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DIRECTIVA N° 005-2008-AGN/DNDAAI

N AS PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTO
ARCHIVISTICOS EN LOS ARCHIVOS INTEGRANTES DEL SISTEMA
MACIONAL DE ARCHIVOS

FINALIDAD

Contar con una norma que regule en forma general los procedimientos sobre
foliacion de documentos archivisticos, estableciendo requisitos y pautas a scguir
para una foliacién uniforme y sistematica de los documentos generados en las

instituciones que forman parte del Sistema Nacional de Archivos.
OBJETIVOS

Lograr que ¢n los niveles de Archivos, como son los Archivos dc Gestion, los
Archivos Periféricos y en los Organos de Administracion de Archivos (OAA) ©
Archivos Centrales, se realice una correcta foliacion del acervo documental. De
esta manera ¢l Archivo Intermedio y ¢l Archivo Historico, niveles de Archivo
que se cncucniran establecidos en ¢l Archivo Gerieral de la Nacion, concentraran
la documentacion con un sistema de ordenamicnto conveniente.

Constituirse como una actividad necesaria y obligatona en el proceso de
organizacion documental, especificamente cn los trabajos de ordenamicnto
documental.

Permitir mediante la foliacion, la ubicacién y localizcién de los documentos
archivisticos de manera ecficaz y eficiente, logrando con ello conocer la
informacién requerida oportunamente, garantizando la integridad y seguridad
de estos, utilizando para ello los difcrentes instrumentos de descripeion, y dc
control archivistico.

Garantizar ¢l respeto de los dos principios archivisticos, ¢l principio de orden
original v ¢l principio de procedencia.

Garantizar el acceso a la informacion pablica y a la transparencia en la gestion
institucional. de manera rapida y oportuna, sirviendo de respaldo técnico - legal,
y asimismo como un aclo dc fc y responsabilidad de los productores
documentales.

I11.- BASE LEGAL

Decreto Ley N 19414, Ley de Defensa, Conservacion ¢ Incremenio del Patrimonio
Documental de la Nacion.

Deereto Supremo N°© 022-75-ED. Reglamento del Decreto Ley No. 19414,
Resolucion Jefatural N® 073-85-AGN/J, Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos.

Resolucion  Jefatural N° 173-86-AGN/I, Directivas  del Sistema Nacional de
Archivos.

Lev N" 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.



Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley No. 25323.
?Sgreto Supremo N° 005- 93-JUS, modificatoria del Decreto Supremo N° 008-92-

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N° 28296.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 27927, modificatoria de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley dc
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de Gestion del Estado.

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrativas por infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico
y Cultural de la Nacion.

IV.- ALCANCE Y RESPONSABILIDADES: .

V.-

5:1

F

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio en las entidades de la
administracion publica que incluye ¢l Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, Poder
Judicial, los Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales, Instituciones
Auténomas, Empresas Estatales de Derecho Privado, Empresas de Derecho
Publico, y Empresas de Economia Mixta con participacion accionaria
mavoritaria del estado y en las demas dependencias administrativas integrantes
del Sistema Nacional de Archivos y todas las entidades enumeradas en el
Articulo I, Titulo Prcliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

DISPOSICIONES GENERALES

DEFINICION DE FOLIACION

La foliacion es una accién administrativa u operaciéon que consiste en numerar o
enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de todo
documento archivistico o unidad documental recibida y/o generada por una
instituciéon o entidad.

La foliacion se realizara atendiendo las necesidades practicas de las instituciones
administrativas, realizando dicha accién de acuerdo al orden cronolégico y/o
numérico de la documentacién recibida y/o generada en forma descendente.

DE LOS REQUISITOS

1 La documentacion archivistica a foliarse, previamente debera estar clasificada y

ordenada, respetando los dos principios archivisticos; el Principio de
Procedencia y el Principio de Orden Original.

2 Se deberan foliar todas las piczas documentales, scan éstas conformantes de

series documentales simples o unidades documentales simples (Resoluciones,



523

52.4

6.1

Acuerdos., Oficios, Circulares, etc), en este caso lz foliacion se realizara de

manera independiente por tomo, I%ﬁgjq o carpeta, y en serics documentales
compuestas (Contratos, Historias Clinicas, Legajos de Personal, Proyectos,
Procesos Judiciales, etc), la foliacion se realizara a cada uno de los documentos
que conforman la unidad documental o expediente, en el caso de que se formara
mas de una unidad de conservacion, la foliacién se ejecutara de forma tal que la

segunda sera la continuacion de la primera.

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

Es importante considerar el uso de materiales convenientes, cuya implicancia
hacia ¢l soporte en papel no perjudique, ni altere su valor informativo y/o legal.
En lo que respecta a la preservacion y conservacion documental, se debe valorar
el comportamiento de la tinta de escritura y la empleada para sellos, en
conjuncién con el tipo de soportc que se emplea en los documentos. De la
misma manera las condiciones de almacenamicato y un ambiente propicio son
indispensables para la inalterabilidad de los componentes.

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

La foliacion se realizara antes de cualquier proceso de descripcion,

encuadernacién o proceso reprogrifico, especiaimente el de microfilmacion y
digitalizacién de documentos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA FOLIACION:

La foliacion se efectuara en numeros arabigos, y se iniciard con el primer escrito que
presente el interesado, con el documento que genere el funcionario competente, O
cuando la gestién se inicie por otra institucion. No se debera utilizar a continuacion
de la numeracién para cada folio, letras del abecedario 6 cifras como 1°, 1B, 1Bis, 6
los términos “bis” o ““tris”.

|

La numeracion que se le asigne a cada folio, debera ser consecutiva, €s decir, sin
omitir ni repetir nimeros.

» Para el caso especifico de la foliacién, se utilizara un sello estandarizado
(ANEXO 1), en el angulo superior derecho de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento. El sello consta de dos casilleros:
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e El casillero izquierdo, consigna el nombre de la institucién o entidad

administrativa, asi como la denominacion de la oficina que ecfectua la
fohiacion.

e El casillero derecho, consigna el numero de folios en cifras arabigas.

