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c,ead{,,,mmm}f-,}s? RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 105-2019-GM-MDJLBYR

J. L. Bustamante y Rivero, 22 de agosto de 2019
VISTA:

La propucsta de Directiva sobre “Disposiciones que regulan la organizacién, foliacién,
transferencia, eliminacién, servicio de préstamo y digitalizacién de documentos de gestién
del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante ¥y Rivero”
presentada por la Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central, Informe Legal N°
116-2019-OA]/MDJLBYR de la Olicina de Asesoria Juridica, de fecha 14 de agosto del
2019, y;

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades en su condicion de Gobierno Local gozan de autonomia polilica
cconémica y admimstrativa de conlormidad con lo senalado en el Articulo 194° de la
Consttucion Politica del Estado, concordante con ¢l Artculo 1 del Titulo Preliminar de
ta Ley Organica de Municipalidades Ley N* 27979,

Que, la Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central tiene como objetivo ¢l
mejoramiento de la geston municipal y, ¢l resguardo y cuidado de los documentos oficiales
que se encuentren en el Archivo Central,

Que, la Dircctiva denominada “Disposicioncs que regulan la organizacién, foliacion,
translerencia, eliminacién, servicio de préstamo y digitalizacion de documentos de geslion
del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero”, tene
como objetivo optimizar y establecer un mejor tratamiento de los documentos, cs decir
procesos de organizacion, translerencia, [oliacion, elimmacion y servicio de préstamo de
documentos para acceso a la informacion pablica, dando un principio de unidad,
racionalidad y eficiencia en la Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central de la
Municipalidad,

Que, cl alcanee de la presente Dircetiva es de aplicacion necesaria y obligatoria para todos
los  luncionarios y servidores eiviles de  la Municipalidad, bajo  responsabilidad
administrativa,

Que, dicha Directiva estd dentro del marco legal, tal como lo senala el Informe de la
Oficina de Ascsorfa Juridica por lo que es pertinente su aprobacion y dilusién,
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Por estas consideraciones y en uso de las [acullades otorgadas a este despacho mediante
Resolucion de Alealdia N° 031-2016-MDJLBYR y sus modilicatorias Resolucion de
Alcaldia N° 553-2016-MDJLBYR, Resolucion de Alealdia N° 148-2017-MDJLBYR y
Resoluaion de Alcaldia N° 340-2018-MDJLIBYR;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2019-UTDyAC-SG-
GM/MDJLBYR sobre “Disposiciones que regulan la organizacién, foliacién, transferencia,
eliminacién, servicio de préstamo y digitalizacién de documentos de gestién del Archivo
Central de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero”, que consta de 07
Acipiles y 11 Anexos.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER quc la presente Directiva es de aplicacion
obligatoria de todas las Umdades Organicas de In Municipalidad Distrital de José Luis

Bustamante y Rivero, bajo responsabilidad.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER la distribucion de la presente Directiva a todas las
Unidades Orgdanicas de la Municipahdad y que la Unidad de Teenologias de la
Inlormaciéon y Comunicacion lo publique en la pagina web de la Municipalidad.

RESGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE

c.c. Todas las Gerencias
Todas las Olicinas
UTIvC
Archivo
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DIRECTIVA N~ 001-2019-UTDYAC-SG:GM/MDJLBYF

DISPOSICIONES QUE REGULAN LA ORGANIZACION, FOLIACION,
TRANSFERENCIA, ELIMINACION, SERVICIO DE PRESTAMO Y
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE GESTION DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS
BUSTAMANTE Y RIVERO.
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6.4. De la transferencia de documentos archivisticos.

6.4.1. De la organizacién de los archivos de oficina.

6.4.2. Requisitos para la transferencia de documentos.

6.4.3. De los sellos y firmas.

6.4.4. De la digitalizacién de documentos.

6.5. Materiales de trabajo y recursos humanos.
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6.8. De la eliminacidn de documentos del Archivo Central de la MDJLBYR.
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Vil.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
Glosario de Términos.
Anexos.

Avenida Dolores s/n ® 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe



DISTRITO-

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
Jose Lurs

Creads 4
AREQUIPA - PERU

DIRECTIVA N° 001-2019-UTDyAC-SG-GM/MDJLBYR

DISPOSICIONES QUE REGULAN LA ORGANIZACION, FOLIACION,
TRANSFERENCIA, ELIMINACION, SERVICIO DE PRESTAMO Y DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS DE GESTION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO.

INTRODUCCION

La presente Directiva, es un instrumento de Gestion Archivistica que ha sido
elaborado teniendo en consideracién la Normatividad Vigente aprobada por el
Archivo General de la Nacion (AGN.). Es decir, que regula la transferencia de
los documentos de las Unidades Organicas al Archivo Central de la
Municipalidad de José Luis Bustamante y Rivero.

Comprende los siguientes procedimientos:

- Organizacién Documental

- Foliacién de Documentos

- Transferencia de Documentos

- Servicio de Préstamo e Informacion de documentos.
- Eliminacién de Documentos

Asi mismo, en la mencionada Directiva se detalla parte del Proceso Técnico
Archivistico a realizar, también se han disefiado formatos que facilitan su
aplicacion.

1" El cumplimiento ser4 beneficioso para la Municipalidad Distrital de José& Luis
./ Bustamante y Rivero, pues permitird mantener centralizada y organizada toda la
informacién generada, y por ende brindara un eficiente servicio tanto a los
usuarios internos como externos, en el acceso a la informacién contenida en el
Archivo Central.

. OBJETIVO.

La presente Directiva tiene por objeto optimizar y establecer un mejor tratamiento
] de los documentos; es decir procesos de organizacion, transferencia, foliacion,
/ eliminacién y servicio de préstamo de documentos para acceso a la informacion
publica, dando un principio de unidad, racionalidad y eficiencia de la Unidad de
Trémite Documentario y Archivo de la Municipalidad Distrital de José Luis
Bustamante y Rivero.
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. ALCANCE Y VIGENCIA.

