_ ﬂ MUNICIPALIDAD DISTRITAL

1} DE YARABAMBA

GESTION 2023-2026

Dleosolusicn do  Hoaldsier 4+ 206.2023 MDY

Yarabamba, 15 de diciembre de 2023

VISTD:

o Lo dispuesto por el alcalde de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, mediante el
,@”‘W&;\;ﬁ Proveido N° 3005-2023-ALCALDIA/MDY, de fecha 14 de diciembre de 2073: Bl Informe N° 83- 2023-36-MDY, de fecha 14 de
/ {i\‘giciembre de 2023, emitido por el Abg. Yasmani Rosmel Cardefia Merma, Secretaria General de la Municipalidad Distrital de

o

iag arabamba, y:

T CONSIDERAND:

Que. de acuerda con el articulo 194° de |a Constitucian, Palitica del Perd, indica: "Las
municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno local. Asimismo, el Titulo Preliminar de la Ley N© 27972
Ley Organica de Municipalidades en su Articulo 1, sefiala: "(..) Las municipalidades provinciales y distritales son los drganos de
gobierno promatores del desarrallo local, con personerfa juridica de derecho publico y plena capacidad para el cumplimienta de
sus fines"; el Articulo I, establece: "Los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos
de su competencia";

(e, conforme a lo dispuesto en el inciso B), del articulo 20° concordante con lo
dispuesto en el articulo 432 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. prescribe como una de las atribuciones del
Alcalde la de dictar Resoluciones de Alcaldia y par las cuales aprueba y resuelve, los asuntos de carécter administrativo:

Que, por Decreto Ley N° 13414, se declard de utilidad publica la defensa, conservacian
e incremento del Patrimonio Documental de fa Nacitn existente en gl pals y que por razon de su pracedencia o de su interes
constituye Patrimonio Nacional, que el Estado esta obligado a proteger;

Que. mediante la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos, con Ia finalidad
de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades pablicas existentes en el smbita nacional, a
través de |2 aplicacion de principios, normas técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
rganizacitn y servicio del Patrimanio Documental de la Nacidn. Asimismo, el articulo 4 de dicha Ley. establece que el Archivo
weneral de la Nacidn es el argano rector del referido Sistema;

Que, mediante Resolucian Jefatural N© 213-2013-AGN/J. el Archiva General de la
' Nacidn aprobd Ia Directiva N® 01-2013-ABN/DDPA. denominada "Normas para |a Descripeitn Archivistica en la Entidad Publica”,
con la finalidad establecer pautas y recomendaciones para que |a descripcidn archivistica permita el acceso, recuperacicn ¥
control adecuada de los documentos archivisticos y la informacian contenida en ellos, de acuerdo con las normas emitidas por
el Archivo General de |a Nacitn, para el obligatorio cumplimiento en la entidad:

Uue, el articulo 272 del Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado por Decreto Supremo
N° 008-32-JUS y modificatorias, sefiala que los archivos publicos estan integrados por los archivos pertenecientes a los poderes
del Estado, entes aut6nomas, ministerios, instituciones piblicas descentralizadas, empresas estatales de derecho piiblico y
privadn, empresas mixtas con participaci6n accionaria del Fstado, Gobierng Regionales. Gobiernos Locales y las Notarias:

(ue. por otro lada, los sub numerales 7.8, y 7.3.2 del numeral 7.3 de la Directiva N2
0H-2018-AGN/DDPA, denominada "Normas para la Descripcion Archivistica en la Fntidad Piblica”, aprobada por Resolucidn
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Jefatural N° 213-2013-AGN/J, en adelante la "Directiva” define al Programa de Descripeitin Archivistica comn un documento de
gestitn archivistica que programa, aprueba y evalia la actividad, los elementos y los instrumentos de descripcidn archivistica de
la Entidad. Para la planificacidn, disefio y actualizacidn de los instrumentos de descripcien archivistica en la entidad, el Archivo
Central elabora previamente el Frograma de Descripitn Archivistica;

