MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
ALCALDIA

Resolucién de Alcaldia- - ) v77 5 -2011-MPC-AL

Caltao, 7 1 VYR 2041

L ax i

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO.

Visto: el Informe N° 085-2011-MPC-5G-GRDAG/SAG, emitido por la Sub Gerencia de Archivo General,
por el cual remite el Proyecto de Directiva N° 03-2011-MPC-SG-GRDAG/SAG “Formulacion, aprobacion
y actualizacion del Programa de Control de Documentos en los Archivos de la Municipalidad Provincial
del Callao”; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Norma SNA N° 04, aprobada por Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, del Archivo General de
la Nacion, establece en el numeral ITl, incs. 1) v 2), que el Comité Evaluador de Documentos (CED) de
cada Entidad formulara y actualizara el Programa de Control de Documentos, analizando y evaluando
las series documentales de cada unidad orgénica, teniendo en cuenta los valores administrativo,
Juridico, econdmico, historico, cultural e informativo, para determinar sus periodos de retencion;

Que, la Directiva N° 004-86-AGN/DGAL aprobada por Resolucion Jefatural N© 173-86-A GN/J, del
Archivo General de la Nacion, dispone que el Organo de Administracion de Archivos propondrd al CED,
/as normas Internas complementarias que se consideren necesarias para la mejor aplicacion de la
presente directiva,

Que, es necesario que la Municipalidad Provincial del Callao cuente con una Directiva para Ia
formulacion y actualizacion del Programa de Control de Documentos que establezca criterios
especificos para la confeccion del Inventarios de Series Documentales, la Tabla General de Retencion y
e/ Indice Alfabético de Series Documentales en todas las dependencias de la Municipalidad;

Que, resulta conveniente aprobar la Directiva en mencion, con el proposito de orientar
metodologicamente la aplicacion de las Normas Generales del Sistema Nacional de Archives, gue
contribuyan a una mejor administracion del patrimonio documental de la Municipalidad Provincial del
Callao, en sus diversos niveles de archivos, a fin de implementar el Sistema de Archivos Institucional;

Que, en tal sentido, es necesarfo actualizar las normas sobre el Programa de Control de Documentos
en los Archivos de la Municipalidad Provincial del Callao;

Estando a las consideraciones expuestas, con la visacion de la Gerencia General de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion y Gerencia General de Asesoria Juridica y Conciliacion, en ejercicio de
las atribuciones conferidas al Alcalde por la Ley Organica de Municipalidades N° 27972

RESUELVE:
- ARTICULO PRIMERO.,- Aprobar la Directiva N° 03-2011-MPC-SG-GRDAG/SAG "Formulacion,

aprobacion y actualizacion del Programa de Control de Documentos en los Archivos de |a Municipalicdad
Provincial del Callac”, la misma que se adjunta y forma parte de la presente Resolucion.



Municipalidad Provincial del Callao
Resolucion de Alcaldia N° ?Dg-’.?fuf
Pigina 2 de 2

ARTICULO SEGUNDO.- Dejar sin efecto la Directiva N° 009-92-MPC-SGC-DTDA/SDA, "Normas para
la Formulacion del Programa de Control de Documentos en los Archivos Administrativos de Ja

Municipalidad Provincial del Callao”, aprobada por Resolucion de Alcaldia N° 000445 del 13 de abril de
1992,

" . ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Gerencia de Recepcion Documental y Archivo General, a traves
T Y de la Sub Gerencia de Archivo General, el estricto cumplimiento de lo aprobado en la presente
Resolucion.

ARTICULO CUARTO.- Remitir copia de la presente Resolucion a todas las Dependencias de esta
Corporacion Edil.

/. REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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“% 3. BASE NORMATIVA

DIRECTIVA N° 003-2011-MPC-SG-GRDAG/SAG,
“FORMULACION, APROBACION Y ACTUALIZACION DEL PROGRAMA
DE CONTROL DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE LA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO"

1. OBJETIVOS

« Establecer las normas para la formulacion, aprobacion Y actualizacion del
Programa de Control de Documentos (PCD) en la Municipalidad Provincial
del Callao (MPC).

« Desarrollar. fortalecer y consolidar el Sistema de Archivos Institucional (SAI)
de la MPC.

2. ALCANCE
La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento en todos los niveles de

archivo del SAl de la MPC, sean eéstos Archivos de Gestion, Archivos
Periféricos. Archivo Central o Archivo Historico.

e Constitucion Politica del Peru.

e Decreto Ley N° 19414, Ley de Deiensa, Conservacion, Ley de Defensa
Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

o Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N* 19414,
« Ley N°28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

e Decreto Supremo N° 011-22-2006-ED, Reglamento de la Ley General del
Patrimonio Cultural de la Nacion.

e Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

o Decreto Supremo N° 008-92/JUS, Reglamento de la Ley del Sistema
Macional de Archivos.

