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RESOLUCION DE ALCALDIA NJq©-2025-MPU-ALC
,\\ Contamana, 3 ) nIcC 2025

VISTOS:

—~._ El Informe Técnico N°003 -2025-MPU-A-GM-GSGA-ALC, de fecha 25/12/2025, la Carta
2N\ N°514-2025-MPU-A-OSGA, del 16/12/2025, y;

/Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Peru, modificado por el articulo Unico de
la Ley N° 30305, establece que las municipalidades son 6rganos de gobierno local, con
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es
concordante con lo dispuesto en el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de
Municipalidades — Ley N° 27972y, que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos

| de gobierno, administrativos y de administracién con sujecién al ordenamiento juridico’;

Que, conforme a lo dispuestc en ol numeral 8), de! articulo 20°, concerdants con lo dispuesto
en el articulo 43° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, prescriben como una
de las atribuciones del Alcalde la de dictar Resoluciones de Alcaldia y por la cuales aprueba

y resuelve, los asuntos de caracter administrativo en el seno de la entidad;

Que, el articulo VIII del Titulo Preliminar de la Ley N° 27872 - Ley Organica de
\ Municipalidades, prescribe que: ‘Los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y
| disposiciones que, de manera general y de conformidad con la Constitucion Politica del Peru,
regulan las actividades y funcionamiento del Sector Plblico; asi como 2 las normas técnicas
referidas a los servicios y bienes publicos, y a los sistemas administrativos del Estado que por
su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio (...); por lo que, el presente
pronunciamiento se efectuara en estricto cumplimiento de la normatividad legal nacional

vigente, ello en aplicacién del principio de legalidad;

Que, mediante Decreto Supremo N°008-92-JUS, se aprueba el Reglamento de la Ley N°
25323, que dispone entre las funciones del archivo General de la Nacion, como ente rector
dcion\ J5jdel Sistema Nacional de Archivos, establecer los lineamientos de politica nacional en materia
N\ Aﬂ“ﬁ 'de archivos norma la produccion y eliminacion de documentos de los archivos publicos a nivel
22 nacional;
Que, mediante Resolucion Jefatural N° 0017-2023-AGN/JEF, se aprobé la Directiva N° 001-
2023-AGN/DDPA, denominada, “Norma de Administracién de Archivos en las Entidades
Plblicas”, cuyo finalidad es eestablecer la integracion, composicion, responsabilidades,
procesos, procedimientos, instrumentos y funciones del Sistema institucional de Archivos en
las entidades publicas de forma idonea, que contribuya en la planificacion, produccion,
tratamiento, custodia, conservacion y acceso a los documentos archivisticos, en beneficio de
los ciudadanos y del Estado en el marco del Sistema Nacional de Archivos;

Que, el literal d) del numeral 8.3.5 de la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA, denominada
“Norma de Administracion de Archivos en las Entidades Publicas, establece que el Manual de
Procesos Archivisticos son Documento de gestion archivistica que regula los procesos
archivisticos del SIA, precisando los instrumentos archivisticos requeridos en cada proceso y
procedimiento, que cuenta con flujogramas, siendo sustento para su inclusion en el Manual
de Procesos de la entidad publica;

Que, con Informe Técnico N° 003—2025—MPU-A-GM,—GSGA~ALC, de fecha 25/11/2025,
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Ucayali, alcanza la propuesta para la aprobacion del Manual de Procedimiento: Archivistico —
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA
Creada por Ley N° 03995 del 13 de octubre de 1900
2026, de la Municipalidad Provincial de Ucayali — Contamana, a fin de cumplir con gl drgano
rector y central del Sistema Nacional de Archivo;
____ Que, mediante Carta N°514-2025-MPU-AL-GSGA, del 16/12/2025, el Gerente de Secretar=
‘. General y Archivo, solicita la aprobacion del Manual de Procedentito Archivistico 2026 de 'a
‘Municipalidad Provincial de Ucayali;
S ‘Con arreglo al marco del Decreto Supremo N° 008-92-JUS, y la Resolucion Jefatural N°® 0017-
= _;/’2023—AGN/JEF, y en uso de sus atribuciones conferidas por el articulo 20°, inciso 6) de la Ley
Sontl” Ne 97972 - Ley Orgénica de Municipalidades, modificatorias y normas conexas.

A SE RESUELVE:

4/ -MRTICULO PRIMERO. - APROBAR, ¢l MANUAL DE PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO -
’ $026: DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI — CONTAMANA, el mismo gque
forma parte integrante de la presente resolucion.

: ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, 2 la Gerencia de Secretaria General y Archivo, el
cumplimiento de la presente resolucion.

, . ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologias de Informacion y
"o A \\Comunicacién la publicacién de la presente Resolucién en el Portal Institucional de la
» unicipalidad Provincial de Ucayali - Contamana (www.ir uniucayali.gob.pe), y a la Gerencia
e Secretaria General y Archivo, su respectiva notificacién y distribucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Distribucién
ALC

GM

GSGA

Direccién: ir. Amazonas N° 307 —~ CONTAMANA, Provincia de Ucayali — Regién Loreto
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“Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”
“Baritia Jaskaxon Jaimashaman Biribati Itan Koiranxon Animati Non Peruainko”

INTRUDUCCION

El Manual de Procedimiento Archivistico es un instrumento de Gestion
Archivistico para la Municipalidad Provincial de Ucayali, que ha sido preparado
teniendo en consideracién la normatividad vigente aprobado por el Ente Rector
del Sistema Nacional de Archivo y son:

Organizacion Documental.
Descripcién Documental.
Seleccién Documental.
Conservacion de Documentos.
Servicio Archivistico.
Transferencia de Documentos.
Eliminacién Documental.
Servicio de Informacion.
Supervision.