(ue, de acuerdo con el numeral 74 de la Directiva, las etapas del Programa de
Descripeidn Archivistica son: i) Planeamiento, en Ja cual se elabora y adjunta un informe detallado del estadn situacianal ds Ia
Entidad Piblica, detalla los elementos de descripcitn aprobados por el Archiva Central para |a elaboracin de los Instrumentos
de descripcidn y realiza una propuesta y formato del disefio de los instrumentos de descripcidn que se emplearan en |a Entidad
Pablica: ii) Desarralio, donde s formula los instrumentos de descripcion (automatizado o manual), consignando informacicn del
nombre del instrumento descriptive, fecha de emisidn, facha de aprobacitn, nivel de descripcidn y norma de aprobacitn, indica
el perioda o tiempo de vigencia de los instrumentos descriptivos hasta su praxima actualizacidn y consigna, de manera trimestral,
|a descripcion sefalando como indicadores el avance del proceso durante el afio, e, ii) Implementacion, en la cual [a entidad velara
par que se apruehe y se implemente, de acuerdo a las necesidades del Archiva Central Y PECUTSOS;

(ue, por su parte, el numeral 9 del articulo 4B° del Reglamento de Organizacidn y
Funciones - ROF de la Municipalidad Distrital dz Yarabamba, aprabado por Ordenanza Municipal N° D03-2015-MDVY y modificatoria,
indica que corresponde a la Secretarfa General la funcidn de dirigir y supervisar los procesos de la administracidn
correspondiente a la gestion documentaria y del archivo central de la municipalidad;

Que. mediante informe N° 83- 2023-S6-MDY, de fecha 14 de diciembre de 2023, el
Abg. Yasmani Rosmel Cardefia Merma, Secretario General de |a Municipalidad Distrital de Yarabamba, concluye indicanda que &l
“PROGRAMA DE DESCRIPCIGN ARCHIVISTICA (PDA) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL YARABAMBA 2024, esta farmulada en
base ala Directiva N DIl-2013-AGN/DDPA, denaminada "Normas para la Descripcidn Archivistica en la Entidad Pablica”. aprobada
por Resolucitn Jefatural N° 213-2018-AGN/J, recomendando sea aprobado por ef titular del pliego mediante Resolucion de alcaldia
y en aplicacitn del sub numeral 7.3.3 del numeral 7.3 de la Directiva N2 011-20t3-AGN/DDPA, se debe de adjuntar y remitir una
arital y > copia del Programa de Descripcidn Archivistica en el Plan Anual de Trabajo archivistico de |a entidad al Archivo Beneral de la
<eNycitn o Archiv Regional correspondiente:

uso de las facultades conferidas por el numeral B) del articulo 202 de Ia Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N® 27972 yla
rectiva N° O1(-Z019-AGN/DDPA, aprobada por Resalucidn Jefatural NO 213-2013-AGN/ J:

SE RESUELVE:

ARTICULD PRIMERD.- APROBAR, ¢ "FROGRAMA DE DESCRIPCIGN ARCHIVISTICA
(PDA) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA 2024, el mismo que consta de catorce (14) paginas, la misma que

forma parte integrante de la presente Resalucidn,

ARTICULD SEGLINDD.- ENCARGAR, &l Secretario General, en coordinacidn con la
Gerencia de Planificacian y Presupuesto, el sequimiento y evaluacidn del Programa aprobadn en el articulo precedente,

ARTCULD TERCERD.- DISPONER, que el Secretario General, realice | publicacidn de
|a presente Resolucicn y el "PROGRAMA DE DESCRIPCIGN ARCHIVISTICA (PDA) DE LA MUNICIPALIDAD DE YARABAMBA 7024,
en el Partal institucional www.muniyarabamba.gob.pe de [a Municipalidad Distrital de Yarabamba,

REGISTRESE, COMUNIGUESE, PUBLIOLESE Y COMPLASE

oa* /& MUNICIPAWDAD DISTRITAL DE YARABAMBA
%

Abg. Yasmani R, Cardefa Merma

Secretario General
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PROGRAMA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA
(PDA) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARABAMBA 2024
"5570;\;1.\\ GENERALIDADES
Nombre de ia Entidad Municipalidad Distrital de

. : Yarabamba

a \ Fecha de creacion Ley N° 9799 del 25 de
WA enero de 1943

25 15 Fecha de funcionamiento 25 de enero de 1943

e ,'/ Fechas extremas del Fondo Documental | 1972 al 2022

JUSTIFICACION

El Programa de Descripcién Archivistica es un documento de gestion
archivistica que planifica, aprueba y evalGa ia actividad, los elementos y los
instrumentos de descripciéon archivistica, facilitando |la localizacion,
accesibilidad, recuperacion y control del acervo documental de la
Municipalidad Distrital de Yarabamba. Por ello, es importante elaborar y/o
actualizar los instrumentos de descripcién segtin el nivel de descripcion
correspondiente y sobre la base del contenido o contexto de ia informacion
producida por la entidad.