% Otra alternativa es el uso de lapiz de mina negra y blanda tipo HB 6 Ben la
esquina superior derecha en el mismo sentido del texto, sobre todo en caso
de tratarse de documentacién relevante y/o histérica, y por otro lado podria
utilizarse el boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, en este caso su uso
dificulta corregir una foliacion mal ejecutada.

La foliacion se realizara de adelante hacia el final de tal manera que la primera
hoja del escrito y demas hojas seran foliadas en forma correlativa, segun se
vayan acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones. Estos deberan
estar debidamente foliados y por estricto orden cronologico, formando con todos
ellos un solo cuerpo. En los casos contemplados en el numeral 6.4, sobre
ACUMULACION, el expediente ingresado respetara el orden de llegada.

El nimeio asignado a cada folio debera escribirse de manera legible, sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes, sellos
originales, etc.

Al realizar la tarca de foliar, se debe evitar escribir con trazo fuerte, ya que se
puede causar dano al soporte..

SE FOLIARAN

Toda la documentacioén en soporte papel, es decir las hojas tutiles que contengan
escritos, dibujos y otro tipo de informacion.

Las hojas de tramite o de ruta que estén numeradas, fechadas y contengan
disposiciones debidamente firmadas por los funcionarios competentes.

Los proyectos de resoluciones u otros, que obren como antecedentes, siempre
que estén visados o contengan observaciones escritas en los mismos.

Cuando las unidades documentales, contengan documentos en distintos soportes
al papel, como por ejemplo: Casetes, discos digitales-CD’S-disquetes, videos,
audios, etc., deberan numerarse con una hoja llamada, “HOJA DE TESTIGO O
REFERENCIA CRUZADA” (ANEXO 2), anotandose en esta hoja su
respectivo numero de folio, lo que permitira dejar constancia de su existencia y
de la unidad documental a la que pertenecen, de esta manera, poder realizar la
correspondiente referencia cruzada, en el caso de que se opte por separar ¢sie
material. La hoja de Testigo o Referencia Cruzada, debera contener la siguiente
informacion: Fondo, Seccién, Sub Seccién, Serie, Sub serie, fecha, nimero de
folio; ademas de otras caracteristicas que se consideren relevantes como el
tamaiio. los colores, ¢l titulo, el asunto, y otros datos.

Los documentos que S€ encuentren anexos a uno principal, tales como planos,
mapas, dibujos, fotografias, negativos, impresos (folletos, boletines, periodicos,
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revistas, ctc) cuyas caracteristicas tanto internas como externas (fomaato y

tamano) smpliquen un trate cspecial g:/o se encuentreén  doblados o con
condicibnes poce favorables para su estudo de conservacion, de la misma

manera, se podra optar por scparar este material, numerandose en un sola folio y
dejandose constancia con la “hoja de testigo © refercncia cruzada” de su
existencia dentro de la unidad documental a la que pertenccen.

Loy documentos que se encuentren sueltos (fotografias, planos, mapas, etc.), es
decir Archivos con caracteristicas particulares, come por gjemplo los Archivos.
Fotogralicos, seran foliados en la cara vuclta o folio vuelta, correspondiéndole
un nimero consccutivo para cada una de ellas. Si una o mas fotografias se
ericuentran adheridas a una hoja, a ésta se lo cseribira su respectivo namero de
folio (lolio recto). El detalle de la informacién con respeto al numero ylo

cantidad de fotografias deberd figurar en ¢l instrumento descriptivo.

Ciando los documentos cn formato pequeno, por ¢jemplo los documentos
contables como recibos de pago, facturas, drdenes de compra, vouchers, etc., se
encuentrer: adheridos a una hoja, a esta le corresponderd su respective numero
de folio (folio recto), asi mismo la informacién detallada se mencionard en el
instrumento descriptivo. p

Las radiografias, diapositivas, negativos o docwmnenins en soportes similares,
dcherdan colocarse en un SOBRE DE PROTECCION o unidad de¢
conservacidn, que permita realizar la foliacion sobre €1, evitindosc de csta
manera su degradacion. En esie caso también se puede oplar por sepazar cl
documento en foporte no convencional v dejar la hoja de testigo o referencia
cruzada en su lugar para el respectivo cruce de informacion, detallindose de
jeual manera en el instrumento descriptivo caorrespondiente.

6.12 NO SE FOLIARAN :

o8]

Las hojas, fojas o folios sucltos, totalmente en blanco. adheridos, cosides o
cmpastados gac s¢ encuentren en tomos o legajos. es declr que no conlengan
inforimacidon cn recto ni vuclio, no deberdn scpararse en ¢l caso de que éstos
cwmplan una funcién de preservacion y conservacién como aislamiento de
manifestacion  de  deterioro  biologico, proteccion de  fotoprafias, dibujos.
grabados u otros o para evitar la migracidn por comresian de tintas al contacto u
Otros agentes dEresores y contaminantes.

[.as unicades documentales que s¢ gencran cmpastadas, toliadas y/o paginadas
de fihrica, como son los libros principales, auxiliarcs y tomos contibles. asi
camo los libros o cuadernos que sirven de registro de'correspondencia. En estos
¢usos se respetard y aceptara su foliacion original bajo la supervisién y control
de la dependencia generadora o receptora, anotandose ¢l detalle de la cantidad
de folios que contenga en el instrumento de descripeion.

No se deberin foliar  documentos en soponies  distimos  al  papel y/o
documeniacion no convencional come, casctes, discos digitales CD’s
discuetes, videos: ete. Enestos casos se debe proceder tal como lo menciona ¢l
numeral 6.1, 1, "SE FOLIARAN™, numeral -,
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No se foliara ¢l reverso o la cara vuclta de las hojas ya foliadas.

DE LA RECTIFICACION

La RECTIFICACION es una tarea administrativa mediante la cual al detectarse
errores en la foliacidén de un documento o en la unidad dacumental, se procederd
4 su respectiva correccion.

