“Decenio de la igualdad de oportunidades para Hombres y Mujeres”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
= “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

SAMUEL PASTOR

CAMANA - AREQUIPA

Desolucion a’o(?mnm .%W’ Y.

N° 153-2023-MDSP

Samuel Pastor, 12 de octubre del 2023

VISTOS: El Informe N°070-2023-GSGII-MDSP de fecha 20 de septiembre del 2023, el
Informe Legal N°489-2023-GAJ-YMCG-MDSP de fecha 11 de octubre del 2023, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el Articulo |l del
" Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972, establecen que las
municipalidades gozan de autonomia politica, econédmica y administrativa en los asuntos de su
competencia, con la facultad de ejercer actos de gobierno, actos administrativos, con sujecion al
ordenamiento juridico;

Que, de acuerdo al articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, existe principios del
procedimiento administrativo, entre los cuales estan: principio de legalidad, las autoridades
administrativas deben actuar con respeto a la constitucién la Ley y al derecho dentro de las
facultades que le estan atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas;

‘Nll~

Que, el articulo 1° de la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado,
. |establece que: "La presente Ley tiene por objeto establecer las normas para regular la elaboracion,
aprobacion, implantacion funcionamiento, perfeccionamiento y evaluacién del control interno en las
entidades del Estado, con el propdsito de cautelar y fortalecer los sistemas administrativos vy
operativos con acciones y actividades de control previo, simultaneo y posterior, contra los actos y
préacticas indebidas o de corrupcién, propendiendo al debido y transparente logro de los fines,
objetivos y metas institucionales;

Que, mediante Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, se establece los
principios, deberes y prohibiciones que deben seguir los funcionarios y servidores publicos,
independientemente de su modalidad de contratacion;

Que, el Plan Nacional de Integridad y lucha contra la corrupcién aprobado por el decreto
Supremo N° 044-2018-PCM establece un modelo de integridad para la entidad del sector publico a
partir de (09) componentes; entre estos se encuentra “las politicas de integridad, siendo uno de sus
subcomponentes contar con codigo de ética”;

Que, el articulo Il del titulo Preliminar de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, dispone como
finalidad de lo referido que las entidades publicas del estado alcancen mayores niveles de eficiencia
y eficacia y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor servicio civil, asi como
promover el desarrollo de las personas que lo integran;

Que, las directivas son normas internas, cuya implementacion contribuye a la mejor
aplicacion de las disposiciones legales vigentes, a la vez que precisa politicas y procedimientos para
el cumplimiento de las funciones de los 6rganos y unidades organicas;

Que, con Informe N°070-2023-GSGII-MDSP de fecha 20 de septiembre del 2023, la remite
el proyecto de la Directivavcon cuyo objetivo se busca organizar el sistema archivistico de la
municipalidad distrital de Samuel Pastor, de esta manera que permitira su facil manejo agilizado el
servicio de informacion y la conservacién del acervo documentario, asimismo permitira realizar el
Plan Anual de archivo.
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Que, la citada Directiva tiene como objetivo contar: 1) con archivos institucionales
debidamente organizados que permitan una inconveniente gestion de la documentacion oficial y de
uso posterior con fines testimoniales e histéricos. 2) Garantizar la integridad y conservacion del
patrimonio Documental de Municipalidad Distrital de Samuel Pastor de acuerdo a las normas

vigentes.

Que, mediante el Informe Legal N°489-2023-GAJ-YMCG-MDSP de fecha 11 de octubre del
2023, es de opinion gue es procedente aprobar la Directiva N°006-2023-MDSP denominada “Normas
y procedimientos para la Gestion del Archivo Central de la Municipalidad de Samuel Pastor;

Por estas consideraciones, en ejercicio de las facultades delegadas mediante Resolucion N°

SE RESUELVE:

014-2023-MDSP inciso 1°, en el que se me faculta lo siguiente: “gestion y aprobacion de directivas
y documentos de cardcter normativo necesarios para conducir la gestion técnica, financiera y
. %\ administrativa de la entidad, en forma eficaz y legal” de fecha 12 de enero del 2023, asi como el
%7 | Memorandum N° 44-2023-A/MDSP de fecha 28 de junio de 2023;