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

o Resolucion Jefatural 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacion de
Sanciones por Infracciones en Contra del Patrimonio Documental de la
Nacion.

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

s Ley N°®27972, Ley Organica de Municipalidades.

« Ordenanza Municipal N° 000067, Reglamento de Organizacion y Funciones
de la MPC. Texto Unico Ordenando 2010.



¢ Resolucion de Alcaldia N° 000095-2005-MPC, Sistema de Archivos
Institucional de la MPC.

4. RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento obligatorio de la presente Directiva todas
las Gerencias Generales, Gerencias, Sub-gerencias y Responsables de los
archivos de los diferentes niveles del Sistema de Archivos Institucional de la
MPC. La Gerencia de Recepcion Documental y Archivo General, a través de la
Sub-gerencia de Archivo General, se encargarda de supervisar la estricta
observancia de lo dispuesto en esta Directiva.

A 5. SIGLAS Y DEFINICIONES
[ 5.1. SIGLAS

B MPC: Municipalidad Provincial del Callao.
| SAl : Sistema de Archivos Institucional

o AC : Archivo Central

AP : Archivo Periferico

AG : Archivo de Gestion

AH : Archivo Histérico

CED: Comité Evaluador de Documentos
PCD: Programa de Control de Documentos
ISD : Inventario de Series Documentales
TGR: Tabla General de Retencion

IASD: Indice Alfabético de Series Documentales

5.2. DEFINICIONES

a) Sistema de Archivos Institucional
En la MPC el SAl esta constituido por el Archivo Central u Organo de
Administracion de Archivos, Archivos Periféricos, Archivos de Gestion v
el Archivo Historico.

b) Archivo Histoérico
Es el responsable de concentracion, conservacion y uso de la
documentacion de valor permanente con una antigliedad de 30 anos a
mas.

c) Archivo Central u Organo de Administraciéon de Archivos

Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi
como de la conservacion y uso de la documentacion proveniente de los
Archivos de Gestion y Periféricos, e intervenir en la transferencia y
eliminacion de documentos en coordinacion con el Archivo General de
la Nacion. Depende de la Gerencia de Recepcion Documental y Archivo
General.

d) Archivo Periférico



e)

f)

g)

h)

i)

K)

Es el responsable del mantenimiento y USO de la documentacion
proveniente de los Archivos de Gestion y de transferirlos al Archivo
Central. Se constituird cuando la complejidad de funciones, nivel de
especializacion y ubicacion fisica de las unidades organicas asi lo
requieran.

Archivo de Gestion

Es el responsable de la organizacion, conservacion y uso de la
documentacion recibida o producida por cada unidad organica de la
MPC y de transferirla al Archivo Periférico o al Archivo Central.

Documento archivistico

Es aquél que contiene una informacion de cualquier fecha, forma vy
soporte, producido o recibido por todas las unidades organicas de la
MPC. en el ejercicio de su actividad y cualquier otro que se genere
como resultado del avance tecnologico.

Documentos de valor permanente

Son aquellos relativos a los asuntos administrativos, fiscales, contables,
legales, financieros y otros indispensables para la MPC o para otras
entidades. Los referentes a la proteccion de los derechos ciudadanos.
Los que reflejan la evolucion de la MPC en términos de sus atribuciones
y las funciones establecidas por Ley, la estructura organica, los planes
operativos y 108 procedimientos administrativos.

Documentos de valor temporal

Son aquellos que, por su contenido, dejan de ser imprescindibles y sin
trascendencia una vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable,
legal y otros que los origino.

Patrimonio Documental.- Es el conjunto de documentos de valor
permanente que se conservan en el Archivo Central de la MPC. Forma
parte del Patrimonio Cultural de la Nacién y sirven como fuente de
informacion para la investigacion en los aspectos historicos, sociales,
econdmicos, politicos y legales.

Comité Evaluador de Documentos

Es el érgano consultivo de la Alta Direccion de |a Municipalidad en
materia archivistica. Designado por Resolucion de Alcaldia es el
encargado de conducir la formulacion, aprobacion y actualizacion del
Programa de Control de Documentos en la Municipalidad y emitir
opinidn sobre la procedencia 0 improcedencia de la documentacion
propuesta para la eliminacién en los diversos niveles del Sistema de
Archivos Institucional.

