“ANO INTERNACIONAL DEL TURISMO SOSTENIBLE PARA EL DESARROLLO"
“ANO DEL BUER SERVICIO AL CIUDADANO"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
LEY ORGANICA 27972 DEL 26-03-2003
LEY 8230 NEL (03-04-1036

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 0103 - 2017-GM/MPMN

Moquegua, 1 7 MAYI] 20‘7

VISTO:

El informe Legal N® 425-2017-GAJMPMN, de la Gerencia de Asesoria Juridica; y el Informe N°060-2017-
ARCE-GA/MPMN, del Encargado de Archivo Central, Informe N° 260-2017-SPPPR/GPP/GMMMPMN, Carta N° 042-2017-JMM-
MOQ, del Area de Racionalizacion y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el articulo 194° de la Constitucion Pofitica del Perti, indica: “Las municipalidades
provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno local. Tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asunios
de su compelencia”. Asimismao, el Titulo Preliminar de la Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades en su Articulo |, sefala:

(...} Las municipalidades provinciales v distritales son los drganos de gobierno prometores del desarrollo local, con personeria
juridica de derecho piblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines”, el Articulo 1l, establece. “Los gobiernos locales
gozan de autonomia polilica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia’;

Que, por Ley N° 25323 se cred el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar estructural,
normativa y funcionalmente los archivos de las entidades piblicas en el ambilo nacional, para garanlizar la defensa,
canservacidn, organizacion y servicio del patrimonio documental de la Nacion,

Que, por Decrelo Supremo N° 008-92-JUS de fecha 26 de junio de 1952, se reglamento la Ley N° 25323
disponiendo la entrada en vigencia de las normas y directivas emitidas por el Archivo General de la Nacion, como enle rector
del Sisterna Nacional de Archivos;

Que, mediante Resolucion Jefatural N°® 339-2013-AGN/J, se aprobo la Directiva N° 001-2013-AGN/ONDAAL
denominada "Procedimientos Técnico-Archivisticos para Municipalidades”, estableciendo los mecanismos para ta ejecucion de
los procesos archivisticos ge: Organizacion, Transferencia, Seleccion, Eliminacion y Conservacion documental, en (os diferenles
organos administrativos de las Municipalidades, 1o que se hace necesario implementar;

Que, siendo el proposito del referido Instructive la transferencia decumental un procedimiento archivistico
gue consisle en el traslade de los documentos del archivo de geslion o periférico al archivo central al vencimiento de los
periodos de retencién eslablecidos, para garantizar la conservacion del patrimonio documental, asi como descongestionar y
aprovechar los espacios fisicos, equipos y maleriales;

Que. estando @ la Cara N° 042-2017-JMM-MOQ, de fecha 14 de marzo del 2017, el Area de
Racionalizacion, en el que se considera factible la aprobacion del Instructivo para la Transferencia de Documentos de los
Archivos de Gestion y Periférices al Archivo Cenlral de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto” el mismo gue centempla
proposito, alcance, descripcion de las actividades, requisitos diagrama del procedimiento y 06 anexos con la finalidad de mejorar
las acciones archivisticas para la transferencia de documentos de los archivos de geslion yio periféricos al Archive Central de 12
MPMN el mismo que es elevado medianie Informe N° 260-2017-SPPPRIGPP/GM/MPMN de fecha 15 de marzo del 2017, 12 Sub
Gerencia de Planes, Presupuesto Parlicipativo y Racionalizacion,

Que, mediante Informe N° 50-2017-ARCE-GA/MPMN de fecha 10 de Mayo del 2017, del Encargado de Ia
Oficina de Archivo Central, el mismo que eleva a la Gerencia de Administracion, el instructivo, debidamente validado por esa
Oficina, para la correspondiente aprobacion mediante acto resolutivo.

Que, mediante informe Legal N° 425-2017-GAJ/MPMN, de fecha 16 de Mayo del 2017, la Gerencia
Asesoria Juridica, emite la opinion favorable para la aprobacion mediante Resolucion de Gerencia Municipal, de! “Instruclivo
para la Transferencia de Documentos de los Archivos de Geslion y Periféricos &l Archive Central de la Municipalidad Provincial
de Mariscal Nieto”,
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Estando a Io eslablecide en la Conslitucion Politica del Perd, Ley N° 27972 Organica de Municipalidades,
Ley N° 25323 Ley del Sistema Nacional de Archives, la Resclucion de Alcaidia N° 1283-2015-A-MPMN, y visaciones
respeclivas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el documenle denominado “INSTRUCTIVO PARA LA
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOQS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y PERIFERICOS AL ARCHIVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO"; con 06 anexos. que forman parie integrante de Ia presenie
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO - La presente disposicion sera de aplicacion obligaloria por todas las dependencias
de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