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N° 006-2023-MDSP denominada “NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAMUEL
PASTOR, la misma que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General e Imagen
Institucional, Unidad de Tramite Documentario y Archivo, el cumplimiento de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO. - DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo y/o normativo gue se

oponga a la emision de la presente Resolucién de Alcaldia.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la Oficina de Im
Secretaria General la publicacién de la presente Resol

Municipalidad Distrital de Samuel Pastor.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y
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DIRECTIVA N°006-2023-MDSP

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

I. OBJETIVOS

1.1 Contar con Archivos Institucionales debidamente organizados que permitan una
conveniente gestion de la documentacion oficial y de uso posterior con fines testimoniales
e historicos.

1.2 Garantizar la integridad y conservacion del Patrimonio Documental de Municipalidad
distrital de samuel pastor de acuerdo a las normas vigentes.

-\ IL.LFINALIDAD

Contar con dispositivos que permitan organizar y optimizar el sistema archivistico de la
Municipalidad Distrital de Samuel Pastor, de manera que permita su facil manejo agilizando
el servicio de informacién y la conservacion del acervo documentario.

. BASE LEGAL. -

Constitucion Politica del Pert de 1993.

ey N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria
* Ley N 227444, Ley General de Procedimientos Administrativos
* Ley N° 19414 Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio documental de
la Nacion.
Ley N°25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos.
* Resolucion Jefatural N°9073-85/AGN-J- Aprueban las Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional.
* Resolucion Jefatural N 9173-86-AGN/J- Aprueban las Directivas del Sistema Nacional de
Archiveros.
* Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
* Resolucion Jefatural N 9051-96-AGN /J, Aprueban normas para la expedicion de copias
autenticadas de documento y servicios administrativos. AMA

IV. ALCANCE

La Presente Directiva, comprende a todos los érganos de la sede de la Municipalidad
Distrital de Samuel Pastor, siendo su aplicacién y cumplimiento obligatorio.

DEL SISTEMA DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

o

Tk "'ﬁ,\__'\f-l.a El sistema de Archivo de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor, tiene por finalidad la
- 44 .. aplicacion de Normas, Tecnicas y Métodos que de manera estructurada integral y
/) ! coordinada asegure la organizacion y custodia total del acervo documentario de la
~ Municipalidad Distrital de Samuel Pastor de acuerdo a la normatividad vigente.

"~ 4.b El Sistema de Archivo de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor esta integrado por
tres niveles:

a) Archivo de Gestion o Secretaria.
b) Archivo Periférico o Sectoriales
c) Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor
4.c El Sistema de Archivo del Gobierno Regional esta a cargo del Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Samuel Pastor, quien depende de la Secretaria General, en tal



sentido es responsable de la direccion y administracién del mismo, aplicando los Procesos
Técnicos Archivisticos.

4. d Procesos Técnicos Archivisticos son:

m Organizacion Documental: Clasificar, ordenar y codificar la documentacién.

m Descripcion Documental: Identificar, analizar y determinar los caracteres de los

documentos.

m Seleccion Documental: Identificar, analizar y evaluar las series documentales.

m Conservacion Documental: Mantener la integridad fisica del documento.

m Servicios Archivisticos: Poner a disposicion de los usuarios la informacién requerida.
4. e Entiéndase por documentos a todo soporte material que contiene informacion generado o
recibido en las entidades y dependencias de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor,
sean textuales, visuales, graficos, sonoras y de tecnologia avanzada; como testimonio de
la Gestién Publica.

Documento Administrativo. - Es aquel que genera o recibe la institucion en el desarrollo
de la gestion administrativa

Documento Especifico. - Es aquel que por su naturaleza es propio de la unidad organica
que lo genera.

Archivo Secretarial. - Es aquel que conserva documentacién al servicio de la unidad
organica o AMN institucién que lo produce.

Archivo Central. - Es aquel que centraliza la documentacién de todas las unidades
organicas de la entidad o dependencia.

4. f Criterios para el archivo de Documentos Oficiales en periodo determinado.

La clasificacion de los documentos oficiales se organiza sobre la base de la Estructura
Organica de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor o de la entidad o dependencia,
segun esté establecida en su respectivo Reglamento de Organizacion y Funciones ROF.

