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RESOLUCION N° ~ -2010-RASS
Santiago de Surco,
28 £ne, 2010

EL ALCALDE DE SANTIAGO DE SURCO

VISTOS:

El Informe NO© 801-2009-SGTDA-SG-MSS y el Memorandum N© 122-2010-SGTDA-SG-
MSS de la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo, el Memorandum N© Q01-
2010-SGPLAE-GPP-MSS e Informe NO 011-2010-SGPLAE-MSS de la Subgerencia de
Planeamiento y Estadistica; el Memorando N° 077-2010-GPP-MSS de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y el Informe N© 90-2010-GAJ-MSS, de la Gerencia de
Asesoria Juridica, sobre aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la
Municipalidad de Santiago de Surco para el afio 2010;

CONSIDERANDO:

Que, el Archivo General de la Nacion, mediante Resolucion Jefatural N© 346-2008-AGN/],
‘®laprobo la Directiva NO 003-2008-AGN/DNDAAI, denominada “Normas para la
Formulacién y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos de las Entidades de la Administracién Plblica”; instrumento de gestion
archivistica que orienta el desarrollo de las actividades de las entidades del Sector
Publico, unificando criterios en el proceso de formulacién, ejecucién y evaluacién de los
Planes de Trabajo de Archivos de las Entidades del Sector Publico;
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Que, en el segundo parrafo del numeral 5.2 de la citada directiva del Archivo Central, se
establece que: "Dicho documento debera ser formulado anualmente por el responsable
del Organo de Administracion de Archivos, en adelante OAA, en coordinaciéon con la
unidad organica de Planificacién de la entidad”;

Que, la Subgerencia de Planeamiento y Estadistica, mediante Informe N° 011-2010-

SGPLAE-GPP-MSS, sefiala que luego de la revisidn del Plan Anual de Trabajo del Archivo
K@Q&W},\U\ Central para el afio 2010, éste ha sido considerado como una de las actividades
< #\ contenidas en el Plan Operativo Institucional de la Municipalidad de Santiago de Surco
o V// 2/ aprobado mediante Acuerdo de Concejo N° 135-2009-ACSS del 28/12/2009,
k"eﬁe@w(wfé’/ concluyendo que resulta favorable su aprobacién mediante Resolucién de Alcaldia;

Que, la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo, en cumplimiento de lo
dispuesto en el numeral 5.2 de la directiva, mediante Informe N° 801-2009-SGTDA-SG-
MSS y el Memorandum N© 122-2010-SGTDA-SG-MSS, ha procedido a coordinar con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central
para el afio 2010 de la Municipalidad de Santiago de Surco, el mismo gue dicta las
pautas para un adecuado y uniforme manejo de los archivos municipales;

Que, estando a lo expuesto y conforme a lo opinado por la Gerencia de Asesoria Juridica
mediante el Informe N°© 90-2010-GAJ-MSS y en uso de las atribuciones conferidas por el
inciso 6) del articulo 209 de la Ley Organica de Municipalidades N© 27972.
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Municipalidad de Santiago de Surco

Pagina N° 2 de la RESOLUCION N° - -2010-RASS
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la
Municipalidad de Santiago de Surco para el afio 2010, el mismo que en Anexo forma
parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- ENCARGAR, a la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo la
difusién e implementacién de lo dispuesto en el Plan Anual de Trabajo del Archivo
Central. A las demds unidades orgdnicas de la Municipalidad les concierne el
cumplimiento del presente Plan en lo que les corresponda.

ARTICULO 3°.- ENCARGAR, a la Gerencia de Sistemas y Procesos la publicacién de la
presente Resolucion asi como el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la
2| Municipalidad de Santiago de Surco para el afio 2010, en el INTRANET de la
. &/ Municipalidad y pagina Web de la Municipalidad de Santiago de Surco.
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ARTICULO 4°.- ENCARGAR a la Secretaria General, transcribir la presente Resolucién
al Archivo General de la Nacion.

Registrese, comuniquese y cimplase,

A DICAR GLORIK ARIAS
EQE%A GENERA (o)

«
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JMDME/CPGA/MGZ/CML/DLA/JILL/rvc.
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il MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

ANEXO

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE
SANTIAGO DE SURCO
ANO 2010

ALCANCE

A todos los érganos que conforman la Alta Direccion, los Gerentes y
Subgerentes de la Municipalidad de Santiago de Surco incluyéndose
a todo el personal encargado de los archivos que conforman el
Sistema Institucional de Archivos a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones y recomendaciones que establece el ente Rector de la
funcién archivistica nacional el Archivo General de la Nacién.

