte (fisico y electrénico), producida y
conservada como evidencia y como activo persona natural o jurigica, institucién publica o privada en
el gjercicio de su actividad y cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnoldgico.

19.1.

19.2.

19.3.

Caracteristicas del Documento Archivistico.
~ Autenficidad.
— Disgponibilidad.
- 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.
— Prevalencia de los originales.

— Se constituyen en series documentales que respanden a la materializacion de una
actividad concreta.

~ Tiene una estructura formal (tipe documentai)

- Trazabilidad.

- Unica.

Estructura del Documento Archivistico.
- Soporte: Es [a parte material o fisica (papel, pelicufa, memoria USB, disco duro,
CD, DVD, efc.).
— Medio: Es el vehiculo de la informacién, utilizado para fijar el contenido (escritura,
graficos, colores, simbolos, etc.).
— Contenido: Es la informacidn o el mensaje de los documentos. Ejm: licencias,
pago de impuestos, etc,

Tipos de Documentos de Archivos.

La documentacion por su naturaleza se clasifica en dos tipos; administrativa y técnica.

19.4.

a) Documentacion Administrativa.

Es aquella cuyo contenido es netamente rutinario, considerandose dentro de este grupo a
los oficios, memorandos, circulares, cartas, y otra clase de documentacion que sustente
acciones administrativas en la Municipalidad.

b) Documentacion Téenica.

Esta constituida por expedientes, informes técnicos o legales, estudios, proyeclos e
investigaciones efectuadas por profesionales y/o técnices referidos a los campos: Jjuridice
legal, contable, econdmico, financiero, tributario, informético y de ofros sistemas
administrativos, También se incluyen los dispositivos legales genarados en la entidad.

Unidad Documental.

Es |a parte menor indivisible de una serie documental, que ser;

a) Unidad Simple.
Conformado por un solo tipo documentat o generado por un mismo acto, como por
ejemplo: oficio, carta, informe, solicitud, memarande, recibo, ete.

b) Unidades Compuestas.

PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS.

20.1.

20.2.

20.3.

El Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), es un decumente de gestion
archivistica, que establece las series documentales que produce o recibe una entidad
organica, dependencia o entidad publica, como resultado de sus actividades; precisando el
nimero de afios que deben conservarse y los pericdos de retencién en cada nivel de
archivo hasta su transferencia al Archivo General de la Nacion.

Previo a la formulacién del Programa de Coniral de Documentos archivisticos, se debe
elaborar ! Inventario de Series Documentales.

Para Formular el Programa de Contro! de Documentos se tendra en cuentza los valores
temporal y permanente de los documentos.

14



20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

20.8.

20.9.

20.10.

20.11.

a) Los documento de valor tempeoral, son aquellos que por su contenido dejan de
ser imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplide el fin administrativo,
fiscal, contable, legal, y otros, que lo originé.

b} Los documentos de valor permanente son:

- Aquellos relativos a los asuntos administrativos, fiscales, contables, legales,
financiero y otros indispensables para la dependencia o entidad de origen.

— Los referentes a la proteccién de los derechos humanos.

- Aquellos que reflejan la evolucion de Ia entidad en términos de sus atribuciones y
las funcicnes establecidas por la ley, la estructura organica, los planes
operativos, y los procedimientos administrativos.

- Los que aportan una contribucidn sustancial al estudio y a la investigacion en
cualguier campo del conacimiento.

El Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), esta conformado por la
Ficha Técnica de Series Documentales, la Tabla de Retencién de Documentos
Archivisticos y el Indice Alfabético del Programa de Control de Documentos y sera
aprobado con resolucién de Alcaldia, previa opinién favorable del Archivo General de Ia
Nacian.

Los responsabies de los archivos periféricos y de gestion, en coordinacion con el
responsable del Archivo Central, elaboraran el inventario de las series documentales, el
mismo que sera puesto a consideracion del Comité Evaluador de Documentos (CED), &
cual anatizara y determinara el valor de cada una de las seties documentales e indicara sus
periodos de retencién en los niveles de archivo correspondiente.

Al slaborarse el inventario de las series documentales, deberd describirse cada serie en
hojas diferentes a fin de facilitar su actualizacién,

La tabla general de retencidn de documentos y el indice alfabético de las series
documentales deben elaborarse después que el comité haya analizade el inventario,
determinado el valor de cada serie e indicado los niveles de retencion,

La tabla general de retencion de documentos, contiene los periodos de retencion de la serie
documental en cada uno de sus niveles de archivp. Su uso se basa en la necesidad de
conservar la documentacién que fustifigue su vigencia sin eliminar a los que puedan tener
un valor futuro.

