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DIRECTIVA N° 001-2019-ARCE/MDSR

DIRECTIVA GENERAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN RAMON - SIA MDSR

1. OBIETIVO

Estzblecer un Sisterma Institucional de Archivos que permita la integracidn estructural
normativa y funcional de los archivos de la institucion.

2. FINALIDAD
Regular la organizacion y funcionamiento de los niveles de archivo en la Municipalidad Distrital

de San Raman, en funcidn a los princigios de uniformidad v coordinacidn para velar por el
ejercicio de los derechos de los ciudadanos, la transparencia, y el desarrollo de la gestion

municipal.
3. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva so de cumplimiento obligatorio para los Organos y
Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de San Raman.

4, BASE LEGAL

» Constitucién Pclitica del Perd

® Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la accion y su modificatoria

» Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica y su
modificateria

e Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria

e Ley 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos

e Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento del patrimonio documental

e Decreto Legislativo N* 681 y su modificatoria = Uso de Tecnologia Avanzada en Materia
de Archivae,

e Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados digitales

e Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su modificatoria

e Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley 28286, Ley General del
Patrimonic Cultural de la Nacion,
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s Decreto Supremo N° 008-32-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323, Ley que crea &
Sisterna Nacional de Archivos y su modificatoria

¢ Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Loy N° 18414, Ley que
declara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento del patrimonio
documental

» Decreto Supremo N° 008-92-1US5 vy su madificatoria, Reglamenio del Decreto
Legislativo N® 681,

s Decreto Supremo N° 052-2008-PCM vy su madificatoria, Reglamento de la Ley N°
27269,

e Resolucidn Jefatural N® 073-85-AGN/J, Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivas,

e Resolucidn Jefatural N® 442-2014-AGN-J, Reglamento de Infracciones vy Sanciones del
Sistema Nacional de Archivos

e Directiva N* 001-2018-AGN/DNDAAI, Norma Para la eliminacidn de Documentos de
archiva en las entidades del Sector Pihlico.

e Resolucidn Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprusba la Directiva N°® 001-201%-
AGN/DDPA, “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico del as
Entidades Plblicas”

e Resolucidn Jefatural N® 022-2019-AGN/I, que aprusbz la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA, MNormas para la transferencia de documentos archivisticos de las

entidades publicas

e Resolucidn Jefatural N° 023-2019-AGN/J, que aprusba la Directiva N" 003-2019-
AGN/DDPA, Guiz Técnica Archivistica para Gobiernos Regionales y Locales,

o Resolucidn Jefatural N* 025-2019-AGN/], que aprueba la Directiva N® 005-201%-
AGN/DDPA, Lineamientos para la Elaboracidn de Documentos de Gestion Archivistica
para las entidades del Sector Publico,

e Resolucidn Jefatural N* 026-2018-AGN/J, Que aprueba la Diractiva N° 006-2019-
AGN/DDPA, Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las

entidades publicas,

e Resolucion Jefatural N* 027-2019-AGN/, que aprugha la Directiva N* 007-2018-
AGN/DDPA, Directiva para la Supervisidn cn Archivos de las entidades Publicas

»  Resolucion Jefatural N° 028-2019-AGN/J, Que aprueba lz Directiva para la elaboracidn
del Programa de Control de Documentos Archivisticos de las entidades Puablicas

5. NORMAS GENERALES

5.1. El Sistema Institucional de Archivas de la Municipalidad Distrital de San Ramdn en
adelante 5IA—MDSR, es el conjunto sistematico integrade de los archivos de los Organos
v Unidades Organicas gue conforman los niveles de archivo dela Municipalidad Distrital
de San Raman.

5.2, FUNCIONES DE SIA — MDSR
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El SIA — MDSR, tiene las siguientes funciones:

5.2.1. Establecer los lineamientos, en materia archivistica, en concordancia con la
politica institucional dela Municipalidad Distrital de 5an Ramon, a traves de
normas sobre proteccién y defensa del patrimonio documenta! dela institucidn.