Las normas establecidas en el presente proyecto, son de aplicacién necesaria y
obligatoria, para todos los funcionarios y servidores plblicos de la Municipalidad
Distrital de José Luis Bustamante y Rivero; la misma que seréd aprobada mediante
Resolucidn de Alcaldia, y entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacidn.

Hil. FINALIDAD

Implementar y modernizar el Sistema del Archivo Institucional, a fin de atender de
manera rapida y eficiente los requerimientos de documentos y expedientes,
efectuados por las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de José Luis
Bustamante y Rivero, asi mismo de los administrados (contribuyentes).

IV. BASE LEGAL
= Constitucién Politica del Perd Art. 21°
u ey N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificaciones, del 24
de abril del 2019.
= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, del 25 de enero
del 2019. D.S. N° 004-2019-JUS.
= Ley 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos
= Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimanio
Documental de la Nacién.
= Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley
N° 19414
= Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.
= Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
= Ley N° 27927, modificatoria de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.
= ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién P(blica y sus
modificatorias. D.S5. N° 072-2003-PCM.
= Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que deja sin efecto el Reglamento
de Aplicacién de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del
Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién; el cual se
encuentra inmerso en la Resolucion Jefatural N° 076-2008/ AGN/J.
= Resolucion Jefatural N° 242- 2018-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-
2018-AGN/DNDAAI: “Normas para la eliminacion de Documentos de Archivo
’ en las Entidades del Sector Publico.”
s« Resolucién Jefatural 023-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 003-2019-
AGN/DDPA: " Guia Técnica Archivistica para Gobiernos Regionales y
Locales’
= Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J que aprueban la Directiva N° 006-
2019-AGN/DNDAAI: “Lineamientos para la foliacion de documentos
archivisticos de las entidades publicas.”
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Resolucién N° 011-2017- GM-MDJLBYR
Directiva N° 003-2017-MDJLBYR

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. ESTADO SITUACIONAL DEL ARCHIVO CENTRAL CON LAS
DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS.

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, en el proceso de transferencia
de documentos archivados de las Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, se ha detenido desde el afio 2003.
Siendo en la actuatidad una necesidad, realizar un trabajo coordinado y en
equipo, para efectuar el proceso de transferencia de documentos de las
diferentes Unidades Organicas; lo que permitira la conservacion de todo el
acervo documentario para la Memoria Institucional.

5.2. DE LOS LINEAMIENTOS.

1.- La Oficina de Secretaria General pondra en conocimiento a las Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero
scbre la Resolucion de Alcaldia, que aprueba la presente Directiva sobre el
Proceso de Transferencia de Documentos archivados de fas Unidades
Orgénicas, por lo que las unidades deberan tomar las medidas
correspondientes para la ejecucion de dicho proceso.

2.- Las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de José Luis
Bustamante y Rivero para realizar la transferencia de sus documentos,
archivados hacia el Archivo Central de nuestra Institucion procederan a
clasificarios de manera ordenada, (cronoldgica), foliada y digitalizada.

Siendo la transferencia de documentos para el Archivo Central, de (01) un
metro lineal de altura por aio.

3.- La clasificacién de los documentos se realizara por. Gerencias,
Subgerencias, Unidades, Afos, Expedientes, Resoluciones, Convenios,
informes.

Los medios fisicos de almacenamiento (archivadores de palanca, empastes,
cajas o medios digitales) deberan ser debidamente rotulados con sus
respectivos indices.

Los documen riorados li xpedientes, documentos
externos atendidos, documentos abandonados de medio tramlte no seran
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4.- La Oficina de Secretaria General y la Unidad de Tramite Documentario y
Archivo, seran las areas encargadas de supervisar y evaluar el estricto
cumplimiento de la presente Directiva.

5.3. DE LOS ROLES DE PARTICIPACION
a. Participacién de la Oficina de Secretaria General.

La Oficina de Secretaria General correra el traslado a las Unidades Orgéanicas
del Plan de Accidn, que establece los plazos y forma de entrega de toda la
documentacién y expedientes al Archive Central (Cronograma de

Transferencia de Documentos al Archivo 2019.)
b. Participacion de las Gerencias, Subgerencias y Unidades Orgéanicas

Las Gerencias, Subgerencias y Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, deberdn adecuarse a los
lineamientos cofrespondientes para la transferencia de su documentacion
——._ correspondiente.
TR

-\ Participacion de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo

=¥ /la Unidad de Tramite Documentario y Archivo recepcionara toda la
/..~ documentacion de las diferentes Areas de la Municipalidad Distrital de José
Luis Bustamante y Rivero, en su nuevo local ubicado en las inmediaciones del
Coliseo “El Olimpito”.

5.4. DE LA SEGURIDAD DE LA DOCUMENTACION

El responsable de la seguridad y supervisidén del ingreso de la documentacion
de las diferentes Unidades Orgénicas al Archivo Central, estard a cargo de la
Jefatura de Tramite Documentario y Archivo.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. DE LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, establece la siguiente

clasificacion:
/ " DOCUMENTOS EXTERNOS | DOCUMENTOS INTERNOS
= Area = Area
= Afio = Afo
=  Numero de Expediente »  Resoluciones
= Medio Fisico de = Convenios
Almacenamiento = Acuerdos
«  Contratos
«  |nformes
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6.2. DE LA FOLIACION DE DOCUMENTOS

a. La foliacién es un acto administrativo gue constituye un método de
control en el Registro de Documentos Archivisticos producidos por las
Entidades Publicas, en los sistemas de gestién documental.

b. La foliacion consiste en numerar en forma secuencial, cada hoja del
documento de archivo, la numeracion que se le asigne a cada folio,
debera ser consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

c. La foliacidn se efectia de manera manual o a través del empleo de una
herramienta mecanica o automatica que asegure la impresion legible de
nimeros correlativos de cada folio.

