RESOLUCION DE ALCALDIA N° &f%‘-zazo-mns

Surquillo, {E ? f- t g:g ZQE;:‘;‘
EL ALCALDE DE I A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF SURQUILLO:

VISTO; el Informe N°293-2019-MDS/SG-SADA de fecha 12 de septiembre de 2019 emitido por la
Subgerencia de Administracion Documentaria y Archivo; el Informe N°590-2019-GAJ-MDS de fecha
17 de diciembre de 2019 emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad es un érganc de gobierna local con autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia de conformidad con el articulo 194° de g
Constitucién Politica del Estado, y en concordancia con la Ley N°27972, Ley Orgdnica de
Municipalidades;

Que, a través del Inforrne N°293-2019-MDS/SG-SADA de fecha 12 de septiembre de 2019 emitido
por la Subgerencia de Administracién Documentaria y Archivo, remite el proyecto de directiva qgue
aprueba Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de la Unidades Orgdnicas at
Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Surquillo;

Que, el acotado proyecto de directiva tiene como objetivo instruir y orientar las acciones técnicas
archivisticas para la transferencia de documentos de las diferentes unidades orgdnicas de la
Municipalidad a los archivos correspondientes va sea periférico y/o central, a fin evitar el ingreso
al Archivo Central de documentos innecesarios y/o documentos que no son archivisticos;
asegurando para tal efecto la conservacion e integridad del Patrimonio Documental de a Nacidn :

Que, el informe N°590-2019-GAJ-MDS de fecha 17 de diciembre de 2019 emitido por la Gerencia
de Asesoria Juridica, opina favorable respecto a la aprobacion de la acotada directiva;

Que, en atencién a los considerandos expuestos, resufta necesario establecer normas técnicas que
establezca el procedimiento de transferencia de documentos archivisticos en las unidades
orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Surquitio;

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

ARTICULO PRIMERQ.- APROBAR la Directiva N*002-2020-MDS-ALC, Directiva que aprucha las
Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de la Unidades Orednicas al Archivo
Central de la Municipalidad Distrital de Surquillo, cuyo texto en anexo forma parte de la presente
Resolucioén. '

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto la Resolucién de Alcaldia N°1440-2011-MDS de fecha 29
de diciembre de 2011.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR el curnplimiento de la presente Resolucion a todas las dreas
orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Surquitio.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucién en el Portal de
Transparencia de la Municipalidad Distrital de Surquillo {www_munisurquillo.gob. pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N°002-2020-MDS-ALC
DIRECTIVA QUE APRUEBA LAS NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ARCHIVISTICOS DE LA UNIDADES ORGANICAS AL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SURQUILLO
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NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LAS UNIDADES
ORGANICAS AL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SURQUILLO.

L. OBJETIVO;

1.1. Establecer el procedimiento de transferencia de documentos archivisticos en las Unidades
Organicas de ia Municipalidad Distrital de Surquillc,

1.2. Instruir y orientar fas acciones técnicas archivisticas para la transferencia de documentos de las
diferentes unidades organicas de la Municipalidad a ios archivos correspondientes va sea
periférico y/o central.

1.3. Evitar el ingreso al Archivo Central de docurnentos innecesarios y/o documentos que no son
archivisticos.

IL FINALIDAD:
Asegurar la conservacion e integridad del Patrimonio Documental de la Nacion.
Descongestionar los Archivos de Gestién y Periférico de la Municipalidad Distrital de Surquillo,

Custodiar y centralizar en el Archivo Central |a documentacion generada en las diferentes
unidades organicas en el ejercicio de sus funciones administrativas.

Garantizar el acceso & la informacion publica y a la transparencia en [a gestién institucionai, de
manera rapida y opertuna

25, Aprovechar la disponibilidad de equipos, materiales y espacios fisicos de los archivos.

1, BASE LEGAL:

3.1. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e tncremento del Patrimonio Documental.
Decreto Suprermna N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414,

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

Decreto Supremo N° 08-92-J US, Reglamento de la Ley N° 25323,

Ley N° 27672, Ley Organica de Municipalidades.

3.6. Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.
3.7 Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General,
3.8. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubiica,

3.9, Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27444 —
Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

311, Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-201 7-PCM/SEGDI, que aprueba el Modelo
de Gestién Documental, en el marco del Decreto Legislative N® 1310.

3.12.  Resolucién Jefatural N° 160-2004-AGN/J, que aprueba el Manua! de Procedimientos
Archivisticos para Municipalidades.

3.13.  Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que aprueba el Reglamento de Aplicacion de
Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio documental Archivistico y
Cultural de ia Nacion.

3.14.  Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, -
Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las entidades pablicas.