El presente programa de Descripcion Archivistica de la Municipalidad
Distrital de Yarabamba se elabora conforme a lo dispuesto en la Directiva N°
011-2019-AGN/DDPA “Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad
Plblica” aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J,
emitida por el Archivo General de la Nacién (AGN), ente rector del Sistema
Nacional de Archivos.

La documentacion archivistica, de conformidad con su ciclo de vida, posee
valores de orden administrativo, legal y fiscal igualmente diferenciados;
asimismo, valores permanentes o, en su caso, histdéricos. Esto hace
necesario el disefio de diversos instrumentos descriptivos acordes con la
fase del ciclo vital en la que se encuentre la documentacion.
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Al respecto, los instrumentos de descripcion archivistica precisan las
caracteristicas internas y externas de las agrupaciones documentales, tal
como se detalla a continuacion:

La Guia, se utiliza para conocer de forma amplia y panoramica el contexto y
contenido del Archivo para su acceso, tales como: fecha, horario de atencion,
direccion, teléfono, correo electronico y condiciones de acceso, entre otros.
Se incluye la informaciéon correspondiente al fondo y secciones y las
principales series documentales. Su unidad de descripcién es el Fondo.

El Inventario, es el instrumento basico e imprescindible, con el inventario se
identifican documentos no ubicados o faltantes, el estado de conservacion,
el orden o secuencia, la ubicacion topografica, los metros lineales y las
fechas exiremas de cada serie documental. Se utiliza para verificar la
existencia de documentos del Archivo Central. Sus unidades de descripcién
son la seccién y serie documental.

El catalogo, tiene informacién analitica del documento o pieza documental
de acuerdo con su necesidad, por lo que su descripcion es detallada. Se
pueden elaborar en razén a materias, temas o asuntos. Su unidad de
descripcion es la unidad o pieza documental (simple o compuesta).

La descripcién constituye, por lo tanto, una funcién esencial en el tratamiento
de la informacién archivistica, pues ademas de facilitarles a los usuarios el
acceso a los archivos institucionales o sociales, les explica su contexto y
contenido. Si esta funcién se realiza en forma especializada, no es tarea facil,
pues exige a los profesionales de los archivos una constante preparacién
técnica que les permita afrontar los retos de los procesos descriptivos tanto
para disefiar e implantar instrumentos apropiados de trabajo como para
propiciar el uso intensivo de la informacion archivistica dentro y fuera de las
organizaciones

La norma puede contribuir a identificar la procedencia de los documentos, y
con ello, a afianzar el conocimiento de su contexto de produccién y utilizacion
en las instituciones. Asimismo, ayuda a ver los documentos como resultado
de las gestiones de los organismos, a entender el papel que en ellos
desempefian y sus relaciones con otros documentos.

En estricto sentido, la norma contribuye a identificar y contextualizar las
razones de las que se deriva la creacién de fondos, series, expedientes y
documentos, como resultado directo del ejercicio de las instituciones en
cuanto entidades productoras y usuarias de informacion archivistica.
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Asi, la descripcién de funciones se concibe dentro del marco de un proceso
mas amplio de descripcion archivistica, a partir de las relaciones dadas por
la ecuacién funcion-institucién documentacion resultante.

La descripcién archivistica hace referencia a la elaboracion de una
representacion exacta de la unidad de descripcion, y en algunos casos, de
las partes que lo componen, a través de mecanismos de recuperacion y
analisis de la informacién, que como resultado se obtiene: la identificacion,
la gestion y localizacion de los documentos de archivo, asi como su contexto
y el sistema que los ha producido.

Conforme con las normas vigentes de archivo de la empresa, como
requerimientos previos para iniciar con el Programa de Descripcién
Archivistica que debe realizar el Archivo Central, es necesario que existan
las siguientes actividades:

% Identificacion de documentos de archivo.

% Clasificacion de los documentos de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Documental, Tabla de Retencién de Documentos
Archivisticos de la entidad, atendiendo al principio de procedencia.

% Ordenacién de los documentos de acuerdo con los sistemas de

ordenacién alfabético, numérico o mixto, atendiendo al principio de

orden original.

Depuracién de las unidades documentales, extrayendo hojas en

blanco, formatos sin diligenciar, copias idénticas de documentos

originales, elementos metalicos, etc.