La organizacion y el ordenamiento de la documentacion oficial, se realiza en funcién a
pautas y criterios cronolégicos, numéricos, alfabéticos, geograficos o combinaciones;
precisando que la comunicacion se clasificara en documentacion recibida y
documentacién remitida, segun corresponda.

Las unidades de archivamiento son los denominados "Archivadores de Palanca". Cada
Unidad Organica sera identificada con un color para sus respectivos archivadores, el
mismo que sera determinado por el responsable del Archivo Central.

La foliacion de los documentos se realizara en la parte superior derecha de la hoja,
preferentemente con Numerador Mecanico.

Cada Archivador de Palanca sera rotulado, conteniendo los datos basicos siguientes:

o Parte superior, se indicara el nombre de la entidad o dependencia, la Unidad Organica
y Coddigo; colocandose, en la parte superior el escudo nacional y los respectivos
logotipos.

e Parte Central, Se anotara las diferentes Unidades Organicas que se encuentran
archivadas.

e Parte Inferior, nimero del archivador y afio.

4. g Para archivar otro tipo de documentacion:

— -



¢ Segun asunto especifico; Resoluciones, Contratos, Convenios, Comprobantes de
Pago, Pecosas, Parte Diario de Fondos, Ordenes de Pago, Planillas, etc.

4. h Le corresponde al Archivo de Gestidén o Secretarial:

e Organizar la documentacion, agrupandola por escritos, de acuerdo a las series
documentales, establecidas en el "Cuadro de clasificacion de series documentales”.

¢ Cuidar el orden, seguridad y conservacion de los documentos.

¢ Revisar, con autorizacion del Gerente, Sub Gerente o Jefe de Unidad o Area, segin
corresponda, la documentacién una vez concluido su tramite para su traslado al
Archivo Central, de conformidad al procedimiento de transferencia.

¢ Internaran la documentacion al Archivo Central durante los meses de febrero, a junio
de cada afo, segun cronograma presentado por el encargado del Archivo Central en
el mes de diciembre del afio anterior y previa aprobacion de la Gerencia Municipal.

4.i En el Archivo de Gestion o Secretarial, la documentacion sera retenida como maximo el

ano de gestién y un ano anterior.

4. j Haran llegar al Archivo Central segun Normas Vigentes el listado de la documentacion en
forma fisica y digital, para su verificacién y conformidad respectiva.

4. k Le corresponde al Archivo Central:

¢ Organizar la documentacion agrupandola por asuntos, de acuerdo a las series
documentales, establecidas en el "Cuadro de Clasificacion de Series Documentales”.

¢ Cuidar el mantenimiento y uso de la serie documental a su cargo.

e Tomar las provisiones de seguridad para la conservacion de la serie documental
asignada.

e Coordinacién con el Archivo Regional, para las consultas y apoyo archivistico.

e El Archivo Central es una Area Funcional, que esta a cargo del jefe quien depende de
la Secretaria General; es responsable de la custodia, conservacion y servicio de
informacion.

¢ Recibir la documentacién generada por todos los Niveles Organicos de la
Municipalidad.

e Aplicar los Procesos Técnicos Archivisticos.

e Proponer Directivas sobre condiciones idoneas de locales, instalaciones de equipos y
materiales para una adecuada conservacion y seguridad de documentos.

e Entregar oportunamente la documentacion e informacion para la toma de decisiones,
previa coordinacion con Secretaria General.

e Regular y facilitar la informacién solicitada por el usuario, previa solicitud realizada a
la secretaria general y/o responsable de Archivo Central la misma que podra realizarse
a través del correo institucional.

e |Integrar el Comité Evaluador de Documentos y coordinar las acciones para la
eliminacion de documentos ante el Archivo Regional.

