MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° %1 -2017-MDV/GM

Ventanilla, 25 de octubre de 2017.

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

VISTO:

El Informe N° 218-2017/MDV-GM-SGAVRC, presentado por la Subgerencia de Atencion al
Vecino y Registro Civil, mediante el cual se remite la propuesta de la Directiva denominada
“Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos”; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Aiticulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por la Ley N° 30305,
establece que las Municipalidades Provinciales y Distritales son 6érganos de Gobierno Local
que gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, concordante con el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley
Organica de Municipalidades;

Que, mediante informe del visto se propone la Directiva denominada “Lineamientos del
Sistema Institucional de Archivos”, la misma que ha sido formulada de conformidad a la
Directiva N° 07-2017/MDV-GM, aprobada por la Resolucién de Gerencia Municipal N° 019-

S
Ay @%\ 2017/MDV-GM;

?4 'i‘fﬁm & Que, mediante Memorando N° 371-2017/MDV-GPLP de fecha 20 de octubre de 2017 la

s ‘ Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto remite el Informe N° 96-2017/MDV-GPLyP-
EPL, senalando que habiéndose revisado la propuesta de directiva se cumple con los
lineamientos exigidos, requiriendo la opinién legal, de conformidad a lo establecido en el
numeral 8.2 de la Directiva N° 07-2017/MDV-GM, aprobado por la Resoluciéon de Gerencia
Municipal N° 019-2017/MDV-GM;

.

Que, mediante Informe N° 225-2017/MDV-GLySM de fecha 24 de octubre de 2017, la
Gerencia Legal y Secretaria Municipal sefiala que de la revision efectuada se concluye que
resulta viable que la Gerencia Municipal apruebe el proyecto de Directiva denominada
“Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos”, la cual tiene como objeto establecer la
organizacion y funciones del Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad Distrital
de Ventanilla;

Que, el numeral 17.13 del articulo 17° del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF
de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, sefiala que es funcién de la Gerencia Municipal
%%, “emitir resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas o resolviendo asuntos
©" \administrativos en materias relacionadas con la gestion municipal de los servicios publicos
locales, de las inversiones municipales, asi como aquellas otras materias que le fuesen .
delegadas por el alcaide”;

Estando a lo expuesto y con el visado y conformidad de la Gerencia de Planificacion Local y
Presupuesto, la Subgerencia de Atencion al Vecino y Registro Civil y la Gerencia Legal y
ecretaria Municipal de la Municipalidad Distrital de Ventanilla; y en uso de las atribuciones

NS

? ue confiere la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, y en uso de las facultades
L osl (Jelegadas conforme lo establece el Art. 1° numeral 1.1 literal a) aprobado mediante
3 M Resolucion de Alcaldia N° 442-2013/MDV-ALC, de fecha 29 de agosto del 2013 y su

AN

y modificatoria aprobada mediante Resolucion de Alcaldia N° 475-2013/MDV-ALC de fecha 17
e _ de setiembre del 2013;




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
GERENCIA MUNICIPAL

/lf... continua RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° %1 -2017-MDV/GM

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 013-2017-MDV-GM, denominada
Directiva sobre “Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos” de la Municipalidad
Distrital de Ventanilla; la cual formara parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y
Telecomunicaciones la publicacion de la presente resolucion y el integro de la Directiva en el
<\ portal institucional.

/ ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia Legal y Secretaria Municipal la
comunicacion de la presente Resolucion a las Unidades Organicas y Organismos
Desconcentrados de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, para su cumplimiento
obligatorio.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Formulada por: Subgerencia de Atencién al Vecino y Registro Civil

.  OBJETIVO

Establecer la organizacion y funciones del Sistema Institucional de Archivos de la
Municipalidad Distrital de Ventanilla (MDV).