5.2.2. Desarrollar documentos de gestion archivistica gue permitan la uniformidad de
los procesos técnicos archivisticos en los diferentes niveles de archivo

5.2.3. Apoyar la gestidn institucional contribuyendo de manera eficiente y oportuna
en la tomz de decisiones basadas en la informacién contenida en los
documentos emitidos o recibidos por las unidades orgéanicas, u organos de |a
Municipalidad Distrital de San Ramodn

5.2.4. Aplicar las normas, directivas e instructivos que emita el Archive General de la
Nacion, ente rector del Sistema Nacional de Archivos

5.3. DELOS PROCESOS ARCHIVISTICOS:

Los procesaos archivisticos que realizan los archivos integrantes del SIA = MDSR, son los
siguientes:

5.3.1 Organizacién de documentos:
Proceso archivistico gue consiste en lz clasificacién, ordenamiento y la signatura
de las series documentales.

5.3.2 Seleccién documental: _
Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar vy evaluar las series

==\ documentales de cada drgano y unidad organica de la Institucion, a efectas de
formular el Programa de Control de Documentos (PCD), para la transferencia y
eliminacion documental conferme a los plazos de retencian:
s Transferencia de documentos:
Proceso Archivistico que consiste en el traslado de documentos de un
archivo a otro, al vencimiento de los periodos de retencion establecidos
en el Programa de Control de Documentos —PCD, (Tablz de retencidn de
documentos)
s Eliminacién de documentos:
Proceso archivistico que consiste en la destruccion de documeantos
innecesarios, que aprueba el Archivo General de la Nacion y el Archivo
Regiongz! de Junin.

5.3.3 Conservacion de Documentos:
Proceso archivistico gue consiste en mantener la integridad fisica del soporte
y del texto de los documentos de la Municipalidad Distrital de San Ramon, a

través dela implementacion de medidas de preservacion y restauracion.
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5.3.4 Servicio Archivistico:
Procedimiento que tiene por finalidad poner a disposicion del usuario, |a
infarmacian registrada en la documentacidn producida y/o recibida por cada
drgano o unidad organica dela Municipalidad Distrital de San Ramon, salvo las
excepciones expresamente previstas por la ley n® 27806, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica y su Texto Unico Ordenado, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM vy Reglamento aprobado
mediante Decreta Supremo N® 072-2003-PCM y su modificatoria aprabado
mediante Decreto Supremao N° 070-2013-PCIVL.

ESTRUCTURA DEL 5IA - MDSR

El SIA = MDS5R, esta integrado por el Archivo Central, Archivos Periféricos y Archivas de
Gestidn o secretarial, de acue3rdo a la estructura Organica Institucionzl, los niveles de
archivo son los siguientes:

a) Archivo Central Unidad de Archivo Central—Organo de Administracion de
Archivos

b) Archivos Periféricos Gerencia de Rentas
Oficina de Control Institucional
Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Oficina de Registro Civil

c) Archivos de Gestion Concejo Municipal — 5ala de Regidores
Alcaldia — Secretaria General
Oficina de Cantrol Institucional
Oficina de Defensa Civil
Oficina de Registro Civil
Programa del Vaso de Leche

Gerencia Municipal

Oficina de Tecnologia de la Informacion
Oficina de Secretaria General

Oficina de Imagen Institucional

Unidad de Tramite documentario
Unidad de Atencidn al Ciudadano

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Unidad de Presupuesto

Unidad de Planeamiento vy Cooperacidn Técnica
Financiera

Gerencia de Administracion
Sub Gerencia de Abastecimiento
Oficina de Almacén

Sub Gerencia de Contabilidad




s
ﬁ Municipalidad Distrital

de San Ramon

i I'ff“ d

Oficina de Control Previo

Sub Gerencia de Tesoreria

Area de Caja

Sub Gerencia de Personal

Sub Gerencia de Control Patrimonial

Gerencia de Rentas

Sub Gerencia de Recaudacion y Control

Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria

Sub Gerencia de Ejecucién Coactiva

Sub Gerencia de Comercializacién, Comercio Ambulatorio
y Ferias

Gerencia de Desarrollo Urbhano y Rural

sub Gerencia de Catastro, Planeamiento y Control
Urbano

Sub Gerencia de Maquinarias, mantenimiento vial y
vecinal

Sub Gerencia de Ejecucidon de Obras

Area Técnica Municipal

Gerencia de Servicios Plblicos y Locales

Sub Gerencia de Medio Ambiente, Ecologia, Saneamiento
y Salubridad

Sub Gerencia de Mercados, Mataderc Municipal vy
Cementerio

Sub Gerencia de Transporte, Transito y Circulacion Vial
Sub Geroncia de Segurided Ciudadana, Serenazgo vy
Palicla Municipal