El Programa de Control de Documentos, se modificard cuando ocurran los siguientes

casos.

a) Cambios sustantivos en las funciones de las unidades organicas cuyo resultado
originen modificaciones u omisiones en las series documentales.

b) Modificacion de los criterios de valores temporal o valor permanente de las series
decumentales, debido a la promulgacion de dispositivos legales.

De no contar con el Programa de Control de Documentos (PCD} y a fin de descongestionar
y generar espacios en los archivos de gestion, periféricos y el central, estos en
coordinacion con el Comité Evaluador de Documentos (CED), deberan realizar la
eliminacidén de aquellos documentos declarados innecesarios por carecer de valor contable,
legal, fiscal y no revestir importancia para la investigacion cientifica, histérica, cultural,
socio-econdmico y juridico, que justifiqgue su conservacion.

Lo dispuesto en el parrafo precedente puede gjecutarse paulatinamente segln se evalie
las series documentales de cada Unidad Organica y en los plazos que a continuacion se
indican:

a) Los archivos de gestion sola deben retener la documentacidon administrativa yfo
técnica, por un periodo maximo de dos afas calendario.

b) Las archivos periféricos deben retener la documentaciéon administrativa por un perioda
méaximo de dos afios calendario, ¥ la documentacion t&cnica por un periedo maximo
de cinco afies calendario, con excepcion de aquellas documentos que el jefe de la
Unidad Orgénica considere relevantes para el cumplimiento de sus funciones, en cuyo
caso solicitara una ampliacion de plazo.

c)  El Archivo Central debe retener la documentacion administrativa y/o técnica que tenga
utilidad para la Municipalidad de Surquillo, de lo cantraric deberd proceder a la
depuracion yio eliminacion, de acuerdo a las normas establecidas por el Sistema
Nacionai de Archivos.
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21. SELECCION DE DOCUMENTOS.

21.1.  La Seleccién Documnental es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar,
analizar y determinar las caracteristicas externas e internas de los documentos, con la
finalidad de elaborar los auxiliares ¢ instrumentos descriptivos como los inventarios.

21.2.  La seleccion es la accion de separar los documentos que no sean de uso frecuente o que

hayan perdido vigencia, en los archivos de gestion, archivos periféricos y en ¢l archivo
central.

21.3. Para seleccionar la documentaciéon se tomara en consideracion el valor permanente,
temporal y el tipe a que pertenece la documentacién,

21.4.  El Archivo Central seleccionara la documentacion totalmente pasiva y que tenga una
antigliedad de mas de treinta (30) afios, transcurrido este periodo la documentacién debe
ser transferida al Archivo General de la Nacién con la opinidn favorable del Comité de
Evaluacién de Documentos de la Municipalidad.

22, TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS.

221.  Latransferencia de documentos se efectuara respetando la siguiente secuencia;
a) De los archivos de gestidn al archivo periférico.
b) De los archivos periféricos al archivo central,
¢} De los archivos de gestion al archivo central.
d) Del Archivo Central al Archiva General de la Nacion.

22.2.  El Archivo Central recibira documentos mayores de dos afios, una vez que estos haya
concluide su ciclo administrativo.

223. El Archivo Central, formulara el cronograma anual de transferencia de documentos, de
acuerdo al Programa de Control de Documentos (PCD) y lo remitird a los Archivas de
Gestion y Archivos Periféricos, para que preparen la documentacion y la remitan al Archivo
Central en los plazos previstos.

224,  Los Archivos de gestion y periféricos que no remitan la documentacién al Archive Central en
la fecha fijada, deberan hacerlo cuando se haya concluido con el Cronograma Anual de

Transferencia, previa coordinacién con el archivo central ¥ dependiendo de los espacios en
el archiva,

22.5. FEi responsable del Archivo de Gestion yfo Periférico, prepara la transferencia de
documentos, procediendo de la siguiente manera:
a} Agrupar la documentacion en series documentales.
b) Instalar los documentos en paquetes con la descripcion de su contenido, teniendo en
cuenta lo siguiente:
- Los paquetes no deben exceder de los 10 cm de espesor.
~ Los paquetes deben ser atados con nudos deslizables de facil apertura, para
ello se recomienda utilizar pabilo de algodon N°® 20,
—  Los paquetes deben contar con tapa y contratapa, debiendo tener Ia tapa una
descripcion especifica del contenido del paquete.
- El paguete debera contar con una numeracion que le permita ser identificado
y relacionado desde el inventario de registro.
— Se recomienda evitar los empastados en tomos, pues dificultz el servicio
archivistico y/o de digitalizacion de los documentos.
c) Instalar los paquetes en cajas de archivo y las rotula.