Il. FINALIDAD

Regular el funcionamiento e interaccion entre los niveles de archivo que
' conforman el Sistema Institucional de Archivos de la MDV, definiendo su
; funcionamiento bajo el concepto de gestiébn documental institucional a fin de
impulsar la sistematizacién de la informacién y contribuif a salvaguardar el
patrimonio documental de la Nacion.

ll. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente directiva es aprobada por la Gerencia Municipal, su vigencia es
permanente y su actualizacion se efectuara a propuesta de la Subgerencia de
Atencidn al Vecino y Registro Civil.

g e 3
e i wor 4
\%/ IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento son de cumplimiento
obligatorio por parte de las unidades organicas de la MDV.

V. BASE LEGAL:

e Constitucién Politica del Peru, articulo 21°, especifica que los documentos
de archivo constituyen patrimonio cultural de la Nacion y estan protegidos por
el Estado.

Decreto Ley N° 19414 a través del cual se declaré de utilidad publica la
)\ defensa, conservacion e incgemento del Patrimonio Documental
=2\ existente en el pais considerando ademas que los fondos documentales
| deben estar debidamente organizados para prestar un eficiente servicio.
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e Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, que aprobd las normas generales
del Sistema Nacional de Archivos para el sector publico nacional sefialando
que es funcién archivistica la gestion de documentos desde su elaboracion
hasta la eliminacién o conservacién permanente de acuerdo a su ciclo vital.

e Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprobo las directivas que
orientan metodoloégicamente la aplicacion de las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos en los archivos de los organismos vy
reparticiones publicas.

e Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323 sobre
creacion del Sistema Nacional de Archivos, que sefiala que el patrimonic
documental de la nacién forma parte del patrimonio cultural peruano.
Asimismo, expresa que los archivos de los gobiernos locales estan integrados
técnica y normativamente a dicho sistema. )

e Ley 28296 del Patrimonio Cultural de la Nacion, sefiala que corresponde a
las municipalidades dictar las medidas administrativas necesarias para la
proteccién, conservacion y difusion de los bienes integrantes del patrimonic
cultural de la nacién de su localidad.

Ley Organica de Municipalidades N° 27972, articulo 82°, numeral 12,
determina que las municipalidades promueven la protecciéon y difusion del
patrimonio cultural de la nacién dentro de su jurisdiccion.

Resolucion de Contraloria General Nro. 320-2006-CG Normas de Control
interno de aplicacion a las Entidades del Estado, cuyo Cap. 4, Numeral 4.6
indica que los funcionarios designados deben establecer y aplicar politicas y
procedimientos de archivo adecuados para la preservacion y conservacion de
los documentos e informacién de acuerdo con su utilidad o por requerimientc
técnico o juridico.

Resolucién de Alcaldia N° 228-2008/MDV-ALC, que aprobo la Directiva N©
001/2008-MDV-SG “Normas para la conservacion de documentos en los
archivos administrativos de la Municipalidad Distrital de Ventanilla” y la
Direcitva N° 002/2008-MDV-SG “Normas para la transferencia de documentos
en la Municipalidad Distrital de Ventanilla”.

. »
creto Supremo N° 070-2013-PCM que modifica el reglamento de la Ley
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que establece que el
Qrgano de Administracién de Archivos de la entidad, también denominadc
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Archivo Central, es el encargado de garantizar el acopio, la organizacion y la
conservacion de la informaciéon de todas las dependencias de la entidad
rigiendose obligatoriamente por Ias normas y politicas emanadas del Sistema
Nacional de Archivos. e

e Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, Reglamento de Infracciones y
Aplicacion de Sanciones Administrativas del Sistema Nacional de
Archivos, que establece que se incurre en infraccion al no establecer el
Sistema Institucional de Archivos,de conformidad con las Directivas emitidas
por el Archivo General de la Nacién.

e Ordenanza Municipal N° 15-2016/MDV que aprobé el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Ventanille
encargando a la Subgerencia de Atencién al Vecmo y Registro Civil le
administracién del sistema institucional de archivos. :

e Resolucion de Gerencia Municipal N° 032-2016-MDV/GM que aprobé la
Directiva N° 009-2016-MDV-GM “Reglamento y designacion del Comité
Evaluador de Documentos de la Municipalidad Distrital de Ventanilla”.