OBJETIVOS GENERALES

Establecer la relacion y las lineas de coordinacién de los archivos
existentes en el ambito de la Corporacién garantizandose con ello un
correcto tratamiento, conservacién y utilizacién del patrimonio
documental de la Corporacion, a fin de ejecutar un debido control,
clasificacién, archivamiento, transferencia, eliminacién y otras
actividades archivisticas aplicadas a las series documentales que
custodia el Archivo Central y los archivos de gestidn y periféricos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Conocer la informaciéon basica (principales series, fechas
extremas, valor del documento) de la documentacién que se
custodia en los diferentes niveles de archivo existentes en la
Municipalidad de Santiago de Surco, mediante la elaboracién de
los instrumentos de descripcién archivistica a fin de llevar el
control de la documentacion en custodia, por lo cual el Organo de
Administracion de Archivos (archivo central) realizara
supervisiones en el cumplimiento de las actividades de
descripcién en los archivos de gestion y periféricos.

b) Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica interna
de la corporaciéon en relacion al proceso de organizacién
documental, por lo que a nivel del archivo central se organizara la
documentacion administrativa por series documentales y
estandarizando la conservacibn de los documentos
conservandolos en cajas archiveras.
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¢) Involucrar a todas las areas de la Corporacién en el manejo
adecuado de los documentos, mediante la permanente
coordinacion y asesorias.
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d) Contar con un servicio archivistico eficiente que permita una
oportuna atencién de los requerimientos tanto de informacion
como de préstamo documental, siendo necesario contar con
equipos (fotocopiadora, impresoras y equipos de cémputo) en
buen estado para agilizar la gestién de los archivos y garantizar
un efectivo seguimiento de las respectivas devoluciones.
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e) Promover la difusién archivistica a través de actividades que den
a conocer huestro Patrimonio Documental afianzando la identidad
de la comunidad con su Distrito mediante la publicacién de
materiales archivisticos como medio de difusiéon via INTRANET.

f) Preservar en 6ptimas condiciones la documentacion histérica, que
representan el Patrimonio Documental de la Municipalidad de
Santiago de Surco, por lo cual se identificara la documentacién
necesaria de ser restaurada.

IV.  POLITICA INSTITUCIONAL

La Corporacion cuenta con la Resolucion N° 807-2000-RASS del 21
de Julio del 2000 y su modificatoria la Resolucién N° 082-2005-RASS
del 17 de Febrero del 2005, por el que se aprueba la implementacion
del Sistema Institucional de Archivo y el Manual de Procedimientos
Archivisticos.

El Sistema Institucional de Archivo de la Municipalidad de Santiago
de Surco es el sistema encargado de regular e integrar técnica,
normativa y funcionalmente a los diferentes niveles de archivo
mediante la aplicacién de normas, directivas u otras disposiciones
que garanticen el correcto tratamiento, conservacién y utilizacién del
patrimonio documental de la Corporaciéon Municipal que redunda en
beneficio de la institucidén y por ende en un servicio eficaz y eficiente.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1 Organizacién

Desde el afio 1999 la Corporaciéon Municipal cuenta con un local
construido especialmente para el Archivo Central ubicado en Calle
Las Uvas N° 322 Urbanizacion La Talana del Distrito de Surco.
Hasta el afio 2005 en la estructura organica de la Municipalidad
existia la Unidad de Administracion de Archivos la misma que
estaba a cargo de un funcionario de confianza con nivel de
Subgerente quien dependia funcional y organicamente del Jefe de
la Oficina de Secretaria General, en el afio 2006 con la
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b)

Ordenanza N° 247-MSS se modifica el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones asi como su respectivo organigrama
considerandose a la Unidad de Administracion de Archivos érgano
dependiente de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo,
la misma que dependia jerarquica y organicamente del Jefe de la
Oficina de Secretaria General.

A la fecha el Archivo Central continua dependiendo de la
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo, segun la vigente
Ordenanza N° 316-MSS publicada el 24 de septiembre de 2008,
aprobando la nueva Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones, en el cual se establece que la Unidad
de Tramite Documentario y Archivo pasa a denominarse
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo dependiente de
Secretaria General. La misma que derog6 a la Ordenanza N° 247-
MSS y sus modificaciones.