3.15.  Resolucidn Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N® 002-2019-AGN/DDPA, -
Normmas Para |z Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas.
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3.16.  Resolucion Jefaturai N° 025-2019-AGN/J, que aprueba ia Directiva N° 005-201 9-AGN/DDPA -
Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion archivistica para fas entidades del
sector publico.

3.17.  Resolucién 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 Piblicas.

3.18.  Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, gue aprueba ia Directiva N° 010-2019-AGN/DDPA -
Norma para la Organizacién de Documentos Archivisticos en la Entidad Pablico.

3.18.  Resolucidn Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC -
Norma para la Conservacidn de Documentos Archivisticas en la Entidad P(blica.

3.20.  Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N? 001-2020-AGN/DDPA -
Norma Para Servicios Archivisticos en la Entidad PGblica

v, ALCANCE:

6.1.

6.2.

a)

La presente directiva “Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las
Unidades Qrganicas al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Surquillo” es de obligatorio

cumplimiento en todos los archivos (periférico y de gestion) de las unidades organicas de la
Municipalidad.

DISPOSICIONES GENERALES:

La Transferencia es un proceso técnico archivistico, gue consiste en el traslado fisico de los
documentos de un archivo a otro, segun el vencimiento de los periodos de retencién en cada
nivel de archiva.

La transferencia se realizara de los archivos de gestion de las diferentes unidades organicas al
archivo periférico (segin corresponda o si los hubiera), al Archivo y de éste (iltimo al Archivo
General de la Nacion segun amerita el caso {si la documentacién es de caracter histérico).

La Oficina de Archivo Central en coordinacién con la Sub Gerencia de Administracion
Documentaria y Archivo se encargara de formular el Cronograma Anual de Transferencia de
Documentos de la Municipalidad distrital de Surquitle para llevar a cabo dicha transferencia en
dptimas condiciones. )

El responsable de la Oficina de Archivo Central y el Sub Gerente de Administracion
Documentaria y Archivo coordinard con ios responsables de los archivos de gestion y/o
periféricos la transferencia documental.

La Oficina de Archivo Central conduce la transferencia de documentos archivisticos hasta la
entrega y recepcion final, realiza el asesoramiento técnico al personal encargado de los Archivos
de Gestign y Archivaos Periféricos de la Municipalidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
Etapas de la Transferencia.

Presentacién. En la fecha programada en el Cronograma Anual de Transferencia de
Documentos de la Municipalidad distrital de Surquillo, el archivo de gestion o periférico transfiere
los documentos al Archive Central, debiendo presentar el Inventario de Transferencia de
Documentos (en adelante ITD) debidamente lienado y suscrito por ef funcionario responsable.

Verificacién .- El personal del Archivo Gentral verifica lo siguiente:

Que el ITD coincida con los documentos materia de transferencia,

El estado de conservacion de los documentos & transferir.

La foliacién conforme a la normatividad vigente.

El rétulo de las unidades de archivamiento o conservacion.

Que los documentos ingresados y registrados por mesa de partes, se encuentren debidamenie
atendidos y notificados los documentos de respuesta y/o los actos administrativos. (resoluciones,
cartas, oficios, etc.) ’

Los documentos registrados en el Sistema Integral de la Municipalidad de Surquillo — SIMS,
materia de transferencia deben estar debidamente registrados en el mismo (atendido, archivado
y transferido).

Otras datos que considere pertinente e! Archivo Central,



6.4,

6.6.

6.7.

6.8.

6.9,

b)

6.10.

Suscripcion del Inventario.- Finalizada [a verificacion ¥ subsanadas las observaciones, el
Archiva Central procede a recibir la transferencia de documentos suscribiendo ef ITD,
conservando el original y devolviendo una copia al archivo remitente. Todas las paginas del
Inventario deben estar visadas por el Subgerente de Tramite Documentaric y Archiva y por el
Funcionario responsable de la Unidad Organica que transfiere. El ITD es archivado Y conservado
para futuras consultas sobre transferencias realizadas con el Archivo Central.

Condiciones del Documento Archivistico a Transferir.

Para realizar la transferencia, los documentos archivisticos deben reunir las siguientes
condiciones que toda Unidad Organica de la Municipalidad de Surquille debe garantizar:

6.4.1. Los documentos deben estar identificados, clasificados y ordenados, conformando su
respectiva serie documental,

6.4.2. Los documentos deben encontrarse valorados de acuerde a su ciclo vital, tramite o
periode de retencion establecido en el Programa de Control de Documentos
Archivisticos, actualizado ¥ aprobado por la Municipalidad Distrital de Surguillo.