¢ Resolucion de Gerencia Municipal N° 019-2017-MDV/GM que aprobo la
Directiva N° 007-2017-MDV-GM: “Formulacién, modificacién, actualizacién y
aprobacion de Directivas de la Municipalidad Distrital de Ventanilla”.

\,\ng
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VI. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de la Gerencia Municipal, a través de la Subgerencia de
Atencién al Vecino y Registro Civil, supervisar el estricto cumplimiento de la
presente norma.

. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Las Gerencias, Sub Gerencias y Organos Desconcentrados adoptaran la
previsiones necesarias para la adecuada administracién, conservacion,
custodia clasificaciéon, ordenamiento, descripcion, y acceso a la
documentacion producida en.cumplimiento de sus funciones.

i ; o P - : . .
il R Las Gerencias, Sub Gerencias y Organos Desconcentrados consignaran en
Sus respectivos planes operativos institucionales las actividades y tareas

isticas a realizar durante el afio asi como determinar en sus cuadros de
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necesidades los muebles, equipos y materiales necesarios para su ejecucion
debiendo tomar en cuenta lo dispuesto en la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI
"Normas para la Conservacion de Documentos en los Archivos Administrativos
del Sector Publico Nacional" aprobado mediante Resolucion Jefatura N° 173-
86-AGN-J.

7.3 Los funcionarios responsables de las unidades organicas y organos
desconcentrados deberan designar coordinadores de sus respectivos
archivos, los cuales mantendran constante comunicacién e interaccion con el
Archivo Central para la implementacion de sus Archivos de Gestion y/o
Periféricos segln corresponda; dicho personal debera contar con
capacitacion en manejo de archivos de acuerdo a lo dispuesto en el
Reglamento de Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos
aprobado con Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J del Archivo General
de la Nacién.

.

7.4 Los coordinadores de los Archivos de Gestién y/o Periféricos de las unidades
organicas de la MDV deberan realizar en coordinacion con el Archivo Centra:
las transferencias documentales conforme a lo establecido por la normatividac
municipal vigente, garantizando de este modo el control del crecimiento de!
volumen documental de la institucion.

7.5 El Archivo Central tendra a su cargo la programacion de reuniones de
coordinaciéon necesarias para el adecuado cumplimiento de la presente
. directiva con el personal involucrado en el Sistema de Archivo de la MDV.

7.6 La Subgerencia de Atencion al Vecino y Registro Civil, a cargo del Archivc
Central, debera programar las reuniones de coordinacion necesarias para e!
adecuado cumplimiento de la presente directiva con el personal involucradc
en el Sistema Institucional de Archivos de la MDV.

VIil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Definicion

El Sistema Institucional de Archivos es el encargado de regular e integrar
técnica, normativa y funcionalmente a los diferentes niveles de archivc
(Archivos de Gestion, Archivos Periféricos y Archivo Central), mediante Iz
aplicacion de normas, directivas u otras disposiciones que garanticen e!
“correcto tratamiento, conservacion. acceso y utilizacién de la documentacior
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8.2 Son fines del Sistema de Archivos:

a) Normar, organizar, uniformar y coordinar el funcionamiento de todos los
archivos de la entidad integrandolos al Sistema Institucional de Archivos de
la MDV.

b) Garantizar el buen funcionamiento de los archivos institucionales a través
de la defensa, conservacion y servicio del patrimonio documental
institucional como fuente esencial de informacion.

c) Promover la accesnblhdad a la informacién existente en los documentos de
la MDV.