d. La foliacibn manual debe efectuarse con lapicero de color azul, en
caso contrario segun lo dispuesto por las normas internas de la entidad.

e. El nimero de folio se registra en la parte superior derecha de cada
hoja que conforme la Unidad Documental.

f. La foliacion se realizara en numeros y debe ser legible, sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco.

g. Los documentos archivisticos son compaginados siguiendo el orden
regular del procedimiento que lo genera, formando cuerpos correlativos
que no_excedan de (200) doscientos folios, salvo que mediante
normas de gestion se estipule lo contrario. En caso el expediente
supere los (200) doscientos folios, mantiene su integridad, conformando
tomos, los cuales deben mantener su foliacién correlativa, donde el
segundo tomo contintie la foliacion del primero y asi sucesivamente.

h. El expediente administrativo empezara con_el primer_ escrito del
interesado o con la orden del funcionario competente cuando se inicie
de oficio, se seguira agregando delante de esta los demas documentos
en estricto orden cronoldgico, y debidamente foliados en forma literal
segun Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J que aprueban la
Directiva N° 006-2019-AGN/DNDAAI: “Lineamientos para la foliacién de
documentos archivisticos de las entidades publicas.” Asi mismo,
menciona en sus Disposiciones Generales 6.4. y 6.5, lo siguiente:

6.4 La Entidad Publica de acuerdo a la necesidad practica y
disposiciones normativas internas deferminara el sistema de
ordenamiento o acumulacion, de sus documentos archivisticos.
=6.5 Los documentos archivisticos son ordenados de acuerdo a las
necesidades de la entidad, en forma secuencial cronolégica.
Es decir, que el registro de folio se realizara en el mismo sentido en que
han sido acumulados dichos documentos en afios anteriores, y a partir
del afio 2019 los documentos deberan ser foliados de atras hacia
adelante. y asi sucesivamente,
(Ver Anexo N° 01).
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6.3. DE LOS REQUISITOS PREVIOS PARA LA FOLIACION DE LOS
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

a) La documentacion archivistica a foliarse, previamente debera estar
clasificada y ordenada, respetando los dos principios archivisticos: el
Principio de Procedencia y el Principio de Orden Original, segin el
Art. 4° de la Ley 25323 “Ley del Sistema Nacional de Archivos”.

b) Se deberan foliar todas las piezas documentales, sean estas conformantes
de series documentales simples o unidades documentales simples
(Resoluciones, Acuerdos, Oficios, Circulares, etc.), en este caso la
foliacion se realizara de manera independiente por tomo, legajo o carpeta,
y en series documentales compuestas (Contratos, Legajos de Personal,
Proyectos, Procesos Judiciales, etc.

¢) La documentacién archivistica a foliarse previamente debera estar
depurada y/o seleccionada ; es decir que, toda aquslla documentacion
no archivistica o aquella que no forme parte de un archivo, tales como
folletos, boletines, revistas, tripticos, dipticos, folios en blanco y otras
reproducciones de apoyo, no sera objeto de foliacion.
Es importante considerar el uso de materiales convenientes, cuya
implicancia hacia el soporte en papel no perjudique, ni altere su valor
informativo y/o legal. En lo que respecta a la preservacion y conservacion
documental, se debe valorar el comportamiento de la tinta de escritura y la
empleada para sellos, en conjuncién con el tipo de soporte que se emplea
en los documentos, de la misma manera las condiciones de
almacenamientc y un ambiente propicio son indispensables para la
inalterabilidad de los componentes.

La foliacidn se realizara antes de cualguier proceso de descripcidn,

encuadernaciéon __o__proceso _reprografico, especiaimente el de

microfilmacién y digitalizacion de documentos.

6.3.1. DE LOS DOCUMENTOS A FOLIAR:

= Todas las hojas que contengan escritos y dibujos.

= Las copias, formularios, planos, recibos conforme al TUPA de la
Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.

= Documentos Contables como: comprobantes de pago, facturas, boletas y
toda clase de documentos de la Sub-Gerencia de Contabilidad.

= las hojas de tramite o de ruta que estén fechadas y contengan
Disposiciones debidamente firmadas por el funcionario responsable.

= Oftros que conformen el expediente y sean autorizados por el Jefe de Area
correspondiente.
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= Toda clase de documentos que por su naturaleza y finalidad deberan ser
foliados, a consideracion de la oficina de Tramite Documentario Archivo.

6.3.2. DE LOS DOCUMENTOS QUE NO DEBERAN SER FOLIADOS

= El reverso de las hojas ya foliados.

= Cuando un expediente adjunte un impreso de un libro, revista, periddico,
este sera considerado como un solo folio debiendo colocarse el niimero
correlativo que le corresponde.

= Si se adjuntara un medio de almacenamiento electronico (CD. USB. , etc.),
se dejara constancia de la inclusiéon del mismo en el nimero de folio que
corresponda.

6.3.3. DE LA RECTIFICACION DE LA FOLIACION

La rectificacion es una tarea administrativa mediante la cual al detectarse
errores en la foliacion de un documento o expediente, se procederda a su
respectiva correccion.

a. ERRORES DE FOLIACION EN LA MISMA ENTIDAD

Cuando los errores en la foliacién se detecten en documentos generados
en nuestra Institucidn, la foliacidon serd rectificada por el servidor o
servidora que detecto el error, tachando la foliacidn anterior con una linea
oblicua y registrando sus datos (nombres, apellidos, cargo y firma) en el
margen derecho de la Ultima hoja del folio rectificado.