22.6. Los Archivos de Gestién y Periféricos, remitiran la documentacién al Archivo Central,
mediante el formulario Inventario de Transferencia de Documentos, confeccionandose en
triplicado, el original quedara con los documentos en el Archivo Central, |a primera copia
sera derivada a la unidad de archivamiento y la segunda sera devuelta at Archivo remitente
como constancia del envio efectuado.

22.7. Se debera evitar la duplicidad de documentos; por lo que, es necesaric que para la
adecuada gestion documental se realice como actividad previa la depuracian de fotocopias
innecesarias y de los siguientes elementos que no constituyen documentos de archivo:

— Hojas que sirvan de borraderes y/o anotaciones manuscritas.
— Duplicidad de documentos en un expediente.

— Libros.

- Revistas,
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23,

22.8.

- Folletos.

—  Periddicos.

— Material publicitario (volantes, afiches, etc.)

— Notas autoadhesivas.

— Fotocopias informativas (normas legales, hojas de ruta, fichas RUC, etc.).

El Archivo Central remitira el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos al
Archivo General de la Nacién.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

Del local de Archivos.

231.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

23.7.

23.8.

23.9.

23.10.

El lacal para el desarrolla de las funciones administrativas y técnicas del Archivo Central

debe contar con las siguientes areas basicas y cada una deberd mantener su
independencia entre ellas;

a) Area de servicios.
b) Area de procesos técnicos Archivisticos.
c) Area de repositorio.

El local del Archivo Central y periféricos deben ser apropiados, construidos preferentemente
con material noble, evitandose revestimientos de muros, paredes y pisos con materiales
inflamables (tapizones, alfombras, etc.), debiendo contar con equipe mobiliario y materiales
necesarios para la proteccién y conservacién de documentes.

Debe estar distante de lugares propensos a siniestros ¥ excesivamente hiimedos.

El tocal del Archivo Central debe disponer de espacio suficiente y exclusivo para la custodia
de documentos, teniendo coma referencia el crecimiento anual durante treinta afios. En
este no se ubicara ningun elemento de ofra naturaleza,

Se debe evitar el uso de materiales que permitan la acumulacién de suciedad, humedad ¥
combustién {alfornbras, maderas y material sintético) o recubrimientos que puedan generar
vapores quimicos téxicos.

Las instalaciones eléctricas y sanitarias deberan conservarse en perfecto estado.

. Contenedores y mobiliario.

El mobiliario a instalar en el repasitoria y 4rea de procesos técnicos archivisticos (estantes,
archivadores, verticales, mapotecas, efc.) deben ser preferentemente de metal o acero.

El Archivo Central debe contar con la cantidad suficiente de mobiliario y equipos para su
funcionamiento. Tales comao:

&) Estanteria metalica fija,

b) Estanteria metélica movible o compacto.
c) Mesas de trabajo.

d) Mesas de apoyo.

) Sillas ergondmicas,

T) Escaleras de tijera.

@) Carros portadocumentos.

h) Fotacopiadoras.

iy Computadoras.

Iy Deshumedecedores.

k} Guillotinas.

Para la distribucion de la estanteria, se contemplard contar con pasadizos centrales de
1.00m de ancho y en caso de los pasadizos auxiliares, e espacio de circulacién entre las
estanterias es minino de 60 cm y de preferencia 80 cm.

Implementar las unidades de conservacién con mayor duracion. Entre las unidades de
conservacion tenemos:

a) Cajas Archiveras.

b} Carpetas o sobres.

c) Legajos.

d) Encuadernaciones.
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23.12.

El espacio entre |z unidad de conservacion ¥y la balda superior, debe permitir su refiro o
introduccian, sin afectar la integridad de la unidad de conservacion,

Las cajas archiveras de preferencia seran de cartén corrugado, de poliester o polipropileno,
Tesistente al peso y traslado; las dimensiones seran de acuerdo al formato de los
documentos a conservar,

Del manejo de documentos.

23.13.

23.14,

23.18,

23.16,

23.18.