8.3 Para el cumplimiento de sus fines el Sistema Institucional de Archivos
debera ejecutar las siguientes actividades:

a) Proponer y aplicar la politica que en materia de archivos se da en la MDV.

b) Elaborar y aplicar documentos de gestién archivistica que permitan la
uniformidad de los procesos técnicos en los diferentes niveles de archivo
en la MDV.

c) Aplicar las normas, directivas u otros que emita el Archivo General de la
Nacion como ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

d)Determinar la metodologia de procesamiento, valoracién, conservacion,
digitalizacion y servicio de la documentacion de archivo de la MDV.

e) Apoyar a la gestion institucional contribuyendo de modo directo en la toma
de decisiones a partir de la informacién contenida en los documentos, en
diferentes soportes, que son generados o recibidos por las unidades
organicas de la MDV.

f) Participar en la |mplementacnon de la gestion documental institucional a
partir de la aplicacién de estandares nacionales e internacionales.

De la organizacion del Sistema Institucional de Archivos

El Sistema Institucional de Archivos, de la MDV esta constituido por el Archivo
Central, los Archivos de Gestion, los Archivos Periféricos y el Comité
Evaluador de Documentos »(érgargoﬁses,or).

Péagina N° 5 de 16




J

 RESOLUCION DE GEF

MUNICIPALIDAD “LINEAMIENTOS D%Rs(;iz'fgg’msrlruaoml. DE S MNCTAL
@ DISTRITAL DE N° ' /- 2017/MDV-GM
VENTANILLA DIRECTIVA N° .£3.-2017- MDV-GM [FE :

Gt R

8.5 Del Archivo Central

De acuerdo al numeral 68.15 del Reglamento de Organizacion y Funciones de
la MDV, la Subgerencia de Atencion al Vecino y Registro Civil es la encargada
de "administrar el Archivo Central y los Archivos Periféricos instalados en Iz
Municipalidad".

El Archivo Central se constituye en la unidad rectora del Sistema Instituciona
de Archivos y es responsable ‘de ‘cumplir y hacer cumplir las normas vy
directivas emitidas a propuesta suya debiendo, para tal efecto, realizar las
siguientes actividades:

a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la MDV, tramitar
su aprobacién con Resolucién de Alcaldia y remitirlo al Archivo regional de:
Callao en el mes de febrero de cada afio.

b) Elaborar y remitir el Informe de Evaluacién Anual de sus actividades
comprendidas en el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central al Archivc
Regional del Callao hasta la primera quincena de enero. '

c) Elaborar los lineamientos para la gestion documental en la MDV.

d) Atender y brindar la informacién requerida por el Archivo Regional del
Callao durante las visitas periodicas de supervisién, asi como cumplir y
hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por dicha entidad.

e) Coordinar con el Comité Evaluador de Documentos la aprobacion del
Programa de Control de Documentos (PCD), la eliminacién de documentos
y la aplicacion de tecnologias de la informacion a la gestién documental de
la MDV. ' :

f) Elaborar y hacer cumplir el PCD en los referido a los periodos de retencion
documental y los periodos de transferencia de documentos de un nivel de
archivo a otro. SRS

g) Brindar asistencia técnic_:a y capacitar en materia archivistica al personal
= responsable de los archivos de gestién y periféricos asi como al personal a
BN cargo de la gestién documental.

G

\/OBC {
i b . .. ..

) Elaborar el cronograma anual de transferencias y eliminacion de
documentos y remitirlo al Archivo Regional del Callao.
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8.6 De los Archivos Periféricos

8.6.1

8.6.2

8.6.3

%
2
Z
>
2

¢

TRAAgN
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%

Los Archivos Periféricos administran, custodian y conservan
documentacién provenlente de los archivos de gestion de las unidades
organicas y 6rganos des 0 ncentrados de la MDV. -
Se constituirdn Archivos Periféricos en los Organos y Unidades
Organicas de la MDV, de acuerdo a sus necesidades y al volumen
documental que custodian, a fin de que procesen y conserven la
documentacién de las unidades organicas a las que pertenecen siendc
su implementacién rmotivada por la complejidad de las funciones,
ubicacién fisica de las unidades organicas y el nivel de especializacion
de la documentacién (documentos técnicos o especializados). Los
Archivos Periféricos se implementaran en las unidades organicas que
producen documentacion técnica especializada que luego de
culminada su tramitacién requiere ser consultada constantemente por
motivos de su gestién propia o para fines de auditoria y que en lg
mayoria de los casos constituyen volimenes considerables de
documentacion.