En el presente Manual se detalla de manera sistematica las etapas y acciones a
realizar en cada nivel de Archivo de la Municipalidad Provincial de Ucayali, asi
como se han disefiado formatos que facilitan su aplicacién.

Su cumplimiento serd de beneficio de la Municipalidad Provincial de Ucayali,
porque permitird permanecer centralizada y organizada.

CONCEPTOS

El Archivo General de la Municipalidad Provincial de Ucayali, es el encargado de
regular e integrar técnica y normativamente el funcionamiento de los diferentes
niveles de Archivos, mediante la aplicacion de normas u otras disposiciones que
garanticen el correcto tratamiento de conservacion y servicio del Patrimonio
Documental.

OBIJETIVOS

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, organizacion, eliminacion vy servicio,
dando un principio de unidad, racionalidad y eficiencia en los diferentes niveles
de Archivos de la Municipalidad Provincial de Ucayali

El presente Manual de Procedimiento Archivistico (MPA) esta dirigido al personal
de las diferentes Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Ucayali.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE UCAYALI — CONTAMANA
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“Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”
“Baritia Jaskaxon Jaimashaman Biribati Itan Koiranxon Animati Non Peruainko”

FINALIDAD

Orientar las acciones archivisticas destinadas a racionalizar las actividades de
clasificacién, ordenamiento, conservacién y retencion de los documentos
racionalizados con el funcionamiento administrativo de la Municipalidad
Provincial de Ucayali.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimiento Archivistico (MPA) de la Municipalidad
Provincial de Ucayali, es de aplicacién directa para todo el personal responsable
de los Archivos de Gestién dirigido para todos los funcionarios que en el ambito
de sus responsabilidades y acciones que generen o reciban y gestionen
documentos que conformen el Patrimonio Documental de la Municipalidad
Provincial de Ucayali.

DISPOSICIONES GENERALES

e Llas Gerencias, oficina y areas seran los responsables de organizar sus
archivos con los documentos internos generados en el cumplimiento de
sus funciones establecidas para cada Organo Interno.

e Elsistema de Archivo de Gestidn esta conformado por el Archivo General
como eje principal y el Archivo de Gestién o Secretarial, que relacionados
entre si contribuyen a la Organizacién del Patrimonio Documental.

e Los Archivos de Gestién conservaran todos los documentos recibidos y
emitidos de un periodo de tiempo posterior al momento del que se
concluyé su tramite administrativo del presente afo.

e El Acervo Documental de tipo permanente de cada Gerencia, Oficina y
Area seran transferidos al Archivo General con la finalidad de ser
conservados como documentos histdricos.

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru, Art. 21°, 191°, 196°.

- Ley 27972- Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Ley 19414, Ley de defensa, conservacién e incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

- Ley 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivo y su Reglamento Decreto
Supremo N° 008-92-JUS.

- Ley N° 27444 Ley general del procedimiento administrativo.

- Ley 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacion.

- Ordenanza Municipal N°008-2024-MPU-CM Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Ucayali (MPU).

- Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N" 003-2018-PCM/SGP, se
aprueba la Directiva N" 001-2018-SGP, Directiva que regula el sustento

Pagina 2125
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técnico y legal de proyectos normativos en materia de organizacion,
estructura y funcionamiento del Estado.

- Resolucién Jefatural N° 117-2023- AGN.J, que aprueba Que aprueba la
Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA. “Administracién de Archivos en la Entidad
Publica”.

- Resolucién Jefatural 180- 2019-AGN/SG; que aprueba la Directiva N° 010-
2019-AGN/DDPA, “Norma para la Organizacién de Documentos
Archivisticos en la Entidad Pablica”.

- Resolucidn Jefatural N° 022- 2019- AGN/J, Que aprueba la Directiva N° 002-
2019-AGN/DDPA, “Norma para la Transferencia de Documentos Archivistico.

- Resolucién Jefatural 242-2018-AGN/J, Que aprueba la Directiva N° 001-2018-
AGN/DNDAAI, “Norma para la eliminacién de documentos de Archivo en las
Entidades del Sector Publico”.

- Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-
2020-AGN/DDPA, “Normas para Servicios Archivisticos en la Entidad
Publica”.

- Resolucién de Alcaldia N°009-MPU-ALC. Que aprueba Plan de trabajo
Archivistico 2024 de la Municipalidad Provincial de Ucayali.

- Resolucién de Alcaldia N°007-MPU- ALC. Que aprueba el comité evaluador
de documentos (CED)-2024 de la Municipalidad Provincial de Ucayali.