Los errores en la foliacion, podran ser de la siguicnte naturaleza:

» Por hiber transgredido los procedimicntos indicados cn la presente
NOTME.
» Poromision

A

» Porrepetician de folios,

Cuandeo los errores cn Iz folfacion se defecten en documentos o expedientes
generados en la misma insttucidn, la foliacion scra rectificada en la oficina o
dependencia administrativa que detecté el error Al haberse constatado ¢l error
¢n ¢l documento o expedicnte, sc debera rectificar la foliacidon tachando la
anterior con dos lineas oblicuas cruzadas y a continuacién se clectuara Ia
foliacion correcta. ademas de colocarle el termine “VALE”, firma, nombres.
apellidos v ¢l cargo de la. persona o trabajidor encargado dc la gestion
documemaria. Este trabajador tendrd la obligacion de comunicar a la Oficina
respectiva de dicho error para su nueve registro y control pertinente.

Cuande fos errores en fa foliacidn se detceren en expedientes procedenies de
otras instituciones ajenas a la receptora, se procederd de la siguiente mancra:

*> Si el documento o expediente tiene “Prioridad especial o Urgente " 58
agregard al documento o expediente una gonstaneia (ANEXO N° 3}, la
cuzl se incluird al final del documento o expediente schialando los errores
detectades en la foliacion, el trabajador quien realizo la rectificacion
incluird en esta constancia sus nombres, apellidos y el cargo. Esta
constancia sera foliada y se comtinuard sin rectificar yio anulat fa
anterior.

3 Fn caso contrario, se devolvera dicho documento o cxpedients a Ia
entidad deorgen para que regularice su foliacién,

lLa foliacién rectilicada, serd anulada mediante:
e Una raya oblicua, evitando los tachones y/o borrones, y
e [.acorrecla foliacian debajo del sello foliador.
e  (Colocarel termino “VALE™
e A continuagion firima, noribres ¥ apellidos. y cargo del trabajador
responsable de la gestion documentaria,




6.3

6.4

DE LA ACUMULACION:

La ACUMULACION de documentos o expedientes, es una tarea administrativa
por la cual se adicionan o se juntan uno o mas documentos o expedientes sobre
un mismo asunto, que guarden afinidad o relacionados entre si, para ser resueltos
en una sola resolucion o fallo, a fin de evitar resoluciones contradictorias.

Los expedientes que se incorporan a otros (documentos acumulados) no
continuaran su foliatura, por lo tanto mantendrin su numeracién, dejandose una
constancia que indique “DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMULADO”
(ANEXO N° 4) en la cual se debera indicar su agregacion y la cantidad de fojas
acumulados, segun lo estipula el Art. 152.2 de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

‘En el caso de expedientes que son ingresados por mesa de partes o tramite

documentario, y este escrito se refiera a un expediente en tramite, debera
registrarse en el sistema, agregindose posteriormente al expediente que le dio
origen. Efectuado esto, se dara el mismo nimero de expediente (que no es lo
mismo al niimero de foliacién) en este caso segln otorgado al primero y a todos
los tramites conexos que fuesen acumulandose al original.

L g

En caso que el nuevo documento o expediente ingresado tenga fecha anterior al
primero que dio inicio al tramite administrativo, se respetard el orden de llegada
de dichos expedientes o documentos.

La persona o trabajador responsable de la gestion documentaria de la Oficina o
dependencia que efectiia la acumulacién, tiene la obligacién de colocar una
aclaracion en la caratula o inicio de cada documento o expediente acumulado,
agregando una hoja al inicio de cada uno de ellos que indique “DOCUMENTO
O EXPEDIENTE ACUMULADO” (ANEXO N° 4), ¢l cual también se foliara,
incluyendo las disposiciones que ordenan la acumulacién (memo, oficio, etc.),
dicha constancia incluiré la cantidad de fojas acumuladas y/o de que folio a que
folio se acumula, la firma, nombres y apellidos, y cargo de la persona o
trabajador responsable de dicha gestion.

DESGILOSES

El desglose, es una tarea administrativa, que consiste en segregar o retirar
momentineamente uno o mas documentos y/o fojas, que forman parte de un
expediente,

Se procedera al desglose, sélo si existe una orden de la autoridad competente, en
cuyo caso el solicitante sea persona natural o dependencia administrativa,
realizara un documento (ANEXO N° 5), la que quedara en lugar del documento
0 de los documentos desglosados, indicando claramente el tipo documental a
desglosar, asunto, fecha del documento, foja (s) a retirar, el motivo y destino del
desglose (ejemp: Para conservacion, para remitir al fiscal, para presentar
alegatos antes de una sentencia, para fundamentar algiin recurso, cuando los
peritos deban realizar algun estudio, etc.).




3.

4.

6.5

7.1

No sera factible de desgiosamiento:

» Cuando el documento o los documentos solicitados sean indispensables o
de gran importancia para el tramite posterior del expediente u acto
administrativo, en cuyo caso se reemplazara con una copia autenticada
de la misma.

» Cuando el documento o expediente tenga una calificacién de reservado o
que comprometa la gestion institucional, administrativa e inclusive las
que traten asuntos de estado y que tengan que ver con los intereses de la
Nacioén, en este caso se otorgara copia autenticada del mismo siempre y
cuando sea autorizado por la méxima autoridad de la institucion
administrativa.

Al ANEXO N° 5 se le denominara “CONSTANCIA DE DESGLOSE”,
siempre y cuando sea autorizado y firmado en senal de conformidad por la
autoridad respectiva. Dicha constancia también sera foliada, la cual no podra ser
usada para otros fines.

DEL CONTROL Y LA SEGURIDAD

El contenido de un documento y/o expedienté¢ en tramite o terminado, es
intangible, es decir que no puede introducirse enmendaduras, alteraciones,
entrelineados ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido firmados
por la autoridad competente. De realizarse alguna modificacioén, esta debera
haber sido hecha mediante autorizacién escrita del personal reglamentariamente
autorizado para ello, o de los funcionarios competentes correspondientes. Dicha
autorizacion debera ser insertada en el expediente dejando constancia detallada y
expresa de las modificaciones y/o alteraciones que se hubieran producido y la
justificacion fundamentada de las mismas.