Para cumplir con sus actividades, los Archivos Periféricos, deberar
contar con personal capacitado en archivos. El responsable del Archivc
Periférico coordinara sus actividades con el Archivo Central.

Para la implementacion de un Archivo Periférico se debera solicitar la
asesoria del Archivo Central de la MDV.

Para cumplir con los fines del Sistema Instiucional de Archivos de la
MDV, los Archlvos Penferlcos deberan cumplir las siguientes
actividades:

a) Elaborar su plan anual de trabajo, y derivar una copia al Archlve
Central durante la primera quincena del mes de noviembre del afic
anterior a la ejecucion del plan para la programacion de actnvndade¢
del Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la MDV. Asimismc
dicho plan debera contar con la cobertura presupuestal respectiva
del 6rgano desconcentrado 0 unidad orgénica a la cual pertenece.

b) Derivar el |nforme “alw»«Archlvo Central sobre la labor semestral
desarrollada en matena -archivistica dentro de los cinco (5)
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primeros dias habiles posteriores a la culminacion de cada
semestre.

c) Custodiar, conservar, AEISSificaf, ordenar, describir y brindar accesc
a la documentacién a su cargo.

d) Proponer en coordinacion con el Archivo Central la eliminacién
periédica de la documentacion innecesaria de acuerdo a lo
dispuesto por el Archivo General de la Nacién.

e) Coordinar con el Archivo Central, la metodologia para e
procesamiento, conservacién y acceso a los documentos e

informacién que custodian.

f)  Cumplir con lo dispuesto en los documentos de gestién archivistica

de la MDV.
T g) Solicitar opinion técnica al Archivo  Central para Iz
~’),'_f:'»‘\755°"°‘“; implementacién de ambientes, adquisicion de bienes ¢

contratacion de servicios que sean empleados para el
procesamiento, la conservacion y serwcuo de la documentacnon
que custodia.

h) Brindar la informacién que requiera el personal del Archive
Central como parte de las actividades de supervision o©
asesoramiento; asi como implementar gradualmente las
recomendaciones efectuadas como resultado de dichas
actividades.

e los Archivos de Gestion

)/8.7.1 Los Archivos de Gestion también denominados archivos secretariales,
operan en cada unidad organica u 6rgano desconcentrado de la MDV.

8.7.2 Los Archivos de Gestion son el nivel de archivo responsable de
la organizacion, conservacién y uso de la documentacién, durante
su tramitacion hastaf'su resolucion, es decir, se responsabilizan por
los documentos que se*ehcuentran en tramite y que son materia de
continua utilizacién y consulta administrativa por la oficina productora
u otras que los soliciten.
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8.7.3 Los funcionarios a cargo de las unidades organicas designaran ali
personal encargado de sus Archivos de Gestion quienes deberan
cumplir con lo dispueste en-los documentos de gestiéon archivistica de
la MDV; asimismo mantendran coordinaciéon continua con el Archivc
Central de la MDV.

8.7.4 Para cumplir con los fines propios del Sistema de Archivos de la MDV
los Archivos de Gestion deberan realizar las siguientes actividades:

a) Administrar los documentos de los 6rganos desconcentrados y/c
unidades organicas de acuerdo con las directrices del Archivo
Central de la MDV, de manera que contribuyan para la toma de
decisiones, transparencia administrativa, rendicion de cuentas.
control interno, apoyo legal y para la memoria institucional.

b) Organizar, rotular, elaborar registros de control y archivar la
documentacién producida y recibida en cumplimiento de sus
funciones. Para dicho fin debera cumplir con los lineamientos
brindados por el Archivo Central de la MDV.

c) Llevar control estricto de la documentaciéon que se produce en sus
respectivos unidades organicas u 6rganos desconcentrados.

d) Custodiar la documentacion por tres (3) afios. Terminado dichc
plazo deberan proceder a realizar la transferencia de sus
documentos a su correspondiente Archivo Periférico o al Archive
Central de la MDV. ‘

e) Proteger la documentacién de factores materiales y ambientales
que puedan afectar su conservacion.