En caso se detecten errores en la foliacion, como la repeticion del folio,
ilegibilidad del folio, la entidad determinara el mecanismo final para su
rectificacién. (Ver Anexo 02).

b. ERRORES DE FOLIACION PROCEDENTES DE OTRA ENTIDAD

- Cuando los errores en la foliacion son detectados en documentos
archivisticos procedentes de otras Entidades, se agregara una Constancia
de Rectificacion del Folio, sefialando los errores destacados en la foliacidn,
el trabajador quien realizo la rectificacion incluira en esta constancia sus
nombres, apellidos y el cargo. Los nuevos documentos que se agreguen,
contintan la foliacion. (Ver Anexo N° 03).

- En caso de no realizarse lo descrito lineas arriba, se devolvera dicho
documento a la entidad de origen para que regularice su foliacion
respectiva.
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- Si el documento o expediente tiene “prioridad especial o
agregara al documento o expediente, una Constancia la cual se incluira al
final del documento.

6.4. DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

La transferencia de documentos archivisticos se constituye:

= Como base para las transferencias documentales almacenados en las
diferentes Unidades Organicas hacia el Archivo Central de la MDJLYR.

= Como un requisito para solicitar la eliminacién de documentos ante el
Archivo Central de la Nacion (AGN).

6.4.1. DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE OFICINA

Para una buena organizacién del archivo de cada una de las oficinas, hay que

diferenciar entre los documentos de archivoe propiamente dichos y los documentos

de apoyo informativo, puesto que los Documentos de Archivo serdn

~—~._ conservados mientras gue los Documentos de Apoyo habréan de ser

v 5 \ eliminados una vez que haya finalizado su funcién informativa. (Ver Glosario de
*} Términos).

/ 6.4.2. REQUISITOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

a. Los expedientes deberan estar completos, sin que falte ninglin documento.

b. Deberan estar libres de clips metalicos, gomas elasticas, carpetas de

plastico, carpetas colgantes, o cualquier ofro elemento que pudiera afectar a

su conservacion.

. Cada expediente se colocara en una carpetilla de cartulina o archivador de
palance.

. Los duplicados, fotocopias y borradores de los documentos originales se
destruiran en la propia oficina, solo en el caso de que el documento original
no exista, se conservara la copia.

. Los documentos objeto de transferencia deberén ser, por tanto, originales o
copias unicas y organizados de acuerdo a los procedimientos estipulados al
efecto.

f. La ftransferencia de documentos se realizara en las unidades de
conservacion paguetes de files de 15 a 20 em de altura, cajas
archiveras de cartén prensado de 30 a 35 ¢m aproximado de altura, vy
si son archivadores de palanca seran 4 unidades por grupo. (Ver Anexo
N° 04) Cada grupo de documento 0 expedientes debera contar con un
indice, en el cual se mostrara que documentos y expedientes son
trasladados al Archivo Central (Ver Anexo N° 05).

Avenida Dolores s/n & 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe
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g. Asi mismo, se debera indicar la cantidad total de documentos a transferir,
para una mejor referencia y control en el Archivo Central de la MDJLBYR;
dicho formato de hoja resumen debera contar con los sellos de recepcién y
conformidad. (Ver Anexo N° 06)

h. De cada Unidad Organica de la Municipalidad, el Archivo Central recibiré
como maximo la cantidad de documentos totales de 81 metro de altura por
afio. Por ello cada Unidad deberg clasificar bien su documentacion.

i. Las fechas de traslado seran fijadas para cada érea, seglin Cronograma
de Transferenciags de Documentos al Archivo Central dichas fechas
seran modificadas cada afio adjuntado al presente (Ver Anexo N° 07).

j. Toda transferencia sera acompafnada con una copia a Secretaria General y
la original sera remitida al Archivo Central de la MDJLBYR, ubicado en las
inmediaciones del “Coliseo el Olimpito del Palacio del Deporte”.

6.4.3. DE LOS SELLOS Y FIRMAS

La transferencia no se considerara, realizada mientras la Unidad remitente no
/_\\ cuente con sus correspondientes firmas y sellos de RECIBIDO y CONFORMIDAD
\» ' (Ver Anexos N° 08).

\/ Una vez que la documentacidén haya cumplido con todos sus requisitos para su
-~ ingreso al Archivo Central de la MDJLBYR, corresponde a este su Custodia y
Tratamiento, incluyendo el Servicio de Consulta, Informacién, Prestamos y/o
copias a las Unidades Administrativas y a los usuarios en general, segin la
Legislacién Vigente.

: %La Unidad Qrganica remitente deberd conservar la copia que el Archivo le
,}:ievuelve, como garantia del traspaso de la documentacién y como herramienta

- /para solicitarla.
6.4.4. DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Se entiende por la digitalizacién de documentos a la transcripcidon de documentos
y/o expediente a un contenedor o soporte digital (CD), por lo que las Unidades
Organicas de la Municipalidad procederan a su digitalizacién al momento de la
transferencia; por tanto, se tendra su respaldo virtual de la informacion que se
encuentre en archivo.

6.5. MATERIALES DE TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS

Para lograr la transferencia de documentos archivados, como su adecuacion en el
local del Archivo Central, se reguerira Materiales de trabajo, asi como Recursos
Humanos y Formatos de inventario de transferencia de documentos (Ver Anexo
N° 09), debiéndose aprobar los requerimientos adjuntos a la presente Directiva.

Avenida Dolores s/n ® 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe
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NORMAS PARA EL PRESTAMO DE LA DOCUMENTACION

a. La documentacién administrativa solo se prestara a las personas que actiien
como trabajadores o responsables de las Unidades de la Municipalidad,
previo cumplimiento de presentar la Solicitud de Préstamo, y Unicamente
en casos motivados. En caso, de que se preste documentos a trabajadores,
debe ser solo a trabajadores con vinculo faboral vigente y dicho préstamo
debe estar autorizado por su Jefe inmediato quien firmara el documento del
préstamo del expediente.

b. El préstamo de la documentacién producida por otro Organo o Unidad
diferente de la persona que lo solicita, requerira una autorizacion expresa de
la unidad responsable.

c. Los préstamos siempre se efectuaran a partir de expedientes completos, con
responsabilidad de la Unidad que solicita el expediente.

d. La documentacién en préstamo noc saldra de la Municipalidad, por razones

obvias de seguridad y de conservacion, toda documentacion saldra en

copia simple, certificada y/o copia fedateada por tratarse de documentos
historicos.