Foliacion de los documentos de acuerdo con los lineamientos

emitidos por el Archivo General de la Nacion.

Llevar a cabo acciones de conservacion preventiva de los

documentos.

Almacenamiento de los documentos de acuerdo con su soporte y

formato.

Rotulacién / Identificacién de las unidades de almacenamiento.

*

*
°o

L/ K/
0.0

*

&
”ne

.
0’0

Una vez garantizadas esas condiciones minimas, es posible realizar el
Programa de Descripcién Archivistica.

. OBJETIVO

3.1 Normalizar la formulacién y elaboracion de los instrumentos descriptivos
y elementos de descripcién en el Archivo Central de la MDY.

3.2 Contar con instrumentos y elementos de descripcion archivistica en el
Archivo Central que faciliten el acceso, recuperacion y control de la
informacién contenida en los documentos archivisticos.
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Iv. BASE LEGAL

= Constitucion Politica del Peru.

“+ Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

# Ordenanza Municipal N°009-2016-MDVY, que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF), de la Municipalidad Distrital de
Yarabamba.

<+ Ley N° 27658, Ley marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y
sus y sus modificatorias.

“ Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién; y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 011-2006-ED.

= Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa,
conservacion e incremento del patrimonio documental; y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 022-75-ED.

4 Decreto Supremo N° 021-2019-PCM, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°® 072-2003-PCM.

<+ Resolucién Jefatural N° 027-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°
007-2019- AGN/DDPA, "Directiva para la Supervisién en Archivos de
las Entidades Publicas".

<+ Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N
011-2019-AGN/DDPA, "Norma para la Descripcién Archivistica en la
Entidad Publica"

=+ Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, T.U.O. de Ia Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

RESPONSABILIDADES

Secretaria General a través de La Unidad de Tramite Archivo
Documentario, se encargard de planificar, conducir, implementar vy
monitorear el Programa de Descripcion Archivistica de Ia Municipalidad
Distrital de Yarabamba.

VL. PERIODO DE VIGENCIA

El periodo de vigencia de los instrumentos de descripcion archivistica es
hasta el 31 de diciembre del 2024 y podra ser actualizado en caso de
modificaciones normativas o por necesidad. La actualizacién del Programa
de Descripcion Archivistica estara sujeto a la evaluacién efectuada por el
responsable del Archivo Central, en concordancia con las unidades de
organizacion.

El periodo de vigencia es como se detalla a continuacién:
www.muniyarabambo.gob.pe e
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INSTRUMENTO DE DESCRIPCION TIEMPO DE VIGENCIA

Inventario 1 aho

Asi mismo los instrumentos de descripcion mantendran su vigencia hasta
la aprobacién del Programa de Descripcion Archivistica de la Municipalidad
Distrital de Yarabamba para el ejercicio posterior.

ELEMENTOS DE DESCRIPCION

Los elementos de descripciéon minimos esenciales para la representacion y
recuperacion de cualquier nivel de descripcién (fondo, seccion, serie y
pieza documental), conforme lo establecido en el numeral 7.1 de la
Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA. A la fecha, la Municipalidad Distrital de
Yarabamba cuenta con los siguientes elementos de descripcion:

1. Cédigo de Referencia Siglas del pais y la entidad, 6rgano, documento o
expediente, segtin corresponda.

2. Nombre de la Unidad de | Nombre de Ia entidad, 6rgano, documento o expediente,

Descripcion seglin corresponda.
3. Fechas Extremas Fechas extremas del fondo, seccién, serie, pieza
documental, seglin corresponda.
4. Nivel de Descripcion Fondo, seccion, serie, pieza documental, segun
corresponda.
5. Volumen y Soporte Cantidad de metros lineales y el tipo: papel y/o electrénico,

segun corresponda.

Considerando lo establecido en el numeral 7.2.3 de la Directiva N° 011-2019-
AGN/DDPA, para la elaboracion de cada instrumento de descripcion
archivistica se deben contar con los elementos de descripcion normalizados
en el Programa de Descripcion Archivistica. Se podra considerar elementos
complementarios que sean necesarios en el Inventario General de Fondos
Documentales como en el Inventario Analitico de Documentos Archivisticos,
que permitan asegurar el registro detallado de los documentos gue son
custodiados en el Archivo Central y/o Archivos de Gestién. Su actualizacion
podra ser realizada en caso de modificaciones normativas o por necesidad,
lo cual estara sujeto a la evaluacién efectuada por el responsable del Archivo

Central, en coordinacién las unidades de organizacién de la Municipalidad
Distrital de Yarabamba.