Solicitar asesoria técnica al Archivo. Central para la
implementaciéon de ambientes destinados a la conservacién y uso
de la documentacion generada.

Contar con un registro detallado de las transferencias realizadas al
Archivo Central o Archivos Periféricos, préstamo de documentos y
ubicacion fisica de la documentacion.

-
rindar la informacién que requiera el personal del Archivo Central
ycomo parte de las actividades de supervision o asesoramiento; asi
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como implementar gradualmente las recomendaciones efectuadas
como resultado de dichas actividades.

-8.8 Del Comité Evaluador de Documentos

8.8.1 Es un comité técnico con funciones especificas en materia documenta!
que determina el valor permanente o temporal de la documentacion
institucional  previamente agrupada en ‘series documentales
identificadas mediante los inventarios respectivos a fin de transferirla,
eliminarla o conservarla segin sea el caso conforme a las
competencias delegadas a dicho comité por la legislacion archivistica.

8.8.2 Mantiene estrecha coordinacién con los responsables de los niveles
de archivo que conforman el Sistema Institucional de la MDV.

8.8.3 Para cumplir con sus fines el Comité Evaluador de Documentos
debera cumplir las siguientes actividades:

a) Conducir el proceso de formulacion del Programa de Controi
de Documentos y gestionar su aprobacion

b) Evaluar los proyectos y propuestas para el mejoramiento de la .
gestion documental de la MDV.

, \‘3’:\'7;;:,\3 "
é o [okéi‘\‘\ . . .y
Y B %) c) Evaluar los expedientes de propuestas de eliminacion de
A ) documentos tramitados por la Subgerencia de Atencién al Vecino y
o Registro Civil para determinar su procedencia o improcedencia.

d) Tramitar, a propuesta de la Subgerencia de Atencién al Vecino y
Registro Civil, la eliminacion de documentos de la MDV.

H

e) Velar por el cumplimiento del Programa de Control de

Documentos.
f) Realizar la evaluacién anual del valor de los
documentos de  la entidad conforme a los lineamientos

¢ “~establecidos por el Archivo General de la Nacion, planteando, de
°§‘"r necesario, la actualizaciéon del Programa de Control de
b : .
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8.8.4

8.8.5

8.8.6

g) Resolver las consultas sobre eliminacion de documentos que
formulen las unidades organicas y érganos desconcentrados de la
MDV.

h) Evaluar y determinar los niveles de acceso a la informacién
usando tecnologias de informacién.

Emitir opinibn en la determinacion de los documentos que
serdn convertidos a documentos electronicos con valor lega!l
(microformas).

Formar parte como o6rgano asesor del sistema de produccion y
almacenamiento de microformas para la digitalizacién de
documentos con valor legal. ‘

.

Participar en la definicion de las politicas de seguridad de
la documentacién e informacién de la MDV.

8.9 De la Linea de Autoridad y Coordinacién

8.9.1

8.9.2

8.9.3

1

El Archivo Central ejerce supervision técnica y normativa en el Sistemz
Institucional de Archivos de la MDV. Coordina con los responsables de
los archivos que conforman dicho Sistema y con el Archivo Regiona
del Callao.

Los Archivos de Gestion y Periféricos dependen normativamente de:
Archivo Central y de sus respectivas unidades organicas. Coordinar.
con los responsables de los archivos que conforman el referidc
Sistema.

El Comité Evaluador de Documentos conduce el proceso de
formulacion del Programa de Control de Documentos (PCD) y emite
opinion sobre la procedencia o improcedencia de los procedimientos
de transferencia y eliminacién documental. Coordina con el Archivc
Central y con el Archivo Regional del Callao.