. Los usuarios, tanto internos(as) como externos(as) a la Institucion, son

responsables de la integridad de los fondos documentales, mientras

permanezcan en su poder.

Al vencimiento del plazo de préstamo, el responsable debera entregar al

Archivo Central el(los) documento(s) prestados; en un plazo no mayor de (05)

cinco dias habiles; de lo contrario deberan solicitar una ampliacién de (05)

cinco dias habiles. E! incumplimiento seréa baje Responsabilidad

Administrativa o Sancion Disciplinaria.

. La documentacion devuelta tendra que mantener fas mismas caracteristicas

de ordenacidn, integridad y conservacion como cuando fue entregado al

solicitante para su consulta o analisis.

. El_personal_del Archivo Central es el uUnico autorizado para_realizar

groducciones de documentos. Solamente en casos excepcionales, y ante
determmados soporte, el responsable del archivo podra autorizar la salida de
la documentacion para su reproduccion, siendo esta controlada en todo
momentc por el personal de Archivo, bajo su responsabilidad.

i. Este requerimiento o Formato se haré por duplicado para cada documento
que se solicite un ejemplar, que es para el solicitante. Al devolver el
documento también deberé adjuntar dicho ejemplar. El ofro ejemplar debe
guedar con el responsable del archivo como control del préstamo realizado,
para el Registro de Prestamos (Ver Anexo N° 10).

Avenida Dolores s/n ® 430700 @& 427195 www.munibustamante.gob.pe
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6.7. DEVOLUCION DE DOCUMENTOS.

Estara formado por la totalidad de su documentacion generada o recibida por sus
Organos, Unidades Administrativas, en el desempefio de sus funciones, todo ello
constituye el Patrimonio Documental de la Municipalidad, independientemente del
lugar en el que se encuentre custodiado.

Los documentos pasan por diferentes etapas, desde que son creados por la
Gestibn Administrativa, circunstancia que condiciona su ubicacion:

1. Una etapa inicial, que es en la que son mas utilizadas para tramitacion y
resolucion de los asuntos diarios y que constituye la fase activa de los
documentos, durante lo cual la documentaciéon se conservara en los
Archivos de Oficina.

2. La documentacién debera permanecen en el Archive de Oficina, en casos
excepcionailes, tras consuitar con el Archivo Central, este puede aceptar lo
gue denominaremos una ftransferencia extraordinaria, es decir, la
remision eventual de documentos por parte del archivo de oficina, motivada
por circunstancias que impidan su organizacion, custodia, conservacion,
control o servicio. Pero estas transferencias extraordinarias deberan
documentarse mediante un Acta de Enirega.

3. Por dltimo, una vez que se ha prescrito el valor administrativo de los
documentos, es posible que estos posean otros valores (historicos,
testimoniales, etc.) que planteen la necesidad de su conservacion
permanente, en cuyo ¢aso seran transferidos al Archivo.

4. En el supuesto de que una Unidad productora desaparezca del
Organigrama Institucional sin que sus funciones sean asumidas por otra, la
documentacién que haya producido hasta su extincidn sera transferida al
Archivo Central, sea cual sea su antigliedad.

6.8. DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL DE
LA MDJLBYR.

La eliminacién de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en la
destruccion de documentos, previa autorizacion del Archivo General de la Nacion.
(Ver Anexo N° 11)

a. Para dicha eliminacién de documentos se conformara un Comité Evaluador
de Documentos de la MDJLBYR, el mismo que esta conformado de la
siguiente manera:

v Un Representante de Secretaria General, el cual cumplira la funcidén de
Presidente de Comité.

Avenida Dolores s/n ® 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe
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s El Gerente de Asesoria Juridica o un representante.

» El Subgerente de la Unidad Organica cuya documentacion sera
evaluada.

= E| Jefe del Archivo Central quien cumpliera la funcion de Secretario del
Comité.

= Un Técnico Evaluador de cada Unidad o Area con conocimientos de la
Unidad Organica & eliminar (para Archivo Central en forma permanente).

Asi mismo el Comité Evaluador de Documentos (CED), debera lienar el Anexo
N°11 A; que corresponde al Acta de sesion del Comité Evaluador de Documentos.

El Comité Evaluador de Documentos de la Entidad solicitara la autorizacion al
Archivo General de la Nacion (AGN) para la eliminacion de los documentos.

Es un requisito previo para golicitar la autorizacion de eliminacién, que el Organo
de Administracién de Archive de la entidad, presente el cronograma anual de
eliminacién de documentos.

El Expediente de eliminacion debera contener los documentos que se sefialan en
el siguiente orden:

- Oficio o Carta de la entidad dirigida al Archive General de la Nacidn,
solicitando la autorizacién de eliminacién de documentos.

- Una (01) copia autenticada del Acta de Sesion del Comité Evaluador de
Documentos.

- Un (01) Inventario de eliminacién.

e\ - Una (01) muestra representativa de cada serie documental rotulada.
~=lb. La eliminacién de documentos de las diferentes Gerencias, Subgerencias y

/1) Unidades de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero,
tiene como fin garantizar la eliminacién de documentos innecesarios en los
diferentes niveles de Archiveo de la Municipalidad.

c. Bajo ninguna circunstancia se podran eliminar_documentos sin la
aprobacién del Comité Evaluador de Documentos.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
/ 7.1. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad del cumplimiento de la presente Directiva estara a cargo de
Secretaria General, asi como también de los Funcionarios y Servidores de la
Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.