ARTICULO TERGCERO.- ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de Informacion, fa publicacion de la
presente resolucion en el portal institucional de la Municipalidad Provincia Mariscal Nielo — Moguegua

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

CAPZIGM/IMPMN®
MASCIABOG
Ressluciones Gerenciates 2017 Qoc.
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INSTRUCTIVO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE
LOS ARCHIVOS DE GESTION Y PERIFERICOS AL ARCHIVO CENTRAL

I. PROPOSITO.

El propésito del presente instructivo es establecer criterios, obligaciones, requnsabilidades_ y
requisitos para la transferencia documental de los archivos de gestion o periféricos al Archivo
Central, a fin de uniformizar y optimizar las actividades y los procedimientos técnico archivisticos de
la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

II. ALCANCE.

El presente instructivo del Archivo Central de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, sera de
aplicacion en todos los archivos de Gestion, Periféricos de las Unidades Organicas, asi como en el
Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIDADES.

3.1 El proceso de transferencia es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado de los
documentos de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de retencién establecidos en
la Tabla General de Retencién de Documentos.

3.2 La transferencia de documentos se formalizara mediante una solicitud dirigido al responsable
del Archivo Central, conforme a la Directiva N° 005-86-AGN-DGAIl, “Normas para la
Transferencia de Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Puablico”, pudiendo
solicitar asistencia técnica al responsable del Archivo Central, para su ejecucion.

3.3 La transferencia de documentos de los archivos de gestién y/o periféricos! al Archivo Central,
se realizara respetando las fechas establecidas en el cronograma de transferencia para cada
organo de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

3.4 Elresponsable del archivo de gestién y/o archivo periférico identificara las series documentales?
con TRES (03) a mas aiios de antigliedad y que hayan concluido su ciclo administrativo, legal
y fiscal, de acuerdo a lo dispuesto en la Tabla General de Retencién de Documentos.

La documentacién a transferir deberd estar debidamente foliada, conforme lo dispone la
Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la foliaciéon de documentos archivisticos
integrantes del Sistema Nacional de Archivos”; y la transferencia de documentos se realizara
en unidades de conservaciéon (files de manila, archivador de palanca, paquetes o cajas
archiveras).

La foliaciébn consiste en numerar o enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o
folios, de todo documento archivistico y se realizara antes de iniciar el proceso de descripcidn,
encuadernacién o reprografico.

3.7 La documentacion a foliarse, previamente debera ser clasificada, ordenada, depurada y/o
seleccionada, es decir, que toda aquella documentacién no archivistica o que no forme parte
de un archivo, tales como folletos, boletines, revistas, tripticos, dipticos, folios en blanco y
reproducciones de apoyo, no seran objeto de foliacion.

3.8 Se foliaran todas las piezas documentales, sean éstas conformantes de unidades
documentales simples (Resoluciones, Acuerdos, Oficios, Circulares, etc.), o unidades
documentales compuestas (Contratos, Legajos de Personal, Proyectos, Procesos Judiciales,
etc.), en este caso la foliacion se realizara de manera independiente por tomo, legajo o carpeta;
En el caso de que se formara mas de una unidad de conservacion, la foliacion se ejecutara de
forma tal que la segunda sera la continuacién de la primera.

3.9 Las unidades documentales, no deberan exceder de doscientos (200) folios, siempre y cuando
el volumen documental lo permita, en caso contrario, podra dividirse en funcién de la cantidad
de folios, pero siempre formando un solo texto, manteniéndose su unidad de informacion.

3.10 La foliacion se realizara en el angulo superior derecho, con nimeros arabigos y se iniciara en
el primer escrito o documento que contenga la unidad archivistica. No se debera utilizar letras
del abecedario a continuacién de la numeracion (1A, 1B) o términos como “bis”, 1 bis, etc.
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3.11 Para la foliacién se utilizara un sello estandarizado que consta de dos casilleros: En
el casillero izquierdo se consignara el nombre de la institucién y de la oficina que efectua la
foliacién; y, en el casillero derecho, se consignara el nimero de folio en cifras arabigas.

3.12 Lafoliacién se realizara de adelante hacia el final, de tal manera que las hojas sean foliadas
en forma correlativa segun se vayan acumulando, en estricto orden cronolégico, formando un
solo cuerpo o unidad de archivo.

3.13 El numero asignado a cada folio debera escribirse de manera legible, sin enmendaduras,
sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes, sellos originales, etc.; evitando
trazos fuertes que puedan causar dafio al documento.