VIL.  INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION APROBADOS POR LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE YARABAMBA.

A la fecha, la Municipalidad Distrital de Yarabamba, no cuenta con
instrumentos de descripcion aprobados, como es el Inventario General de
Fondos Documentales la misma que se tiene que elaborar para el control

www.muniyarabamba.gob.pe e
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y acceso de las agrupaciones documentales que se custodian en el Archivo
Central. (Anexo 1), asimismo no se cuenta con el Inventario Analitico de
Documentos Archivisticos, el que se tiene que elaborar para el registro
detallado de cada documento o expediente, relacionandola a su serie,
seccion y fondo documental que corresponda. (Anexo 2).

. ANEXOS

Anexo 1: Inventario General de Fondos Documentales.
Anexo 2: Inventario Analitico
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ELEMENTOS DE DESCRPCION DE INVENTARIO GENERAL DE FONDOS

DOCUMENTALES
Elementos de Descripcion | N° Datos Requeridos
Codigo de Referencia (1) | Siglas del Pais e Institucion.
Nombre de la Unidad de Descripcién (2) | Nombre de la Institucion.
Fechas Extremas (3) | Fecha de inicio y término de los documentos.
Nivel de Descripcién (4) | Fondo, Seccion, Serie y Pieza Documental.
Volumen y Soporte (5) | Cantidad de metros lineales y tipo de soporte.
N° (item) (6) | Indica el orden numérico de manera secuencial

de cada unidad de conservacién.

Datos de Agrupacién Documental

Fondo () Nombre del Fondo Documental.

Seccion 8) Nombre de la Seccién Documental.

Serie (9) Nombre de la Serie Documental.

Tipo (10) | Nombre del Tipo Documental (Simple o

Compuesto) de corresponder

Datos de Descripcién

N° Correlativo (11) | Numero del Tipo Documental.

Asunto (12) | Asunto o descripcion de manera general y
concreta de datos importantes.

Nombre del Tipo Documental (13) | Nombre del Tipo Documental

Tamo (14) | Ndmero de Tomo correlativo.

Datos de Fechas Extremas

Inicio (15) | Fecha de inicio.

Término (16) | Fecha de término.

Aiio (17) | Ao

Datos de Foliacidn

N° Del (18) | Numero de inicio del folio.
N° Al (19) | NUmero de término del folio.
Total (20) | Total de folios.

Unidad de Archivamiento — Archivo de Gestion

Paquete N° 21) | Ndmero correlativo de paquete.
Caja N° (22) | Namero correlativo de caja.
Unidad de Archivamiento — Archivo Central

Paquete N° L 23) | Numero correlativo de paquete.

Caja N° (24) | Numero correlativo de caja.

Datos de Observaciones

Detalle (25) | Original o copia e informacién complementaria.
Faltantes N {26) | Documentos faltantes.
Datos de Transferenci o '
L www.muniyorabamba.gob.pe
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Unidad de Organizacién

ﬂiﬁ'ﬂ' MUNICIPALIDAD DISTRITAL
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Gerencia, departamento, jefatura u &rea que
transfiere.

Documento de Transferencia (28) | N° de Documento con la cual se remite solicitud
de la gestion de transferencia.
Nimero secuencial segun la primera remision
N° de Transferencia (29) | de documentos realizada anualmente al
Archivo Central.
' Fecha de Transferencia (30) | Fecha en la cual se realiza la transferencia.
Se colocan los datos y firma digital del
. responsable de la preparacién y elaboracion de
Responsable de Remisién G | jos formatos de transferencia del Archivo de
Gestion. Debe estar refrendado por la firma
digital del jefe de la unidad de organizacion.
Se colocan los datos y firma digital del
iy responsable de la recepcion y verificacion del
Responsables de la Recepcion (32) | formato de transferencia. Debe ser refrendado
por el responsable de la unidad de
organizacion que recepciona.
Ubicacion Topografica
el | ,,// N Repositorio (33) | Primer o segundo nivel.
PR\ N
.'j;?‘%’fﬁ : -\\%‘: Estante (34) | Namero y letra de estante.
£ { paribe ig | .
.i'_f'aj\mu g Lig Cuerpo (35) | Numero de cuerpo.
B Ve R E
G Balda (36) | Numero de balda.