23.20,

Cada vez que se solicite un documento que se encuentre en custodia par el archivo central,
sera solicitado mediante una papeleta de servicio, firmada por el jefe inmediato de ia unidad
organica, el mismo que sera devuelto al archivo central dentro de los siete (07) dias
hébiles, conservando su estado con el que fue prestado.

Para la documentacién que por su frecuente uso es susceptible de deterioro, es
recomendabie que se obtengan las copias fotostaticas necesarias, a fin de preservar los
originales que pertenecen al archivo.

Debe evitarse cuaiquier tipo de restauracion empirica, asi como el uso de cintas adhesivas
y productos quimicos (insecticidas, bactericidas, fungicidas, etc) directamente sobre los
documentos.

Los documentos que se encuentren deteriorados por agentes bialogicos (hongos, bacterias,
insectos, etc.) debera separarse de los documentos que se encueniren en buen estado de
conservacion, y restringirse el servicio de los mismos.

No usar cintas adhesivas y evitar el uso excesivo de elementos metélicos (grapas, clips,
etc.)

Proteger ios documentos en unidades de conservacion desacidificadas (cajas, folderes,
efc.), asi como no usar productos quimicos (insecticida, bactericida, etc,) directamente
sobre los dacumentos.

La documentacién debe preservarse en estanterias metalicas fijas v/o movibles,
archivadores 0 en medios tecnolégicos apropiados, que garanticen una adecuada ubicacion
Y conservacion.

Periddicamente los archivos deben ser revisados con el fin de constatar la buena
conservacion de la documentacion.

Control de condiciones medioambientales ¥ biolégicas.

231,

23.22.

23.23.

23.24,

23.25,

El Archive Central asi como los Archivos periféricos, deben ventilarse por medios naturales
(puertas ventanas) o mecarnicos (ventiladores, aire acondicionado, extractores de aire, etc.),
para evitar el ingreso de agentes contaminantes.

Debe evitarse la incidencia directa o perpendicular de la luz natural o artificial sobre los
documentos, asi como la oscuridad completa en log depésitos documentales.

Para el control y monitoreo de los factores ambientales, los locales de archivo deben contar
con instrumentos de rmedicién de temperatura, humedad y luminosidad caifibrados y en
buen estado. La temperatura y humedad relativa que requieren los documentos en soporte
de papel ser&:

a) Temperatura 18 - 21 °C.

b) Humedad entre 45% - 60%.

El encargado dei Archivo Central debera programar la limpieza especializada, dependiendo
a la cantidad de documentos con que cuenta los repositorios.

El focal, el mobiliario y la documentacion de los archivos deben limpiarse diariamente,
debiendo fumigarse el local por lo menos dos (2) veces al afio.

De las medidas de seguridad.

23.26.

Restringir el ingreso a los repoesitorios documentales a persenas no autorizadas y adoptar
medidas convenientes a fin de evitar ia sustraccion de documentos.
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En los lugares donde existen documentos, no se debe fumar, comer, mantener materiales
inflamables, ni permitir e ingreso de personas extrafias.

Los locales archivisticos (central y peiiférico) deben disponer de extintores de polvo guimico
seco, con carga vigente, ubicados en lugares visibles y de facil acceso que permita su uso
inmediato. Al término de la jornada laboral, el personal del archivo debe desconectar los
servicios eléctricos y sanitarios.

24. ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

24.1.

24.2,

24.3.

24.4.

24.5.

24.6.

251.

25.2,

25.3.

25.4.

25.5.

256,

Consiste en [a destruccién de los documentos autotizados expresamente por el Archivo
General de la Nacior.

Ei Archivo General de la Nacion es el Gnico facultado para eliminar los documentos cuya
destruccién haya autorizado, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

E! Archive Central formulara el Cronograma Anual de Eliminacion de Documentos y lo
remitiré al Archivo General de la Nacion.

La Subgerencia de Administracion Documentaria y Archivo, convoca al Comité de
Evaluacién de Documentos de la Municipalidad de Surquillo, para fa evaluacién y
aprobacion de la propuesta de eliminacion de documentos, mediante acta.