Con Resolucion N° 807-2000-RASS del 21 de Julio del 2000
modificada con la Resolucién N° 082-2005-RASS del 17 de
febrero del 2005 se aprueba la implementacién del Sistema
Institucional de Archivo y el Manual de Procedimientos
Archivisticos el mismo que esta integrado por:

El Archivo Central, como parte de la Subgerencia de Tramite
Documentario y Archivo de la Municipalidad de Santiago de
Surco, tiene como funcién supervisar el cumplimiento de las
normas Yy directivas que emite el Archivo General de la Nacién, a
través de Secretaria General, y propone la politica sobre gestion
documentaria y archivistica en la Corporacién, ademas de
proponer la documentacién sujeta a transferir y/o a eliminar.

Los archivos de gestion y periféricos dependen organicamente y
jerarquicamente de sus respectivas unidades organicas, sin
embargo la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo
como area competente planifica, organiza, dirige, supervisa,
controla y realiza actividades para la administracion documentaria
de los archivos de la institucién. Asimismo orienta y capacita a las
diferentes unidades organicas en lo relativo a la tramitacién de
documentos y expedientes; organiza y controla los mecanismos
de archivo, asignaciéon y conservacién de los documentos, asi
como proporciona servicio de informacién sobre la documentacion
archivada, estableciendo para tal fin politicas, técnicas y
procedimientos de archivo, consideradas en el Sistema Nacional
de Archivos; de esta manera supervisa el funcionamiento de los
archivos periféricos y de gestion dependientes de otras unidades
organicas formalmente instalados en la Municipalidad. Propone,
gestiona e implementa mejoras en los procesos y procedimientos
de su competencia.
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5.2

5.3

Normatividad

Se cuenta con la Resolucién N° 807-2000-RASS del 21 de julio
del 2000 por el que aprueba la implementacion del Sistema
Institucional de Archivo y el Manual de Procedimientos
Archivisticos la misma que fue modificada con la Resolucién N°
082-2005-RASS del 17 de febrero del 2005.

Con Resolucién de Alcaldia N° 060-2006-RASS se constituye el
Comité Evaluador de Documentos de la Municipalidad, siendo
modificada con Resolucién N° 072-2009-RASS del 08 de enero
del 2009.

Con Resolucién de Alcaldia N° 196-2009-MSS del 20 de marzo
del 2009 se aprueba la Directiva N° 004-2009- -MSS “Registro,
foliacién, derivacién, notificacion, descargo y seguimiento de
expedientes y documentos administrativos que se registran en el
Sistema de Gestion Documentaria”.

Personal

Se cuenta con 21 personas, que estan a cargo, del Subgerente
de Tramite Documentario y Archivo.

Nivel de Capacitacién .
Nro. Nombre en Materia Archivistica Cargo Nivel
ALVAREZ MANCILLA . - .
1 MARCO Ninguna Administrativo 1 SPD
AMADOR SILVA Formacién Superior en . ,
2 GLADYS Archivistica Técnico de Archivo SA
Basica, otorgada por la
3 ANDERSON propia Municipalidad Asistente SPE
CAMPOS ROSA Administrativo
Basica, otorgada por la
4 CANEPA propia Municipalidad Auxiliar SAG
GENSOLLEN KATYA Administrativo
Lic. Comunicaciones
GONZALEZ Capacitacion Basica, Técnico
5 GAMARRA otorgada por la propia Administrativo STF
YOLANDA Municipalidad.
6 LAURA AGUAYO Ninguna Obrero CA1
LOURDES




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

LEON CERAS Basica, otorgada por la
’ MACIDON propia Municipalidad Obrero CA1
8 MENDOZA SORIANO | Basica, otorgada por la Auxiliar SAF
LUIS propia Municipalidad Administrativo
Basica, otorgada por la Auxiliar
9 RICARDO SIBANA propia Municipalidad Administrativo SAG
Técnica Superior ..