S
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ANEXO N° 02

Instrumento de Descripcién: Inventario Analitico de Documentos Archivistico

Inventario Analitico de Documentos Archivisticos

{f)
2
3
4)
5)
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ELEMENTOS DE DESCRIPCION DEL INVENTARIO ANALITICO DE DOCUMENTOS

ARCHIVISTICOS
Elementos de Descripcién | N° Datos Requeridos
Cédigo de Referencia (1) | Siglas del Pais e Institucién.
Nombre de la Unidad de Descripcion (2) | Nombre de la Institucion.
Fechas Extremas (3) | Fecha de inicio y término de los documentos.
Nivel de Descripcién (4) | Fondo, Seccion, Serie y Pieza Documental.
Volumen y Soporte (5) | Cantidad de metros lineales y tipo de soporte.
== N° (6) | Numero de Orden Correlativo.
o Tipo Documental (Simple)
E\._.'._,\; V(B /5?' Origen ) Emitido o recibido, seglin corresponda
\z\ } &/ =
N ﬁg:-‘ﬁﬁ“"“:-"‘f Documento (8) Tipo o nombre del documento
=1 Numero (9 | Numero del documento
ETOTEE
/’%-\a,,\i‘\‘f\i 4\\ Asunto (10) | Asunto del documento
A
§ / skt \2 Remitente / Destinatario (11) | Nombre de la entidad pdblica o privada o

ciudadano u érgano, segun corresponda.

Fecha (12) | Fecha de emisién o recepcion def documento,
segun corresponda,

Tipo Documental (Compuesta)

Expediente (13) | Tipo o Nombre del Expediente.

Numeracién (14) | Namero del expediente

Descripcidn (15) | Asunto del expediente

Nombre (16) | Nombre de la entidad publica, privada,
ciudadano, seguin corresponda.

Fecha de Inicio (17) | Fecha de inicio det expediente

Fecha de Término (18) | Fecha de término del expediente.

Agrupacién Documental

Aiio (19) | Ao del tipo documental, segln comresponda.

Serie (20) | Nombre del aserie documental.

Seccidn 21) Nombre de la seccion documental u 6rgano
productor de documentos.

Fondo (22) | Nombre dei fondo documental / Entidad.

Fechas Extremas N° | Datos Requeridos

Inicio (23) | Fechade Inicio.

Tenmino (24) *"@ch'a'dﬁgﬂmw =

Afio (25) | Afo

Datos de Folios =

N° Del (26) | Numero de inicio del folio.

N° Al (27) | Numero de término del folio.www.muniyaral:’nmbn.gob.pe o

Calle América Nro. 102 - Plaza Yarobombo 0
Municipalidad Distritol de Yarabambe o




‘Total

(28)

Total, de folios.

Unidad de Archivamiento — Archivo de Gestiéon

Paquete N° (29) | Numero correlativo de paquete.
Caja N° (30) | Namero correlativo de caja.
Unidad de Archivamiento — Archivo Central
Paquete N° (31) | Numero correlativo de paquete.
Caja N° (32) | Ndmero correlativo de caja.
Observaciones
Detalle (33) | Original o copia e informacién complementaria.
Faltantes (34) | Documentos faltantes.
Datos de Transferencia
Unidad de Organizacién (35) | Gerencia, departamento, jefatura u area que
transfiere.
Documento de Transferencia (36) | N°de Documento con la cual se remite solicitud
de la gestion de transferencia.
Numero secuencial segun la primera remision
N° de Transferencia (37) | de documentos realizada anualmente al
Archivo Central.
Fecha de Transferencia (38) | Fecha en la cual se realiza la transferencia.
Se colocan los datos y firma digital del
. responsable de la preparacion y elaboracién de
Responsable de Remision (39) | los formatos de transferencia del Archivo de
Gestién. Debe estar refrendado por la firma
digital del jefe de la unidad de organizacion.
Se colocan los datos y firma digital del
i responsable de la recepcién y verificacion del
Responsables de Ia Recepcion 40) | formato de transferencia. Debe ser refrendado
por el responsable de la unidad de
organizacion que recepciona.
T Ubicacién Topografica
AUl (/AN
O ’ﬁ“»fi% Repositorio (41) | Primer o segundo nivel.
Estante (42) | Numeroy letra de estante.
Cuerpo (43) | Nimero de cuerpo.
Balda (44) | Ndmero de balda.

www.muniyarabamba.gob.pe 0
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