De los Procesos Archivisticos

ka)’g‘é\dministracién de archivos, &s un conjunto de principios, métodos y

I}oeedimientos orientados ' a lograr una eficiente organizacion y

» funcionamiento de los archivos.—
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b) Organizacién de Documentos, consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasmcar ordenar y signar los documentos de
cada entidad. T -

c) Descripcién Documental, consiste en identificar, analizar y determinar
los caracteres internos y externos de los documentos, con la finalidad de
elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos (inventarios, guias,
catalogos, etc).

d) Seleccion Documental, consiste en identificar, analizar y evaluar todas
las series documentales, para determinar sus periodos de retencion, en
base a los cuales se formulara el Programa de Control de Documentos.

e) Conservacién de documentos, consiste en mantener la integridad fisica
del soporte y del texto de los documentos de la MDV a través de la
implementacién de medidas de preservacion y restauracion.

f) Servicio Archivistico, consiste en poner los documentos a disposicion de
los usuarios con fines de informacion.

[ &Mwﬂm W } g) Digitalizacion de documentos, consiste en la captura de un documento &
\; 'ﬁw‘f través de medios electrénicos como parte de un proceso certificado que
W garantice la integridad, exactitud y fidelidad de los documentos originales

. * en formato digital.

8.11 Del Uso de Tecnologia Avanzada

Los archivos integrantes del Sistema Institucional de Archivos podrar;
hacer uso de la tecnologia avanzada en materia de gestion documental
a partir de la digitalizacion certificada de la documentacion de archivo, el
uso del documento electrénico con valor legal y el uso de la firma
electronica, como respaldo de la informacion o como medio sustitutivo del
soporte papel dentro de los alcances de la legislacién vigente.

a) Se dispone que todos los niveles de archivos (gestion, periféricos, central)
del Sistema Institucional cuenten con un area de consulta en la cual el
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personal de las diferentes unidades organicas pueda revisar la
documentacién que sea de su interés. Los encargados de archivo tienen Iz
obligacién de registrar estas consultas y brindar el servicio archivistico de
fotocopiado o préstamo documental segun sea el caso.

b) Por lo anterior, queda prohibido que los préstamos documentales se
realicen por series completas o por una cantidad amplia de archivadores de
palanca desde los locales de archivo hacia las unidades organicas pues se
incrementa notablemente el riesgo de pérdida y/o deterioro documental.-

c) Las unidades organicas que producen series documentales tales como
expedientes matrimoniales, legajos de personal, licencias de
funcionamiento, comprobantes de pago, drdenes de compra, 6rdenes de
servicio, etc. deberan emitir directivas internas o instructivos que oriente a
personal a conformar las mismas de manera uniforme'a fin de garantizar ei
orden adecuado antes de su transferencia al archivo periférico o al archivc
central segun sea el caso.

U 9.2 De la adecuacion al Sistema Institucional de Archivos

i A partir de la notificacién de la presente directiva, las unidades organicas y
NeALTM &

i’; vzecagwg 6rganos desconcentrados tienen un plazo de 15 dias para presentar su
&\ < N requerimiento, debidamente justificado y de acuerdo a la naturaleza de la

produccion documental que le corresponde en concordancia con el ROF
vigente, de establecer un archivo periférico.

X. GLOSARIO DE TERMINOS

)

\sTRI g 1. Archivo:
X

* Instituciéon o una parte estructural de ella, que realiza la recepcion,
conservacion y organizacion de los documentos para su utilizacion.

+ Conjunto de documentos producidos y/o acumulados por una persona ¢
entidad. R

* Recinto donde se guardan documentos publicos y privados.

-\ Conservacién de Documentos: Progeso archivistico que consiste en mantener
la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de cada entidad
mediante la implementacion de medidas de preservacion y restauracion.

. =
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3. Custodia de Documentos: Responsabilidad juridica que implica el control y
adecuada conservacion de los documentos por parte de un archivo.

4. Digitalizacién de Documentos: Proceso mediante el cual se capturan a través
de un escaner los documentos fisicos y las imagenes generadas sor
indexadas con una base de cjatos relacional de modo que puede ser
administrada por un sistema de gestion documental.