Déjese sin efecto toda Directiva que se oponga a la presente.

La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

Avenida Dolores s/n ® 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe
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GLOSARIO DE TERMINOS

Anexar.- Accion de agregar los nuevos documentos que ingresaron por
Tramite Documentario (Mesa de Partes), siempre que se logre identificar
que forma parte de una hoja de ruta.

Asignar.- Accidn mediante la cual un documento es encargado a un
personal de la Municipalidad de José Luis Bustamante y Rivero.

Archivo.- Unidad de Almacenamiento de documentos (fisicos — digitales).
Comité Evaluador de Documentos (CED): Son los encargados de
conducir el proceso de elaboracién del programa de control de documentos
archivisticos, la eliminacion de documentos archivisticos y la transferencia
documental.

Derivacion.- Accién de trasladar los documentos desde un érgano a otro
para su tramitacion.

Distribucion de Documentos.- Accidn de entregar un documento original
o copias incluyendo sus anexos al o los destinatarios.

Documento.- Instrumento textual o grafico que contengan determinada
informacion registrado en cualquier tipo o soporte material, que sirvan para
comprobar o acreditar algo. Puede ser en medio fisico o electronico.
Documentos de Archivo: son conjuntos orgénicos de documentos que
responden a la dinamica de la oficina de los que lo producen, son fuentes
primarias de informacion y ejemplares, Unicas que testimonian la actividad
de la municipalidad, los cuales, una vez transcurridos los plazos
establecidos de validez administrativa, legal, fiscal e informativa, deberan
ser transferidos al Archive Central.

Documentos de Apoyo Informativo: son los que sirven de ayuda a la
gestion administrativa, tales como boletines oficiales, revistas,
publicaciones o informes elaborados por otras instituciones, etc. no seran
transferidos al Archivo Ceniral y se destruiran en la propia oficina.
Digitalizacién.- Proceso mediante un dispositivo digitalizador (escaner)
dicha copia es almacenada en el sistema de la Unidad de Tramite
Documentario.

Folio.- Cada documento tiene un ndmero que lo identifica y diferencia de
los documentos similares. Generalmente aparece en la parte superior de
una hoja de un documento.

Foliacibn Documental.- Proceso que consiste en  numerar
correlativamente todos los folios (hojas) de cada expediente administrativo.
Expediente Administrativo.- Conjunto de documentos archivisticos
generados organica y funcionalmente por un sujeto productor, para las
gestiones correspondientes a las Unidades Orgéanicas de la Municipalidad.
(Se conforma por una hoja 0 mas).

Avenida Dolores s/n ® 430700 @& 427195 www.munibustamante.gob.pe
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* [nventario.- ldentificacién, numeracién de todos los documentos de una
determinada entidad.

= Mesa de Partes.- Comprende el area de recepcién documental a cargo de
la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

= Principio de Conservacidn: Este principio obliga a las entidades a cargo
de la gestion de archivos adoptar medidas de indole técnics,
administrativa, ambiental y tecnologica para la conservacién de los mismos
en su fuente natural.

= Principio de Procedencia: Este principio consiste en separar los
documentos segun su fuente de origen natural.

= Reporte de Derivaciones.- Reporte emitido por el Sistema de Tramite
documentario en el cual se visualizan todas las derivaciones de un
documento.

* Recepcion.- Accion de recibir el o los documentos que ingresan a la
Municipalidad de José Luis Bustamante y Rivero.

= Sistema de Tramite Documentario (STD).- Herramienta informatica
utilizada para automatizar y archivar el trdmite administrativo de los
documentos.

« Software.- Medio electronico de soporte de toda la documentacion
digitalizada de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.

ANEXOS:
- ANEXO N° 01: De la foliacién de documentos.
- ANEXO N° 02. Rectificacién de folios por errores generados en la misma

_ entidad.

\2W - ANEXO N° 03: Formato de referencia para la elaboracion de la constancia
de rectificacion de folios por errores procedentes de otras entidades.

- ANEXO N°¢ 04: De la transferencia de documentos.

- ANEXO N° 05: Formato de inventaric de documentacién de la Unidad
organica hacia el archivo central de la MDJLBYR.

- ANEXO N° 06: Formato de hoja resumen de documentos transferidos de
las unidades organicas al archivo central de la MDJLBYR

- ANEXO N° 07: Cronograma para la transferencia de documentos al archivo
central.

- ANEXQ N° 08: De los sellos de la transferencia de documentos al archiva
central

- ANEXO N° 09: Materiales de trabajo y de recursos humanos.

- ANEXO N° 10: Ficha de préstamo y devolucién de expedientes de la
unidad de tramite documentario y archivo.

- ANEXO N° 11: Formato de Inventario para la eliminacion de documentos.

- ANEXO N° 11 A: Modelo de acta de sesion del Comité evaluador de
documentos.
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ANEXO N° 01
DE LA FOLIACION DE DOCUMENTOS

El registro del folio se realizara en el mismo sentido en que han sido acumulados
los documentos, respetando el orden establecido por la entidad ptblica, en forma
cronoldgica, segun R.J, N° 026-2019-AGN/J con su Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA "Lineamientos para la Foliacion de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas”. Disposiciones Generales 6.4. y 6.5,

FOLIACION ANTERIOR

24-.00-2018 4

18.08-2018 3

15-08-2018 2

10-08-2018 1

FOLIACION ACTUAL

10-03-2018 1

16-09-2018 2

18-09-2018 3

24-09-2018 4
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RECTIFICACION DE FOLIOS POR ERRORES GENERADOS EN LA MISMA
ENTIDAD

_Cuando los errores en la foliacidn se detecten en documentos archivisticos
\producidos en la Entidad, se procedera a tachar con una linea oblicua, registrando
len la parte inferior el correcto nimero de folio. Al final de la correccion, en el
margen derecho de la ultima hoja con folio rectificado, se registrara los Nombres,
Apellidos, Cargo y Firma de la persona responsable de la rectificacion del folio.