Gerencia de Desarrollo Sacial y Humana

Sub Gerencia de Educacidn, Cultura, Deportes vy
Recreacion

Sub Gerencia Municipal del Nifio y Adolecente

Sub Gerencia Municipal Persona con Discapacidad

Sub Gerencia de Participacion Vecinal y Organizaciones
Sociales

Gerencia de Desarrollo Economico
Sub Gerencia de Desarrolle Turistico y Promocian

Empresarial
suh Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Agroindustrial

6. NORMAS ESPECIFICAS

6.1. ARCHIVO CENTRAL:

Es el encargado de organizar, proponer, coordinar y ejecutar |as actividades
a nivel institucional, asf como preservar y conservar la documentacién
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los Archivos Periféricos y Archivos de Gestion de acuerdo con los periodos de retencién
interviniendo en los procesos técnicos archivisticos de la institucidn, Asimismo, preside
el Sistema Institucional de Archivos.

6.1.1 FUNCIONES:

1.

10.

11.

12,

Planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas,

Proponer los lineamientos de la politica institucional, en materia de
archivos, en la Municipalidad Distrital de San Raman,

Proponer las normas archivisticas internas, asimismo, desarrollar vy
proponer las politicas, metodoldgicas, procedimientos vy técnicas
archivisticas,

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Organo de Administracion de Archivos
de la Municipalidad Distrital de San Ramdn y e Informe de evaluacion anual
de las actividades comprendidas en el citado Plan,

Custodiar documentos de archivo de la Municipalidad Distrital de San
Ramaén de acuerdo con los valores asignados en el Programa de Control de
Documentos PCD y Tabla de retencion.

Es Responsable de coordinar con el Comité Evaluador de Documentos la
aprobacion del Programa de Control de Documentos, la eliminacidon de
documentos v la aplicacidn de tecnologlas de informacion a la Gestion
Documentzl de la Municipalidad, en el &mbito de su competencia, confarme
a la normativa vigente.

Asume la eclaboracion y cumplimiento del Programa de Control de
Documentos en lo referido a los periodos de retencion documental v los
periodos de transferencia de un nivel de archive a ofro. Elabora el
cronograma anual de eliminacidn de documentos conforme a Ia
normatividad vigente. £l cronograma anual de transferencia y lo remite al
Archivo Regional.

Asesora, evalla y participa en la implementacion de proyectos que
involucren la gestion, tratamiento, conservacion, servicio y sistematizacion
de la documentacion e informacian de la Municipalidad.

Elabora y gestiona el plan anual de capacitaciones y desarrollo de las
persanas en materia de archivos,

Proponer las actualizaciones del Cuadro de Clasificacién del Fondo
Documental de acuerdo a los procedimientos administrativos vigentes,
Supervisa a los archivos de gestion y periféricos de la entidad, asf como al
perscnal a cargo de la gestion documental para identificar problemas en
materia archivistica,

Coordina con las unidades organicas sobre la necesidad de crear archivos
periféricos y programar las  especificaciones técnicas para su
implementacion,
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13, Es el encargado de solicitar e implementar medidas de prevencién para la
canservacion de los documentos. por la naturaleza de sus funciones puede
implementar y administrar sistemas gue permitan el acceso ala informacion
v documentacion, Asi como evaluar y supervisar los procesos de
digitalizacién de documentos a nivel institucional.

14. Otras que sefialen las disposiciones administrativas y legales vigentes.

6.2. ARCHIVO PERIFERICO

Es el responsable del mantenimiento y uso de la documentacion proveniente del Archivo
de Gestion, de acuerdo con los periodos de retencion, como fase previz a la
transferencia al Archivo Central.