6.4.3. los documentos deben conservarse en un dptimo estado, sin enmendaduras,
alteraciones fisicas, presencia de agentes xiléfagos, para lo cual se deben conirclar los
faclores de deterioro.

6.44. Las Unidades Organicas deben separar de sus archivadores de palanca los documentos
a transferir, conformar paquetes y ubicarlos en Unidades de Archivamienta
predeterminados por el Archivo Central. Se prohibe el uso de bolsas de plastico, cajas
plasticas, sacos o micas.

6.4.5. Las Unidades Organicas (que custodian los documentos) deben retirar €l material no
archivistico que pueda deteriorar o perjudicar el documento archivistico (grapas, clips de
metal, sujetadores metdlicos, micas de plastico, notas autoadhesivas can informacién no
relevante y otros).

6.4.6. Los documentos de soporte electrénico o audiovisual (radiografias, fotografias, videos,
discos compactos, enfre otros) que se encuentren adjuntos a los expedientes, pueden
retirarse y referenciarse, de acuerdo a las especificaciones técnicas brindadas por el
Archive Central,

6.4.7. Llos documentos deben encontrarse adecuadamente foliados, manteniends el orden
original del tramite y procedencia. Es responsabilidad del remitente asegurar Ia
integridad fisica del documento.

Todas las unidades organicas de la Municipalidad, deberan enviar su documentacién con el
respectivo inventario de transferencia de documentos (Anexo N° 1) por duplicado, en original ¥
copia, en la fecha que le corresponde segin el Cronograma Anual de Transferencia de
Documentos.

Tratandose de expedientes administrativos, serén derivados virtualmente, es decir por sisterna
de tramite documentario, acompafiando su respectiva constancia y debera estar debidamente
foliado y agotada la via administrativa, adjuntando el docurnento que pane fine al procedimiento
debidamente notificado.

Sera transferible los documentos que cuenten con un minimo de dos afos de antigliedad, cuya
vigencia administrativa inmediata haya concluido.

No seran aceptados como parte de una transferencia documental: revistas o materizl
bibliografico, publicaciones, normas legales, formatos no utilizados, folletos o boletines, tarjetas
de invitacion, fotocopias e impresiones de correos electronicos, fotocopias de documentos
originales.

De realizarse una observacién a la transferencia, el receptor debera ilenar la hoja de
observaciones de fransferencia, procediendo posteriormente a devolver lo remitide para su
subsanacién.

Una vez finalizada |z transferencia de documentos al archivo comrespondiente, el responsable del
archivo receptor procederd a verificar la documentacién confrontandolos con los inventarios,
anotard en el inventario la ubicacion 1fopografica que le correspande ordendndolos
cronolégicamente de acuerdo a la fecha de ingreso.
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6.11.  Los funcionarios sea cual fuere su nivel no podrén conservar en su poder documentos generados
en el gfercicio de sus funciones, estanda abl igado a remitirlos al archivo correspondiente.

Vii. DISPOSICION COMPLEMENTARIA:

Los Archivos de Gestién, Peritérico y Central de la Municipalidad tendran en cuenta las nermas internas
existentes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad para una mejor aplicacion de la
presente directiva.

VIl DEFINICIONES:

8.1. Archivo de Gestién.- Es responsable de la organizacion, conservacion y uso del documento
archivistico, asi como de transferirlo al Archive Periférico o Archivo Central.

8.2 Archive Periférico.- Es responsable del mantenimiento, uso de los documentos, de la
conservacion proveniente del archivo de gestion y transferirlos al archive central de ia
Municipalidad Distritai de Surquilio.

8.3. Asescramiento Técnico- Accién de coordinacidn, orientacion metodolégica y técnica que se
brinda a los servidores encargados de la transferencia de documentaos,

8.4. Cronograma Anual de Transferencia - Calendario de trabajo que indica la fecha en la que se
debe transferir los documentos que han cumplido su funcién administrativa al Archivo Central de
la Municipalidad Distrital de Surquillo,

Documente Archivistico.- Es aquel que contiene una informacion de cualquier fecha, forma y
soporte, producido o recibido por persona natural o juridica, institucion publica o privada en el
ejercicio de su actividad y cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnolégico.

Organo de Administracién de Archivos {OAA) o Archivo Central: Es e responsable de
planificar, arganizar, dirigir, normar, coordinar, gjecutar y controlar las actividades archivisticas a
nive!l institucional, asi como de la conservacion ¥ uso de los decumentos provenientes de los
archivos de gestion y periféricos e intervenir en a transferencia y eliminacion de documentas en
coordinacion con el Archivo General de la Nacién,

Periodo de retencién: Tiempo (reflejado en afios) asignados a cada serie documental para cada
fase de archivo (gestién, periférico o central). Para el caso del archivo de gestién, el periodo de
retencidn inicia una vez en la conclusion del tramite que le da origen.