10 | DORIS CRIBILLERO (Secretariado) Oficinista SAC
11 QUISPE LOAYZA Basica, otorgada por la Auxiliar SAG
HERLINDA propia Municipalidad Administrativo
Basica, otorgada por la

RODRIGUEZ ) L I -
12 PAREDES VICTOR | Propia Mugllc\:llr;\alldad yel Oficinista | SAF
RODRIGUEZ Ninguna ]
13 TORRES CAROLL Profesional SPC
Lic.en Educacién, Curso .
ROMEROQ Basico de Archivos y Asesor en Materia Servicio
14 Sgé%gé’?‘rgo Especializacion en el de Archivo T e?ceero
extranjero
SANTA CRUZ Basica, otorgada por la Técnico
15 TERRONES propia Municipalidad Administrativo STB
RIGOBERTO m
Basica, otorgada por la
SARA-LAFOSSE T ST -

16 RIOS LILIANA propia Mgmcrahdad y Oficinista SAE
17 VASQUEZ INFANTE | Basica, otorgada por la Auxiliar SAG
RICHARD propia Municipalidad Administrativo

ANTONIO Técnico Superior ..
18 CARDENAS (Sistemas) Oficinista Il SAE
Basica, otorgada por la o
TOMAS FAUSTOR : g Técnico
19 MEDINA propia Muniaipalidad y 1a | - Agministrativo | ST
20 CARLOS OLIVERA | Basica, otorgada por la Auxiliar SAF
ANGELES propia Municipalidad Administrativo
ZUNIGA FLORES Basica, otorgada por ia -
21 ANTONIO propia Municipalidad Oficinista SAC
54 Local y equipos

5.4.1

Del Archivo Central consta de 4 ambientes

que se

encuentran ubicados en el Local denominado EIl Triangulo
sito en Jr. Las Uvas N° 322-Urbanizacién La Talana-Surco,
con una dimensién total de 1,852m2 que son compartidos
con el archivo periférico de la Gerencia de Desarrollo
Urbano y el archivo periférico de la Subgerencia de

Tesoreria.

La construccion de los locales es de material noble, el
techo del ambiente 1 es de canaletas de fierro grueso con
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5.4.2

revestimiento de pintura antioxidante, internamente el
techo es prefabricado aislante y los ambientes 2, 3 y 4
presenta techo de calamina de asbesto.

Asi como también posee todo el local equipos de
seguridad tales como detectores de humo extintores etc.

) En el ambiente 1 se cuenta con 61 estantes de
metal, 53 son corredizos doble faz con 2 cuerpos
cada estante de 7 baldas cada cuerpo, y 13 son fijos
de 2, 3 y 4 cuerpos, 01 armario, 11 escritorios, 06
computadoras, 01 impresora, 01 fotocopiadora, 01
guillotina, 02 escaleras de madera y 13 extintores.

o El ambiente 2 esta habilitado con 2 estantes de
metal fijjos uno doble faz de 3 y 4 cuerpos, 04
escritorios, 05 mesas de trabajo, 02 computadoras,
02 guillotinas y 02 extintores.

. El ambiente 3 esta habilitado con 16 estanterias

fijas de metal de 2 a 5 cuerpos de 7 baldas, y 01
computadora, 01 extintor.

o El ambiente 4 esta habilitado con 10 estanterias
fijas de metal, 01 escalera y 02 extintores.

De los Archivos Periféricos

e Gerencia de Desarrollo Urbano, local propio, de
material noble con techo de calamina de 115 m2.
Aproximadamente el espacio fisico ha quedado
saturado,.Asimismo es necesario implementar |,
medidas de conservaciéon y seguridad, no se cuenta
con sistema de ventilaciébn; sin embargo tiene
iluminacién natural, con buenas instalaciones eléctricas
dispone de estanteria de metal fija y 4 extintores.

e Matrimonios, local propio ubicado en el Parque de La
Amistad, de material noble de 35 m2 aprox. Se
encuentra en buenas condiciones, con estanteria
corrediza; hay ventilacion e iluminacién natural y
artificial, buenas instalaciones eléctricas. Tiene
estanteria corrediza compacta.

o Tesoreria, local propio sito en El Triangulo, de material
noble con techo de calamina de 30 m2 aprox. No se
cuenta con sistema de ventilacién, tiene iluminacién
natural, tiene buenas instalaciones eléctricas. Tiene
estanteria de metal fija y 2 extintores.
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5.5

Fondos documentales

El Archivo Central

documentales:

Unidades
Organicas
Generadoras

Secretaria
General

Recursos
Humanos

Gerencia de
Administracién
Tributaria

Subgerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Abastecimiento

Subgerencia de
Contabilidad y
Costos
Gerencia de
Imagen
Institucional
Gerencia de
Transito y
Seguridad
Ciudadana
Todas la
Unidades
Organicas
Todas las
Unidades
Organicas
Todas las
Unidades
Organicas

custodia

Principales series
documentales

Actas de Sesion de
Concejo
Decretos

Resoluciones de Alcaldia
Boletas de Pago
Contratos
Legajos
Planillas
Declaraciones Juradas
Resoluciones Gerenciales
Expedientes Coactivos
Cargos de Notificacion
Convenios de Pago 0
Resolucion de
Fraccionamiento
Notificaciones
Comprobantes de Pago
Recibo Unico de Pago y
Comprobante Unico de
Pago
Concursos y Licitaciones
Publicas