6.2.1 FUNCIONES:

Preservar y conservar la documentacién proveniente del Archivo de Gestién

2. Qrganizar la documentacion de acuerdo a los principios de orden original y
praocedencia y conforme za las series documentales establecidos en el Programa
de Control de Documentos — PCD vy tabla de retencion de documentos

3. Transferir la documentacién organizada al Archivo Central, conforme a los
procesos archivisticos, previa coordinaciones y de acuerdo al Plan Anual del
Area de Archivo Central

4, Ejecutar las politicas , directrices y normatividad archivistica

5. Elaborar informes u otros documentos sobre |a gestion archivistica, requeridos
por el Archivo Central

6. Adoptar las medidas de seguridad para la conservacion de las series
documentales

7. Orientar supervisar la organizacion del acervo documental del Archivo de
Gestion

8. Otras que sefalen las disposiciones legales vigentes,

6.3. ARCHIVO DE GESTION

Es el responsable de la organizacion, administracién, ordenamiento, conservacion y uso
de la documentacion recibida o praducida por la unidad organica y de transferencia al
Archivo Periférico o Central segln corresponda.

6.3.1 FUNCIONES:
1. Preservar y conservar la documentacion recibida y producid
establecida organicamente,

8
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2. Organizar la documentacion de acuerde a las series documentales
establecidas en el Programa de Control de Documentos —PCD Tabla de
Retencidn de Documentos

3. Analizar la documentacion una wvez concluido el procedimiento
administrativo, con la autorizacion del lefe inmediato (gerente, sub gerente,
o jefe) para transferir la documentacidn organizada al Archivo Periférico o
Central conforme a los procesos archivisticas

4. Ejecutar politicas, directrices y normatividad archivistica

5. Flaborar informes u otros documentos schre lz gestion archivistica,
requeridos por el Archivo Central

6. Adoptar las medidas de zeguridad para la conservacion de las series
documentales

7. Otras que sefizlen las disposiciones juridicas vigentes.

6.4. COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

El Comité Evaluador de Documentos conduce el proceso de formulacidn del Programa
de Control de Documentos en el Sistema de Archivos y emite apinidn sobre los
procedimientos de eliminacidn de documentos, en tante no se apruebe el Programa de
Control de Documentos y la Transferencia de documentos al Archivo Regional de Junin.
El Comité Evaluador de documentos podrd solicitar le opinidn de profesionales y
técnicos especializados, en relacidon con las materias objeto de consulta, segin sea el
caso, a fin de tener un mayor conocimiento de la documentacidn a evaluar.

Todos los acuerdos del Camité se cansignaran en un libro de actas que estara a cargo
del Secretario Técnico del Comité.

6.4.1 INTEGRANTES DEL COMITE

La constitucion del Comité Evaluador de Documentos serd por Resolucién de

Alcaldia y estard conformado por:

1) El Gerente Municipal, quien lo presidira

2) Un representante de la Oficina de Asesorfa Juridica

3) LaSecretaria General

4) Un representante del Organo o unidad organica cuya documentacion sera
cvaluada

§) El Jefe del Organo de Administracidn de Archivos — Archivo Central, que
actuara como Secretario Técnico del Comité

6.5.2 FUNCIONES DEL COMITE:
1. Proceder a la identificacidn v andlisis de todas las series documentales que
generan los drganos v Unidades organicas
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2. Determinar, bajo criterios administrativos, juridicos e historicos, el periodo de

e retencion de los documentos en los diferentes niveles de archivos integrantes
del 514 — MDSR v su valor temporal o permanente,

3. Remitir el Programa de Control de Documentos al Archivo General de la Nacidn
— Direccion Regional de Archivo de Junin

4. Otras que establezca la normatividad archivistica vigente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA; Del uso de tecnologia avanzada en materia de Archivo

Los archivos gue integran el SIA — MDSR podran hacer use de tecnologia avanzada
en materia de archivo en coordinacion y asesoramiento del Archivo Central v la
Oficina de Informatica, conforme a las disposiciones contenidas en el Decreto
Legislativo N° 681 vy su madificataria.