3.14 Las unidades de conservacion (paquetes de: 15 a 20 cm aprox. y/o, cajas archiveras de
cartén prensado de 30 a 35 cm aprox. de altura) seran identificadas o rotuladas en la parte
visible, donde se anotara el nombre de la entidad, la unidad organica, la serie documental,
el afio y nimero correlativo, de acuerdo con la Directiva N° 001-2013-AGN-DNDAAI.

3.15 Los paquetes seran sujetados o amarrados con un nudo deslizable, utilizando para ello pabilo
de algodén N° 20 o rafia. En caso de que la documentacién se encuentre en tomo empastado,
folder manila, etc., se considera a cada una de ellas como unidades de archivamiento igual al
paquete y se describira como tal en el inventario de transferencia.

3.16 El responsable del archivo de Gestidn o Secretarial, debera clasificar y ordenar las unidades
" de conservacion de las series documentales a transferir, identificando mediante el sistema
mas conveniente (alfabético, numérico, mixto-numérico, geografico). No se aceptaran
transferencia de documentos que no cumplan con la formalidad de limpieza y conservacion,

asi como en unidades de conservacion diferentes a las establecidas.

3.17 Preparada la documentacion, el responsable del archivo de Gestion o Secretarial, procedera
a elaborar el Inventario de Transferencia de Documentos que consta de: Informacién
General e Inventario — Registro, el que se adjuntara. Adicionalmente, se entregara el
Inventario - Registro en medio digital (hoja excel).

Cada unidad organica, de acuerdo al cronograma establecido y previa coordinacién, realizara
la transferencia de su documentacién al Archivo Central, en el horario comprendido entre las
08:00 a 15:00 horas.

El Jefe del Archivo Central, verificara el contenido de las unidades de conservacion
(documentos), asi como la cantidad en metros lineales. De NO encontrarse conforme, se
devolvera la documentacién con las observaciones del caso, para la subsanacion
correspondiente; y, de encontrarse conforme, se recepcionara.

3.20 Finalmente, recepcionada la transferencia, en sefial de conformidad se procedera a firmar el
inventario de transferencia, conservando el original en Archivo Central y devolviendo la
copia al archivo remitente.

1Archivo de Gestién o Secretarial son los 6rganos donde se generan los documentos a transferir y los Archivos Periféricos son los
archivos intermedios donde se van acumulando la documentacién a transferir.

2 Entiéndase por serie documental al conjunto de documentos emitidos o recibidos por un érgano o unidad orgénica de la Municipalidad,
en cumplimiento a sus funciones y actividades, las mismas que tienen caracteristicas comunes, ¢l mismo tipo documental o ¢l mismo
asunto y que por consiguiente son archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad.

4. REQUISITOS.
a) La documentacion archivistica a foliarse, previamente debera estar clasificada, ordenada,
depurada y/o seleccionada, respetando los dos principios archivisticos: El Principio de
Procedencia y el Principio de Orden Original.

b) Se deberan foliar todas las piezas documentales, sean éstas conformantes de series
documentales simples (Oficios, circulares, acuerdos, resoluciones, etc.) o series documentales
compuestas (Contratos, Legajos de personal, proyectos, procesos judiciales, etc.).

c) Para foliar, se debera utilizar materiales convenientes (tinta de escritura y tinta para sellos), de
manera que no afecte ni altere el valor informativo y/o legal del documento.

d) La foliacién se realizara antes de cualquier proceso de descripcién, encuadernacion o proceso
reprografico, especialmente el de microfilmacion y digitalizacion de doccumentos.
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5 DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
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6 ANEXOS:

ANEXO 01

En el caso de que se use el sello estandarizado, la foliacién de los documentos se efectuara en el
angulo superior derecho tal y como se indica en el siguiente grafico:

MPMN
TESORERIA

NUMERO
DE FOLIO
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ANEXO 02
ROTULO DE ARCHIVADOR DE PALANCA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
MARISCAL NIETO
MOQUEGUA

ORGANO:

UNIDAD ORGANICA:

SERIE DOCUMENTAL:
FECHAS EXTREMAS:

OBSERVACIONES:

N° CORRELATIVO:

4™
&9

T

o
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ANEXO 03

ROTULO DE PAQUETE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
MARISCAL NIETO

CAJAN°

ORGANO:

UNIDAD ORGANICA:

SERIE DOCUMENTAL:

CORRELATIVO DE
SERIE DOCUMENTAL:

FECHAS EXTREMAS:

OBSERVACIONES:

SEGURCJOCIAL OE SALUD

R
rer []

GRGANO:

UMDAD ORGANICA:

BERIE COCUMENTAL:

CORRELATIVO DE )
SERIE COCUMENTAL:

FECHAS EXTREMAS:

OBSERVACIONES:

ORGANO : Registrar la denominacién del érgano.