Ordenes de Compra

Ordenes de Servicio
Libros Contables, Libro
Mayor y Notas Contables

Fotografias

Partes Diarios

Expedientes Simples
( documentos
administrativos)

Expedientes
Administrativos

Correspondencia

Fechas
extremas

1888-2007

1979-2006
1979-1999
1964-2007
1997-2006
1965-2007
1946-2005
1993-2009
2004-2008
1999-2008
2003-2008

1998-2005

1993-2007
1994-2008

1998-2005

1991-2006

1999-2007
1999-2007

1942-2007

1999-2006

2002-2007

2004-2009

1998-2010

1994-2008

las siguientes series

Metros
lineales
(Aprox.)

15.5 mi

8 ml
28.35 mi
42 mi
15.4 mi
26.6 ml
27 mi
393 ml
34.78 ml
184 mi
75 ml

23 ml

25 ml
183 ml

180 mi

133 mi

52 mi
4 ml

13.8 ml

18.4 ml

62 ml

62 ml

290 ml

250 ml
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5.6

Procesos Técnicos Archivisticos

A continuacién se describen los diversos procesos que se
desarrollan en esta entidad teniendo en consideracion el
Manual de Procedimientos Archivisticos de Ia
Municipalidad de Santiago de Surco.

5.6.1 ORGANIZACION DOCUMENTAL
5.6.1.1En los Archivos de Gestion o Secretariales

a. ldentificar las series documentales generadas a
partir de las funciones propias de la unidad
organica.

b. El responsable del archivo de gestion o secretarial
debera ordenar las unidades documentales que
conforman cada serie mediante el sistema mas
conveniente; numérico, cronolégico o en su defecto
se hara una combinacién de los sistemas indicados.

c. El responsable del archivo de gestion debera
identificar cada unidad de archivamiento (file de
manila, file de palanca, cajas, paquetes, etc.) con
los siguientes datos:

e Fondo documental

e Seccidn y subseccion documental: Organo de
Gerencia, Subgerencia

e Serie documental

e Rango (de correlativos segun tipo de
ordenamiento)

e Fecha
N° correlativo de la unidad de conservacion.

5.6.1.2 En los Archivos periféricos y el Archivo Central.

a) Se respetara el principio de procedencia y de orden
original orientados por la estructura organica.

b) El responsable del archivo, una vez realizada la
transferencia de la documentacion dispondra la
colocacion de las unidades de archivamiento en la
estanteria o en el lugar mas adecuado.

c) El responsable del archivo de gestion debera
identificar cada unidad de  archivamiento
(file de manila, file de palanca, cajas, paquetes, etc.)
con los siguientes datos:
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d)

5.6.2.

5.6.2.1

b)

d)

Fondo documental

Seccién y Subseccion documental: Organo de
Gerencia, Subgerencia

Serie documental

Rango (de correlativos segun tipo de
ordenamiento)

Fecha

Numero correlativo de la unidad de
conservacion.

responsable del archivo determinara Ia

conservacion de las unidades de archivo de acuerdo
al orden de llegada y procedencia.

SELECCION DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Se elabora el cronograma de transferencia,
previamente las unidades de archivamiento seran
rotuladas en parte visible donde se anotara la
seccién y/o subseccion del 6rgano de direccién
(Gerencia, Subgerencia), serie documental,
rango, afo, nimero de envié y correlativo de
paquete.

El responsable del archivo de gestion vy/o
periférico  solicitara y coordinara con el
Subgerente de Tramite Documentario y Archivo o
el que haga sus veces, la transferencia de
documentos dentro de la fecha programada en el
cronograma de transferencia establecido por el
archivo central.

No seran aceptados como parte de una
transferencia  documental: REVISTAS O
MATERIAL BIBLIOGRAFICO, PUBLICACIONES,
NORMAS LEGALES, FORMATOS NO
UTILIZADOS, FOLLETOS O BOLETINES,
TARJETAS DE INVITACION, FOTOCOPIAS E
IMPRESIONES DE CORREOS ELECTRONICOS.