Programa de Control de Documentos

Es un documento de gestion archivistica que establece las series
documentales que se producen o reciben en las diversas dependencias
de la MPC, como resultado del desarrollo de sus actividades,
precisando el nimero de afos que deben conservarse y los periodos de
retencion en cada nivel de archivo hasta su transferencia al Organo de
Administracion de Archivos para su conservacion permanente o su
eliminacion.
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I) Serie Documental

Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el
mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de contabilidad, etc.) o
el mismo asunto y que, por consiguiente, son archivados, usados y pueden ser
transferidos, conservados o eliminados como unidad.

1) Inventario de Series Documentales

Describe las series documentales que conserva una unidad organica en la
MPC vy sirve para establecer los periodos de retencion de los mismos.

m) Tabla General de Retencion
Registra esquematicamente los asuntos principales y los fitulos de las

series documentales que las integran, asi como sus correspondientes periodos
de retencion.

. n) indice Alfabético de Series Documentales

Anota en orden alfabético los nombres de las series documentales, el
asunto principal y el cédigo respectivo.

/S 44" & DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Para la formulacion, aprobacion y actualizacion del PCD, se tendra en
cuenta los valores temporal y permanente de los documentos, ciiéndose a 10
establecido en el “Guia de Organizacion de Documentos de la MPC", aprobada
por Resolucion de Alcaldia N° 00184 del 19.05.2004.

6.2. El PCD estara conformado por el Inventario de Series Documentales - |SD
(Anexo N° 01), la Tabla General de Retencion - TGR (Anexo N° 02) e Indice
Alfabético de las Series Documentales - IASD (Anexo N° 03).

6.3. Todas las dependencias de la MPC, después de elaborar el ISD, TGR e
IASR, lo remitiran al CED de la MPC para su aprobacion.

6.4. Para la elaboracion del ISD se describiran las series documentales que
conservan todas las unidades organicas de la MPC, a fin de establecer los
periodos de retencién de las mismas, tomando en cuenta las normas que
establecen la “Guia de Organizacion de Documentos de la MPC" mencionada.

6.5. Al elaborarse el ISD, deberan describirse cada serie en hojas diferentes, a
fin de facilitar su actualizacion.

6.6. Los Inventarios de Series Documentales seran analizados por el CED, con
el propésito de determinar el valor de las series e indicar sus periodos de
retencion en los niveles de archivo correspondiente.

6.7. La TGR y el IASD, se elaboraran luego del estudio referido en el numeral
6.4
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6.8. La TGR sera utilizada para registrar esquematicamente los asuntos
principales y los titulos de las series documentales que las integran asi como
sus correspondientes periodos de retencion,

6.9. La TGR se elaborara, en forma separada, por cada asunto principal en
base a la informacion proporcionada por el ISD.

6.10. El IASD del PCD sera utilizado para anotar en orden alfabético los
nombres de las series documentales, el asunto principal y el codigo respectivo.
Su formulacién considerara la totalidad de las series documentales que se
archivan en la MPC.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. El CED de la MPC sera designado por Resolucion de Alcaldia. Su
ratificacion sera anual y estara integrado por los siguientes miembros:

- El Secretario General, quien lo presidira.

- El Gerente General de Asesoria Juridica y Conciliacion o su representante.
- El Gerente de Recepciéon Documental y Archivo General o su representante.
- El Sub-Gerente de Archivo General, quien actuara como Secretario.

- El Gerente de la Unidad Organica cuya documentacién sera evaluada.

7.2. El CED se instalara indefectiblemente, en la primera quincena del mes de
enero de cada afo. Sus reuniones ordinarias se realizaran una vez al mes: las
extraordinarias, cuantas veces sean necesarias. a iniciativa del Presidente del
CED.

7.3. El CED debera remitir a Alcaldia la Memoria Anual al finalizar el afio.

7.4. EI PCD aprobado debera ser remitido al Archivo General de la Nacion en
un plazo no mayor de diez (10) dias Utiles contados a partir de la fecha de su
aprobacion, bajo responsabilidad del CED.

7.5. La modificacion del PCD procedera:

- Al producirse cambios sustantivos en las funciones de la unidad
organica, cuyo resultado origine modificaciones u omisiones de las
series documentales.

- Al promulgarse los dispositivos legales que modifiquen los criterios
de valor temporal o permanente de las series documentales del
PCD.
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ANEXO N° 01

INVENTARIO DE SERIES DOCUMENTALES

(Instrucciones)

El Inventario sera utilizado para describir las series documentales que conserva una unidad
organica y sirve para establecer los periodos de retencion de los mismos.