V. DE LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS:

o La Organizacién del Patrimonio documental de la municipalidad distrital de Samuel
pastor, se realiza teniendo como base el "Cuadro de Clasificacion de Series
Documentales”.

e La Organizacion documental se ejecuta desde los Archivos de Gestién, cifiéndose a
las series documentales establecidas para cada Unidad Organica; estas seran
ordenadas en el sistema mas conveniente.



e Entiéndase por "Cuadro de Clasificacion de Series Documentales" al conjunto de
series referidas al mismo tipo y / o asunto, como fiel reflejo de las funciones o
actividades que cumple cada Unidad Organica.

e La documentacion serd identificada (etiquetada) con los datos siguientes:

ENTIDAD:

UNIDAD ORGANICA:
SERIE:

NUMERO:

Ejemplo:

ENTIDAD: municipalidad samuel pastor

UNIDAD ORGANICA: Direccién de Abastecimiento

SERIE: Ordenes de Servicio (del 01 al 56) MES Y ANO: MAYO 2009

NUMERO: 01
DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

6. a. La transferencia de los Documentos de los Archivos de Gestion o Secreta rial, se
efectuara durante los meses de febrero a junio, segun cronograma presentado por el
encargado del Archivo Central durante el mes de diciembre del afio anterior aprobado
por el Gerente Municipal.

La transferencia tiene como propésitos:

e Descongestiona r los Archivos de Gestidn y/o Secretariales.
e Centralizar la Documentacion generada en las diferentes Unidades Organicas.
e Aprovechar la disponibilidad del espacio fisico de la oficina del archivo.
e Garantizar la integridad y |la custodia del acervo documentario del Gobierno
Regional.
e Previo al Proceso de transferencia de documentos se tendra en cuenta lo
siguiente
BN - Se transferiran al Archivo Central documentos y/o expedientes que no se
258 TN requieren para la Gestion Administrativa; en el caso de expedientes,
[7 " " 2 deberan remitir sélo aquellos que han concluido su tramite, con el proveido
N ,.\,/‘ §é4 de pase al Archivo Central.
. - Los documentos seran transferidos formando series ordenadas vy
AR debidamente foliadas.
- Los documentos, fotograficos, audiovisuales y de avanzada tecnologia se
transferiran cuidando un orden légico, organizados y descritos en sobres
por eventos y / o actividades, asi como del asunto del que tratan.

6. b En el proceso de transferencia se considera lo siguiente:

- Elresponsable del Archivo de Gestion o Secreta rial coordinara con el responsable
del Archivo Central la transferencia de Documentos, a fin de que se efectué
siguiendo el Procedimiento Establecido.

- El responsable de la Transferencia llenara el formato de Remisién de
Documentos en
soporte de papel en original y copia.

- El responsable del Archivo Central, verifica la correcta transferencia, devolviendo
debidamente firmada en sefial de conformidad.

- El original del formato sera conservado en el Archivo Central, para futuras
consultas sobre las transferencias realizadas.

- El Archivo Central, una vez realizada la transferencia de la documentacion,
dispondra la colocacion de las unidades para el archivamiento en la estanteria o



en el lugar mas adecuado, de acuerdo al principio de procedencia, orientados por
la Estructura Organica del Gobierno Regional, de acuerdo al cronograma de
remision de documentos y en el Formato de Remisién de Documentos.

- La descripcion documental es un proceso archivistico que consiste en identificar,
analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la
finalidad de elaborar los Auxiliares o Instrumentos Descriptivos.

- Los Auxiliares o Instrumentos descriptivos elaborados por el Archivo Central son
los medios que permiten conocer, localizar y controlar los fondos Documentales
de cada Unidad Organica.

- La seleccion Documental es el proceso Archivistico que consiste en identificar,
analizar y evaluar todas las series documentales de cada Unidad Organica, para
determinar sus periodos de retencién en la Municipalidad distrital de Samuel
Pastor

6.c El periodo de retencion de la Documentacién se determina en la Tabla de retencion
de Series Documentales.

. VII. DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS

7.a El responsable del Archivo Central, es el Unico encargado de la conduccion de la
eliminacion de documentos, en coordinacion y con autorizacién del Archivo Regional.

7.b Queda prohibida la eliminacion total o parcial de la documentacién de los Archivos de
Gestion sin la autorizacion correspondiente.

7.c La eliminacion de documentos tiene como propositos:

» Garantizar la eliminacién de los documentos considerados innecesarios

o Conservar aquellos que son estrictamente necesarios e importantes.

e Descongestionar anualmente los archivos, para una adecuada utilizacion de
los espacios fisicos.