Los Documentos que digitalicen los Organos vy Unidades Orgénicas de la
Municipalidad Distrital de San Ramodn por razonas informativas v seguridad, sin
cumplir los requisitos establecidos en el Decreto Legislativa N° 681 y su
modificatoria carecen de efectos legales y de meérito probatorio, siendo

responsables de su generacion, administracion, almacenamiento y uso.
SEGUNDA: De la Actualizacidn de la norma archivistica

La Unidad de Archivo Central —QAA, es |a encargada de actualizar la normatividad
archivistica referidas a organizacion, seleccidon, conservacidn de documentos y

servicios archivisticos, en las gue se detallara las procedimientos.
DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA: De las infracciones por incumplimiento del SIA — MDSR:

El incumplimiento de lo establecido en la Directiva 51A = MDSR o de sus normas
complementarias, se sujetan a las disposiciones que en materia de infracciones y
aplicacion de sanciones del Sistemz Nacional de Archivos aprueba el Archivo
Generzl de la Nacion

SEGUNDA: De la Vigencia del SIA - MDSR

La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién
por Resolucion de Alcaldia.

10
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ANEXO
GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién de Archivos:
Es el desarrollo de funciones y actividades relacionadas con lz aplicacidn de la politica
archivistica a través de la direccidn, planificacion y control

Archivistica:

Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos (tipologiz, organizacion
funcionamiento, planificacién, etc.) de les archivos v el tratamiento archivistico de fondos
documentales

Archivo:
Caonjunto de documentos debidamente organizados de |a entidad

Archivo General de la Nacion:

Organismo Pulblico Técnico especializado, con autonomia técnica vy administrativa
comprendido en el sector de Cultura. £s Organo Rector del Sistema Nacional de Archivos,
encargado de disefiar |a politica nacional referente a |a defensa y conservacion del Patrimonio
Documental de la Nacion.

Ciclo vital del documento:

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcignen la
oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente

Clasificacion:
Técnica mediante la cual se identifican y agrupa documentos semejantes con caracteristicas
comunes, de acuerdo con un plan establacido

Clasificacion documental:
Labor mediante |a cual se identifica y establecen las series documentales que componen cada
agrupacion documentz| de acuerdo a la estructura organica de la institucion

Documento:
Se entiende en su acepcion extensiva y comprende, entre otre, material impreso, manuscrito,
mecanografiado, grafico, fotografico, fotacopiado, sonore, filmico y audiovisual

Documento archivistico:
Es la unidad documental producida o recibida en el ejercicio de una funcion, procedimiento,

actividad, tarea o accion por persona natural, institucién pudblica o privada
informacion de cualguier fecha, forma, soporte fisico y cualquier otro que se

resultado del avance tecnologico
14
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Documento de valor histérico

Agquel documento gque contempla en su contenido algun hecho trascendente, autentico que
afecta directamente al distrito de San Ramon y gue ha influido en forma relevante en su
desarrolle en sus diferentes aspectos constituyendo fuente de informacién para la
investigacidn cultural. Social, religiosa histérica, econdmica, politica v legal.

. Expediente:

Caonjunto ordenado de documentos o piezas documentzles que materializan actuaciones
secuenciales y de procedimiento de la administracion, encaminadas 2 la resolucién de un
asunto, gue reflejan una situacion continuada en el tiempo o que estan dotadas de una cierta
autonomia.

. Fondo documental:

Conjunto de agrupaciones documentales generadas por cada unidad organizacional o
dependencia que conforman la estructura de la MDSR en el ejercicio de sus competencias, que
son testimonio de las actividades que realizan, y han de dar servicio a los ciudadanos per medio
de la custodia & informacion de sus derechos e intereses,

. Instrumento descriptivo:

Conjunic de normas, gufas, catdlogos, elc. que nos ayudan en el proceso archivistico que
describe |a relacion sistemética v detallada de un fondo documental, siguiendo la organizacion
de las series documentales

. Organo de Administracién de Archivos (OAA) o Archivo Central:

Fs 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 los
documentos provenientes de los archivos de gestién y periférico s e intervenir e su
transferencia y eliminacion en coordinacién can el Archivo General de |la Nacien - Archivo
Regional de Junin,

Organo:
Son las Gerencias, u otras dependencias del mismo nivel gue conforman la estructura
organizacional y funcional dela Municipalidad Distrital de San Raman.