UNIDAD ORGANICA : Registrar la denominacién de la unidad orgénica.

SERIE DOCUMENTAL.: Registrar la denominacién de la serie documental.

CORRELATIVO DE LA SERIE DOCUMENTAL.: Registrar la numeracién correlativa de la serie documental (En caso

) corresponda).

FECHAS EXTREMAS : Registrar la fecha mas antigua a la fecha mas reciente del paquete de documentos.

OBSERVACIONES : Registrar alguna caracteristica especial de los documentos (documentos faltantes, formato
A3, etc.)

Entiéndase por Serie documental a documentos como: Resoluciones, planillas, boletas, correspondencia, etc.
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ANEXO 04
ROTULO DE CAJA ARCHIVERA

e Lasunidades organicas que posean documentacién de tamafio distinto al A4, deberan modificar las dimensiones
de las cajas archiveras considerando el tamario del documento a conservar en las mismas, en coordinacién con
la Oficina de Archivo Central.

Doblez

|

,, #

4cm

26 cm

CAJA N°

ORGANO:

UNIDAD ORGANICA:

SERIE DOCUMENTAL.:

CORRELATIVO N°:

FECHAS EXTREMAS:

DOC. DE REMISION:

A

14 cm - >
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ANEXO 05

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
INFORMACION GENERAL

(Hoja 1)
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

INFORMACION GENERAL:

1. ENTIDAD:
2. 6RGANO:
3. UNIDAD ORGANICA:
4. SERIE DOCUMENTAL:
5. DATOS DE REMISION:
5.1 ANO:
5.2 REMISION N°:

6. DESCRIPCION DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE:

7. METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE:

8. LUGAR Y FECHA: 9. LUGARY FECHA:
..... (F.rmayseuo) (F'rmayse"o)
ARCHIVO REMITENTE ARCHIVO RECEPTOR

Registrar la denominacion de la entidad: Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Registrar la denominacién del Organo: (Gerencia, Oficina, etc.)

Registrar la denominacién de la Unidad Organica: (Sub Gerencia, Area, etc.).

Registrar la serie documental de los documentos a transferir: (Resoluciones, planillas, boletas, correspondencia’, etc).
Registrar datos de la remision.

5.1. Afo en que se realiza la transferencia.

5.2. Numero de transferencia que se realiza en el afio.

Registrar las series documentales y fechas extremas: (Ej. Correspondencia 2001 — 2005).

Registrar la cantidad de metros lineales de documentos y unidades de archivamiento a transferir.

Registrar el lugar y fecha de la transferencia, firma del responsable del archivo que va a transferir.

Registrar el lugar y fecha de recepcién de la transferencia, firma del responsable del Archivo Periférico o Archivo
Central, segun corresponda.

1.
2.
3.
4.
5.

©X~NO®

s Entiéndase por correspondencia a documentos como: informes, memorandum, cartas, oficios, circulares, etc.
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ANEXO 06
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
INVENTARIO - REGISTRO
(Hoja 2)
1. ORGANO:
2. UNIDAD ORGANICA:
3. ELABORADO POR:
7. FECHAS
N° 5. SERIE DOCUMENTAL ' ARCHIVAMIENTO - - FOLIOS 9. OBSERVACIONES
01 | Correspondencia . Archiv. de palanca | 2001 | 2005 200 Originales
02 | Resoluciones Archiv. de palanca | 2004 | 2005 212 Originales

Registrar la denominacién del érgano administrativo.

Registrar la denominacién de la unidad organica.

Registrar el nombre del personal encargado de elaborar el inventario.

Registrar el nimero de unidad archivistica: caja, paquete, archivador de palanca, folder, tomo, etc. de forma
correlativa.

Registrar la denominacién de la serie documental. (Resoluciones, planillas, boletas, correspondencia, etc.).
Registrar la unidad de archivamiento: Paquete, caja, folder, tomo, archivador de palanca, etc.

Registrar las fechas extremas de los documentos (Ej. Del 2001 al 2005).

Registrar la cantidad de folios contenida en el paquete, félder, tomo, archivador de palanca, etc. segin corresponda.
Dicha foliacion es requerida en comprobantes de pago, expedientes judiciales, procesos de seleccién, legajos de
personal, etc.

9. Registrar alguna caracteristica especial que presente el documento (Ej. formato A3, originales, fotocopias,
deteriorado, documentos faltantes, entre otros).

PO =

©PNOO”
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