Si un documento o expediente se extraviara, la entidad administrativa tiene la
obligacién, bajo responsabilidad, de reconstruir el mismo, independientemente si
atn el interesado se encuentre en autos de lo acontecido. Esta reconstruccion se
efectuara dentro de los tres dias siguientes, de la perdida. Si en el transcurso de
la tramitacién el expediente aparceciera sera reemplazado por el rehecho.

. Las entidades administrativas podran emplear tecnologia de microformas vy

medios informaticos o electronicos para el archivo y tramitacion de expedientes,
que permitan la integridad e inalterabilidad de la informacién que contengan cn
sus archivos convencionales, sean éstos utilizados como medio de control y
seguridad y/o conservaciéon de la documentacién que se custodia, de
conformidad con la normatividad prevista y vigente en materia de archivo y
nuevas tecnologias, (Decreto Legislativo N° 681 ampliatorias, modificatorias).

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
La foliacion se constituye:

Como un requisito includible para la iniciacién en un tramite o requerimiento en
las instituciones integrantes del Sistema Nacional de Archivos.
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7.4

VIII.-

8.1

8.2

8.3

IX.-

Como un requisito para las transferencias documentales en los diferentes niveles
de archivo

Como un requisito para solicitar la eliminacion de documentos innecesarios ante
el Archivo General de la Nacion.

Como una tarea previa a cualquier proceso de descripcion documental, empaste,
restauracion o actividad reprografica.

DISPOSICIONES FINALES

Las instituciones integrantes del Sistema Nacional de Archivos son los
responsables del estricto cumplimiento de la presente Directiva, supervisando
todos ellos, las opcraciones de su personal a cargo.

Las instituciones integrantes del Sistema Nacional de Archivos, bajo
responsabilidad de sus titulares y/o encargados, tendran que implementar la
presente directiva a partir de la fecha de su publicacion.

+

El Archivo General de la Nacién y/o los Archivos Regionales, quedan
encargados de asesorar, supervisar, y coordinar el cumplimiento de la presente
Directiva, absolviendo las consultas y observaciones que planteen los
responsables de las Instituciones integrantes del Sistema nacional de Archivos.

DEFINICIONES

Clasificacién de Documentos: Operacion Archivistica, que consiste cn cl
establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica
organica y/o funcional (fondo, seccidn, serie, asunto y/o tipo documental) de la
institucién productora y/o receptora de la documentacion archivistica.
Documento Archivistico: Es toda informacion testimonial en cualquier forma o
soporte (escrita, textual o grafica, sonora en lenguaje natural o codificado, en
imagen o electronica). Tiene como caracteristica especial ser ejemplar anico,
pero puede existir copias o multicopias o reproducido en imprenta. De cualquier
fecha, producido, recibido y acumulado como producto de las funciones v/o
actividades de una persona o entidad publica o privada, conservados como
prueba, informacién y/o continuidad de la gestion.

Documento Archivistico Compuesto: Es todo lo anteriormente mencionado,
constituido por mas de un documento (unidad documental) y se forma a
consecuencia de la agregacion sucesiva de diferentes tipos documentales,
internamente los documentos mantienen un orden cronoldgico. También es
llamado expediente., ya que los documentos que se acumulan corresponde a un
mismo asunto o se relacionan entre si.

Documento Archivistico Simple: Es todo lo anteriormente mencionado,
constituido por un seclo documento o pieza documental (unidad documental)
cuyas caracteristicas externas € intermas son iguales o parecidas. Se conoce
también como documento simple.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

archivisticos generados organica y funcivnalmente por un sujeto productor, y s¢

forma con el objetivo de obtener una sola resolucién con respectora un mismo
asunto.

Foja: Hoja de papel, sobre todo de un documento oficial y usado mayormente
en la terminologia juridica y/o de derecho

Foliar: Accion de numerar o enumerar hojas.

Folio: Cada documento tiene un namero que lo identifica y diferencia de los
documentos similares. Generalmente aparece en la parte superior de una hoja de
un documento. Esta numeracion individual recibe el nombre de foja u hoja.
Foliacién: Accién y efecto de foliar. Serie numerada de los folios de un escrito
o de un impreso. Operacién incluida en los trabajos de ordenacién que consiste
en numerar correlativamente todos los folios de cada uno de los que conforman
la unidad documental.

Folio Recto: Primera cara de un folio u hoja y a la cual se le enumera para
identificar su foliacion. También es llamado cara rccta.

Folio Vuelta: Segunda cara de un folio u hoja y a la cual a efectos de csta norma
no se le escribira nimero alguno, salvo casos excepcionales. También llamado
cara vuelta.

Hoja de Testigo o Referencia: A cfectos de esta norma ia hoja de testigo o
referencia cruzada, es un documento que permitira ¢l cruce de informacion, para
aquellos casos especiales, donde el soporte o la informacion rcquiera un trato
especial. Este documento contendra informacion vital para la identificacion del
documento original, como: fondo, seccion, sub- seccion, serie, sub- serie, folio,
ano, observaciones, tamaio, colores, titulo, asunto, observaciones, ctc.
Instrumento de Descripcién Archivistica: También llamado auxiliar de
descripcion archivistica, es aquel documento que sirve como medio de consulta
que facilita el acceso y el conocimiento de lo que existe en un archivo, tales
como la Guia, el Inventario, el indice, y el Catalogo, Cuadro de Clasificacion,
ctc.

Ordenacién de Documentos: Operacion Archivistica realizada dentro decl
proceso de organizacién, que consiste en establecer, secuencias naturales
cronologicas, alfabéticas y/o numéricas, dentro de los grupos definidos en la
clasificacion.

Principio de Procedencia: Principio Basico y fundamental de la Archivistica
que establece que los documentos producidos por una institucion u organismo no
deben mezclarse con los de otros. Esto quiere decir que no deberan mezclarse
los fondos documentales archivisticos de una instituciéon y/o entidad con otra.
Principio de Orden Original: Principio Basico y fundamental de la
Archivistica que establece que los documentos de archivo deberan ser
conservados de_acuerdo al orden que le dio la institucion, organismo o area
productora, esto quiere decir que esta debe reflejar sus actividades reguladas por
la norma de procedimiento (MOF, ROF, etc.).