Patrimonio Documental:

Es el conjunto de documentos de valor permanente y forma parte del Patrimonio Cultural de
la Macién, conservados en los archivas publicos y privados del ambito nacional gue sirven como
fuente de informacidn para la investigacion en los aspecteos histdricos, socizles, econdmicos,
politicos vy legales

Plazo o periodo de retencion:
Es el término de tiempo que se le otorga a los documentos para que perma
determinado nivel de archivo

12
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18. Repositorio:
Espacio gue redne las condiciones optimas para |z conservacion de los documentos

Unidad Orgénica:
Son las Sub Gerencias u otras dependencias del misma nivel, que dependen de un Organo que
conforma la estructura arganizacional y funcional dela Municipalidad Distrital de San Ramon.

. Usuario:
Personal interno de la entidad, o externo, ciudadanos en general que hacen uso de los servicios
archivisticos.

Valoracion de documentos:
Consiste en establecer la importancia, equivalencia y duracién de la documentacidn por la

informacién que contenga para |a toma de decisiones, asimismo, determina el valor temporal
o permanente del documento, con el fin de establecer su permanencia en los niveles de
archivo.

22. Valor temporal:
Es cuanda la informacion solo sera utilizada por la institucidon generadora de documentos, en
el cumplimiento de sus funciones, su existencia es limitada.

Valor permanente:
Eslainformacion que servira para lz investigacion y como antecedente, siendo su conservacion

ilimitada. e

bal D. Olana
ALCALDE
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“*Los documentos archivisticos son fuente inagotoble pora el Cirgana de Administracidn de
conocimiento y prueba irrefutable de los acontecimientos” Archivoy

Rinel dler frasepnremcie v occese oy
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTQS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALOR PERICCOS DE
CODIGOD TITULS GE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA RETEMCICHK COBSERVACIONES
SERIE | aG. | AP | AcC | aROS

ABASTECIMIENTO - ABAS.00

o1 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES P 2 28] 30 ,
01.01 CUADRG DE NECESIDADES |
0z CONTRATOS POR LOCACIGN DE SERVICIO F 2 28 | 30
03 CONTRATOS DE SERVICIO
04 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO T 2 g8 | 10
05 CONTRATOS GENERALES
[ QORDENEL DE SERVICIOS T 2 8 | 10
a7 ORDEMES DE COMPRA T 2 B 14
08
09 EXPEDIENTES DE ADQUISICICNES 7 2 8 | 10 |
, 09.01 |ADJUDICACIONES DE MENOR CUANTIA
| 09.02 |AMC |
' 09.03 [ADJUDICACIONES DIRECTA SELECTIVA
R 09.04_|ADS ‘
09.05 |ADJUDICACIONES DIRECTA PUBLICA
09.06

05.07 |LICITACIONES PUBLICA
C5.08 |EXOMNERACIONES

Y] CORRESPONDENCIA : 3] 21 &
10.01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA |
10.02 |CORRESPONDENCIA RECIBIDA !

AG. Archivo de Gestidn
AP, Archivo Periférico
A.C. Archivo Central

Elabarada por:

Mancy G. Garcia Parra inventario d
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“| os documentos archivisticas son fuente inagarable paro el Orpana d2 Adminisiracion de
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALOR PERIQDDS DE TOTAL
CapIca [TULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA RETEMCION ) QBSERVACIONES
SERIE | AG, | AR | AC| ARDS

ADMINISTRACION ADMI.Q0

01 RESOLUCIONES GERENCIALES P 2 28 30

a2 NORMAS ¥ REGLAMENTOS P 2 28 30

2.1 |Reglamentos y directivas

2.2 |Com. procesas administrativos disciplinarios

03 LICITACIONES T 2 g 10

04 CORRESPONDENCIA I 2 3 &

04.01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA

0402 |CORRESPONDENCIA RECIEIDA

AG. Archivo de Gestion
AP, Archivo Periférico
4.C. Archive Central

Elaborado por:
Mancy G. Garcia Parra
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