La Subgerencia de Administracién Documentaria y Archivo, solicitara al Archive General de
la Nacion, la autorizacion parz la eliminacién de los documentos, remitiendo el expediente
para la evaluacién y aprobacién de la Comisién Técnica Nacional de Archivos, quien emite
Resolucian Jefatural, comunicando a Ia Municipalidad la aceptacién o rechazo de la
solicitud,

La solicitud de eliminacion sera acompafiada con el Inventaric de Documentos para la
Eliminacién (anexo 5), en original y dos copias; y las muestras documentales
correspondientes. Se remitirdn 30 dias antes de |a fecha establecida en el Cronagrama
Anual de Eliminacion de Documentos.

ACCESIBILIDAD A LA INFORMACION O SERVICIOS ARCHIVISTICOS..

Entiéndase por accesibilidad a la informacion, a (a disponibilidad de los docurmentos,
mediante el proceso técnico de servicio archivistico que se realiza en todos los archivos
gue conforman el Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad Distrital de
Surquillo.

Los documentos que custodian los archivos integrantes del Sistema Institucional de
Archivos de la Municipalidad Distrita) de Surquillo, son accesibles al publico en general con
las excepciones que puedan atentar contra los intereses, la seguridad nacional y 2 la
privacidad o intimidad personal conforme a las normas respectivas.

Los archivos integrantes del Sistema Institucional de Archivos de !a Municipalidad Distrital
de Surquillo , prestara servicios archivisticos de los documentos que custodian, a fravés de
las siguientes modalidades:

a) Préstamo: Se entrega el documento original, previa firma de papeleta de servicio,

b) Consulta y/o lectura: Revision de la informacién del documente original en las
instalaciones del archivo y se solicita firma de papeleta de servicio.

¢) Reprografia o Fotocopia: Reproduccidon del documenta y se remite a la unidad
organica solicitante o atencién al administrado.

Las Unidades Organicas mediante papeleta de servicio {Anexo N° 04), solicitan el servicio
de préstamo o consulta de documentos custodiados en los Archivos.

Al culminar su uso, las Unidades Qrganicas proceden a devolver los documentos prestados
al archivo correspondiente, en un plazo maximo de 7 dias habiles: en caso requiera mayor
tiempo, deberan solicitar al archivo, ia ampliacion del plazo.

Los archivos llevaran un registro de los documentos atendidos; en el caso de préstamo, al

recibir el documento devuelto procedera a su archivo y actualizacién del registro de servicio
archivistico.
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26. DEL USQ DE TECNOLOGIA AVANZADA.

26.1. Los integrantes del Sistema [nstitucional de Archivos de la Municipalidad de Surquilio,
podran hacer uso de la tecnologia avanzada, como respaldo de Iz informacion o come
medio sustitutivo del soporte papel, dentro de los alcances de [a legislacion vigente; para
ello, deberan solicitar previamente e asesoramiento al QAA.

26.2.  Los archivos que integran el SIA - SURQUILLO, podran hacer uso de tecnologia avanzada
en materia de archivo en coordinacion y asesoramiento del Area de Archivo Central y la
Gerencia de Estadistica e Informatica, conforme a las disposiciones contenidas en el
Decreto Legislativo N° 681 y su modificatoria.

26.3. La conversion de archivos oficiales al sistema de digitalizacion debe contar con la
aprobacion de la Secretaria General y con la infraestructura y medios técnicos ¥
necesarios, segln ia normativa vigente.

26.4. La Subgerencia de Administracion Documentaria y Archivo, en coordinacién cen las
Unidades Organicas, identifica las series documentales a digitalizar, los metadatos a

emplear para !a recuperacion de la documentacion, la metodologia y de acceso para el uso
de la documentacion digitalizada.

26.5. Los documentos que digitalicen los Archivos y/o Unidades Organicas de ia Municipaiidad
Distrital de Surquillo por razones informativas y seguridad, sin cumplir los requisitos
establecidos en el Decreto Legislativo N° 681 y su modificatoria, carecen de efectos legales
y de merito probatorio, siendo responsables de su generacion, administracion,
almacenamiento y uso.

DE LAS FALTAS Y SANCIONES.

27.1.  Serdn materia de sancién por el Organo Rector del Sistema Nacional del Archivos, todos
aquellos actos que afecten a la documentacion y que se encuentren tipificados como
infraccién en e! Reglamento de Infracciones y Aplicacion de sanciones del Sisterna
Nacional de Archivas aprobado por el Archivo General de la Nacion mediante Resolucion
Jefatural N° 442-2014-AGN/J; o la que la sustituya,

27.2. Las faltas o transgresiones a las normas establecidas en la presente Directiva del SIA -
SURQUILLO y aquellas dictadas por el Sistema Nacional de Archivos, seran sancionadas
de acuerdo a las disposiciones administrativas existentes, sin perjuicio de acciones civiles o
penales.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES,

PRIMERA. - De la actualizacién de la norma archivistica.