Serie Documental: Es el conjunto de documentos que tienen caracteristicas
comunes; el mismo tipo documental, tematicas y/o el mismo asunto,
relacionandose entre si, y que por consiguiente son archivados, usados,
transferidos o eliminados como unidad.

Tipologia Documental: Unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia - concreta, regulada por una norma de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son
homogéncos. De acuerdo con esta definicion, de cada actividad y/o funcion se¢




deriva un documento. Asi de la funcién catastral tenemos, por ejemplo, la

formulacién de un padron_ y cedulas catastrales; de los ingresos y egresos
1 w* T - L, -
resultaran los padrones o libros de diario, de caja, pohizas, recibos, facturas,

ordenes de cobro o pago; de la averiguacion de un delito, peritajes. etc.

17. Unidad de Conservacién: También llamada unidad de instalacion, ¢s aquel

soporte que sirve de acondicionamiento y proteccion a los documentos, cuya
tinalidad es protegerlos del roce, el polvo, la luz o cualquier otro agente que
atente a su buena conservacion. Toda unidad de conservacion debe ser pensada
en funcion de los documentos que va a conservar y no al revés.

18. Unidad Documental: Elemento indivisible de una serie documental que puede

X.-

estar constituido por un solo documento (documento simple) o por varios que
formen un expediente (documento compuesto).
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TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA MUNICIPALIDADES

ANEXO 7.2

LAT_

CODIGO | TITULODE LA SERIE DOCUMENTAL | VALOR PERIODO DE RETENCION TOTAL OBSERV. |
DOCUMENTAL DE LA ANOS
| SERIE A.G. AP. A,
. |ALTA DIRECCION (ALDI) (ALCALDIA-SECRETARIA)
1 COMISION DE REGIDCRES R p 2 28 30
2 CONV. COOPERACION TECNICA P z 28 30
3 MEMCRIAS ANUALES B P ? 28 30
4 LEGAJO DE REGIDORES P 2 28
‘ 5 CORRESPONDFNCIA -
. ASESGRIA JURIDICA (ASIU) o il
i ASESORIA i P 2 28 3C
2 DEFENSA MUNICIPAL . i
201 CIVIL o P 2 28 30
202 PENAL e P 2 ) 28 30 B ]
203 ADMINISTRATIVA " Z P 28 kTS T
JR TN 204 TRIBUTARIA o F 2 28 30 ]
Me [ 205 LABORAL B P 2 ) 28 30 T
2l CORRESPONDENCIA T 2 A @ ]
% J[ARCHIVO CENTRAL (ARCE)
g 1 GESTION ARCHIVIS1ICA n 2 28 30 .
R [ 2 TRANSFERENCTA TE DCCUMENTGS b 2 8 30 n
S1s 3 ELIMINACICN DE DOCUMENTOS E 2 28 30
a [ Z SERVICIOS ARCHIVISTICOS B )
T g 401 |CONSULTAS - T ! 1 2 T
S [ 402 PRESTAMOS g 2 4 6
5|7 403 REPROGRAFIA o i 2 4 5
AL 5 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS i z 4 5
ST 6 [SUPERV, ASESCR. AGN - P 2 28 30 |
;“ , 7 ITNSTRUMENTCS DESCRIPTIVOS P e 28 30
3jE 6 PROYECTOS - P e ’3 39
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CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL | VALOR PERIODO DE RETENCION TOTAL ﬁ‘?,s@,;gﬂ—_\e:]
DOCUMENTAL DE LA I ANOS ]
SERIE AG. AP. AC.
9 CORRESPONDENCIA i Z 4 6 ' “l
v [ADMINISTRACION (ADM) !
1 NORMAS Y REGLAMENTOS T 2 4 6 i]
2 RESOLUCIONES GERENCIALES ? 2 | 28 30
- ! 3 LICTTACIONES _ P ] I 28 33 q
LW 4 PLANES ANUALES 1
S 5 EVALUACIONES
5. | 6 CORRESPONDENCIA T 2 Z 5 ]
<" | v [#BASTECIMIENTO (ABAS) - Léition= - g
B 1 CUADRO DE NECESIDADES T 2 4 6 R |
2 PLAN ANUAL DE ADQUISICLONES P 2 28 30 b
A PECOSA T 2 g 11 \
L 4 SEGUROS r 2 28 30 T
_ 5 INVENTARIQ FISICG DE BIENES P 2 28 a0
N b ORDENES DE SERVICICS T 2 g I
e ORDENES DE COMPRA T 2 9 il :}
B CONTRATOS (ALQUILERES) L 2 I 11 )
. 801 LOCACIONES Y CONDUCCION P 2 8 30 I ]
£ 802 SERV. NO PERSONALES T 2 3 1 ‘ ‘j
SER 5 BAJAS Y TRANSFE. DE BIENES P 2 28 30
4 ,j 10 [KARDEX T 2 1 3 1 _’_]
o T 1 |CORRE SPONDENCTA [ T 2 - 6 1 |

JO!D(_‘}__J

s ld_’f"E‘?;E:'L

[orsanansaig A olusiweauc|d 2p epu

__i"_g'r_r"

* Gestidn Archivisticas (PCD, CCFD, PLAN DTAGNOSTICS, REGLAMENTOS, INSTRUCTIVOS)