5. Digitalizacion de Documentos Certificada: Proceso certificado mediante el cua!
los documentos de archivo pasan por un proceso de captura (digitalizacion).
indexado (descripcién), control de calidad, otorgamiento de valor legal por
accion de un Fedatario Juramentado con Especializacion en Informatica
grabado en medios portadores no regrabables y almacenados en ur
microarchivo certificado de acuerdo a lo regulado en el Decreto Ley 681 yle
NTP 392.030-2 2005 "Microformas. Requisitos para las' Organizaciones que
operan Sistemas de Produccién de Microformas. Parte 2: Medios de Archivc
Electrénico". Dichas imagenes generadas también pueden ser administradas
por sistemas de gestion documental.

Documento de Archivo: Son todos aquellos documentos que son producidos
por una institucién publica o privada en el cumplimiento de sus funciones.

Eliminacién de Documentos: Procedimiento archivistico que consiste en Iz
destrucciéon de documentos autonzados expresamente por el Archivo Genera!
de la Nacion.

Gestion Documental: Conjunto de actividades que: garantizan el acopio.
conservacion y servicio de la documentacién en cualquier soporte desde su
elaboracién hasta la eliminacion o conservacién permanente. De acuerdo a la
la NTP ISO 15489-1-2004 es el ambito de la gestion responsable del contro!
eficiente y sistematico en la creacién, recepciéon, mantenimiento, uso y
eliminacién de los documentos, incluyendo procesos para capturar y mantener
la prueba vy la |nformaC|on de las actividades y transaccnones en forma de
documentos

resolucion.
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10. Niveles de Archivo: Referido a las instancias de archivo por las cuales pasa el
documento durante su vida Util; éstos son: Archivo de Gestiéon, Archivo
Periférico, Archivo Central y Archivo Histérico.

11. Periodo de Retencién: Tiempo en que permanece la documentacion en cada
nivel de archivo, el cual lo propone la Subgerencia de Atencién al Vecino y
Registro Civil a través del Archivo Central a su cargo, previo acuerdo con las
unidades organicas u oficinas generadoras de documentos con la aprobacion
del Comité Evaluador de Documentos institucional.

12. Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la MDV: Es un instrumento de
gestion archivistica que orienta las actividades archivisticas a desarrollar en ur
periodo determinado, en relacién a los objetivos y metas previstas de le
entidad y los del Sistema Nacional de Archivos. Asimismo, permite realizar Iz
evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos én los archivos de las
entidades de la administracion publica.

13. Proceso técnico archivistico: Actividades que se ejecutan en los archivos er
los distintos niveles, esta referido a la administracién, organizacion.
descripcion, seleccion, transferencia, eliminacién y servicio de la
documentacién custodiada.

14. Programa de Control de Documentos (PCD): Es el documento de gestion
archivistica que contiene los plazos de retencién para las diferentes series
documentales que se producen en toda organizacién, fijandose el término en
el cual seran eliminados o transferidas a nivel de archivo inmediato superior.

. Serie Documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas

comunes, el mismo tipo documental o el mismo asunto y que por consiguiente,

son archivados, usados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados

como unidad. Son emitidos. por una unidad organica, 6rgano desconcentradc

0 sujeto productor como consecuencia del ejerciCio de sus funciones
atribuidas por el ROF institucional.

cual se trasladan los documentos de un nivel de archivo a otro, al vencimientc
‘de sus plazos de retencién.

- Transferencia de Documentos: Es un proceso técnico archivistico, mediante ei
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XI. ANEXO

O 7

' \ORGANIZACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA
N MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

ARCHIVO CENTRAL " Comité Evaluador de
(Subgerencia de Atencién al Vecino y ‘Documentos
Registro Civil) (Organo Asesor)

Archivos Periféricos

Archivos Periféricos

Archivos de Gestiéon l Archivos de Gestion Archivos de Gestion
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