7. d El responsable del Archivo Central propondra, al Comité Evaluador de Documentos
(CED), la eliminacion de aquellos documentos innecesarios, y que no ameritan
continuar
conservandose, por haber concluido su vigencia administrativa, contable, tributaria y
legal, conforme a lo establecido en la "Tabla General de Retencion de Series
Documentales".

7.e En las entidades y dependencias de la Municipalidad distrital de Samuel Pastor, se

conformaran el Comité Evaluadores de Documentos (CED), reconocidos por

resolucion del titular de la entidad, debiendo estar conformados por:

* La Secretaria General, quién lo presidira

* El Director Regional de Asesoria Juridica o su representante;

* El Jefe de la Unidad Orgéanica cuya documentacion sera evaluada; vy,

* El Responsable del Archivo Central quien actuara como secretario

7. f Etapas del Procedimiento de Eliminacion:

- Seleccionar la documentacion propuesta para eliminar.

- Elaborar el inventario de documentos a eliminar, por triplicado y separar las muestras
Documentales.

- Llevar al Comité Evaluador de Documentos (CED), quienes en primera instancia
acordaran
la aprobacion correspondiente a través de un acta.
-EI CED propondra al Archivo Regional, |la supervision y autorizacion de la eliminacion
conforme a ley, para tal efecto adjuntara lo siguiente:

Acta del Comité Evaluador de Documentos.

e Inventario de Eliminacion.

Muestras Documentales.

Copia de la Resolucién del Comité Evaluador de Documentos.




e Ladestruccion de los documentos se hara efectiva en un plazo no mayor
a los 30 dias, luego de expedirse la resolucion correspondiente por parte de la
Gerencia General.

VIIl. DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL

La Conservacién Documental es un Proceso Técnico Archivistico, que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de cada entidad
y dependencia de la Municipalidad, a través de medios de preservacién y restauracion.
El Archivo Central, adoptara medios preventivos de conservacion, para evitar el
deterioro de los documentos, mantenerlos en buenas condiciones y asegurar la
integridad de los mismos. Recomendara el uso de equipos y mobiliario mas adecuados
para los depositos; propondrd medios de seguridad de los documentos a través de
condiciones apropiadas al medio ambiente: iluminaciéon, ventilacién, instalaciones
eléctricas y sanitarias, entre otras. Estudiara y propondra el uso de nuevas tecnologias,
asi como la restauracion de aquellos documentos deteriorados, que por su importancia
asi lo ameritan.

\ / IX. DEL SERVICIO DE ARCHIVO

El Servicio Archivistico, es un proceso que consiste en poner a disposicion de los
usuarios la documentacion institucional, con fines de Informacion.

El responsable del Archivo Central garantiza el acceso a los documentos y a la
informacién que ellos contienen.

El acceso a la informacién sera abierto a los usuarios, tanto internos como externos,
de acuerdo a las Normas Administrativas vigentes, con excepcion de aquellos que
puedan atentar contra los intereses y la Seguridad Regional.

El servicio de informacion tiene por finalidad: Facilitar al Usuario, informacion fidedigna
garantizando el uso adecuado de los documentos, asi como dar fe de los mismos.

El Archivo Central contard& con una Maquina Fotocopiadora, para que la
documentacion sea proporcionada en fotocopia debidamente autenticada, y asi brindar
un mejor servicio al usuario evitando de esta manera el extravid de documentos
Originales.

El' Archivo Central contara con una Computadora, escaner, impresora para
implementar el Sistema de Archivo.

El Archivo Central contara con una aspiradora para desempolvar diariamente la
documentacion existente.

Los usuarios tendran acceso a la consulta y busqueda de la informacion contenida en
los documentos, previa solicitud por escrito y/o correo electronico dirigido a la
Secretaria General y/o responsable del Archivo o la que haga sus veces, para la
atencion respectiva.

A fin de garantizar la integridad del patrimonio documental, no se autorizara la salida
de documentos originales, salvo que sea requerido por el Poder Judicial, Ministerio
Pdblico, Contraloria General de la Republica cuando requieran ser sometidos a
proceso de restauracion o para la realizacién de Exposiciones Culturales.

Los documentos solicitados por el Poder Judicial, seran enviados en fotocopia
certificada; en caso de requerir los originales, quedaran copias certificadas por el
encargado del Archivo.