4

** Contiene todo el Expediente

***Capacitacion, exposicidn de documentes Otros AS4
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| cobico TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR | PERIODO DE RETENCIGN TOTAL OBSERY. _
e DOCUMENTAL DELA | ANOS o
SERIE AG. | AP A.C. S
‘/ADMINISTRACION TRIBUTARIA (ADTR) (,z/ -1 0s
1 PLAN DE TRIBUTACTON MUNICIPAL p 2 z8 20 =
, 2 CUENTA CORRIENTE DE CONTRIB, T z 4 i 6
{ 3 DECLARACTON JURADA - -
] 301 IMP. AL VALCR PATRIM. PREDIAL T z 9 1
{ 3.62 ESPECT. PUBLIC. NO DEPCRTIVO. [ T | z 4 &
, 303 ANUNCICS | T | B 4 6 T
- 304 LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO. » T z 9 11 T
4 REGISTRO DE CONTRIBUYENTE P 7 28 30
g NORMAS TRIBUTARIAS T 3 4 6
6 CORRESPONDENCIAS T z - 4 5
CONTROL INTERNO (COIN)  (iml Jurgeiancisy e
1 PLAN DE ACCTGN DE CONTROL F | E 23 30
2 AUDITORTA g
201 INTERNA i P 2 28 30
202 EXTERNA [ 2 28 30 ’
3 3 EXAMENES ESPECTALES | P 7 28 30 o =
: \ & NORMAS DE CONTRGL 1 P z 78 30
./ B . |CORRESPONDENCIA T 2 4 5
CONTABILIDAD v (CONT)
i BALANCE GENERAL P z 78 30
z LT3R0S DE CONTABTLIDAD B
201 DIARIO o p 2 28 30
. 202 MAYOR P ? 22 30 B 5
[ 203 INVENTARIO Y BALANCES P g | 28 5C T
i i CONCILTACION BANCARIA T 2 R 1
4 ANALISIS DE CUENTAS T 2 F] i1
5 'CORRESPONDENCIAS T 2 4 6 |
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coDIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL | VALOR | _PERIODO OE RETENCION [ ~7otaL® T omserv. ] | &
: DOCUMENTAL | DELA | ‘ ANOS i _‘ 3
SERIE | AG. | AP A.C. £
CONTROL Y RECAUDACION (COYR) S
1 ORDENES DE PAGO T ? 3 T 5
2 RESCLUCIONES DE PAGO & 2 G 1 2
3 RECLAMOS ADMINLSTRATIVOS Y70 TRIBUTA] T 2| 9 11 B Z
l 4 CORRESPONDENCIA - T 2 4 6 1z
COMERCIALIZACION Y MERCADOS (COME) Geuzie o8 R, o e lem tanssn ) i }‘ g
! CONTROL DE : Wi ian E
101 MERCADOS DE ABASTOS . 7 2 7 ¢ ‘ =il
[ 103 TERMINAL PESQUERD — 2 9 n | =z
=] | 1.04 FERIAS T 1 1 2 *
5 ) 2 COMERCTO AMBULATORIG ) 1%
45§ 2.01 U50 DE LA VIA PUBLICA 1 2 B 6 =
s 202 REGIST. COMERC. INFCRMALTS T E 78 30 -
¢ 3 CORRESPONDENCTA T ? 3 5 =
5/ [CATASTRO [CATA) _ :. %
3 [ { CATASTRO MUNICIPAL P 2 28 30 | 2
. 2 LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO P 2 28 30 e
Y YIS 3 VALORIZACTON DF TNMUEBLE T 2 9 11 °©
2 B X 4 NOMENCLATURAS | s
Mo L/ 4d URBANAS L W 2 28 30 By -
2T 40 ASENTAMIENTGS HUMANOS P -3 28 30 =
23 5 CORRESPONDENCIAS T 2 4 ( o
| ¢ +'GERENCIA MUNICIPAL (GEMU)
A | RESOLUCION GERENCIAL —F | z 28 30
SRl 3 [EVALUACIONOE 6rsTioN Mun R P 7 . 28 30
B 4 |CORRESPONDENCTA T 2 4 ] 6
EIE
gi 4 - Seha fusionade Plan de Desarrolio Muricipe! con plar incluye 'as modificaciones, ejecucign
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CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL | VALOR | PERIODO DE RETENCION __ _TOTAL | OBSERY. &
DOCUMENTAL | DELA o ANOS z
SERIE A.G. A.P. AG. £
DESARROLLO URBANO (DEUR) [ cg i1y.afe = g
‘ 1 PLAN DE DESARROLLO URBANO P 2 28 3 3
V 2 ZONAS DE EXPANSION URBANA P 2 28 30 s
3 LICENCIAS ’ o \ ' s
3,01 CONSTRUCCION P 2 | 28 30 z
302 REMODELACION A P 2 28 30 2
303 AMPLIACION } E 2 28 30 =
B 3.0% DEMOLICION , & 2 28 30 5
4 CONFCORMIDAD DE OBRA P 2 28 30 T |12
2, . 5 ANUNCIOS T 2 E 1 z
a3\ 3 ZONIFICACION T 2 5 11 »
24 il 7 NOTIFICACIONES 1 Z ] 5 11 <
S 5 MULTAS i g | 9 1 =
N |z 9 COMPATIBILIDAD BE JSO T 2 g n =
2 10 CERTIFICADOS A
C- 10.01 HABITABILIDAD T 2 B & o
1002 JURISDICCTON e 2 ] 4 € =
N, 1003 NUMERACION P 2 28 30 ) <
i\ [N, 1oca ALTNEAMIENTO P 2 28 30 | |8
M2 [ ) 1008 ACCNDICIONAMIENTG ACUSTICC P 2 | 28 30 Z
B 3T— 1006 DE PARAMETROS P 2 28 ‘30 =
af3 1 CORRESPONDBENCIA T 2 b =
5| > EDUCACION ¥ CULTURA (EDCU) O
gz | N [PLAN DE ACTIVIZADES T 2 9 1 I
213 2 ~|MUSEOS ) T 2 E i ]
= — 20t INVESTIGACIONES P 2 | 28 N
€iz 202 ESTADISIICAS i - 4 & —
éf’ 3 BIBLIOTECAS » T | 2 4 6
quk
]