3 TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

WVALOR PERIDDUS D
conlco TITULD DE LA SERIE DOCUMENTAL DELA RETEMCION OBSERVACIONES
SERIE | aG, | AP | AC | AROS

ALMACEN - ALMA.OO

C1 INVENTARIOS FISICQO DE BIENES P 2 28 30

o2 PECOSAS T 2 g 10
02.01 |pecosas materizlas
02.02 |pecosas obras

03 FICHAS DE CONTROL {KARDEK) i 2 I g 10 |
04 ORDENES DE CREDITO COMBLSTIBLE T 2 | 2 5 |
05 CORRESPONDENCIA T 3 [ = g

05.1 |Emitida

05.2 |Recihida p 2 5

AG. Archivo de Gestion
AP, Archive Periférico
A.C. Archivo Central

Elaborada paor:
Manecy G. Garcia Parra Inventario d
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

- TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RANMON

VALOR PERIODOSOE | i
CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA RETEMCION OBSERVACIHINES
SERIE | ag. | AP | AC| AROS
| —
ARCHIVO CENTRAL ARCE.0OQ
o1 PLANES DE TRABAIO P 2 28 | 30
a2 COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS P 7 28 | 30 |
03 TRAMSFERENCIAS DE DOCUMENTOS P 2 28| 30 |
04 ELIMINACION DE DOCUMENTOS P 7 26 | 30
05 INSTRUMENTQS DESCRIPTIVOS (INVENTARIOS) F 2 28 | 30 i
CaE ADMIMISTRACION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS P 2 28 30 I
06.01 |DIGITALIZACIONES |
GE.02 |DIAGNOSTICOS ARCHIVISTICOS - |
o7 PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS p z | 28| 30
08 SERVICIOS ARCHIVISTICOS T 2 8 | 1o
08.01 |SERVICIO DE CONSULTA
08.02 |SERVICIO DE BUSQUEDA
08.03 |SERVICIO DE PRESTAMO
08.04 |SERVICIO DE REPROGRAFIA
09 GESTION ARCHIVISTICA (DIRECTIVAS) T 3 lw] 13
02.01 |MANUALES DE PROCECIMIENTOS | DE HABER SIDG
09.02 |DiRECTIVAS : AT
£2.03 |iNSTUCTIVOS |
09.04 |REGLAMENTOS
S ACTIVIDADES AR_CHW‘STECAS {CHARLAS, EVENTOS, T 3 : 2 10
CAPACITACIOMES)
1 SUPERVISIONES, ASESORIAS ARCHIVO GEMERAL 1 I o 3 10
NACIOHN
12 CORRESPONDENCIA T ) 3 5
12.01 |CORRESPONDENCIA ENMITIDA
12.02 |CORRESPONDENCIA RECIBIDA

A.5.  Archivo de Gestidn
&P, Archivo Periférico
A.C. Archive Central

Flzhorada por:
Mancy G, Garcia Parra
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““Los documentos archivisticos son fuente inagotable poro el Organy de Administracion de
conocimiento y prueba irrefutable de los acontecimientos” Arehivey
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

' x FERIODOS DE |
' ool RETENCION Bk
Cablco TITULO DE LA SERIE DOCUMEMNTAL DELA - OBSERVATCIONES

SERIE AG. | AR | AL | ARDS

. AREA TECNICA MUNICIPAL -ATMU.00

01 ORGANIZACIONES COMLUNALES JASS P 2 25 =] |
02 PLAMES DE TRABAID B 2 28 30
ROYECTOS | RALES DE AGUA Y SANFAMIFNTO -
03 PROYECTOS _NTEG ALES DE 4G T 2 a 10
Implementaciaones
ol REGISTROS DE COBERTURAS ¥ ESTADO SITUACIONAL T 2 10 12
= = = N SANT W |
o5 LA_MPANAS DE ECUCACION SANITARIAY CLIDADD DEL - 3 | 10 12 l
AGUA |
06 RECLAMOS DE USUARIOS T 2 =] B