PROCEDIMIENTO TECNICO ARCHIVISTICO
ADMINISTRACION DE ARCHIVO
8.1. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

a. CONCEPTO

La Administracion de Archivo es un conjunto de principios,
métodos y procedimientos orientados a lograr una eficiente
organizacion y funcionamiento de los archivos. Es funcién
Archivistica la gestion de documentos desde su elaboracién hasta
su eliminacién o conservacién permanente de acuerdo a su ciclo
vital. En tal sentido, la administracién de archivos es un conjunto
de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién,
direccion y control de los recursos (fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y humanos) para la eficiente gestion de los archivos.

b. FINALIDAD
Determinar los principios de unidad, racionalidad y eficiencia en
la administracién de los archivos de la Municipalidad Provincial
Ucayali, brindar servicio de informacién a la comunidad de la
Municipalidad Provincial de Ucayali y a la ciudadania en general.
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Creada por ley del 13 de Octubre de 1200
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c. ACCIONES A DESARROLLAR

En todas las Municipalidades del pais se establece un Organo de
Administracién de Archivo y un Archivo General, con un nivel
equivalente al de las Unidades Organicas del sistema
administrativo de la Municipalidad Provincial de Ucayali.

La estructura técnica para la administracién de archivo, estara
constituido por los niveles de Archivo General Desconcentrados,
Periférico y de Gestion.

e ARCHIVO GENERAL

Es una oficina adscrita a la Gerencia de Secretaria General
y Archivo responsable de planificar, organizar, dirigir,
normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
Archivisticas a Nivel Institucional, asi como de la
conservacién y uso de la documentacién proveniente de
los Archivos de Gestidn y Periféricos; ademds intervenir en
la transferencia y eliminacion de documentos en
coordinacién con el Ente Rector del Sistema Nacional
Archivistico (SNA) en la Region de Loreto. Siendo sus
responsabilidades los siguientes:

v Organizar la documentacién por Area y Unidades
Organicas de acuerdo al cuadro de clasificacién del
Fondo Documental aprobada por la Municipalidad
Provincial de Ucayali.

v Ordenar la numeracién en forma cronoldgica,
numérica, o alfabética dentro de la unidad de
archivamiento segun sea el caso.

v Describir y codificar la documentacién de acuerdo
a la serie a la que pertenece, el nimero de la
unidad de archivamiento, el afio y la ubicacién
topografica.

v Ingresar la documentacidn recibida en la base de
datos y/o el escaneo respectivo de los documentos
para brindar un servicio rapido de la informacion a
los usuarios.

v/ Cuidar y conservar la integracién fisica de los
documentos mediante la limpieza permanente y
exhaustiva, con los deshumecedores, los
detectores de humo, los extintores de polvo
quimico seco contra incendio.

v' Restaurar los documentos de valor permanente
que se encuentran en mal estado de conservacion.
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v Poner en consideracién del Comité Evaluador de
Documento para el proceso de eliminacion de los
documentos por intermedio del Organo de
Administracion de Archivo.

v Poner en consideracion al Comité Evaluador de
Documento para el proceso de eliminacion de los
documentos, por intermedio del Organo de
Administracion de Archivo.

ARCHIVO PERIFERICO

Son los Archivos de Facultad y es el responsable del
mantenimiento y uso de los documentos provenientes del
Archivo de Gestion para dar custodia permanentemente.

ARCHIVO DE GESTION

Son las unidades administrativas productoras y/o
acopiadoras de la documentacion que resulten de sus
propias funciones o competencias; cuya responsabilidad
recae en el jefe de la oficina.

Lo conforman los documentos administrativos desde su
inicio hasta el final de su tramitacion. Es el responsable de
la organizacion, descripcion, seleccidn, conservacion y uso
de los documentos recibidos o producida en cada unidad
orgénica de la Municipalidad y de transferencia al Archivo
Periférico o al Archivo General al término de su gestién o
tramite vencido los plazos y periodos de retencién de
acuerdo al Procedimiento de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA) de la Municipalidad Provincial de
Ucayali.

RESPONSABILIDADES DEL ARCHIVO DE GESTION

a. Ordenar vy clasificar las unidades documentales que
conforman cada serie mediante el sistema mas
conveniente: alfabético o numérico.

b. Identificar cada unidad de archivamiento (cajas, folder
de manila, Archivador de palanca, paquetesy legajos).

¢. Colocarlas unidades de archivamiento en los estantes,
gaveteros y armarios de acuerdo con la linea
esquematica del cuadro de clasificacion del Fondo
Documental de su Unidad Organica.

d. Conservar, cuidar y mantener la integridad fisica de los
documentos hasta el cumplimiento del periodo de
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retencién de su dependencia orgénica, luego realizar
la transferencia.

e. La organizacién de la documentacion en soporte
informéatico debera realizarse de acuerdo con las
recomendaciones de la oficina de archivo en
cumplimiento del Decreto Legislativo N°681 vy las
normas modificatorias, ampliatorias y conexas.

DESCRIPCION DOCUMENTAL

CONCEPTO

La Descripcién documental es un proceso archivistico que
consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres
externos e interno de los documentos con la finalidad de elaborar
los instrumentos descriptivos.

Los documentos descriptivos son medios que permiten conocer,
localizar y controlar los fondos documentales de cada
dependencia.

FINALIDAD
Tiene por finalidad:
e Facilitar la localizacion de los documentos.
e Garantizar el control del Patrimonio Documental de la
Municipalidad Provincial de Ucayali.
e Brindar una eficaz y eficiente servicio de informacion.

ACCIONES A DESARROLLAR

El responsable del Archivo General, elabora los instrumentos
descriptivos bdsicos como: inventario de transferencia de
documentos e inventario para el proceso de eliminacion de
documentos innecesarios.