En todos los casos se adoptaran medidas de seguridad y adecuada

conservacion de los documentos, asi como la devolucién respectiva.

X. DISPOSICION FINAL UNICA. -
En anexo, forman parte de la presente Directiva los documentos técnicos siguientes:

- Inventario de las Series Documentales
- Tabla General de Retencion de Documentos



- Inventario de Transferencia de Documentos.

- Inventario Registro.

- Inventario de documentos para su eliminacion.
- Inventario Registro.

- Inventario de Transferencia de documentos.

- Inventario Registro.

“EL ARCHIVO ES LA MEMORIA DE LA INSTITUCION”

INVENTARIO DE LAS SERIES DOCUMENTALES
El inventario sera utilizado para describir las series documentales que conserva una unidad
organica y sirve para establecer los periodos de retencion de los mismos.

CARACTERISTICAS

Material : Papel bond 60 grs.
Cantidad: Original y 2 copias.
Medidas : Tamario A-4

J - INSTRUCCIONES
./ 1al 3: Anotar los nombres del Sector, la entidad y la unidad organica cuya documentacion se

evalla.
4 al 6: Anotar los nombres, apellidos, el cargo y teléfono oficial del jefe de la unidad organica.
: Se precisara el asunto principal que sera determinado de acuerdo al sistema administrativo
al\que pertenece (por Ejemplo: Abastecimiento, Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad etc.). Si
la serie i documental corresponde a un drgano de linea de la entidad, se indicara como asunto
principal el nombre de la entidad, se indicara como asunto principal el nombre de la unidad
organica sin mencionar el nivel jerarquico (Ejemplo: Para la Gerencia General Regional, el
asunto principal sera Gerencia General, etc.)
8: Anotar el nombre de la serie documental. El titulo debe ser conciso (por ejemplo, Planillas,
ordenes de pago, tarjetas de asistencia, etc.)
9: El Cédigo de |a serie se confeccionara de la siguiente manera:
a) El asunto principal identificado conforme al siguiente cuadro:

Asunto Principal Contabilidad - CONT

Titulo de la Serie Nota de Contabilidad. 01
; Cédigo Cont. / 01

Los asuntos principales cuyos cédigos no estuviesen comprendidos en el cuadro anterior se

|dentlf|0aran por las cuatro letras mas representativas de la unidad organica y los digitos
) correspondlentes al titulo de la serie documental.
10: Describir el contenido sustancial del conjunto de documentos que conforman la serie
indicando las normas legales y la finalidad de las actividades que han originado la produccién
de la unidad documental.
11: Indicar el valor de la serie: con la letra T si es temporal y con la letra P si es permanente.
12: Indicar el numero de anos que la serie documental debe ser retenida en cada uno de los
niveles de archivos: Archivo de Gestién o Secretarial (A.G o S.), Archivo Central (A. C.) y el
numero total de afos de retencion.
13: Indicar nombres y apellidos de los miembros del CED.
14: Indicar lugar y fecha de la revisién del inventario.
15: Dejar en blanco. Las paginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el
numero "uno” seguido de la preposicion "de" y el nimero total de paginas del inventario.
Distribucion
Original, al Archivo Central.
Primera y segunda copia al Archivo Regional.
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TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

La Tabla General de Retencion de Documentos sera utilizada para registrar
esquematicamente los asuntos principales y los titulos de las series documentales que las
integran, asi como sus correspondientes periodos de retencion.

La tabla se elaborara separadamente por cada asunto principal a base de la informacion del
inventario de las series documentales.

CARACTERISTICAS

Material : Papel bond 60 grs.
Cantidad : Original y 2 copias
Medidas : Tamafio A — 4

INSTRUCCIONES

' 1, 2 Anotar el nombre del Sector y la entidad.

3 Indicar el nombre del asunto principal de la serie documental (ejemplo Notas de
Contabilidad).

4 Anotar el codigo de la serie documental (ejemplo, CONT / 01)

Anotar el nombre especifico del titulo de la serie documental (ejemplo, Notas de

Contabilidad).