La Subgerencia de Administracion Documentaria y Archivo, es la encargada de actualizar la
normatividad archivistica referidas a organizacion, seleccion, conservacion de documentos y
senvicios Archivisticos, en las que se detallara los procedimientos.

SEGUNDA - De la vigencia del SIA - SURQUILLO.

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién por Resolucién
de Alcaldiz.

TERCERA. .- De derogacion.

Derbguese la Resolucidn de Alcaldia N° 1335 - 2011-MDS, que aprueba la implementacian del
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SURQUILLO,
y tada disposicién que se oponga a la presente Directiva.

V. ANEXOS.

ANEXO N° 1. ORGANIZACION DEL SISTEMA DE ARCHIVO DE LA MDS.
ANEXO N° 2. ETIQUETA DE ARCHIVADOR DE PALANCA,

ANEXO N° 3. ETIQUETA DE CAJA.

ANEXO N° 4. TARJETA FUERA.

ANEXO N° 5. SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO.

ANEXO N° 8. INVENTARIC DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS.
ANEXO N° 7. INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS.
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ANEXO 1

ORGANIZACION DEL SISTEMA DE ARCHIVO DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SURQUILLO

ARCHVO CENTRAL

COMITE DE

EVALUACION DE
DOCUMENTOS

ARCHIVOS
PERIFERICOS

ARCHIVOS
PERIFERICOS
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ANEXO N° 02

ETIQUETA DE ARCHIVADOR DE PALANCA

DENOMINACION DE LA GERENCIA

DENOMINACION DE LA SUBGERENCIA Y/O AREA

CODIGO/SERIE DOCUMENTAL

NUMERACION:
DE LA SERIE DOCUMENTAL

FECHAS EXTREMAS

ANO:
2019

NUMERG CORRELATIVO DE LA UNIDAD DE CONSERVACION

INSTRUCCIONES:

1. Denominacién de la Gerencia, Indicar el nombre ¢ denominacion de la Direccién General o Gerencia
que produce la documentacion. i

2. Denominacién de la Subgerencia y/o Area. Indicar el nombre o denominacién las oficinas o
Subgerencias que produce la documentacion,

3. Cadigo/Serie Documental. Indicar el Codige asignado y la denominacion de la serie documental. Ejemplo.
§G/01 Acuerdos de Consejo.

4. Numeracion. Indicar la numeracién correlativa de los documentos $egun corresponda, en caso el
ordenamiento sea diferente, consignar dicha descripcion. Ejemplo: Numeracién: 001 - 245 o letras: A - H.

§. Fechas extremas. Indicar las fechas extremas de los documentos segun corresponda. Ejempilo: def 01 de
enero al 30 de mayeo.

8. Afio. Consignar el afio que corresponda la generacion del docurmento.

7. Numero de unidad de archivamiento. Indicar ) nimero correlative donde se archiva la documentacion.
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ANEXO N° 03

ETIQUETA DE CAJA

Cllunécifiadidud de Sirguil

DENOMINACION DE LA GERENCIA
DENOMINACION DE LA SUBGERENCIA Y/O AREA

SERIE DOCUMENTAL:

N° DE CAJA.

NUMERACION DE PAQUETES:
DEL ..oooooooooo, AL Lo
ANO:

20...

INSTRUCCIONES:

1. Denominacién de la Gerencia. Indicar el nombre o denorminacion de [a Direccién General o Gerencia
que produce la documentacion. i

2. Denominacién de la Subgerencia y/o Area. Indicar el nombre o denominacién las oficinas o
Subgerencias que produce la documentacion.

3. Serie Documental. Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el mismo tipo
documental y que son producidos por las Unidades Organicas (Gerencias, Subgerencias), en cumplimiento
de sus funciones. Ejempla: Ordenes de Servicio, Ordenes de Compra, Acuerdos de Concejo, resoluciones de
Alcaldia,

4. Nimero de Caja. Indicar el nGmero de caja de transferencia, iniciando el 01 y correlativamente.

5. Nimero de Paquetes. Indicar la numeracién extrema de paquetes que contiene la caja.
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ANEXO N° 04
TARJETA FUERA
FECHA TIPQ Y NUMERO FOLIOS USUARIO FIRMA DEL FECHA DE
DE DOCUMENTO USUARIO DEVOLUCION

INSTRUCCIONES:

Este formularie sirve para llevar el control de los documentos solicitados en préstamo, y reemplazara a estos
cuando sean solicitados del archivo,

CARACTERISTICAS:

Material : Cartulina de 220 grs., color amarillo.
Medidas : tamafio Ad.