SELECCION DOCUMENTAL

CONCEPTO

La selecciéon de documentos es un proceso archivistico que
consiste en identificar y valorar todas las series documentales de
cada Unidad Orgénica de la Municipalidad Provincial de Ucayali
para pre determinar sus periodos de retencién sobre los cuales se
formula el Programa de Control de Documentos Archivisticos.

El Programa de Control de Documentos (PCD) es un documento
que contiene los plazos de retencién para la transferencia y/o
eliminacién de todas las series documentales de cada Unidad
Organica de la Municipalidad Provincial de Ucayali.
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b. FINALIDAD
Tiene por finalidad:

Garantizar la conservacion de los documentos de valor
permanente.

Permitir la eliminacién periédica de los documentos
innecesarios.

Programar la transferencia de documentos de acuerdo a
su ciclo vital.

Aprovechar y proveer la disponibilidad de los recursos, de
espacios, equipo, material y personal.

c. ACCIONES A DESARROLLAR

Proponer la conformaciéon del Comité Evaluador de
Documentos (CED) de la Municipalidad Provincial de
Ucayali, de acuerdo al numeral 8.5.3 de la Directiva N°
001-2023-AGN/DDPA y el numeral 6.3 de la parte de
Disposiciones Generales de |a Directiva N° 008-2019-AGN-
DDPA.

Formular y actualizar el Programa de Control de
Documento Archivistico; de acuerdo al literal “c” del
numeral 6.2 de Disposiciones Generales de la Directiva N°
008-2019-AGN-DDPA.

Identificar y valorar en la seleccién documental las series
documentales teniendo en cuenta los criterios de
valoracién: administrativo, juridico, econdmico, cientifico,
histérico e informativo para determinar sus periodos de
retencion.

El Programa de Control de Documentos de Archivistico
(PCDA) es formulado por el responsable del Archivo
General, revisado y analizado por el Comité Evaluador de
documento para ser aprobado por el Consejo Municipal.
Considerar dentro del Plan Anual de Trabajo Archivistico
la programacién Anual de transferencia de documentos
de Archivo de Gestién al Archivo General.

El Encargado del Archivo General, Supervisa
constantemente el proceso de selecciéon de documentos
de acuerdo a los planes de trabajo establecido.

Realizar Seleccién Documental en los Archivos de Gestion
y previa coordinacién con la Unidad Organica.
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8.4. CONCERVACION DE DOCUMENTOS

a.

CONCEPTO

La conservacién de documentos es un proceso archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto
de los documentos de cada Unidad Organica de la Municipalidad
Provincial de Ucayali a través de la implementacion de medidas
de preservacion y restauracion.

FINALIDAD
o Asegurar la integridad fisica de los documentos.
e Garantizar la conservacion del Patrimonio Documental de
la Municipalidad Provincial de Ucayali.

ACCION A DESARROLLAR
El encargado del Archivo General de la Municipalidad Provincial
de Ucayali desempefia las siguientes acciones:

e Proponer normas especificas sobre disposiciones de
ambientes, sistemas de proteccién, equipos y materiales
de archivos de conformidad con las directivas emitidas por
el Ente Rector del Sistema Nacional de Archivo.

e Promueve que los Archivos Periféricos y Central posean
locales apropiados (construcciones de material noble,
ubicados en primer piso), equipos, mobiliarios vy
materiales requeridos para la proteccion y conservacion
de los documentos.

e Cuida que el personal archivero use: mandiles o guarda
polvo, mascarillas, guantes, gorros, adecuados para
realizar trabajo y proteger su salud.

8.5. SERVICIOS ARCHIVISTICO

a.

CONCEPTO

Consiste en un procedimiento a través del cual toda persona
natural o juridica, solicita informacién (informacion creada,
obtenida, en posesién o bajo control de una entidad publica), sin
expresar la causa de su pedido y la recibe en la forma o medio
solicitado, siempre que asuma el costo de su produccion fisica o
de manera gratuita cuando se solicite que esta sea entregada por
medio virtual. El plazo de atencién es los 10 dias habiles, sin
embargo, cuando sea materialmente imposible cumplir con el
plazo sefialado debido a causas justificadas, por Unica vez la
entidad comunica al solicitante la fecha en que proporcionara la

informacion solicitada de forma debidamente fundamentada, en
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e En caso de presentacién de Recursos de Apelacion, el
plazo maximo de presentacion es de 15 dias habiles, de
conformidad al Precedente Vinculante emitido por el
Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, segin Resolucién N° 010300772020. El plazo
maximo de respuesta es de 10 dias habiles, contados a
partir de la admisibilidad del recurso por el Tribunal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de -
conformidad con la Tercera Disposicién Complementaria
Modificatoria del Decreto Supremo N° 011-2018-JUS, que
incorpora el articulo 16-B en el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e. PAGO POR DERECHO DE TRAMITACION
e Copia Simple
Monto —S/. 0.10 céntimos

e Copia Fedateada
Monto - S/. 0.50 céntimos

e |nformacion en CD
Monto -S/. 1.00

e Informacién por Correo Electrénico
Gratuito

f. MODALIDAD DE PAGO
e Cajade la Entidad (Tesoreria): efectivo.

8.6. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
PERIFERICOS AL ARCHIVO GENERAL

a. CONCEPTO
Es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado de los
documentos de un archivo a otro, al vencimiento de los periodos
de retencién establecidos en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos (PCDA) de la Municipalidad Provincial
de Ucayali.

b. FINALIDAD
e Descongestionar los Archivos de Gestién y Periféricos.

e Aprovechar la disponibilidad de espacios fisicos, equipo y
materiales.

e Garantizar la integridad y la conservacién del fondo
documental custodiado.
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Custodiar en el Archivo General de la Municipalidad
Provincial de Ucayali y documentacién generada en las
diferentes unidades organicas de la Institucion, asi como
garantizar la integridad de las mismas.

Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de
los documentos.

REQUISITOS

Se puede transferir documentos cuya vigencia
administrativa inmediata haya concluido.

Los documentos que hayan cumplido sus plazos vy
periodos de retencion, de conformidad con el Programa
de Control de Documentos de Archivo.

Conservar el orden original de los documentos.
Inventarios de transferencias de documentos en su
formato respectivo.

ACCION A DESARROLLAR

El encargado del Archivo General de la Municipalidad
Provincial de Ucayali, elabora el Plan Anual de Trabajo
Archivistico (PATA) e incluye el Cronograma Anual de
Transferencia de documentos de los Archivos de Gestidn
y periféricos al Archivo General.

Los responsables de los Archivos de Gestidn y Periféricos
deben coordinar las transferencias de documentos con el
responsable del Archivo General.

Antes de ser transferidos los documentos al Archivo
General de la Municipalidad Provincial de Ucayali, los
Archivos de Gestién y Periféricos deben realizar la
foliacién a los documentos, teniendo en cuenta el Articulo
151 y 152 de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Coordinar previamente con el responsable del Archivo
General, cudales son los documentos archivisticos a
transferir y cuales no; siendo los ultimos separados para
una futura propuesta a eliminar.

Preparar los documentos en sus unidades de
archivamiento.

Se entrega en paquetes de 15 a 20 cm de ancho.

Solicitar y llenar el formato de transferencia documental.
La Unidad Organica elabora el inventario de transferencia
y la base de datos correspondiente en fisico y digital,
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documentos que acompafian a toda transferencia de
fondos cuyo objetivo es permitir el control de los
documentos que pasan de un archivo a otro y traspasar la
responsabilidad de su custodia, el inventario se realiza de
conformidad con el modelo anexo.

e El inventario es cotejado por el responsable del archivo,
una vez recibida la documentacién para comprobar la
veracidad también se adjudica la asignatura que debe
reflejar en dicho impreso. Esta se utiliza como referencia
si se solicita un préstamo o consulta.

e Aceptacion de la transferencia de documentos.

e Recepcionar y verificar los documentos transferidos.

e Firmar el formato de transferencia en sefial de
conformidad, ademds conservar el original para futuras
consultas.

8.7. ELIMINACION DE DOCUMENTPOS

a. CONCEPTO

La Eliminacion de documentos es un procedimiento archivistico,
que consiste en la destruccién de los documentos innecesarios al
vencimiento de los plazos y periodo de retencién de acuerdo a la
tabla de retencidn de documentos del Programa de Control de
Documentos Archivisticos (PCDA) de la Municipalidad Provincial
de Ucayali, en coordinacién con el Comité de Control de
Documentosy la correspondiente autorizacién expresamente por
el Archivo General de la Nacién (AGN), atreves del Archivo
Regional de Loreto.

b. FINALIDAD
e Garantizar la eliminacion de los documentos innecesarios.
e Descongestionar periddicamente los archivos.
e Aprovechar los espacios fisicos y los equipos disponibles.

c. REQUISITOS
e Conformacion del Comité Evaluador de Documentos.
e Elaboracién del Programa de Control de Documentos.
e Inventarios y Muestras de documentos a eliminar.

d. ACCIONES A DESARROLLAR

e En el Archivo de Gestién
El personal del Archivo de Gestion solamente realiza la
seleccion de documentos, con el fin de evitar la
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acumulacion innecesaria, de papeles en los archivos en
previa coordinacién con el Archivo General; sin embargo,
el procedimiento de eliminacion solo es competencia del
Archivo General de la Municipalidad Provincial de Ucayali,
en coordinacién con el Archivo de Gestion.

e Documentos a Seleccionar en los Archivos de Gestién
Los documentos que se van a eliminar en los Archivos de
Gestion son:

- Las copias y los duplicados de documentos que son
perfectamente localizados. Ejemplo: copias de
facturas, copias simples de Resoluciones etc. En caso
de tener dudas respecto a la disponibilidad del
documento original es preferible no eliminar las copias
en previa coordinacion con el encargado del Archivo
General.

- Las copias y duplicados de los documentos contables
cuyos originales estén bajo la custodia de la Unidad
Organica de Contabilidad, con fecha de creacién
mayor a los 10 afios, previa coordinacién con el
Archivo General.

e En el Archivo General

- Solicitar la conformacién del Comité Evaluador de
Documento (CED).

- Separar los documentos posibles a eliminar al
vencimiento de los plazos y periodo de retencidn,
establecidos en el Programa de Control de
Documentos, si lo tuviera de lo contrario debera ser
autorizado por el Comité Evaluador de Documentos.

- Elaborar el inventario de eliminaciéon y extraer las
muestras documentales.

- Presentar informe al presidente del Comité de
Evaluacién de Documentos, identificando y valorando
la serie a eliminar.

- Redactar el acta para la firma del Comité Evaluador de
Documento dando conformidad de los documentos a
ser eliminados.

- Convocar a reunion del Comité Evaluador de
Documentos para su opinion favorable o desfavorable.

- Solicitar al Alcalde de la Municipalidad Provincial de
Ucavyali, a través de la Gerencia de Secretaria General

para oficializar al Archivo Regional de Loreto, la
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solicitud de autorizacion y de eliminacidon de
documentos.

- La Municipalidad Provincial de Ucayali brinda la
informacion que requiere el Supervisor del Archivo
Regional de Loreto.

- El Archivo Regional de Loreto es el Unico Facultado en
la Regidn para realizar el proceso de eliminacién de
documentos, cuya destruccion es autorizada,
conforme a las disposiciones legales.

- Recibida la Resolucién Directoral del Archivo Regional
de Loreto que autoriza la eliminacién de documentos
de la Municipalidad Provincial de Ucayali, se esperara
el tiempo sefialado en la Resolucién Directoral para la
entrega formal de los documentos al Archivo de la
Regidn de Loreto.

- Entregar al Archivo de la Regién de Loreto la
documentacién a eliminar, previa firma del acta de
entrega de los documentos de la Municipalidad
Provincial de Ucayali.

SUPERVISION A LOS ARCHIVOS DEL SISTEMA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI

a. CONCEPTO

Es el procedimiento Archivistico que consiste en constatar
mediante visitas a los diferentes niveles de archivo, la aplicacion
de las normas y demas disposiciones archivisticas emitidas por la
Municipalidad Provincial de Ucayali, el Ente Rector del Sistema
Nacional de Archivo (AGN) y el Ente Rector del Sistema Nacional
de Archivo en la Region (ARL).

b. FINALIDAD

e \Verificar y evaluar la correcta aplicacion y cumplimiento
de las normas y demds disposiciones archivisticas.

e Contribuir a la mejor organizacion y funcionamiento del
Sistema de Archivo de la Municipalidad Provincial de
Ucayali que forma parte del Sistema Nacional de Archivo
en la Regidn a través de asesoramientos.

REQUISITOS
e Establecer un cronograma incluido en el Plan Anual de
Trabajo Archivistico (PATA) de la Municipalidad Provincial
Ucayali.

e Utilizar un formato Unico de cuestionario de supervision.
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e Establecer un modelo de informe de supervision.

d. ACCION A DESARROLLAR

e Realizar visitas a iniciativa del Archivo General o a peticion
de uno de los niveles de Archivo de la Municipalidad
Provincial de Ucayali.

e Se desarrolla el cuestionario verificando la veracidad de la
informacién que proporcionan los encargados.

e Se redacta el informe de diagnostico situacional.

e Se eleva a la autoridad competente para solicitar las
mejoras de las condiciones logisticas que la entidad
permite y no incurrir en fallas que pueden ser objetos de
posible sancidn.

9. OBLIGACIONES QUE ESTABLECE EL SISTEMA ARCHIVISTCA

Los Archivos integrantes del sistema Institucional de Archivos estan obligados a
cumplir las Normas, Directivas y demas disposiciones que emita el Organo Rector
del Sistema Nacional de Archivo de la Nacién.

10. VIGENCIA

El presente Manual de Procedimiento Archivistico de la Municipalidad Provincial
de Ucayali, entrard en vigencia a partir de la fecha de aprobaciéon mediante
Resolucién de Gerencia Municipal.
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PROCEDIMIENTO N°01
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1. CONCEPTO

Es un Procedimiento Archivistico que consiste en el traslado de los
documentos generados en los diferentes niveles de la institucidon, mediante
comunicacién Administrativa suscrita por el responsable del area que
trasfiere acompafiado  del inventario de transferencia detallando lo
contenido.

2. FINALIDAD

e Elfin es la rapida recuperacién de la‘informacion y el manejo adecuado
de los Archivos manteniendo la documentacién organizada de manera
integral y orgdnica.

e Descongestionar los archivos de gestién o secretariales.

e Custodiar en la Oficina del Archivo General la Documentacion generada.

e Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales.

e Garantizar la integridad y la custodia de la Municipalidad Provincial de
Ucayali.

e Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los
documentos de los archivos de gestion al area del archivo general.

3. REQUISITOS

e Las unidades de conservacidn seran rotuladas en forma impresa en una
parte donde se notara el nombre.

e Los expedientes, resoluciones, convenios y Comprobantes de Pago y
otros documentos administrativos (correspondencia) seran transferidos
con una relacién pormenorizada por cada tipo documental.

e Seran transferibles los documentos que cuenten con un minimo de dos
afios de antigliedad, cuya vigencia administrativa inmediata haya
concluido.

e Los documentos a transferir al Archivo General deben estar foliados y
debidamente organizados de acuerdo a la seccién documental de cada
area.

e Eliminar duplicados siempre y cuando se conserve el original, eliminar
clips exceso de grapas y todo aquello que sea perjudicial para la
conservacioén de papel.

e Procurar que los archivadores no estén excesivamente llenos ni
demasiados vacios que pueda favorecer su deterioro.

s
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4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e El responsable del Archivo General en coordinacién con las encargadas
de las Areas de Gestion, elaboraran el cronograma de transferencia
anual, de preferencia tomando en cuenta la jerarquia de cada unidad.

e El responsable del Archivo es el encargado de la transferencia y llenard el
formato “Inventario de Transferencia el mismo que tendrd el visto de

( autorizacion, firma y sello del jefe de area de la oficina productora.

e El drea del Archivo General es el encargado de recepcionar, verifica y clasificar
el contenido de las unidades de archivamiento, asi como cantidad de metros
lineales a transferir en la plaza de verificacidn, no excedera de 05 dias habiles.

e En sefial de conformidad el responsable del drea archivo general pondra
disposicion el formato de “Inventario de Transferencia” al jefe de drea
procediendo este a colocar sus respectivos sellos y firma.

e En caso de existir observaciones se comunicara por escrito indicando los errores
y posibles soluciones concluidos los procedimientos, la documentacion sera
instalada en el Archivo General, pudiendo ser consultada por la oficina que ha
transferido y todos aquellos que estén autorizados.

e Una vez preparada la documentacién debe ponerse en contacto con la Unidad
de Abastecimientoy Servicios Generales para que disponga las acciones para su
traslado al Archivo General.
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TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO GENERAL

' ARCHIVO CAMPO / AREA VERSIéN-
CENTRAL ARCHIVO DE DOCUMENTOS ANO
N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
El proceso de archivo se inicia con la generaciony Secretaria de
01 recepcién de los documentos en cada una de las areas cada oficina
de la institucion.
Los documentos de cada drea, oficina o direccion | gacretaria de
02 se ordenan en forma numérica (oficio, informes.| cada oficina
memos, etc.)
Los documentos son colocados en archivadores | gocretaria de
03 de palanca, folder u otros que le sirva de soporte | cada oficina
con indicacién en la caratula posterior que permita
identificar el nimero de expediente.
Se elabora el inventario detallado de los documentos con | gacretaria de
04 mas de dos (02) afios de antigliedad, que seran | cada oficina
transferidos de acuerdo al cronograma de transferencia
indicando el tipo de documento y la cantidad de folios.
Se reciben los documentos en el Archivo General, parasu | Personal del
05 clasificacién y orden considerando el principio de Archivo
procedencia administrativa y el orden original. Central
06 Los documentos para la conservacion son ubicados en Personal del
anaqueles o estantes. Archivo
Central
Las unidades de conservacién se ordenan | Personal del
numéricamente y en forma correlativa del mismo Archivo
modo se colocard una etiqueta que permita identificar el Central
t area ala que corresponde, el tipo de documento que :
contiene y el afio de la misma.
Se coloca en las unidades de conservacién en el espacio | Personal del
08 fisico, lo cual permite una répida recuperacion de la Archivo
informacion. Central
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ARCHIVO DE GESTION

ARCHIVO GENERAL

INICIO

ORDENA Y ARCHIVA DOCUMENTOS

CONSERVA Y ADMINISTRA
DOCUMENTOS

Recibe, clasifica y ordena
documentos respetando el orden
de procedencia o el orden cada

Area.

Coloca los documentos
ordenados en unidades de
conservacion (estantes).

AL  TERMINO DE UN PERIODO
DETERMINADO TRANSFIERE AL ARCHIVO
DE MAYOR NIVEL.

Ordena unidades de conservacién
en forma cronolégica, correlativa

y asigna cédigo de ubicacidn.

Custodia, conserva y
administra documentos
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. Informe General:

1.1.  Area:

Inventario esquelético:

.....................................................

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE
GESTION AL ARCHIVO GENERAL

........................................................

1.2. €odigoi.......ommmmimimmmmnes: 1.3. Afio

.......................................................

N° Descripcion

Detalle (afio) Cantidad Observaciones

Cantidad total a transferir

Fecha de Remisién 00/00/00

Fecha de Recepcién 00/00/00

Director Jefe Responsable del
Archivo de Gestion

Responsable del Sello
Archivo de Gestién
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PROCEDIMIENTO N° 02
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
1. CONCEPTO

La organizacién de documentos es un proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de técnicas y acciones orientadas a clasificar, restaurar
y ordenar los documentos de cada entidad.

2. FINALIDAD

e Facilitar la rdpida recuperaciéon de la informacidn.

e Establecer criterios uniformes para la organizacién de documentos en
los archivos de Gestidn y Central.

e Mantener organizada la documentacién de manera integral y organica
como producto de las actividades de la Municipalidad Provincial de

Ucayali.
e Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos
e W1 Y en los archivos del Sector Publico.
S AN
3 &
g =/ 3. REQUISITOS
o~
O ~F
2, NPl
NGy S 5 - - ” " .
\wﬂ,/ La organizacién de documentos debera establecerse basandose en dos criterios

de clasificacién y ordenamiento.
e Clasificacién: la clasificacion se dard a través del establecimiento de
series documentales.
e Ordenamiento: El ordenamiento deberd ser cronolégico, numérico,
alfabético o en su defecto una combinacién de los sistemas antes
mencionados.

4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

4.1. EN LOS ARCHIVOS DE GESTION

- Losresponsables de los archivos de gestion y central deberan
ordenar las unidades documentales que forman cada serie
mediante el sistema md&s conveniente como numérico,
cronolégico o en su defecto se hard una combinacién de los
sistemas antes indicados.

- Los responsables de los Archivos de Gestién deberdn
identificar cada unidad de -las series documentales para su
archivamiento.