El responsable de la transferencia llenara el
formato de inventario de transferencia, el mismo
que tendra un visto de autorizacién del funcionario
del cual depende el archivo. Asimismo, remitira de
manera electronica via mail los respectivos
inventarios de transferencia.



>/

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

e)

g)

h)

La unidad de archivo recibe y verifica el contenido
de la unidad de archivamiento, asi como la
cantidad de metros lineales a transferir; el plazo
de verificacién no excedera de cinco dias habiles.

En sefal de conformidad se procede a firmar el
formato conservando el original y devolviendo la
copia al archivo remitente.

El formato original sera archivado y conservado
para futuras consultas.

De realizarse una observacién a la transferencia
el receptor debera elaborar un proyecto de
memorandum de devolucién, procediendo a
devolver lo remitido para su subsanacién.

5.6.3. ELIMINACION DOCUMENTAL

La Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo es
la Jdnica responsable de la conduccién de este
procedimiento debiendo seguir las etapas siguientes:

a)

b)

De acuerdo al Plan Anual de Archivos, el
archivero responsable, identificara y evaluara la
documentacion pasible de eliminar, considerando
el valor de los documentos a tratar y sus plazos
establecidos en la Tabla General de Retencién
de Documentos 6 de no encontrarse la serie
descrita en la misma, valorando su plazo de
vigencia legal, administrativa, tributaria, contable,
dependiendo su caso.

Seleccionada y ordenada la documentacién por
series y cronolégicamente, se empaquetan con su
respectiva descripcién en la tapa y se guarda en
costales, describiéndolo en la parte posterior del
mismo.

Los costales se ordenan por unidades organicas
con sus respectivas series documentales y por
afos propuestas a eliminar.

10
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El archivero responsable elabora el inventario de
registro de eliminacion por cada costal para los
documentos de gestion, pero en el caso de los
expedientes y documentos administrativos
(expedientes simples) existe un inventario al
detalle, reflejado en el Sistema de Gestién
Documentario-SISDOC.

El archivero responsable extrae las muestras
documentales por serie y unidad organica de
acuerdo a las fechas consideradas para la
eliminacién.

El Secretario Técnico del Comité Evaluador de
Documentos, constituido mediante Resolucién
N° 60-2006-RASS y modificado con Resolucién
N° 072-2009-RASS en el presente caso, el
Subgerente de Tramite Documentario y Archivo
elevara al Comité Evaluador de Documentos la
propuesta de eliminacion.

En Sesion el Comité Evaluador de Documentos
(CED) acordara sobre la procedencia de la
eliminacién para lo cual emitirdA un Acta de
Acuerdo.

El Secretario Técnico suscribira los inventarios de
eliminacién correspondientes, conjuntamente con
los funcionarios responsables de las unidades
organicas cuya documentacién sera eliminada.

El Secretario Técnico remitira a la Secretaria
General la propuesta de eliminacion a fin que sea
elevada al Archivo General de la Nacion,
solicitando la autorizacion para la eliminaciéon de
Documentos de conformidad con los
procedimientos legales establecidos.

El responsable del Archivo Central facilitara la
informacién que requiera el supervisor designado
por el Archivo General de la Nacién, a fin de que
cumpla con la verificaciéon del correcto desarrollo
de proceso de eliminacion.

11
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k)

1.

a)

b)

d)

El Secretario Técnico entregara los documentos
aprobados para la eliminacién al Archivo General
de la Nacién previa Resolucién de autorizacion,
firmando el acta de entrega correspondiente,
quedandose con un ejemplar.

§.6.4. DE LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

De los Locales de Archivos

El local de Archivo, ubicado en el Jr. Las Uvas N°
322- Urb. La Talana - Surco, esta destinado
exclusivamente para la custodia del acervo
documental de la corporacion; teniendo una
dimensién amplia con un total de 1,852 m2, de
las cuales el 60% es ocupado por el Archivo
Central, el resto se comparte con otros 3
ambientes con 2 Archivos Periféricos, la
construccion es de primer piso, las paredes son
de material noble con techo alto, con material
prefabricado internamente y exteriormente con
canalones de fierro con revestimiento de pintura
antioxidante, en los otros 2 ambientes son con
calamina gruesa de asbesto.

Asimismo cuenta con ventilacion e iluminacién
natural y artificial. Los Servicios Higiénicos se
encuentran alejados de los ambientes de
depésitos documentales.

El local de Archivo Central cuenta basicamente
con dos ambientes de depédsitos y 2 areas de
trabajo técnico y administrativo.