LN IRZHe IR Y S S i A
e ¢ R~ T . N A

QISANUNSIdd A o;uagumau?{d ap er

2
T

CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL | VALOR PERIODO DE RETENCION TOTAL OBSERV.
DOCUMENTAL | DELA ANOS
SERIE AGs AP, AC. )
301 TNVENTARTOS P 2 28 30
! 3.02 ESTARISTICAS T 2 4 5 |
3 4 GALERIAS DE ARTE T i 4 6
5 PINACOUTECAS T 2 3 6
6 [EXPOSICIONES i) 2 4 6 ]
7 ESPECTACULOS ¥ 1T B 4 6
B CORRE SPONDENCI A T I 2 4 5
- [FISCALIZACION (FISC) gyl irtf [13 shrl i o107 2ql o+ % wo ot pe: b | i
1 PROGRAMA DE FISC. TRIBUTARIO P z 28 30
2 LIQUID. ¥ NOTIFICACIONES T 1 # 1 3
3 MULTAS Y SANCIONES T 2 P &
4 |ECRRESPONDENCIA T 2 4 5
QBRAS PUBLICAS (OBPU) 1 ]
1 PLAN DE OBRAS P 2 T 28 30
2 EXPEDIENTES DE C32AS5 PUBLTCAS P ? 78 30
N 3 DEMOLICIONES ] P B 23 30
v 4 |cORRESPONDENETA T z 4 &
PLANEAAIENTO Y PRESUSPUESTO (PLPR) o i,/ t 1y T 7 X Sl
Fa? | PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL .l 2 ' 28 30 P!
2 COOPERACION TECNICA
201 NACIONAL P T2 28 30 T
702 INTERNACIONAL, P 2 28 30
3 PRESUPUESTQ ANUAL P 2 28 N T
£ CALENDARION DE COMPROMISCS T 2 5 8 o
5 AMPLIACION DE CALENDARIQS - 1 2 4 6 5
6 ESTADISTICA PRESUPUESTAL T 2 4 é
| 7 AUXILTAR DE COMPROMIZOS POR PARTIZA | | ]
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cODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR CBSERY. |
DOCUMENTAL DE LA ]
SERIE .G. A.C.
8 EVALUACION ANUAL DE INGRESOS T 2 4
9 EVALUACION ANUAL DE EGRESOS T 2 3 -
10 REGLAM. ORGANIZ. ¥ FUNCIONES P 2 28 T
11 MANUAL DE ORGAN., Y FUNCIGNES P 2 28
12 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E ? 28 ]
13 ESTRUCTURA ORGANICA ) "2 Z8 B
TEXTO UNLCO DE PROCEDIMIENTOS P 2 8
14 ADMINISTRATIVOS - TUPA .
15 CORRESPONDENCTA T 4
“IPERSONAL (PERS)  peisowav M @ieares cmg ixrng
1 CUADRQ DE ASIGN. DE PERSONAL P 2 28
2 PRES. ANALLT. DF PERSONAL B 2 28
3 LEGAJOS DE PERSONAL P 2 28
4 PLANILLA UNICA P 2 78 ‘
X _ 5 LICENCIAS ' ; ;
S s CONTRGL ANUAL DE ASISTENCIA Y PUNTU. T
‘ 7 PROCESOS ADMINISTRATLVGS B P 2 28
[ 8 RIENESTAR SOCIAL Y ASISTENCIA T 2 4
g NORMA Y PROCED. DE PERSONA.. ? 2 28
10 CAPACITACION DE PERSONAL T 2 F i
1 CONTRIBUCICNES E TMPUESTOS
1101 SEGURO SOCTAL P 2 28
1102 RETENC, JUDICIALES. Y FISCALES T 2 9
1LE3 FONAVIT T 2 9
11.04 AEP. ) P F] 28 o
12 SINDICATO P 2 28
[ 3 CAFAE B T 2 4 r
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: CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR PER!QDO DE RETENCION TOTAL OB8SERY.
DOCUMENTAL DELA ANCS 1
SERIE | AG. AP AC
i 4 PRESTAMO ADMINIST ¥ESPECIALTS ¥ .| 2 | < B Y
[ 15 CORRESPONDENCTA T | 22 3 5
.} —PARGQUES ¥ TARDINEZ (PAJA) [ | 1
| i PLAN DE TRABAJO Y| 7= | 3 B R
| z REEISTR DEPARQUES ¥ JARDINES B z z3 0
| 3 CORRESPONDENCIA X | == | 4 £
k‘._\ [POLICIA MUNICIPAL (POMU) - VIGILANCIA , ‘
=g J l : PARTES DIARIO = : ¥ 1 : ? z B 0
R, 2 CAMPANAS DE CONTROL | ‘ ,
>'\ 3 20L DE SERVICIO ¥=_.f =3 | 1 2 |
4 CORRWESPONDENLTA ) | 2 | 4 B
T4\ 7 IRELACTIONES PUBLICAS 7 IMAGEN INSTITUCIONAL (RR97)
S : SLAN DE ACTIVIDADES 7 2 = 30
> 2 DIRECTORIO MUNICTPAL B F3 22 i
\ S 3 NOTAS DE PRENSA 3 | 2 23 30
AT T 3 CEREMONIAS GFICIALES ¥ PROTOLO P | 2 2 30
§\1 z CAMPANAS DE GESTION T 2 3 1
s he / 6 | CORRESPONDENCIA T 2 2 &
N3 |RENTAS (RENT
213 ! PRESLPUESTO DE R2NTAS T z | ) B
i Bl z PLAN TRIBUTARIO T z K B
243 3 LICENCIAS | o
=C 3o FAKIONAMIENTO B z | EZ) 30
2 302 ESPECIALES B 2 iz ES
HE 3 EXCPERACIONES T 2 5 i
=pE z CC3RANZAS COALTIVAS T 2 § | H ]
HE 6 | CORRT SPONDENLIA T 2 3 5
iz
B
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CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR | PERIODO DE RETENCION | TOTAL [ OBSERV.
DOCUMENTAL DE LA gy ANOS
SERIE A.G. AP. &C.
14 PRESTAMO ADMINIST. ¥ ESPECTALES T 2 BE &
h CORRESPONTENCTA T 2 ) é
PARQUES Y JARDINEZ (PATA) o i
1 PLAN DT TRABAJO i 2 4 6 e T