Impresién 1 Anverso y reverso,

INSTRUCCION:

. FECHA : Dia, mes y afio de salida del documento.

PO Y NUMERO DE DOCUMENTO : Tipo del documento solicitado y su codificacion
i M correspondiente.
CN_ L4 FOLIOS : Cantidad de folios del documento solicitado
A USUARIO *Nombre de la dspendencia y trabajador que solicita el
(A E documento.
/ FIRMA DEL USUARIO : Firma del trabajador que recibe el documento
' 'FECHA DE DEVOLUCION : Dia, mes y afio en que es devuelto el documento al archivo.
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ANEXO

N° 05

SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO

SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO N°

1. AREA USUARIA.
UNIDAD ORGANICA

PERSONAL AUTORIZADO

CARGO

FECHA

MAIL:

2. MODALIDAD DE SERVICIO REQUERIDDO. {Marcar con X)
(Periodo méximo de préstamo 7 dias habiles, se notificara su devolucion o ampliacion de plazg)

Préstamo:
Consulta:

Fotocopia:
Escaneo :

3. DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO.

. EfRMA Y SELLO DEL USUARIQ SOLICITANTE

ENCARGADO DEL SERV. ARCHIVISTICO

- SERIE DESCRIPCION DEL DOCUMENTS UBICACION
N | DOCUMENTAL [ WUMERD | RECURRENTE FECHA | FOLIOS | N°CAJA | N°Ua | OBSERVACIONES
4. VALIDACION DEL SERVICIO BRINDADO.
ENTREGA DEVOLUCION
Fecha: wcoovveeevvren. Hora: v, Fecha: ...... 2 {1 -
ANEXO! coreercirias v srane Devuelto a repositorio:

..........................................

FIRMA Y SEL.LO DEL USUARIO SOLICITANTE

ENCARGADO DEL SERV. ARCHIVISTICO

*La devolucion de los documentos debe ser realizad
extraccion de documnentos, bajo responsabilidad del

a en la misma cantidad de folios entregados Y sin
usuario autorizado por la unidad organica.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICQ

La solicitud de servicio archivistico cera utllizado para solicitar os documen

tos que se encuentren en el
Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Surquillo,

INSTRUCCIONES.
1. AREA USUARIA.

Unidad Organica. Indicar el nombre o denominacion de la oficina que produce y solicita el documento,
ejemplo. Gerencia Municipal.

Personai Autorizado. Indicar el nombre y apeilido del personal autorizado de cada Unidad Organica
que sclicita el Servicio Archivistica,

Cargo. El cargo del personat autorizado que realiza el requerimiento,

Fecha. Cansignar |a fecha en que se recibe la solicitud,

2. MODALIDAD DE SERVICIO REQUERIDDO.

Préstamo. Entrega del documento original al usuario solicitante.

Consulta. Revisian, lectura del documento original en las instalaciones del archivo.
Fotecopia. Entrega de copias del documento.

Escaneo. Envio del documenta escaneado por correc electrénico.

3. DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO.

Serie Documental. indicar el nombre de la serie documental a la que pertenece el documento

solicitado. Ejemplo. Correspondencia, Comprobantes de Pago, Expedientes Administrativos (a ser
llenados por e! personal de Archivo).

Descripcién de! Documento:
Nimero. Indicar el nimero del documento o expediente.
Recurrente. Indicar los datos del administrade (de ser el caso).
Fecha. Indicar a fecha de los documentos.
Folios. indicar el nimera de folios con el que cuenta el documento,

= Ubicacién:
Niimere de caja. Indicar el namero de caja en la que se encuentra el documento.
Ndmero de U.A. indicar el numero de paquete o archivador en la que se encuentra el documento.