CARACTERISTICAS
Material : Papel bond 60 grs.
Medidas : Tamano A4

INSTRUCCIONES

1. Anotar el nombre de la unidad organica cuya documentacion se evallia.

2. Anotar los nombres, apellidos, el cargo, teléfono y anexo oficial del Jefe de la unidad
organica.

3. 3.1. Se precisara el asunto principal que sera determinado de acuerdo al sistema.
administrativo al que pertenece (Ejs.: Abastecimiento, Presupuesto, Tesoreria, etc.). Si
la serie documental corresponde a un drgano de linea de la entidad, se indicara como
asunto principal el nombre de la unidad organica de linea de la entidad, se indicara
como asunto principal el nombre de la unidad organica sin mencionar el nivel
jerarquico (Ej.: Para la Gerencia General de Administracion Tributaria y Rentas, el
asunto principal sera Rentas).

3.2. Anotar el nombre de la serie documental.
El titulo debe ser conciso, Ej.; Planillas, Ordenes de Pago, Tarjetas de
Asistencia, Facturas, etc.
3.3 El codigo de la serie se confeccionara conforme al siguiente cuadro:
Asunto principal.- Contabilidad - CONT
Titulo de la serie.- Motas de Contabilidad 01
Codigo.- Cont/01

4. Describir el contenido sustancial del conjunto de documentos que conforman la serie,
indicando las normas legales vy la finalidad de |las actividades que han originado Ia
produccién de la unidad documental.

5. Indicar el valor de la serie: con la letra “T" siestemporal, ocon laletraP" sies
Permanente,

Indicar el nimero de afios que la serie documental debe ser retenida en cada uno de
los niveles de archivos: Archivos de Gestidn (A.G.), Archivo Periférico (A.P.), Organo
de Administracion de archivos (O.A A.) v el numero total de afios de retencion.

6. Indicar nombres y apellidos de los miembros del CED.

7. Indicar lugar y fecha de la revision del Inventario.

8. Dejar en blanco (para uso del Archivo General de la Nacion).
NOTA:

Las paginas deberan numeradas consecutivamente iniciandose con el numero "uno” seguido
de la preposicion "de” y el nimero total de paginas del Inventario,
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ANEXO N° 02

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

(Instrucciones)

La Tabla General de Retencién de Documentos sera utilizada para registrar en forma
esquematica los asuntos principales y los titulos de las series documentales que las integran,
asi como sus correspondientes periodos de retencién.

CARACTERISTICAS
Material Papel bond 60 grs.
Medidas . Tamafo A4,

INSTRUCCIONES

b

NOTA:

Indicar el nombre del asunto principal de la serie documental (Ejm.: Contabilidad)
Anotar el codigo de la serie documental (Ejm.: CONT/01).

Anotar el nombre especifico del titulo de la serie documental (Ejm.: Notas de
Contabilidad)

Anotar el valor de la serie: con la letra “T" si es temporal, o con la letra "P" si es
permanente.

Anotar los periodos de retencién de las serie documental en cada uno de los niveles de
archivo, sean de gestion, periférico u Organo de administracién de Archivos, y el
numero total de afios de retencion.

Las Tablas deberan numerarse consecutivamente con el nimero "uno” seguido de la
preposicion "de” continuando con el nimero total de paginas de la Tabla General.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

Sistema de Archivos Institucional
TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

Pag. 1........de ..........Fags.

1. Sector | 2 Nombre de la Entidad:

— r——

3. Asunto Principal de la Serie Documental:

7 Periodo de Retencion

[\ g 5. Titulo de la 6.Valor de
4. Cadigo Serie la Serie Total de
Documental Doc. A.G. A.P. 0.A.A. Anos de

Retencion
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ANEXO N° 03

INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

(Instrucciones)

£l indice del PCD sera utilizado para anotar en orden alfabético los nombres de las series
documentales, el asunto principal y el codigo respectivo.

E| indice se formulara considerando la totalidad de las series documentales que se archivan en

la MPC.

CARATERISTICAS

Material : Papel bond 60 grs.
| Medidas i Tamafio Ad

| INSTRUCCIONES

;. 1. Anotar el titulo de las series documentales en orden alfabetico.

@'ﬁﬁwﬁw 5 Indicar el asunto principal de la serie documental.
A L 4 3. Ancfarel cédigo de la serie documental. Ejm.
" ; ' « (Catalogo de Bienes ABASTECIMIENTO  ABAS/OS
« Balances CONTABILIDAD CONT/OB
» Cuadro de Asignacion
De Personal RACIONALIZACION  RACI/O1
« Comprobantes de Pago TESORERIA TESQ/07

Las paginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el numero “uno’ que sera
seguido de la preposicion "de" y numero total de paginas de la Tabla General.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAG
Sistema de Archivos Institucional

INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Pag. ....
1. Titulo de la Serie

Documental

e ——

2. Asunto Principal
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