6 Anotar el valor de la serie: con la letra T si es temporal y con la letra P si es Permanente.

7 Anotar los periodos de retencion de la serie documental en cada uno de los Niveles de
archivo:

Gestion o Secretarial, Archivo Central y el nimero total de afios de retencion. Las tablas

deberan numerarse consecutivamente, iniciandose con el nimero "uno" seguido de la

preposicion "de" continuando con el total de paginas de la Tabla General.

DISTRIBUCION
Original, al Archivo Institucional o Central.
Primera y segunda copia al Archivo Regional.
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Toda transferencia de documentos debera efectuarse utilizando el formulario de transferencia
de documentos en original y dos copias.

El inventario consta de dos partes.

Informacion General: Describe sumariamente los documentos a transferirse

Inventario: Describe detalladamente los datos de la documentacién, sefalando el color que le
corresponde.

CARACTERISTICAS
Material Papel bond 60 gr. (original y dos (2) copias.
Medidas Tamafio A4.

INSTRUCCIONES

a) Informacion General

1-3 Nombre del Sector, de la entidad y de la unidad organica cuya documentacién va a
transferirse.

4- Indicar el codigo de identificacion de la entidad y unidad organica remitente; afio de
envio y el numero secuencial segun la primera remisiéon de documentos efectuada por la
unidad organica al archivo.

5- Senalar sucintamente las series documentales y sus fechas extremas.

6- Anotar el nimero total en metros lineales de los documentos a transferirse (un metro
cubico es igual a diez metros lineales aproximadamente).

7- Fecha, nombre, apellido y firma del jefe del Archivo remitente.

8- Fecha, nombre, apellido y firma del jefe del Archivo receptor.

b) Inventario Registro

9- Numero orden, correlativo de las unidades de archivo a transferirse.

10- Describir detalladamente el contenido de cada unidad de archivamiento, segun la
serie o series que la conforman.

11- Indicar la fecha mas antigua y mas reciente de cada una de las series.

12- Dejar en blanco para uso del archivo receptor. Aqui se indicara el lugar donde se
encuentra archivada la unidad de archivamiento y el nimero asignado a ella dentro del
archivo.

13- Anotar las aclaraciones que sean necesarias para la mejor comprension de la
documentacion de transferencia.

NOTA:

1) Las paginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el numero uno el que
sera seguido de la preposicion de y a continuacion el numero total de las paginas del
inventario.



INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1. Descripcion general de Documentos a transferirse:

2. Metros lineales de documentos a transferirse

3. Lugary Fecha 4. Lugar y Fecha

Jefe del Archivo Remitente

Jefe del Archivo Central

4




INVENTARIO DE LOS DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

INSTRUCCIONES

Toda eliminacién de documentos se solicitara utilizando el formulario” Inventario de
documentos para su Eliminacion” en original y dos copias.

El inventario consta de dos partes:

a) Informacion General.

b) Inventario Registro.

CARACTERISTICAS

Material : Papel bond 60 gr. (original y dos copias).
Medidas : Tamafio A-4.
INSTRUCCIONES

a) Informacién General

1-3 Nombres del sector, la entidad y la unidad organica cuya documentacion va a eliminarse.
4- Nombre y apellidos del jefe del Archivo Central.

5-6 Direccién y teléfono del Archivo Central.

7- Dejar en blanco para ser usado por el Archivo Regional.

8- Sefialar sucintamente las series documentales y sus fechas extremas.

9-Anotar el numero total en metros lineales de los documentos a eliminarse (un metro
ubito=diez (10) metros lineales.

10- Fecha y firma del jefe del Archivo Institucional o Central que remite el inventario.

b) Inventario Registro

11- Indicar el numero correlativo de la unidad de archivamiento de la documentacién a
eliminarse (legajos, archivadores, libros, etc.)

12 -Sefalar detalladamente la serie o las series documentales que conforman cada unidad de
archivamiento.

13- Indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de cada una de las series a eliminarse.
14- Anotar la formacion complementaria que sea necesaria para mejor comprension de la
documentacion innecesaria.

NOTA
1. Las paginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el nimero uno, el que

sera seguido de la posesién DE y a continuacion el nimero total de las paginas del inventario.
2. Todas las paginas del inventario deberan estar visadas por el jefe del Archivo de la entidad.
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