..VALIDACION DEL SERVICIO BRINDADO,

Indicar el nombre y registrar ta firma de (a persona quien solicita el documento y del personal de Archivo

que atiende la solicitud; asirismo, se consigna los datos del personal que devuelve el documento v el
Archivo da conformidad a dicha accion.
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ANEXO N° 08
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
-
1. INFORMACION GENERAL
ORGANO DE DIREGCION -
UNIDAD ORGANICA oot
NIVEL DE ARCHIVO et
N°® DE TRANSFERENCIA -
2, INVENTARIQ DE REGISTRO
N° Nombre de [a Serije Fechas Cantidad a transferir Observaciones
de Orden Documental Extremas
1 Cajas | Paguetes | Sacos Otros
3. METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR:
FECHA DE REMISION:......... ... FECHA DE RECEPCION: ........................
Firma y Sello del Remitente Firma y Sello del Archivo Central J
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
SECCION
SUB SECCION :

Nota: La refacién debe elaborarse en estricto orden numérico — cronolégico.

N° de N° de . . Ubicacion topografica . ]
*l Orden Expediente Nombre o Razén Social Asunto Folio N°ESTAND N° CAJA Cbservaciones
D DEN
/4_. en\a/ .
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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE

DOCUMENTOS

1. Datos Generales.

Organo de direccién. Sefalar el nombre de Ja Gerencia, de la cual depende la Unidad
Orgdnica.

Unidad Organica. Indicar el nombre o denominacion de Ia oficina que produce y solicita el
documento, ejemplo. Gerencia Municipai,

Nivel de archivo. Sefialar el nivel del archivo (de gestion o periférico),

Ano. Anotar el afio en que se realiza la transferencia.

N° de transferencia. Anotar el ndmero secuenciai segln la primera transferencia de
documentos realizada anyalmente por la Unidad Organica. que se realizan en el periodo anyal.

2, Inventario de registro.

N° de Orden. Anotar el ndmero correlativo &) nombre de 1a serie documental.

Nombre de ia Serie Documental, Mencionar el nombre de ia serie documenial, & cuai no debe
repetirse mas de una vez, por cada unidad organica.

Fechas Extremas. Indicar |a fecha mas antigua ¥ la fecha mas reciente de cada serie
documertal.

Cantidad a transferir. Indicar la cantidad totai de [as unidades de archivamiento {cajas, sacos,
paquetes, etc.) a transferirse.

3. Metros lineales de documentos a transferir. Mencionar la cantidad aproximada de metros lineales
de documentos a transferirse.

4. Fecha de remision. Indicar Ia fecha de remisién de la decumentacion.
5. Fecha de recepcion. Dejar en blanco para ser llenado en e archivo central,

* 6. Firma y Sello del Remitente. Consignar nombres y apellidos, firma y selio del Jefe de Iz Unidad
- Qrgénica que remite la informacion,

7. Firma y Sello del Archivo Central. Cansignar nombres Y apellidos, firma vy sello de| Jefe de| Organo
de Administracion de Archivos.
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ANEXO N° 07

INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

ﬁ:ATos GENERALES:

ENTIDAD:
UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION DEL ARCHIVO:

—

N° DE ORDEN SERIE DOCUMENTAL

1

e | canTipaD DEUA. OBSERVACIONES

EXTREMAS

CANTIDAD TOTAL DE U.A.

IETROS LINEALES:

CANTIDAD TOTAL APROXIMADO DE

{Nombres y Apeilidos)
Firma y sello del jefe del OAA

30



ey
?-/ﬂem'aglﬁm%m.f(é Ggﬁwm’%

INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO DE ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

1. Datos Generales. Sefialar el nombre de la entidad, unidad organica ¥ direccién del archivo, donde estan
ubicados fisicamente los documentos propuestos a eliminar.

2, Nimero de orden. Sefialar solamente al nimero de orden correlativo ascendente de las series
documentales Prapuestas a eliminar,

4. Fechas Extremas. indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de cada una de {as series propuestas
a eliminar, para lo cual se debe tener en cuenta Io siguiente;

Cantidad de U.A. Se debe consignar la cantidad de Unidades de Almacenamiento {paquetes o sacos)

por serie documental. Todas las unidades de instalacion deben estar rotuladas Y murmneradas
correlativamente.

Cbservaciones. Indicar si tas serieg documentales son documentos en originales, copias, su estade de
conservacion, o si estos estan deteriorados por algiin factor externo,

Cantidad Total Aproximado de Metros Lineales, Consignar el nimero total aproximado de metros
“lineales de los documentos propuestos a eliminar.

Firma, nombres ¥ apellidos. Consignar nombres y apeliidos, firma Y seflo del Jefe dei Organo de
Administracién de Archivos en cada folio que conforma el inventario,
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