El local del Archivo Central cuenta con llave
eléctrica general termo magnética (ante cualquier
corto circuito se desconecta automaticamente)
que esta empotrada a la pared, conservandose
en perfecto estado asi como las instalaciones
eléctricas (enchufes, interruptores, cableado,
focos y fluorescentes).

Se realiza la verificacion de la vigencia de la
recarga de los extintores, asi como Ia
capacitacién para el uso de los mismos.

12
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e) Previo a los meses de invierno se solicita el area
de servicios generales la verificacion de los
techos y paredes, a fin de prevenir posibles
filtraciones.

f) Los ambientes de los Archivos de Gestion y
Periféricos estan construidos en su totalidad de
material noble, y la mayoria se encuentran
ubicados en el primer piso, contando con
instalaciones eléctricas empotradas, asimismo
con ventilaciéon e iluminacién natural y artificial.

g) Periédicamente se revisan los techos, puertas,
ventanas, red eléctrica, conductos de agua y
desagle, etc.; con la finalidad de reportar su
situacion en caso de presentarse una situacion
irregular.

Asimismo, la Subgerencia de Patrimonio y
Servicios Generales cuenta con herramientas y
personal especializado para la realizacion del
mantenimiento, ante cualquier riesgo 6 problema
que se detecte.

h) Al finalizar las jornadas diarias de trabajo se
desactiva el sistema eléctrico.

i) El local donde se encuentran los archivos de
gestién no cuenta con instalaciones sanitarias.

2. El Control de los Factores Externos

a) La limpieza de los pisos como del mobiliario, se
realiza diariamente por el personal de servicio,
asimismo el mantenimiento de la documentacion
se realiza por medios naturales como Ia
ventilacion y también artificialmente con la
utilizacion de equipos como: ventiladores, aire
acondicionado, extractores de aire, etc.

b) Se evita la incidencia directa o perpendicular de
la luz natural o artificial sobre los documentos.

c) Se fumiga el local por lo menos 1 vez al afio.

13
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3. El manejo de los documentos

a)

b)

d)

9)

h)

Se da mantenimiento a la documentacion
retirando todo tipo de articulos metalicos que
vengan adheridos a la pieza documental, tales
como clips, grapas, cintas adhesivas, prensas
metalicas, etc.

Se da servicio mediante copia a los documentos
originales mas consultados.

En el archivo central y periféricos se conservan
los documentos en cajas de cartén desacificado,
dentro de estas pueden contenerse en félderes o
en paquetes. En el caso de los archivos de
gestion los documentos estdn conservados
principalmente en archivadores de palanca.

Se evita cualquier tipo de restauracién empirica.

No se usa producto quimico alguno (insecticida,
bactericida, fungicida, etc.) directamente sobre
los documentos.

Se restringe el servicio de los documentos en
proceso de deterioro.

Los documentos deteriorados por agentes
biolégicos (insectos, hongos, bacterias, etc.) son
separados de la documentacién en buen estado.

Los documentos estan instalados en estanterias
y/o muebles a una altura minima de mas de
10 cm. del piso, evitando su apilamiento en el
suelo.

Se ha elaborado un inventario de registro de las
series documentales consideradas «mas
valiosas», a fin de priorizar las medidas
preventivas de conservacién y/o de restauracion.

14
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4. Medidas de Seguridad

a)

b)

g)

h)

Se encuentra prohibido el ingreso de personas
no autorizadas a los niveles de archivo, tanto de
gestién, periféricos y centrales.

Esta prohibido fumar, comer o beber en los
repositorios, areas de trabajo o en cualquier otro
lugar donde existen documentos.

Se dispone de extintores de polvo quimico seco,
con carga vigente y cuyo manejo es conocido
suficientemente por el personal de archivo.

Se cuenta con un sistema de deteccion de humo.

Los ambientes del Archivo se encuentran
sefalizados con carteles de seguridad
(pasadizos, zonas seguras, zonas de
evacuacion, etc.), asi como de la ubicaciéon de
los extintores, en caso de siniestros.

No se almacenan en los ambientes del archivo
materiales inflamables como: gasolina, petréleo.
cera, etc.

Se evitan los obstaculos en los pasadizos,
puertas y escapes, para facilitar la evacuacién
del personal en caso de un siniestro.

Se adoptan medidas convenientes a fin de evitar
la sustraccion indebida de los documentos.