Ejemptlo:

4

14

Nombres

13
Cargo 12

Firma
11
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ANEXO N° 03

FORMATO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE LA CONSTANCIA
DE RECTIFICACION DE FOLIOS POR ERRORES PROCEDENTES DE OTRAS
ENTIDADES

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION

El que suscribe

HACE CONSTAR
Eliviiunammnivanmaniomsi docimento) con registro....c i oo 0e
asunto........ccereeeee. recepcionado el dia......... ha sido OBSERVADO por presentar...............

{Repeticion, itegibilidad u omision de folio).
El documento presentado cuenta con un total de......................folios registrados.

Sin embargo, se ha observado...... (Indicai‘ fa ocurrencia del' error), debiendo tener en total....
(Cantidad) Folios.

En tal sentido, seé agrega la presente constancia a 18 unidad doctifviental,
Fecha

Nombres y Apellidos:

Cargo:

Firma:

Continuar con la
foliacisin

1
z
6 l 2
3
’ 5
8
CONSTANCIA
am - |¢m
RECTIFICACION
DE FGLIC
Documentos Nuevos Documentos recepcionados

con error de foliacion

Avenida Dolores s/n & 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe
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ANEXO N° 04
DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

La transferencia de documentos se realizara en las unidades de conservacion
paquetes de files de 15 a 20 cm de altura, cajas archiveras de cartdn prensado
de 30 a 35 cm aproximado de altura, y si son archivadores de palanca seran 4
unidades por grupo. Cada grupo de documento o expedientes debera contar con
un inventario, en el cual se mostrara que documentos y expedientes son
trasladados al Archivo Central.

El Archivo Central recibirda como méaximo la cantidad de documentos totales
de 01 metro lineal de altura por afio. Por ello cada Unidad Organica debera
clasificar bien su documentacion.

ARCHIVADOR DE PALANCA (4 unidades x grupo)

FILES (15 a 20 cm x paquete)

Avenida Dolores s/n & 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe
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ANEXO N° 06

FORMATO DE HOJA RESUMEN DE DOCUMENTOS TRANSFERIDOS DE LAS
UNIDADES ORGANICAS AL ARCHIVO CENTRAL DE LA MDJLBYR

. INFORMACION GENERAL

(b .11 S S T TS 0. T T S P e, T o

12, COMINO. oo s Bt T oo v By | s BT conmsniniin Bt s ol i o
2. INVENTARIO ESQUEMATICO
N° DESCRIPCION DETALLE

DOCUMENTAL (afio) CANTIDAD | OBSERVACIONES

01
102 | - il L . N ]
03 o Z -
04
05
06

3. REFERENCIA Y CONTROL

Cantidad total a transferir

Fecha de Remision: / / Fecha de Recepcion: / /

Jefe Responsable del Archivo de Gestidn Jefe Responsable del Archivo Central

Avenida Dolores s/n ® 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe
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El Cronograma para la Transferencia de Documentos tendra modificaciones de

fechas cada afio.
s

CRONOGRAMA PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO
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AREQUIPA - PERU ANExO Nq 98
DE LOS SELLOS DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO
CENTRAL

i ARCHIVO CENTRAL DE LA M.D. JOSE LUIS
BUSTAMANTE Y RIVERO
FECHA: HORA:
NOMBRE DEL SERVIDOR: FIRMA

ARCHIVO CENTRAL DE LA M.D. JOSE LUIS
BUSTAMANTE Y RIVERO
FECHA: | HORA:
NOMBRE DEL SERVIDOR: FIRMA
|
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ANEXO N° 09

MATERIALES DE TRABAJO Y DE RECURSOS HUMANOS

N° | PERSONAL

DESCRIPCION DE FUNCION

4 | SERVIDORES

El personal debera dirigir, coordinar y controlar la organizacion y el
funcionamiento del archivo, para custodiar y organizar la
documentacion; con la finalidad de facilitar la consulta a las
Ugdades Organicas de la Municipalidad de José Luis Bustamante
y Rivero.

También a todos los ciudadanos, de acuerdo con la Normativa de
Accesibilidad a la Documentacion.

1 DIGITADOR

Seréa la persona encargada de definir y organizar el Sistema de
Informacién, Consulta y Préstamo de la Documentacién del
Archivo.

Asesorara a los usuarnos, que requieran una informacion mas
especializada y también promover4, organizara las actividades de
difusién del archivo.

Avenida Dolores s/n ® 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe
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ANEXO N° 10

FICHA DE PRESTAMO Y DEVOLUCION DE EXPEDIENTES DE LA UNIDAD DE
TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

FACHA DE PRESTAMO Y DEVOLUCION DE EXPEDIENTES DE LA UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
1. DATOS DEL SOLICITANTE
SOLICITANTE:
INTERNO : EXTERNO:
FECHA DE SOLICITUD: J / FECHA DE SOLICITUD: / /
AREA:
APELLIDOS Y NOMBRES: 1
1.2. SERVICIO DE PRESTAMO
1.3. RELACION DE DOCUMENTOS PRESTADOS
- DESCRIPCION FECHA DE FECHA DE fike
DOCUMENTAL PRESTAMO DEVOLUCION
/ / / /
fi ek L e
/ / T
2. DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
ESTADO DEL EXPEDIENTE
FECHA DE RECEPCION / /
NOMBRES:
PERSONA QUE DEVUELVE DNI:
FIRMA:
3.- DATOS DEL SERVIDOR QUE ATENDIO EL PRESTAMO )
FIRMA Y SELLO DEL SOLICITANTE FIRMA Y SELLO DEL PERSONAL DE ARCHIVO

Avenida Dolores s/n ® 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe
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ANEXO N° 11
FORMATO DE INVENTARIO PARA ELIMINACION DE DOCUMENTOS
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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO DE DOCUMENTOS A
ELIMINAR

1. En el campo de datos, sefialar el nombre de la entidad, unidad organica y
direccién del archivo, donde estan ubicados fisicamente los documentos
propuestos a eliminar.,

Del Inventario

2. En el punto (1), sefialar solamente el nimero de orden correlativo ascendente de
las series documentales propuestas a eliminar.