4.2, EN EL ARCHIVO GENERAL
- El responsable del Archivo General, una vez realizada la
transferencia de la documentacién dispondra la colocacion
del acervo documentario en la estanteria o en lugar mas
adecuado.
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- El responsable del area del Archivo General determinara la
conservacidn de las unidades de archivo de acuerdo al orden
de llegada y la disponibilidad de espacio que exista en las
instalaciones del Archivo General.

- Empleando el sistema de base de datos se ingresard los
datos de las series debidamente codificadas incluyendo el
nimero de cddigo para facilitar la busqueda.

DURACION

El presente procedimiento es de duracién permanente.

FLUIOGRAMA

- ARCHIVO SECRETARIAL

ARCHIVO GENERAL

Ordenar las unidades
documentales que conforman
cada sede.

Identificar cada unidad de
conservacion (file, archivador,
paquete)

k Vi

Colocar las unidades de
archivamiento de acuerdo al
cuadro de clasificacién del
fondo documental.

Identifieacidn, clasificaciony
ordenamiento de las series
documentales.

Colocar las unidades de
archivamiento en las estanterias
de acuerdo a los principios.

Remitir al Archivo General

Determinar la conservacion de la
unidades de archivamiento al
espacio de llegada.
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1. CONCEPTO

2. OBIJETIVOS

P

PROCEDIMIENTO N° 03

CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO GENERAL

La finalidad de este procedimiento es asegurar la integridad fisica de los
documentos y siendo necesario contar con lugares adecuados exentos de
humedad o calor excesivo.

e Asegurar la integridad fisica del documento.

e Garantizar la conservacién del Patrimonio Documental.

e Adoptar medidas de seguridad y de salud para el personal que labora en
el Archivo General.

3. MEDIDAS DE PREVENCION

3.1. Dellocal

Preferir el uso de locales construidos con material noble.

Las instilaciones eléctricas y sanitarias deberan conservarse en
perfecto estado, contando con una supervision periddica.

Se usard iluminacién (artificial) fluorescente por tener mayor
ambito de iluminacién.

La ventilacién ideal es la artificial, se deberd en lo posible usar los
ventiladores de hélice que seran ubicados en la parte céntrica de
las instalaciones del Archivo General.

El mobiliario Archivistico debe ser preferentemente de metal.
Debera contar necesariamente con extintores operativosy en
cantidad proporcional al area, debe contar con sefiales
preventivas.

Para salvaguardar la integridad del personal y del acervo
documentario es necesario que el ambiente sea fumigado
peridodicamente 03 veces al afio a solicitud del responsable del
Archivo General.

Pdgina 23125



MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE UCAYALI —~ CONTAMANA
el Creada por ley del 13 de Octubre de 1900
EONT AR I

“Afio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”
“Baritia Jaskaxon Jaimashaman Biribati Itan Koiranxon Animati Non Peruainko”

4. MEDIDAS DE SEGURIDAD

e Adoptar medidas de seguridad a fin de evitar la sustraccién indebida de
los documentos como el ingreso de personas extrafias o personas no
autorizadas.

e Desconectar los servicios eléctricos al término de la jornada laboral.

e No fumar nihacer fuego en las instalaciones del Archivo General.

e No mantener en las instalaciones del Archivo General materiales
inflamables.

5. APLICACION DE TECNOLOGIA

Los documentos oficiales de preferencia de cardcter permanente de la
institucion pueden ser convertidos en Archivos Digitales siendo necesario, para
contar con los equipos idéneos como son:

M4aquina trituradora de papel para la eliminacién del papel reciclado
Cartulina para hacer cajas de cartén
Papel para forrar cajas de carton

v" Equipo de cémputo acorde al avance tecnoldgico.
v" Impresora laser

v' Internet

v Escaner

v' Fotocopiadora con reduccién de A3 a A4

v' Perforador grande para 200y 300 paginas
v' Engrapador grande para 200y 300 paginas
v" Guillotina

v" Anilladora

v

v

v

6. DELPERSONAL Y MANTENIMIENTO DEL AMBIENTE

6.1. De lasalud del personal
e Chequeos trimestrales de salud del personal (pulmones) por el
contacto directo con los hongos, bacterias, mohos, etc.
provenientes de la humedad del papel guardado y de los roedores

e Dotacidn de leche evaporada para el personal que labora en el
Archivo General.

e Jabones desinfectantes.
e Repelentes.

6.2. Para el mantenimiento de las instalaciones
e Deshumecedores

e Escobas, desinfectantes, ambientadores, jabones, detergente,
trapeadores, ceras, franelas, entre otros.

o Ventiladores
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e Escalera tijera de aluminio

e Extintores para prevencion de incendios

e Botiquin — Tépico implantado con medicinas basicas (cremas -
antialérgicas, alcohol, gasa, yodo) etc.

e Aire a condicionado

7. DURACION
El presente procedimiento es de duraciéon permanente de acuerdo a las
normas establecidas en el Manual de Procesos Archivisticos en el Sector
Publico.
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e Escalera tijera de aluminio

e Extintores para prevencion de incendios

e Botiquin — Tépico implantado con medicinas basicas (cremas -
antialérgicas, alcohol, gasa, yodo) etc.

e Aire a condicionado

DURACION

El presente procedimiento es de duracién permanente de acuerdo a las
normas establecidas en el Manual de Procesos Archivisticos en el Sector
Publico.