Programa de Control de Documentos Archivistico (PCDA): Es un documento de gestion
archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccion y serie) y establece
los valores y periodos de retencion de cada una de las series documentales de una entidad
publica.

Rotuiacién.- Accion de colocar una caratuta que inciuya una signatura que sistematice la
informacion de la agrupacion documental (fondo, seccion, serie), ubicacién ¥y ndmero de la
unidad de conservacion (caja, paguete, legajo), fechas extremas y codigo.

8.10.  Serie documental.- Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el
mismo tipe documental (informes, memorandos, libros de contabilidad, etc.} o e! mismo asunto y
gue por consiguiente, son archivados, usades y pueden ser transferidos, conservados o
eliminados como unidad.

8.11.  Transferencia de documentos archivisticos.- Procedimiento archivistico que consiste en el
traspaso de la documentacién remitida desde el Archivo de Gestion o periférico al organo de
Administracion de Archivos o Archivo Central para su custodia, al vencimiento de su periodo de
retencion establecido en el Programa de Control de Documentos Archivisticos o de acuerdo al
Cronograma de Transferencia de documentas.

812.  Unidad de Archivamiente o Conservacin.- Correspande al material adecuado en el que se
ubican los documentos para su archivo y conservacién, como cajas, archivadores o paquetes,

X ANEXOS:

9.1. Anexo |. Referencia de rotulo de Iz unidad de archivamiento.
9.2. Anexo ll. Inventario de transferencia de documentos



_ ANEXO N° 1
REFERENCIA DE ROTULO DE LA UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

UNIDAD ORGANICA
SERIE DOCUMENTAL
CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL

FRACCION DE SERIE
(N°® CORRELATIVO/ FECHAS EXTREMAS)

N° DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

ANO DE TRANSFERENCIA




ANEXGO N° 2
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

El Inventario de Transferencia consta de dos partes;

A

Informacién Generai, en ef cual se describe sumariamente los dacumentos a transferirse.

En N° 1, corresponde la informacién general de [a unidad organica:

En 1.1, se anotara el nombre de la Unidad Organica remitente, ya sea Gerencia,
Subgerencia, u Oficina.,

En 1.2, se indicara el cddigo de identificacion de la unidad organica remitente.

En 1.3 y 1.4, se anotara e afio del envio y el nimero secuencial de remisién de
documentos de la Unidad Organica ai Archivo Central.

En N® 2, se describird de manera sucinta las series documentales con sus respectivas
fechas extremas.

En N° 3, se anotara el numero total en metros lineales de los documentos a transferirse.

En N° 4, se anotara la fecha, apellidos y nombres, fima y sello de ia unidad arganica
rernitente.

En N° 5, se anotara la fecha, apellidos ¥ nombres, firma y sello del Archive receptor, va sea
Periférico y/o Central.

Inventario Registro, en el cual se describe detalladamente los datos de la documentacion a
transferirse.

En Seccion, se anotara el nombre de la Gerencia u oficina remitente.
En Sub Seccién, se anotara el nombre de la Sub Gerencia remitente.

En nombre de la serie documentai, se anotara la sefie que comresponda, Ej. Resoluciones
de Alcaldia, Comprobantes de Pago, correspondencia, etc.

En descripcion, se describira claramente lo que comprende la serie documental,
Asimismo se anotara las fechas, el nimero de folios, de cada serie.

En Ubicacién Topografica dejar en blanco para ser llenado por el Archivo receptor.
Anotar las observaciones que pudiesen haber,

Todas las paginas del inventario deberan numerarse.
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INFORMACION GENERAL
1. DEPENDENCIA

UNIDAD ORGANICA
CcODIGO

ARO

REMISION Ne

PN

2. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE:

N° QRDEN

SERIE DOCUMENTAL

FECHAS
EXTREMAS

UBICACION
TOPOGRAFICA

OBSERVACION

4. Fecha de Remision

§. Fecha de Recepcién

Firma y Sello remitente

Firma y Sello receptor
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HOJA DE OBSERVACIONES DE TRANSFERENCIA

I. INFORMACION GENERAL
ORGANOQ DE DIRECCIGN
UNIDAD ORGANICA

NIVEL DE ARCHIVO

II. OBSERVACIONES

Mala Organizacion de ios Folios Documentales.
Mala Definicion de Series Documentales.

Mala Confeccién del Inventario.

Otros.

i ol e

Responsahle de Recepcion

V°B° Jefatura