Se supervisa que se encuentren en buen estado
de funcionamiento Ilos equipos de aire
acondicionado y extractores de aire, asimismo se
mantengan los niveles adecuados de
temperatura y humedad relativa en los
repositorios.
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5.6.5. DEL SERVICIO DE INFORMACION, ASESORIA Y
APOYO

a)

b)

c)

5.6.5.1 CONSULTA

Las unidades organicas deberan elaborar un
memorandum dirigido a la Subgerencia de
Tramite Documentario y Archivo, indicando la
consulta que desean efectuar y
proporcionando informacién que facilite la
basqueda como; ano, mes, denominacién del
documento, etc.

El archivo ubicara la documentacién solicitada
y entregara la informacién al usuario.

El archivero solicitara al usuario firmar el
registro de consulta.

5.6.5.2 PRESTAMO DE DOCUMENTOS

a)

b)

Las unidades organicas deberan elaborar un
memorandum dirigido a la Subgerencia de
Tramite Documentario y Archivo, indicando el
documento que requieren en préstamo y
proporcionando informacion que facilite la
busqueda como; afio, mes etc.

El Subgerente de Tramite Documentario y
Archivo correra traslado al personal
responsable, la solicitud en el cual se indique
el documento original que se ha requerido.

El archivero recepciona, verifica y firma en
sefal de conformidad.

El archivero ubica y remite a su Subgerente el
documento solicitado, emitiendo un informe en
el caso de ser necesario.

En el lugar del documento prestado se deja el
formato de constancia de salida, habiéndose
registrado previamente la misma en la base
de datos.

A la devolucion del documento el archivero
verificara el estado y condicién del mismo.

16
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El archivero colocara el documento en su
lugar, retirando el formato de constancia de
salida y actualizando en la base de datos su
devolucion.

Si los documentos originales prestados
superan los 30 dias fuera del archivo se
notificara al area solicitante para su respectiva
devolucion.

5.6.5.3. EXPEDICION DE FOTOCOPIAS
CERTIFICADAS Y FOTOCOPIAS SIMPLES

a)

b)

d)

a)

Las unidades organicas deberan elaborar un
memorandum dirigido a la Subgerencia de
Tramite Documentario y Archivo, indicando el
documento del cual requieren copia y
proporcionando informacién que facilite su
busqueda. En el memorandum también
indicaran si requiere copia simple o
certificada.

El Subgerente de Tramite Documentario y
Archivo correra traslado al personal
responsable la solicitud en el cual se indique
el documento.

El archivero ubica el documento requerido.

Seguidamente procede a sacar la fotocopia, la
eleva con el original a la Subgerencia de
Tramite Documentario y Archivo, quien lo
remitirdA a la Secretaria General, para su
certificacion y entrega, siempre que se trate
de una solicitud de copia certificada, de lo
contrario lo remite directamente a la unidad
organica solicitante.

5.6.5.4 ASESORIA Y APOYO

Sera brindada a solicitud de las unidades
organicas, a través de un documento oficial
(memorando o informe) firmado por el
funcionario responsable.

17
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b)

5.6.6.

b)

d)

El archivero a quien se le encargue la
asesoria debera emitir un informe técnico
sustentado, con sus respectivas conclusiones
y recomendaciones.

El Subgerente de Tramite Documentario vy
Archivo correra traslado del informe técnico a
la unidad organica usuaria.

DE LA SUPERVISION DE ARCHIVOS

Las acciones de SUPERVISION estaran
dirigidas a verificar la correcta aplicaciéon de
normas y demas disposiciones archivisticas
emitidas por el o6rgano rector del Sistema
Nacional de Archivos.

Los informes técnicos que se emitan como
consecuencia de las acciones de Supervision
deberan dar como resultado una informacién
exacta, sustentada y oportuna para ser
considerado en la elaboracién del Pian Anual
de Archivo.

El Subgerente de Tramite Documentario y
Archivo correra traslado del informe técnico al
area usuaria, asi como a la Secretaria
General para su conocimiento.

El érgano Administrador de Archivo elaborara
un cronograma de supervision anualmente.
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c? MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

Vil. PRESUPUESTO

Del presupuesto asignado a la Sub Gerencia de Tramite Documentario y
Archivo para el afio 2010 , segin el Proyecto de Presupuesto
Institucional de Apertura —PIA para la Municipalidad de Santiago de
Surco es de S/. 1248, 233.00 nuevos soles, el mismo que no ha sido
aprobado hasta la fecha.
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