3. En el punto (2), mencionar el nombre de la serie documental, el cual no se debera
de repetir mas de una vez, por cada unidad organica.

La descripeidn en &l inventario registro es por serie documental, no se deberan
describir por piezas documentales o unidades documentales (ni de archivamiento
o de instalacién).

4. En el punto (3), indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de cada una de las
series propuestas a eliminar, para lo cual se debera considerar lo siguiente:

En el caso de series documentales cuyas fechas extremas comprenden afios
consecutivos, se debera consignar ambas fechas separadas por un guion
(ejemplo: 1980 — 1990)

En el caso de series documentales cuyas fechas extremas comprendan afnos no
consecutivos, se debe consignar las fechas separadas por comas (ejemplo; 1980,
1982, 1986)

Cuando concurran ambos cases, && debe consignar lag fechas extremas,
separandoles con guiones y comas, conforme corresponda (ejemplo: 1980, 1982,
1986 — 1990}

5. En el punto {(4), se debera de consignar la cantidad total de los paquetes o sacos
por serie documental. Todas las unidades de instalacién de forma general, deben
estar ratuladas y numeradas correlativamente.

6. En el punto (5), se debera indicar si las series documentales son documentos en
originales, copias, folocopias, su estado de conservacidon si estos estan
deteriorados por algan factor externo. Asi mismo precisar la informacion
complementaria que sea necesaria para mejor comprension de los documentos
propuestos a eliminar.

7. En el punto (6), consignar la cantidad total de sacos o cajas de los documentos

) propuestos a eliminar.

/ 8. En el punto (7), consignar el nimero total aproximado de metros lineales de los

' documentos propuestos a eliminar.

9. En el punto (8), consignar nombre y apellidos, firma y selio del Jefe del Organo de
Administracién de Archivos, en cada hoja que conforma el inventario.

Avenida Dolores s/n ® 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe



30

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
Jose Luis

STAMANTE

YRUvERO

Creads por Ley 1i® 2645
AREQUIPA - PERU

ANEXON° 11 A
MODELO DE ACTA DE SESION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

ACTANC............ -20.... = MDJLBYR - CED
Enlaciudad de ....................., siendo las ......... horas del dia... ..de dos mil
........................... ,8ifo en . . se reunio el
Comité Evaluador de Documentos deStgnado mediante Resolucion N° . R EOT 18

asistencia de:

Frasidaits del Comite, ol {la) Saliora).. it M i ssmasansis s it
Asesor Legal o su representante, €l (12) SeAOT (@) ...... oo e e
Jefe de la Unidad Organica cuyos documentos seevaluara................ooooooveivieeniineecennn..
Jefe del Archivo Central, quien actiia como Secretano...........c....ccocoviiieiieeiee e e,
El Comité evalud las series documentales consideradas innecesarias por las oficinas de
su procedencia que propene el Qrgane de Administracién de Archivos que se detallan en

el inventario para su eliminacién, confrontande las muestras documentales anexadas al
el \ expediente.

. De lo actuado los miembros del comité acuerdan emitir opinion favorable sobre la
/,- " eliminacién de los documentos de las siguientes oficinas:

P
Las fechas extremas de los documentos propuestos a eliminar son

e, 1@ suma de los mismos arroja un  total

apmxrmadc cfe .metros lineales, por considerar que los fines

Z0 i administrativos, legales, fi sc:ales contables efc., de los documentos propuestos han

?\“?'; concluido y que estos no son sujeto de derechos ni obligaciones para la entidad o los
» mudadanos

—

: /Por ello, el Comité Evaluador de Documentos recomienda remitir el expediente de
eliminacién al Archivo General de la Nacidn, a fin de solicitar la autorizacion de
eliminacién de documentos innecesarios.

Presidente Asesar Legal

(Firma y Sello) (Firma y Sello)
Jefe de la Unidad Qrgénica cuyos Secretario del CED
documentos se evalugra (Firma y Sello)
(Firma y Sello)

Avenida Dolores s/n ® 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe
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Y RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION DEL ACTA DEL COMITE
EVALUADOR DE DOCUMENTOS

1. En el caso de entidades que solicitan autorizacién para eliminar documentos
correspondientes a oficinas desactivadas, en el acta deberé figurar el nombre de
la oficina desactivada y el nombre de la oficina que asume la funcion, asi mismo,
deberd consignar la firma y sello del jefe de la oficina actual,

2. La elaboracion del acta debe ser uniforme y legible. No se aceptaran actas
elaboradas manualmente, ni aquellas que presenten enmendaduras.

3. Elacta haré referencia a un procedimiento concluido de valoracién. De esta forma
la eliminacion se efectuara tomando en cuenta las conclusiones y aprobacion del
Comité Evaluador de Documentos (en adelante CED) del total de las series
propuestas por el Organo de Administracion de Archivos. La valoracién debe estar
sujeta a la normatividad legal vigente.

4. Solo se aceptara un acta por cada expediente de eliminacion de documentos.
Evitar presentar diferentes actas por cada unidad organica de la entidad.

5. Evitar incluir u omitir informacion.

6. Deberan consignarse las firmas de cada Jefe de la Unidad Organica, de existir
mas de una oficina cuyos documentos se evaluara.

7. Los fitulares o representante del CED son responsables solidarios de lo
expresado en el acta de sesion.

Avenida Dolores s/n ® 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe



