Municipalidad Provincial

. . IMOQUEGUA ',
Mariscal Nieto 3 :

Manual de Procedimientos Administrativos

// Gerencia de Planeamiento y Presupuesto] & €



Manual de Procedimientos Administrativos - AREA DE ARCHIVO GENERAL

El Manual de procedimientos es un instrumento de Gestion Archivistica para la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto que ha sido preparado teniendo en consideracion Ia

normatividad vigente aprobada por el Archivo General de la Nacion:

¢ De transferencia de documenios.
+ De organizacion documental.
+ De eliminacién documental.

+ De servicio de informacion.

En el presente manual, se detalla de manera sistematica las etapas y acciones a
realizar en cada nivel de archivo de |a Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, asi mismo se han

disefiado formatos que facilitan su aplicacion.

Su cumplimiento sera de beneficio para la Municipalidad, porque permitird mantener

centralizada y organizada toda la documentacion generada.
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1.  OBJETIVO G

Impartir instrucciones sobre los procedimientos que se aplicaran en los procesos archivisticos
con fa finalidad de optimizar el tratamiento de los documentos de archivo en los procesos de
Transferencia, Organizacion, Eliminacién y Servicio, dando un principio de unidad, racionalidad y
eficiencia en los diferentes niveles de archivo de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

2. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos Archivisticos esta dirigido al personal de las Oficinas de
Archivo Central y/o de Gestion y Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial Mariscal
Nieto que intervengan en los procesos Archivistico.

3. BASELEGAL

3.1, Constitucion Politica del Perq, art. 219, 191°y 196.

3.2, LeyN°27972 Ley Organica de Municipalidades.

3.3. Ley N°19414 Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio Documental de
la Nacién.

34. Ley N° 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento D.S.008-92-
JUS.

3.5. LeyN°27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.

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

3.7.  Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto.

3.8. Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

3.9. Resolucion Jefatural N° 073 — 85/AGN — J Normas del Sistema Nacional de Archivos.

3.10. Resolucion Jefaturai N® 173 - 86 ~ AGN/J, que aprueba fas Directivas del Sistema Nacional
de Archivos.

4. VIGENCIA

El presente Manual entrara en vigencia a pamr de la fecha de aprobacion, dispuesta por
Resolucion de Alcaldia (Anexa N° 7.1)

5. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

5.1 De transferencia de documentos.
5.2 De organizacion de documentos.
5.3 De eliminacién de documentos.
5.4 De servicios de informacién.
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Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
Gerencia tle Planeamiento y Presupuesto
Area de Racionalizacion
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : P _ "MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
Denominacion - REGISTRO DE AGENTEIS::'Q_EZIISPIE#GEES DEL PRESUPUESTO Cédigo:
Grgano SECRETARIA GENERAL

Competente - AREA DE ARCHIVO CENTRAL

Estado : Actual | : [ Propuesto | X
Tiempo de Duracién :

Clasificacion : Sustantivo I X I : Adjetivo |

Base Legal :

*

Constitucion Politica del Perq, art. 21°, 1919y 196,
Ley N® 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 19414 Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.
Ley N° 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento D. S. 008 - 92 - JUS,
Ley N° 27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.
Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto
* Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba ef Manuat de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.
+ Resolucién Jefaturat N° 073 - 85/AGN - J Normas del Sistema Nacional de Archivos.

» Resolucion Jefatural N° 173 - 86 — AGN/J, que aprueba las Directivas del Sistema Nacional de
Archivos.

Finalidad

a. Descongesticnar los archivos de gestion y/o periféricos.

b.  Custodiar en el Archivo Central la documentacién generada en las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, a vencimiento de sus plazos de refencion.

¢.  Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales en los archivos de gestion y periféricos.

d.  Garantizar la integridad y la custodia del patrimonio documental de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

e. Orientar las acciones archivistitas para la transferencia de los documentos de los archivos de gestion

{Secretaria) yfo periféricos al Archivo Central.

Requisitos

a.  Disponer de la Tabla Generat de Retencion de  documentos. (Anexo N° 7. 2)
b.  Losarchivos que no cuenten con |a Tabla General de Retencion de Documentos, podran recepcionar aquellas

documentos cuya vigencia administrativa inmediata haya concluido

Elaberado por:

AREA DE?EH{XO CENTRAL

iacia d%laneamiento y Presupuesto

gy // Area de Racionalizacién
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NU

CARGO

RESPONSABLE | -

v

DESCRIPGION DE LA AGTIVIDAD - -

MINUTOS

OFICINA DE ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL

Responsable de
Archivo de Gestion

El responsable de Archivo de Gestion y/o periféricos coordinara con el Jefe del

Archivo Central o el que haga sus veces la transferencia de documentos.

De proceder dicha transferencia se lienard el Formato de inventario de
Transferencias (Anexo N°® 7.3) establecido, que le proporcionara el Jefe del
Archivo Central, en original y una copia debidamente firmado

UNIDADES ORGANICAS

Secretaria

El traslado de documentos en sus unidades de archivamiento (files, cajas, libros,
legajos, etc.) se efectuara en paquetes en la dimension siguiente de 15 a 20 cms
de altura.

Las unidades de archivamiento seran rotuladas en la parte visible donde se
anotara la unidad organica, serie documental, codigo de 1a serie, afio, numero de

envio y correlativo del paquete.-

ARCHIVO CENTRAL

El jefe del Archivo Gentral, recepcionara y verificara el contenido de las unidades
de Archivamiento, asf como la cantidad de metros lineales. En sefial de
conformidad procedera a firmar el formato conservando el original y devolviendo
la copia al archivo remitente.

El formato original sera archivado y conservado para futuras consultas sobre
transferencias realizadas al Archivo Central. '

De existir algiin medio informético de Base de Datos (Software de Archivo) se

procedera a ingresar la informacion contenida en el formato.
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_ FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

P

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO MOQUEGUA

GERENCIA BE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
AREA DE RACIONALIZACION

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

FECHA DE ELABORACION:

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
AREA DE ARCHIVO CENTRAL

OFICINA DE ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL |- =~

 AREA DEL ARCHIVO CENTRAL

Coordinar
Transferencia de

Aceptacién
dela
Transferencia

Documentos

Solicitar y llenar el
formato para la
Transferencia

Prepara los
documentos en
Paquetes

Rotular las Unidades
de Archivamiento y
Anotar la Unidad
Organica, Serie,
Cadigo, Afip, etc

Y

de
Documentos

Unidades de
Archivamiento y la
Cantidad de
Documentos firmado
el formato .

Conservar el formate
original para futuras
consultas

]
/Y Gere%\ {Zneamaento y Presupuesto

@y // Area de Racionalizacion 5
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Municipalidad Provincial Mariscal Nieto DE ORGANIZACI 0 N DE Do CUMENTOS

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Area de Racionalizacién

RUTRE)
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : i “ 7[5 7% 2 ‘MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO =~
- DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS .
Denominacién : Cadigo:
QOrgano : SECRETARIA GENERAL
Competente : AREA DE ARCHIVO CENTRAL
Estado : Actual | | Propuesto | X
Tiempe de Duracion ; _
Clasificacién : Sustantivo X | Adjetivo ‘
o Constitucion Politica del Per(, art. 21°, 191° y 196.
e Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
o Ley N° 19414 Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.
s Ley N° 25323 Ley del Sisterna Nacional de Archivos y su Reglamento D. S. 008 - 92 - JUS.
o Ley N° 27444, Ley General de Procedimientos Administrativos. ‘
» Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Base Legal : o Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y ef
Regtamento de Organizacion y Funciones de fa Municipalidad Provincial de Mariscat Nieto
e Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.
» Resolucion Jefatural N° 073 — 85/AGN - J Normas del Sistema Nacional de Archivos.
e Resolucion Jefatural N° 173 - 86 — AGN/J, que aprueba las Directivas del Sistema Nacional de
Archivos.
a. Facilitar |a rapida recuperacion de la informacion.
b. Establecer criterios uniformes para la organizacion de los  documentos en [os diferentes
niveles de archivo de la Municipalidad Provincial Mariscal Nigto.
Finalidad ¢. Mantenér organizada la documentacion de manera integral y organica como producto de tas
actividades municipales. '
Disponer el Cuadro de Clasificacion del Fondo Documental de Municipalidades (Anexo N° 7.4).
Requisitos
Elaborado por AREA DE ARCHIVO CENTRAL
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N°

CCARGO . - [
RESPONSABLE | .« -

DESCR!PCION DE LA ACTIVIDAD

MINUTOS

DIAS

OFICENA DE ARCHIVO DE GESTION o SECRETARIAL

Responsable de
Archivo de
Gestién

El responsable del Archivo de Gestion o Secretarial debera ordenar
las unidades documentales que conforman cada SERIE mediante
el sistema mas conveniente (alfabético, numérico, mixto -
NUMErico).

El responsable del Archivo de Gestion deberd identificar cada
unidad de Archivamiento (files de Manila, files de palanca, cajas,
paquetes, etfc. ) con los siguientes datos:

e Direccion

o Unidad

e Serie

o Codigo

» Fecha

» N°correlativo de la unidad de conservacion.

Finalmente, el responsable del Archivo de Gestion colocara las
unidades de archivamiento en los gaveteros, estanterias, armarios,
efc., de acuerde al Cuadro de Clasificacion del Fondo Documental
de ia Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

ARCHIVO CENTRAL

Responsable del
Archivo Central

El responsable del Archivo Central, una vez realizada la
transferencia de la documentacion, dispondra la colocacion de las
unidades de archivamiento en la estanteria o en el lugar mas
adecuado de acuerdo al principio de precedencia, orientados por la
estructura organica de la Institucion.

El responsable del Archivo Central determinara la conservacion de
las unidades de archivo de acuerdo al orden de llegada y la
disponibilidad de espacio fisico que exista en el archivo.
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. FLUJOGRAMA DELPROCEDIMIENTO . - qp§

T .

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO MOQUEGUA

GERENCIA DE PLANEAMIENTOQ Y PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE

AREA DE RACIONALIZACION DOCUMENTOS
FECHA DE ELABORACION: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

AREA DE ARCHIVO CENTRAL

OFICINA DE ARCHIVO DE GESTION o) o

"SECRETARIAL .

AREA DEL ARCHIVO CENTRAL

QOrdenar las Unidades
Documentales que Confarman
cada Serie

.

Identificar cada Unidad de

Archivamiento (Files, Cajas,
Pagquetes, etc)

Y

Colocar las Unidades de
Archivamiento, de acuerdo al
Cuadro de Clasificacion del Fondo

Colocar las Unidades de
Archivamiento enias Estanterias de
Acuerdo al Principic de Procedencia

A

Determinar la Conservacion de las
Unidades de Archivamiento, de Acuerdo
al Espacio vy Orden de Llegada
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68
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto ‘
Area de Racionalizacion -
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: = .~ | .77 . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

L DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS L
Denominacion : : Cadigo:
Organo : : SECRETARIA GENERAL
Competente : AREA DE ARCHIVO CENTRAL
Estado : Actual | | Propuesto I X
Tiempo de Duracién ;
Clasificacion : Sustantivo | X I Adjetivo \ :

» Constitucién Politica del Perti, art. 21°, 191 y 196. ]

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 19414 Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

Ley N° 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento D. S. 008 — 92 — JUS.

Ley N® 27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Plblica

Base Legal : ' » Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

» Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

 Resolucion Jefatural N° 073 - 85/AGN - J Normas del Sistema Nacional de Archivos.

* Resolucion Jefatural N° 173 — 86 — AGN/J, que aprueba las Directivas del Sistema Nacional de
Archivos.

a. Garantizar la eliminacion de los documentos innecesarios en los diferentes niveles de

archivo.
Finalidad b. Descongestionar pericdicamente los archivos.

c. Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponib!'es

a. Opinidn del Comité Evaluador de Documentos.

b. Inventario y muestras de documentos a eliminar.
Requisitos .

c¢. Tabla General de Retencion de Docimentos.

d. Documentacion organizada e inventariada
Elaborado por AREA DE}KCHIVO c\jNTRAL
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¥ | eseonsnae | - DESCRIPCION DE LA'ACTIVIDAD wNUTOS | DiAs
t awmenwo CENTRAL |
El responsable del Area del Archivo Central de la Municipalidad Provingial
Mariscal Nieto, es el Unico responsable de‘ la conduccion de este
procedimiento, debiendo seguir las etapas siguientes:
é. Solicitar la oficializacién del Comité Evaluador de documentos via
Resolucion de Alcaldia { Anexo N°7.5)
b. Separar la documentacién posible de eliminar.
¢. Elaborar el inventario de eliminacion y extraera las muestras
documentales necesarias.
d. Redactar el Acta del Comité Evaluador de Documentos {Anexo N°
Responsable de 7.6) mediante el cual se da conformidad a la eliminacion de
Archivo Central documentos. Dicha Acta sera firmada por sus integrantes.
e. Propondré a la autoridad administrativa de mas alto nivel dé la
Municipalidad Provincial para que oficie ai Archiva General de la
Nacion o Archivos Regionales seglin sea el ‘caso, solicitande la
autorizacion para eliminar los documentos. Para tal efecto remitira el
acta del Comite Evaluador de Documentos y la sustentacion tecnica
de la eliminacion (Anexo N° 7.7). |
f. Facilitara la informacién que requiera el supervisor designade por el
Archivo General de la Nacion o Archivos Regionales.
2 ARCHIVO REGIONAL DE MOQUEGUA
Le compete:
a. Designacién del Supervisor para la Evaluacion de la Efiminacion de

los Documentos

b. Formulacion Resolucion para Eliminacion de los Documentos

Filaneamiento y Presupuesto

// Area de Racionalizacion
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7 FLUIOGRAMADEL PROCEDIMIENTO - - 011

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO MOQUEGUA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
AREA DE RACIONALIZACION

FECHA DE ELABORACION:
.- =" OFICINA.DEL-ARCHIVO CENTRAL . .l

PROCEDIMIENTO: ELIMINACION DE DOCUMENTOS

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
AREA DE ARCHIVO CENTRAL
“ i ARCHIVO REGIONAL DE‘-MOQUEGUA . -

Solicitar la Oficializacién de!
Comite evatuador de Documentos

Designar al supervisor para evaluar la
¥ ‘ . eliminacion de los documentos

Separar 1a documentacion posible de Eliminar

h 4

Elaborar el inventaric de eliminacien y
extraer muestras documentales

v

Redactar el acta para la firma de! comité
evaluador de documentos dando conformidad
a |a eliminacion

h 4

Formulacién Resolucion para la
eliminacion de los documentos

k4
Proponer a la autoridad de la entidad para

- oficiar al Archiva General de la Nacion o
Archivo Regional solicitando autorizacion para
liminar documentacion

) 4
Facilitar 2 informacion que requiera el
supervisor del Archivo General de la Nacion

A

Entrega al Archivo General de la Nacion la
idocumentacion a eliminar firmando acta

peBencia de Planeamiento y Presupuesto

11

// Area de Racionalizacién
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UL ¢
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto DE SERV'CIOS DE INFORMAC'ON
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Area de Racionalizacién
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
‘ENTIDAD : - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
N DE SERVICIOS DE INFORMACION -

Dencminacion : Cdadigo:
Organo ; SECRETARIA GENERAL
Competente : AREA DE ARCHIVO CENTRAL
Estado: Actual | ' 1 Propuesto | X
Tiempo de Duracion ; .
Clasificacion : Sustantivo ! X I Adjetivo |

Constitucion Politica del Pert, art. 21°, 191° y 196.

Ley N® 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 19414 Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio Documental de fa Nacion.
Ley N° 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento D. S. 008 - 92 - JUS.

Ley N° 27444, Ley General de Procedimientos Administrativos. :

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica

Base Legal : * Ordenanza Municigal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural yel
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto
» Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
de fa Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.
» Resolucion Jefatural N° 073 — 85/AGN — J Normas del Sistema Nacional de Archivos.
» Resolucion Jefatural N° 173 - 86 — AGN/J, que-aprueba las Directivas del Sistema Nacional de
Archivos. '
a. Facilitar al usuario de informacion, regular su acceso, garantizar ef uso adecuado del acervo
documental, asi como dar fe del documento que se otorga.
Finalidad
e b. Orientar las acciones del servicio de informacién, consulta, préstamo y expedicion de copias de
documentos al usuario, en forma eficiente y oportuna.
a. PARACONSULTA
o  Solicitud verbal de! usuario,
* Documento de identidad en caso necesario.

Requisitos

b. PARAPRESTAMO:
e Solicitud u oficio en caso de usuario particular.

e Formato original y copia en caso interno, g6n¥° B° del Director o Jefe.

¢ Planeamiento y Presupuesto

12

// Area de Racionalizacion
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C. PARA EXPEDICION DE COPIAS: ﬂl 3
« Formato debidamente lflenado en caso interno con el V° B® del Director.
« Recibo de pago segin TUPA para servicio extemo.

« identificacion del usuario.

AREA DE ARCHIVO CENTRAL
Elaborado por: '

"o - TcAReO 1T T LG e ks g ¥ o o o
¥ | eessonsnee | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. = | wwuros |- oias
1 ARCHIVO CENTRAL /OFICINA DE ARCHIVOS DE GESTION O

SECRETARIAL
CONSULTAS:
Técnico a. El Archivero ubicara la documentacion solicitada y entregara la informacion
Archivero al usuario.
b. Elarchivero solicitara al usuario firmar el Registro de consultas.
ARCHIVO CENTRAL
Archivo Central 15 g responsable del archivo recepcionara del usuario fa solicitud o formato
indicando ! documento que requiere.
b. El Archivero verifica y observa segln corresponde y firma en sefial de
conformidad.
Aere::;;il\(::ro ¢.  Elarchivero ubica y entrega al usuario el documento solicitado, firmande la
: solicitud o formato en sefial de conformidad; dejando en su lugar una copia
y archiva el original.
d. Al vencimiento del plazo de préstamo, el usuario devolvera el documento en
las mismas condiciones que salié del Archivo Central y el archivero
_{ Usuario recepcionara y verificara su conservacion.
Técnico e. Elarchivero previa verificacion, colocara el documento en su lugar, retirando
Archivero la copia del formato y devolviéndela al usuario.
ARCHIVO -“:CENTRAL " JOFICINA *DE-ARCHIVOS _DE GESTION 'O
SECRETARIAL
EXPEDICION DE COPIAS
Técnico a. El archivero recepcionara del usuario, el formato y recibo de pago segin
Archivero ‘
sea elcaso.
b. El archivero ubica el documento requerido. _
¢. Seguidamente procede a sacar la copia. Certifica y entrega al usuario.
Usuario d. Elusuario dejara constancia del servicio rt?u/e\ido.

g Planeamiento y Presupuesto

13

// Area de Racionalizacién
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" FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO MOQUEGUA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
AREA DE RACIONALIZACION

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS DE INFORMACION

FECHA DE ELABORACION:

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
AREA DE ARCHIVO CENTRAL

OFICINA DE ARCHIVO DE GESTION O -
SECRETARIAL/AREA DEL ARCHIVO CENTRAL

AREA DEL ARCHIVO CENTRAL

CONSULTA

Solicitud verbal del documento)

|

NO

No busca el documento par no

estar en sus fondos

Procede a la busqueda y
entrega de informacién a

‘ usuario
PRESTAMO DE DOCUMENTOS
Particular, lo solicita
l Usuaria »| mediante oficio
.
A4

Iﬁlemo, Formato con &l
Ve B° del Jefe o
Director

Recepcion del documento o
armato

h 4

Verifica y observa solicituc o
formato

A 4
Ubicar y entregar documento

A 4
Verificar la solicitud y se firma

¥
En lugar del documento se deja
el formato como sefal de
préstamo

h 4

Recepcionar y verificar su
conservacion de documento

A~

registro de consulta

Salicita al usuario firma del

prestado

/éianeamiento y Presupuesto

// Area de Racionalizacidn
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" FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

| moauecua s
61y

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO MOQUEGUA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO .
AREA DE RACIONALIZACION PROCEDIMIENTO: SERVICIOS DE INFORMACION
) OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
FECHA DE ELABORACION: AREA DE ARCHIVO CENTRAL
‘ AREA DEL ARCHIVO CENTRAL ~ - . -
EXPEDICION DE COPIAS
Externo, archivero recepciona
Usuario % »  recibo de pago

INTERNO,
Archivero recepciona el
formate
Archivero ubica recepciona el

formato

Y

Sacar la copia certificar y
entregar al usuario

) 4
Solicitar al usuario, dejar
constancia del servicio

TN,

- C}Zde Planeamiento y Presupuesto

// Area de Racionalizacion
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ANEXOS | 018

ANEXO N° 7.1
PROYECTO DE RESOLUCION DE ALCALDIA APROBANDO EL MANUAL

RESOLUCION DEALCALDIAN® - 2007 - MUNIMOQ

Moquegua,

CONSIDERANDO:

Quie, por Ley N° 25323 de fecha 10 de jurio de 1991 se crea el Sistema Nacional de Archivos
con la finalidad de estructurar, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades plblicas existentes en el dmbito
nacional, para garantizar la defensa, conservacion, organizacion y servicia del patrimonio documental de la Nacian.

Que, por Decreto Supremos N° 008 — 92 - JUS de fecha 26 de junio de 1992, se reglamentd la
Ley N° 25323 disponiendo la entrada en vigencia de las normas y directivas emitidas por el Archivo General de la Nacion,
como ente rector del Sistema Nacional de Archivos. |

Que, mediante Resolucién Jefaturas N° 160 —.2004 — AGN — J, se aprobd el Manual de
Procedimientos Archivisticos para aplicacion de los 6rganos conformantes del Sisterna Nacional de Afchivos.

Que, siendo indispensable para la presente administracion municipal aprobar fos siguientes
documentos de gestién archivistica aplicables a la realidad municipal con Ia finalidad de cumplir la normativa del Sistema

Nacional de Archivos como parte integrante, es perentoria su aprobacion y vigencia.

Por lo expuesto y de conformidad a lo preceptuado con el Art. 43 de la ley 27972 - Ley
Crganica de Municipalidades.

SE RESUELVE:

" "ARTICULO PRIMEROQ: Aprobar el Manual de Procedimientos Archivisticos el cual consta de
... folas y'es parte integrante de la presente Resolucion. '

ARTICULO SEGUNDQG: La presente disposicién es de cumplimiento obligatorio por todas las

dependencias de fa Municipalidad Provincial Mariscal Nieto y entrara en vigencia a partir de la fecha.

ARTICULO TERCERQ: Encargar a la Gerencia Municipal, Oficina de Planificacion y

Presupuesto, Secretaria General, Abastecimientos y Archivo Central el cumplimiento cabal de |a presente Resolucion.

COMUN|QUESE, REGISTRESE Y CUMPLASE

de Planeamiento y Presupuesto
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ANEXO 7.2

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA MUNICIPALIDADES

CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR PERIODO DE RETENCION TOTAL OBSERV.
DOCUMENTAL DE LA ANOS
SERIE A.G, A.P. A.C.
ALTA DIRECCION (ALDI) (ALCALDIA-SECRETARIA) '
1 COMISION DE REGIDORES P 2 28 30
2 CONV. COOPERACION TECNICA P 2 28 30
3 MEMORIAS ANUALES p 2 28 30
4 LEGAJO DE REGIDORES P 2 28 30
5 CORRESPONDENCIA
ASESORIA JURIDICA (ASJU)
1 ASESORIA P 2 28 30
2 DEFENSA MUNICIPAL
2.01 CIVIL P 2 28 30
2.02 PENAL P 2 28 30
< 2.03 ADMINISTRATIVA P 2 28 30
5 2.04 TRIBUTARTA P 2 28 30
A I 205 LABORAL P 2 28 30
S ERNEE CORRESPONDENCIA T 2 4 6
ARCHIVO CENTRAL (ARCE)
Jdz 1 GESTION ARCHIVISTICA P 2 28 30 *
NFE 2 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS P 2 28 . 30 *
S 3 ELTMINACION DE DOCUMENTOS P 2 28 30 **
ol2 4 SERVICIOS ARCHIVISTICOS
oo 401 CONSULTAS T 1 i 2
ol< 402 PRESTAMOS T 2 4 6
313 403 REPROGRAFIA T 2 4 6
2|2 5 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS T 2 4 6 o
1D 6 SUPERV. ASESOR. AGN P 2 28 30
212 7 INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS P 2 28 30
318 8 PROYECTOS P 2 28 30
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CcODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR PERIODQ DE RETENCION TOTAL OBSERV. %
DOCUMENTAL DE LA ANOS 2
SERIE A.G. A.P. A.C. §
) CORRESPONDENCIA T 2 4 6 g
ADMINISTRACION (ADM) &
1 NORMAS Y REGLAMENTOS T 2 4 6 2
2 RESOLUCIONES GERENCIALES P 2 28 30 o
3 LICITACIONES P 2 28 30 g
4 PLANES ANUALES =
5 EVALUACIONES g
6 CORRESPONDENCIA T 2 4 6 =
ABASTECIMIENTO (ABAS) . i3
1 CUADRO DE NECESIDADES T 2 4 6 5
2 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES P 2 28 30 =
N 3 PECOSA T 2 9 11 N
o 4 SEGUROS P 2 28 30 g
A3 5 INVENTARIO FISICO DE BIENES P 2 28 30 >
e 6 ORDENES DE SERVICIOS T 2 9 | 1 -
1A TS 7 ORDENES DE COMPRA T 2 . 9 11 =
N8 CONTRATOS (ALQUILERES) T 2 9 1 g
)8.01 LOCACIONES Y CONDUCCION P ) 28 30 o
- 802 SERV. NO PERSONALES T . 2 ) 11 i
9 BATAS Y TRANSF. DE BIENES P 2 28 30 %
10 KARDEX T 2 5 1 =

11 CORRESPONDENCIA T ) 4 6

* Gestién Archivisticos (PCD, CCFD, PLAN DIAGNOSTICO, REGLAMENTOS, INS:TRUCTIVOS)
** Contiene todo el Expediente
***Capacitacién, exposicion de documentos. Otros A94
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CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR PERIODO DE RETENCION TOTAL OBSERYV.
DOCUMENTAL DE LA ANOS
: ' SERIE_ | A.G. A.P. AC.
ADMINISTRACION TRIBUTARIA (ADTR)
1 PLAN DE TRIBUTACION MUNICIPAL p 2 28 30
2 CUENTA CORRIENTE DE CONTRIB. T 2 4 6
3 DECLARACION JURADA
3.01 IMP. AL VALOR PATRIM. PREDIAL T 2 9 11
3.02 ESPECT. PUBLIC. NO DEPORTIVO T 2 4 6
3.03 ANUNCIOS T 2 4 6
3.04 LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO T 2 9 11
4 REGISTRO DE CONTRIBUYENTE P 2 28 30
5 NORMAS TRIBUTARIAS T 2 4 6
6 CORRESPONDENCIAS T 2 7! 6
- [CONTROL INTERNO (COIN)
1 PLAN DE ACCION DE CONTROL P 2 28 30
2 AUDITORIA
BN 20 INTERNA P 2 28 30
Y N 202 EXTERNA P 2 28 30
& ] 3 EXAMENES ESPECIALES P 2 28 30
0 4 NORMAS DE CONTROL P 2 28 30
< > 5 CORRESPONDENCIA T 2 4 6
% S [CONTABILIGAD (CONT)
wi=. 1 BALANCE GENERAL 2 28 30
A E 2 LIBROS DE CONTABILIDAD '
x| 2 2.01 DIARIO - P 2 28 30
2= 2.02 MAYOR P 2 28 30
3 ‘E 203 INVENTARIO Y BALANCES P 2 28 30
N 3 CONCILIACION BANCARIA T 2 9 11
olo 4 ANALISIS DE CUENTAS T 2 9 1
Sls 5 CORRE SPONDENCIAS T 2 3 6
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CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR PERIODC DE RETENCION TOTAL OBSERYV.
DOCUMENTAL DE LA - ANOS
SERIE AG. A.P. AC.
CONTROL Y RECAUDACION {COYR) _
1 ORDENES DE PAGO T 2 9 1
2 RESOLUCIONES DE PAGO T 2 9 11
3 RECLAMOS ADMINISTRATIVOS Y/O TRIBUTAR T 2 9 1
4 CORRESPONDENCIA T 2 4 6
COMERCIALIZACION Y MERCADOS (COME)
| 1 CONTROL DE
101 MERCADOS DE ABASTOS T 2 4 6
103 TERMINAL PESQUERO T 2 9 11
1.04 FERIAS T 1 1 2
2 COMERCIO AMBULATORIO
2.01 USO DE LA VIA PUBLICA T 2 4 6
2.02 REGIST. COMERC. INFORMALES T 2 28 30
1p NEE CORRESPONDENCIA T 2 4 6
T |CATASTRO (CATA)
O | 1 CATASTRO MUNICIPAL P 2 28 30
2 T~ 2 LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO P 2 28 30
0 3 VALORIZACION DE INMUEBLE T 2 9 11
NE 4 NOMENCLATURAS
] 401 URBANAS P 2 28 30
El 402 ASENTAMIENTOS HUMANOS P 2 28 30
K] 5 CORRESPONDENCIAS T 2 4 6
»|0 [GERENCIA MUNICIPAL (GEMU)
a 1 RESOLUCION GERENCIAL P 2 28 30
Sie 3 EVALUACION DE GESTION MUNICIPAL P 2 28 30
=I5 4 CORRESPONDENCT A T 2 4 6
wic . .
§1 % - Se ha fusionado Plan de Desarrolle Municipal con plan incluye las modificaciones, ejecucion.
[
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cODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR PERIODO DE RETENCION TOTAL OBSERYV.
DOCUMENTAL DELA ANOS
SERIE A.G. A.P. A.C.
DESARROLLO URBANO (DEUR)

1 PLAN DE DESARROLLO URBANQ P 2 28 30
2 ZONAS DE EXPANSION URBANA P 2 28 30

3 LICENCIAS
3.01 CONSTRUCCION P 2 28 30
302 REMODELACION 3 2 28 30
3.03 AMPLIACION P 2 28 30
3.04 DEMOLICION p 2 28 30
4 CONFORMIDAD DE OBRA P 2 28 30
5 ANUNCIOS T 2 9 1
6 ZONIFICACION T 2 9 11
ST 7 NOTIFICACIONES T 2 9 11
4 8 MULTAS T 2 9 1
9 COMPATIBILIDAD DE USO T 2 9 11

A 0 CERTIFICADOS

Oray Y 10,01 HABITABILIDAD T 2 4 6
?__/ 10.02 JURISDICCION T 2 4 6
< 10.03 NUMERACION P 2 28 30
= ) 10.04 ALINEAMIENTO P 2 28 30
3 10.05 ACONDICIONAMIENTO ACUSTICO P 2 28 30
013 10.06 DE PARAMETROS P 2 28 30
o g 11 CORRESPONDENCIA T 2 4 6

=10 |[EDUCACION ¥ CULTURA (EDCU)
als 1 PLAN DE ACTIVIDADES T 2 9 11
Sig 2 MUSEOS T 2 9 11
Z < 2.01 INVESTIGACIONES 3 2 28 30
il 2.02 ESTADISTICAS T 2 4 6
gi § 3 BIBLIOTECAS T 2 4 6

— N oy
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CcODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR PERIODO DE RETENCION TOTAL OBSERV.
DOCUMENTAL DE LA ‘ ANOS
SERIE A.G, A.P. AC.
301 INVENTARIOS P 2 28 30
3.02 ESTADISTICAS T 2 4 6
4 GALERTAS DE ARTE T 2 4 6
5 PINACOTECAS T 2 4 6
6 EXPOSICIONES T 2 4 6
7 ESPECTACULOS T 2 4 6
8 CORRESPONDENCIA T 2 4 6
FISCALIZACION (FISC)
1 PROGRAMA DE FISC. TRIBUTARIO P 2 28 30
2 LIQUID. Y NOTIFICACIONES T 2 1 3
3 MULTAS Y SANCIONES T 2 4 6
4 CORRESPONDENCIA T 2 4 6
OBRAS PUBLICAS (OBPU)
1 PLAN DE OBRAS p 2 28 30
2 EXPEDIENTES DE OBRAS PUBLICAS P 2 28 30
3 DEMOLICIONES P 2 28 30
4 CORRE SPONDENCIA T 2 4 3
PLANEAMIENTO Y PRESUSPUESTO (PLPR)
1 PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL P 2 28 30
2 COOPERACION TECNICA
2.01 NACIONAL P 2 28 30
2.02 INTERNACIONAL P 2 28 30
3 PRESUPUESTO ANUAL P 2 28 30
4 CALENDARION DE COMPROMISOS T 2 6 8
5 AMPLIACION DE CALENDARIOS T 2 4 6
6 ESTADISTICA PRESUPUESTAL T 2 4 6
7 AUXILIAR DE COMPROMISOS POR PARTIDA '
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CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR PERIODO DE RETENCION TOTAL OBSERY.
DOCUMENTAL DE LA ANOS
SERIE A.G. A.P. A.C.
8 EVALUACION ANUAL DE INGRESOS T 2 4 6
9 EVALUACION ANUAL DE EGRESOS T 2 4 6
10 REGLAM. ORGANIZ. Y FUNCIONES P 2 28 30
1 MANUAL DE ORGAN. Y FUNCIONES P 2 28 30
12 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P 2 28 30
13 ESTRUCTURA ORGANICA P 2 28 30
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS p 2 28 30
14 ADMINISTRATIVOS - TUPA
15 CORRESPONDENCIA T 2 4 6
PERSONAL (PERS)
1 CUADRO DE ASIGN. DE PERSONAL P 2 28 30
2 PRES. ANALIT. DE PERSONAL P 2 28 30
3 LEGAJOS DE PERSONAL P 2 28 30
4 PLANILLA UNICA P 2 28 30
5 LICENCIAS
\ 6 CONTROL ANUAL DE ASISTENCIA Y PUNTU.

7 PROCESOS ADMINISTRATIVOS P 2 28 30
B BIENESTAR SOCIAL Y ASISTENCIA T 2 4 &
9 NORMA Y PROCED. DE PERSONAL P 2 28 30
10 CAPACITACION DE PERSONAL T 2 4 6
i1 CONTRIBUCIONES E IMPUESTOS :

1101 SEGURO SOCTAL P 2 28 30

11.02 RETENC, JUDICIALES. Y FISCALES T 2 9 1

11.03 FONAVI T 2 9 11

11.04 AFP. P 2 28 30
12 SINDICATO P 2 28 30
13 CAFAE T 2 4 6
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CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR PERIODO DE RETENCION TOTAL OBSERV.
DOCUMENTAL DELA ANOS
SERIE A.G. AP. A.C.
14 PRESTAMO ADMINIST. Y ESPECIALES T 2 4 6
15 CORRESPONDENCTA T 2 4 6
PARQUES Y JARDINEZ (PAJA)
1 PLAN DE TRABAJO T 2 4 6
2 REGISTR. DE PARQUES Y JTARDINES P 2 28 30
‘ 3 CORRESPONDENCIA T 2 4 6
POLICIA MUNICIPAL (POMU) - VIGILANCIA
1 PARTES DIARLO T 1 1 2
2 CAMPANAS DE CONTROL
3 ROL DE SERVICIO T 1 t 2
4 CORRESPONDENCIA T 2 4 6
- RELACIONES PUBLICAS / IMAGEN INSTITUCIONAL (RRPP)
“5 1 PLAN DE ACTIVIDADES P 2 28 30
o 2 DIRECTORIO MUNICIPAL P 2 28 30
g 3 NOTAS DE PRENSA P 2 28 30
S 4 CEREMONIAS OFICIALES Y PROTOCO P 2 28 30
0. 5 CAMPANAS DE GESTION T 2 9 11
6 CORRESPONDENCIA T 2 4 6
RENTAS (RENT)
L 1 JPRESUPUESTO DE RENTAS T 4 6
3 2 PLAN TRIBUTARIO T 2 6
5 3 LICENCIAS \. 0
g 3.01 FUNCIONAMIENTO P 2 28 30
o 3.02 ESPECIALES P 2 28 30
o 4 EXONERACIONES T 2 9 11
S 5 COBRANZAS COACTIVAS T 2 9 11
5 6 CORRESPONDENCIA T 2 4 6
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CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR PERIODO DE RETENCION TOTAL OBSERYV.

g
=
.
DOCUMENTAL DE LA ANOS &
SERIE A.G. AP. A.C. &
14 PRESTAMO ADMINIST. Y ESPECIALES T 2 4 6 g
. 15 CORRESPONDENCIA - - T 2 4 6 5
PARQUES Y JARDINEZ (PAJA) g
1 PLAN DE TRABAJO T 2 4 6 g
2 REGISTR. DE PARQUES Y JARDINES P 2 28 30 g
3 CORRESPONDENCTA T 4 6 g
POLICIA MUNICIPAL (POMU) - VIGILANCIA ) 2
1 PARTES DIARIO T 1 1 2 E
2 CAMPANAS DE CONTROL T 1 1 2 g
3 ROL DE SERVICIO T 1 1 2 '
) CORRESPONDENCIA T 2 4 6 &
= RELACIONES PUBLICAS / IMAGEN INSTITUCIONAL (RRPP) Y
o 1 PLAN DE ACTIVIDADES P 2 28 30 -
2 2 DIRECTORIO MUNICIPAL P 3 28 30 =
2 3 NOTAS DE PRENSA | P 2 28 30 E
oy A CEREMONIAS OFICIALES Y PROTOCO P 2 28 30 b
oA 5 CAMPANAS DE GESTION T 2 9. 11 =
6 CORRESPONDENCIA T 2 7 6 g
Y e RENTAS (RENT) _ =
> 1 PRESUPUESTO DE RENTAS T 4 6 =
2|3 2 PLAN TRIBUTARIO T 2 4 5 3
old 3 LICENCIAS 0 e
P 3 3.01 FUNCIONAMIENTO P 2 28 30
8l 3.02 ESPECIALES P 2 28 30 z
Sz 4 EXONERACIONES T 2 9 1 g_
Sle 5 COBRANZAS COACTIVAS T 2 9 11 c
§ £ ) CORRESPONDENCIA T 2 4 6 3
~1n
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CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR PERIODO DE RETENCION TOTAL OBSERV.
DOCUMENTAL DE LA ANOS
SERIE A.G. A.P. A.C,

9 REGISTRO DE ASIT, DE REGIDORES P 2 28 30

10 CORRESPONDENCIAS T 2 9 11
SERVICIOS COMUNALES (SECO)

1 PLAN DE ACTIVIDADES T 2 4 6

2 SERVICTO DE LIMPIEZA Y RECOJO BASURA

3 BANOS MUNICIPALES T 2 4 6

4 PLAYAS Y RIBERA DE RIO T 2 9 11

5 CORRESPONDENCTAS T 2 4 6
SANEAMIENTO AMBIENTAL (SAAM)

1 PLAN DE ACTIVIDADES DE

2 PROGRAMAS DE EDUCACION

3 CORRESPONDENCIAS T 2 4 6
SANIDAD (SANI)

1 PLAN DE CONTROL SANITARIO

2 SALUBRIDAD E HIGIENE DE

ESTABLECIMIENT.

3 CERTIFICADOS DE SALUD

4 CARNET DE SANIDAD T 1 1 2

5 ANALISIS MICROBIOLOGICOS DE ALIMENT. T 1 1 2

J 6 CORRESPONDENCTA T 2 4 6
LEERVICIOS SOCIALES (SESO) |

1 PROGRAM. DE SERVICIO SOCIAL

2 SERVICIOS FUNERARIOS T 2 9 11

3 CEMENTERTOS MUNICIPALES P 2 28 30

4 CUNAS Y GUARDERIAS MUNICIPALES T 2 4 6

5 CENTROS MEDICOS T 2 9 11

6 COMEDOR MUNICIPAL T 2 9 11

7 CORRESPONDENCIA T 2 4 3

9¢

TVHRENTD OATHDEY Hd VINY - SOANCHSINIHPY SOJUIMIPII04] 3p [vauepy

]|



|

2p epuslan //f

™

v/

uoEZI[EUCIDRY 8PN\
o31sandnsaid A ojudbl

VALOR

CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL PERIODO DE RETENCION | TOTAL_| OBSERV.
' DOCUMENTAL ' DELA ANOS
SERIE A.G. A.P. AC.
9 REGISTRO DE ASIT. DE REGIDORES P 2 ' 28 30
10 CORRESPONDENCTAS T 2 9 1
SERVICIOS COMUNALES (SECO)
1 PLAN DE ACTIVIDADES T 2 4 6
2 SERVICIO DE LIMPIEZA Y RECOJO BASURA T 2 4 6
3 BANOS MUNICIPALES T 2 4 6
4 PLAYAS Y RIBERA DE RIO T 2 9 Tl
5 CORRESPONDENCIAS T 2 4 6
SANEAMIENTO AMBIENTAL (SAAM)
1 PLAN DE ACTIVIDADES DE SAAM P 2 28 30
2 PROGRAMAS DE EDUCACION |
3 CORRESPONDENCIAS T 2 4 6
SANIDAD (SANI) |
1 PLAN DE CONTROL SANITARIO T 2 4 6
2 SALUBRIDAD E HIGIENE DE T 2 4 6
ESTABLECIMIENT.
3 CERTIFICADOS DE SALUD T 1 1 2
4 CARNET DE SANIDAD T 1 1 2
5 ANALTSTS MICROBIOLOGICOS DE ALTMENT, T 1 1 2
6 CORRESPONDENCIA T 2 4 6 -
SERVICIOS SOCIALES (SESO)
| 1 PROGRAM. DE SERVICIO SOCIAL
2 SERVICIOS FUNERARIOS T 2 9 11
3 CEMENTERIOS MUNICIPALES P 2 28 30
4 CUNAS Y GUARDERTAS MUNICIPALES T 2 4 6
5 CENTROS MEDICOS T 2 9 11
6 _|COMEDOR MUNICIPAL T 2 9 i1
7 CORRE SPONDENCIA T 2 4 6
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TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

CODIGO VALOR PERIODO DE RETENCION TOTAL OBSERV.
DOCUMENTAL DE LA ANOS
‘ SERIE A.G. A.P. A.C.
3 NORMAS P 2 28 30
4 MANUAL DE USUARIO ‘ P 2 28 30
5 PLANES DE STSTEMAS (de la municipalidad) P 2 28 30
6 PLANOS DE REDES (cableado de redes) P 2 28 30
7 DIAGRAMAS DE FLUJOS P 2 28 30
8 ESTUDIO DE FACTIBILIDAD (sustentacidn del pj P 2 28 30
9 LICENCIAS INFORMATICAS P 2 28 30
10 INVENTARIO DE HARDWARE ' P 2 28 30
11 TECNOLOGIA DE INFORMATICA Y PROCESOS P 2 28 30

A.G. = Archivo de Gestién
AP. = Archivo Periférico
A.C. = Archivo Central
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Manual de Procedimientos Administratives - AREA DL ARCHIVO GENERAL -i.MQUEGuAf

ANEXO 7.3

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

A. INFORMACION GENERAL
1. DEPENDENCIA ;

11.  CODIGO e e et —
12. ANO ettt et e
1.3. REMISION e,

2. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

Numero de Serie Fechas Ubicacion -
Observacion

Orden - Documentai Extremas Topografica

3. METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE;

Firma y Sello Remitente

// Gerencia de Blaf

T Y
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ARCHIVO CENTRAL

062

/MOQUEGUA |

1. NUMERO
ORDEN

2. DESCRIPCION DE
DOCUMENTOS

3. FECHAS
EXTREMAS

4. UBICACION
TOPOGRAFICA

30
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Manual de Procedimientos Administratives - ARFA DE ARCHIVO GENFRAL

ANEXO N° 7.5

MODELO DE RESOLUCION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Moquegua,
CONSIDERANDO:
Que, por Ley N° 25323 de fecha 10 de junio de 1991 se crea el Sistema Nacional de
Archives con la finalidad de estructurar, normativa y-funcionaimente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, para garantizar la defensa, conservacion, organizacion y servicio del patrimonio

documental de [a Nacion.

- Que, por Decreto Supremos N° 008 — 92 — JUS de fecha 26 de junio de 1992,
se reglamentd la Ley N° 25323 disponiendo la entrada en vigencia de las normas y directivas emitidas
por el Archivo Genefal de la Nacion, como ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 160 — 2004 — AGN - J, se aprobd el
Manual de Procedimientos Archivisticos para apficacion de los érganos confortantes del sisterha
Nacional de Archivos. ,

Que, siendo indispensable para la presente administracion municipal aprobar
los siguientes documentos de gestién archi;.fistica aplicables a la realidad municipal con la finalidad de
cumplir la normativa del Sistema Nacional .de Archivos como parte infegrante, es perentoria su
aprobacion y vigencia.

Por lo expuesto y de c‘oﬁformidad a lo preceptuado con el Art. 43 de la Ley -

27972 - Ley Organica de Municipalidades, que los faculta emitir la norma;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Constituir el Comité Evaluador de Documentos de la

Municipalidad Provincial Mariscal Nieto — Moquegua, que estara integrado por los siguientes miembros:

A, Un representante de la Alta Direccién, quien lo presidira.

B El Jefe de la Cficina de Asesoria Juridica o su representante.

C. El Jefe de la Unidad Organica cuya documentacion sera evaluada y,

D El Jefe-del Archivo Central o quien haga sus veces, quien actuara

como secretario Técnico del Comité.
ARTICULO SEGUNDO: El citado Comité cumplira sus funciones con arreglo a

la normatividad vigente emitida por e! Archivo General de la Nacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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ANEXO N° 7.6
ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

En la Ciudad de Moquegua, siendo las .......... horas del dia ............ deldosmil ................,

enla Oficinade ............. T ubicada en .................... del distrito de Moguegua, se reunié el

Comite Evaluador de Documentos de la Municipalidad de Mariscal Nieto, designado mediante

Resolucion ................... Ne defecha ..................... de................ del 200...., con
la asistencia del St .. Presidente del Comité.
Dr Asesor Legal, representantes de -las Oficinas de

...................................... y, Responsable del Archivo Central, quien actda .como Secretario de la

Comision.

El Presidente del Comité Evaluador de -Documentos sometid a evaluacion los documentos
seleccionados debidamente descritos y acordaron proceder de conformidad con las normas de
archivg, remitiendo el expediente y solicitando fa autorizacién del Archivo General de la Nacion para la

eliminacion de los documentos en mencién por resultar innecesarios para esta entidad.

nto y Presupuesto
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ANEXO N° 7.7

INFORMACION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS PAG. 1 DE .... PAGS.

A. INFORMACION GENERAL o B. AUTORIZACION OFICIAL

| 7. AUTORIZACION DE ELIMINANCION DE
1. SECTOR e DOCUMENTOS AGN.
2. ENTIDAD Y SR
3. AREA / UNIDAD |
4, ARGHIVO CENTRAL + e ettt e e e et st e saest e Erenar e sere st erae
. DIRECOION e TR
TELERONG T et

C. DEL DOCUMENTO A ELIMINARSE
8. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE:

9. METROS LINEALES A ELIMINARSE:

D APROBACION INTERNA
10. LUGAR Y FECHA

FIRMA Y SELLO
UNIDAD DE ADMINISTRACION
DE ARCHIVO CENTRAL

2N
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INVENTARIO REGISTRO

PAG.2 DE ....... PAGS

1.NUMERO | 2. DESCRIPCION DE LLAS SERIES 3. FECHAS
ORDEN DOCUMENTALES EXTREMAS

4, OBSERVACION
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10.
M.

12.
13.

14,
15.

16.

ANEXON° 7.8

GLOSARIO DE TERMINOS

. ACTA: Documento formal que consigna la decision de un cuerpo legislativo o una autoridad

ptiblica. |
ARCHIVEROQ: Especialista, encargado de la administracion de documentos y archivos y de
conducir el Sistema de Archivo Institucional. |

ARCHIVO CENTRAL: Organo Administrativo de archivos encargado de planificar, organizar,

dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas de una institucion.

ARCHIVO PERIFERICO: Nivel de archivo que se conforma por ubicacion fisica de 1as unidades

organicas o complejidad de funciones.

ARCHIVO DE GESTION: Donde se encuentra la documentacidn generada y recibida por

unidad orgénica.

BASE DE DATOS: Son registros de diversa informacidn, de una misma estructura.

CODIGO: Atributo literal y/o numérico que se da a un documento o agrupacion documental.

CONSULTA: Servicio archivistico que consiste en brindar al usuario informacidén sobre los

documentos gue se conservan en un archivo.

COMITE EVALUADOR: Designado por la mas alta autoridad encargada de conducir el proceso

de Formulacion del Programa de Control de Documentos.

COPIAS CERTIFICADAS: Reproduccion fiel de un documento por un funcionario piblico que_

acredite 1a necesidad formal del mismo. _
CUADRO DE CLASIFICACION: Modelo o patron elaborado para llevar a cabo la clasificacion

de documentos por fondo, secciones, series y subseries.

DOCUMENTO: Constituido por un soporte y por la informacion contenida en el.

ELIMINACION: Destruccion de documentos que no posees valor ni administrativo ni historico
realizada de acuerdo a normas vigentes.

ETAPAS: Avance parcial y total en el desarrollo de una accién.

MANUAL: Documentos que contiene las nociones elementales sobre determinada disciplina,
arte o ciencia.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de

acciones de clasificar, ordenar y signar documentos.
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17. PLAZQS DE RETENCION: Tiempo en que debe permanecer la documentacion en cada nivel - -
de archivo.

18. PRESTAMO: Objetivo fundamental de todo archivo que consiste en poner los formatos a

disposicion de los usuarios.

19. PROCEDIMIENTO: Secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en

forma logica permite cumplir con un objetivo predeterminado.

20. ROTULAR: Colocar una signatura que identifique las unidades de instalacion.

21. SERIE: Conjunto de documentos pertenecientes a una seccion que tienen caracteristicas
comunes, el mismo asunto o el mismo tipo documental. |

22. TABLA DE RETENCION: Documento de gestion que establece los plazos de retencion de lés

series documentales.
23. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Traslado de documentos de un nivel de archivo a otro

al vencimiento de sus plazos de retencion.

24, TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
25. UNIDAD DOCUMENTAL.: La unidad menor indivisible puede ser simple o compuesta.
26. UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO:Material adecuado donde se colocan y conservan los

documentos (files, cajas, paquetes, efc.)

27. USUARIOQ: Persona que se sirve de los documentos del archivo

A .

// Gerencia de Plfhedamprnto y Presupuesto 36
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,‘.} . Moguegua

RESOLUCION DE ALCALDIA
e 1051 3-2010-a/MuNMOQ
Moquegua, 2 {1 JUL. 2010

o VISTO: El Informe N° 131-2010-GPP/GM/MPMN, de fecha 30 de Marzo del 2010;
m Informe N° 015-2010-GA-LVF-ARCE/MPMN, de fecha 10 de Febrero del 2010; el Memorandum
N° 159-2010-GA/MPMN, de fecha 17 de Febrero del 2010 y el Informe N° 041-2010-
JMMMB/SPPPR/GPP/GM/MPMN, de fecha 30 de Marzo del 2010; mediante los cuales se solicita
se dispone la aprobacién del Anteproyecto del Manual de Procedimientos Archivisticos de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, v;

>

eicipakig,
Q‘“
/ o

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, es el Organo de Gobierno promotor
del desarrollo local con personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para el
cumplimiento de sus fines; que goza de autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia, tal como lo prevé el articulo 194° de la Constituciéon Politica del
Estado, asi como los Articulos I y II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades; '

Que, de acuerdo al Informe N° 041—2010~JMMMB/SPPPR/GPP/GM/MPMN, de fecha 30
de Marzo del 2010; se informa que el responsable del Area de Archivo central Lic., Luis A.
Valcarcel Farje, remite anteproyecto de Manual de Procedimientos Archivisticos de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto; 7

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 421-2009-GM/MPMN, se aprobé la
Directiva “Normas y Procedimientos para la Formulacion, Elaboracion, Actualizacién y Aplicacién
del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRQO) de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto. La misma tiene por finalidad lograr que las unidades organicas de la
Municipalidad adopten un proceso uniforme en lo concerniente a la elaboracion de los Manuales
de Procedimientos de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, asI como mejorar la
prestacién de los servicios piblicos, mediante la adecuada simplificacién del tiempo y requisitos
de cada procedimiento administrativo que se brinda al interno y al externo de la institucién;

Que, en el Manual de Procedimientos Archivisticos, se detalla de manera sistematica las
etapas y acciones a realizar en cada nivel de archivo de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto, asimismo se han disefiado formatos que facilitan su aplicacién;

Que, el Manual de Procedimientos es un instrumento de gestion archivistica para la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto que ha sido preparado teniendo en consideracién la
normatividad vigente aprobada por el Archivo General de la Nacién y de la Municipalidad, coma:

- Constitucién Politica del Estado, articulo 21°,191° y 196°,

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 19414, Ley de Defensa, conservacién e incremento del Patrimonio Documental de
la Naci6n.

- Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos ¥y su Reglamento D.S. N® 008-92-
JUS.

- Ley N° 27444, Ley General del Procedimiento Administrativo.

- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica,

- Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural
y el reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto.

- Resolucién de Alcaldia N° 00379-2009-A/ MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones de ia Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

- Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J, Normas del Sistema Nacional de Archivos.

- Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba las Directivas del Sistema Nacional
de Archivos,



¥

l

o " ‘! "

‘J Que, el presente Manual de Procedimientos Administratives del Area de Archivo Cefitral
de la Municipglidad Provincial de Mariscal Nieto, tiene por objetivo impartir instrucciones sobre
los procedimientos que se aplicaran en los procesos archivisticos con la finalidad de optimizar el
tratamiento de los documentos de archivo en los procesos de transferencia, organizacién,
eliminacion y servicio, dando un principic de unidad, racionalidad y eficiencia en los diferentes
niveles de archivo de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto;

Que, de acuerdo za la Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, en su articulo 20°
Atribuciones del Alcalde, Inc. 6 Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecién a las leyes
y ordenanzas;

De conformidad a lo acotado anteriormente y €n uso de las facultades conferidas por la
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y visaciones;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR ¢l Manual de Procedimientos Administrativos del Area
de Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Mariscal Niete, adjunto a la presente. El
mismo consta de 36 folios y comprende los siguientes procedimientos administrativos:

- De Transferencia de Documentos.
- De Organizacién Documental.

- De Eliminacién Documental.

- De Servicio de Informacion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER la remisién de la presente y el respectivo manual, a
las areas de Alcaldia, Gerencia Municipal, Area de Archivo Central v Area de Racionalizacién de
esta municipalidad.

2 BINISTRACION 2=

REGISTRESE, COMUN{QUESE Y CUMPLASE.

Municpalidad Provialde Mariscal Nieto

EDMUNDO ELISEQ TOAYLA OLIVERA
ALCALDE DE MOQUEGUA

EECO/A/MPMN.
GEAB/GAJ/MPMN.
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