2 REGLSTR. DT PARQUES ¥ JARDLINES P 2 28 20 N
3 CORRESPONTFNCLA : P 2 5 ]
POLICTIA MUNICIPAL (POMU) - VIGILANCIA =
1 PARTES DIARIC ¥ 1 1 2 e
? CAMPANAS DE CONTROL T Ty 1 2
3 ROL DE SERVICIO 3 1 =g 2 & |
4 CORRESPONDENCTA 1 2 4 6 o
RELACIONES PUBLICAS / IMAGEN INSTITUCIONAL (RRPF)
1 PLAN DE ACTIVIDADES P 2 | 28 20
2 DIRECTORTO MUNICIPAL P ? 2 | 20 T
3 NOTAS DE PRENSA P ? 26 30 =
4 CEREMONIAS CFICIALFS ¥ PROTCC P 2 28 30
5 CAMPANAS DE 6ESTION T 2 5 i
6 CORRZSPONDEMCIA i 2 4 B
REN 45 (RENT)
1 PRZSUPUESTU DE RENTAS i 2 4
] PLLAN TRIBUTARIC T 2 4 [
3 LICENCIAS C
3.01 FUNCIONAMIENTO P 2 28 30
3.02 ESPECIALES P 2 28 10 !
4 EXONERACIONES i 2 9 11
5 COBRANZAS COACTIVAS T 2 5 i
5 CORRESCONBENCTA T 2 B 6 A
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CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR PERIODO DE RETENCION TOTAL OBSERV. |
DOCUMENTAL DE LA ANOS !
SERIE AG. A.P. A.C.
g REGISTRO DE ASIT. DE REGLDORES P 2 28 30
10 CORRESPONDENCIAS T 2 9 11
SERVICIOS COMUNALES (SECO) B
1 PLAN DE ACTIVIDADES 7 2 4 6 T
2 SERVICIO DE LIMPIEZA Y RECOTO BASURA
3 BANOS MUNICIPALES T 2 4 6
4 PLAYAS Y RIBERA DF RIO F 2 9 1 N
I CORRESPONDENCIAS T 2 4 6
|SANEAMIENTO AMBIENTAL (SAAM) \ i o
1 FLAN DE ACTIVIDADES DE )
L 2 PROGRAMAS DE EBUCACICN T = v
™ 3 CORRESPONDENCTAS T 2 4 6
=5 [SANIDAD (SANT) 7
YR L PLAN DE CONTROL SANITARIO B
A z SALUBRIDAD E HTGIENE DE -
& ESTABLECTMIENT. o o
s Gy | 3 CERTIFICADOS DE SALUD :
.. = = d
§ ~N& 4 CARNET DE SANIDAD T 1 1 z
3, A 5 ANALTSTS MICROBTOLOGICGS DE ALIMENT. T 1 1 2
N 6 CORRE SPONDENCTA T ? 4 6
“—=%13 [SERYICIOS SOCIALES (SESO) W
g3 T~ 1 PROGRAM. DE SERVICIO SOCIAL R
2|° 2 SERVICIOS FUNERARICGS T 2 9 11
el T 3 CEMENTERIOS MUNICIPALES P 2 28 B
Q, é 4 CUNAS Y GUARDERTAS MUNTICIPALZS F 2 4 6
= 5 CENTROS MEDICCS 7 2 ) 9 11
41 é CUMEDOR MUNICIPAL e 2 9 . u
Sk il CORRESPONDENCIA T 2 2 6
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CcCOIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR | PERIODO DE RETENCION | TOTAL  OSSERV.
DCCUMENTAL DELA | ANOS ]
SERIE AG. AC. |
B REGISTRO DE ASIT. DE REGIDCRES s 3 2z 3z
; 0 CCRRESPONDENCIAS T 1 2 B 1
'SERVILIOS CONMIUNALES (SECC) |
| £ 2LAN DE ACTIVIDADES T | 2 2 &
{ 2 SERVICIO DE LINPIEZA ¥ RECOJO 3ASRA T 2 2 2
3 BANDS WUNICIPALES Y 2 I &
- PLAVAS ¥ RIBERA DERIC 2 | 3 1 1
5 CORRESPONDENLIAS -~ F % 5
SANEANIENTO ANSIENTAL [SAAW) |
1 PLAN DS ACTIVIDADES DE SAAM » 2 28 £} ]
2 PROCRANAS DE EDUCACICH ;
3 CORESPONDENCIAS T Z 2 B i
SANIDAD (SANT) !
t PLAN OF CONTROL SANITARIC T | 2 4 | 3 |
2 SALUSRIDAD T HIGIENE DE T | 4 5 |
| CSTASLECIMIENT. ]
3 CERTIFICADOS DE SALLD ¥ i 2 2
4 CARET OF SANIDAD 3 1 3 2 - v
5 ANALISIS MICROBICLOSIZOS DF ALIMINT T ] 3 2 |
3 CORRESPOMDENCIA T z z b
'SERVILIOS SOCIALES (5£50) 1 EJ
| 3 [2D05RAM DT SERVICIC SCCIAL | |
z |SERVICIOS PUNERARIOS T 2 3 | i |
3 [CEMENTERIOS MUNICIPALES 7 2 2% 32 — 1
l < CNAS ¥ GUARDERTAS MATCIPALTS T 2 z &
{ 5 ICENTROS ¥EDIZ0S T 2z 3 11
B |COMEIDOR MUNILSTPAL T 2 3 i
] 7 |CORIESFONDENCIA T 2 | e &
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TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL |

VALOR

PERICDO DE RETENCION

TOTAL

OBSE3V. |

DOCUMENTAL !

DELA

ANCS

SERIE
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»
L
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| aG.
I 3 NORMAAS ) G =2 1] 28 | 32
i 2 IWANUAL DT USUARIO | B ER zZ8 | 33
! 5 PLANES DE SISTEMAS [de lo mum ochidas) 2 | 2] | 25 | 30 B
, 5 PLANDS DE REDES {zebleoso 2¢ meces, | E | 2 3 ' 0
S| 7 CIACRANAS DEFLUIOS | s | 2z | z&8 30
R [ 8 ESTUDIO DE FACTIBILIDAD {susrenreziin col ot P Z 28 3C
Fr 5 B LICENCIAS INFORMATICAS 7 2| 25| 30
i B5| 0 ‘INVENTARIC DE HARSWARE | ¢ z 22 3]
Bd Al 1 | TECNCLOGIA DZ [N FORMATICA Y 52002505 | ¢ EE- = R
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