EVALUACIONES DE L& CALIDAD DE AGUA |
07 T 2 10 12
{COMNIUTAMENTE CON Min Salud)

(=3 MANUALES ¥ DIRECTIVAS T 7 | 10 12

0s MEMORIAS ANUALES i

10

11

12 CORRESPONDEMNCIA T 2 3 5
12,01 |Correspondencis Emitida :

12.02 |Correspondencia Recibida

A.G.  Archivo de Gestidn
AP, Archivo Periférico
&.C. Archive Central

Elzhorado por:
MNancy G, Garcia Parra
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““Los documentos archivisticos son fuente inogotable poro el Organg d2 Administracion de
conocimienta y pruebo Irrefutable de los acontecimlentos” Archives
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

_ TABLA DE RETENCICON DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALDR PLRICDOSTE TOTAL

CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DE L& RETENCION OESERVACIONES
SERIE | AG. | AP | AC | ARODS

ASESORIA JURIDICA - ASJU.OD
01 ASESORIA P z 28| 30
0z EXPEDIENTES JUDICIALES T Al eaneluir Hasksque concluyaa; e
de 10 anos
03 EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS T Al concluir bRt aLE SRy FAs
de 10 afos
04 EXPECIENTES TRIBUTARIOS T Al eonellir RS L, ey
de 10 anos
05 EXPEDIENTES LABORALES T Al cancluir HasIe e o cy e ey
de 1T afiocs
06 INFORMES LEGALES T 2 TAEE
07 CORRESPONDENCIA T z 3| s
07.01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA
07.02 |CORRESPONDENCIA RECIBIDA

A3, Archivo de Gestidn
AP, Archivo Periférico
A.C. Archive Central

Elzborado por:
Narncy G. Garcia Parra
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“Los documentos archivisticos son fuente inogotable para el Orguno de Administracivn de
conacimiento y pruebo irrefutoble de los acontecimientos” Archives
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL [PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTQS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALO FIRIODOSCE | -
CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DE L& AETERGION OBSERVACIONES
SERIE AG | AP | AC | ARDS
CATASTRO, PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO - CPCU.00
U1 CATASTRO MUNICIRAL f* 2 4 P 20
0z LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICD P Z 4 24 30
03 CERTIFICARD DF MUMERACION P = 4 7d 30
04 CERTIFICADOS DE ALINEAMIENTD P 2 4 24 30
05 NOMENCLATURAS URBANAS P 2 4 24 30 Habilitaciones Uroanss
0B |FLAN DE DESARROLLO URBANG P 2 4 24 30
o7 EZONAS DE EXPANSION LIRBANA 2 4 24 30
08 |NOMENCLATLIRAS ASENTAMIENTOS HUMANQS ? A 21 30
JB.01
08.02
09 LICENCIAS DE CDNSTRUCCION OBRAS PRIVADAS 1] 2 4 24 30
0501 _I ENCIA DE CONSTRUCT ICIN p 2 4 24 30
; 1207 [LICFNCIA DEMOLICION p 2 4 24 30
Q.02 [LICENCIA REMOQDELACION p 2 4 24 10
! 0504 |(UCENCIA DE AMPLIACION P 2 4 24 0
10 DECLARACION DE FABRICA P 2 4 24 30
11 ZONIFICACION ¥ VIAS g Y 4 | 24 30
11.01 |certificacian de aprobacion
[ 1102 !cbsarvac';c':-n v denegataria
[ 12 |5UB DIVISION DE LOTE URBAND P ] 4 2d 30
13 |certificade y constanciz de posesidn 1 ) 2 10 4
1301 [ecertificacidn de aprobacion
I 1302 |cbservacieny denegatoria
[ 14 |CERTIFICADTS JURISDICCION t 2 2| 6
I 15 CONSTAMCIA CATASTRAL t il 2 i Q
1 CERTIFICADC DE PARAMETROS t 2 2 =] 10
a7 VALDRIZACION DE INMUEEBLE 1 2 2 6 i)
i3 WVISACION DE FLANDS T 2 ? fa ]
I 101 |certiticacion de aprobacion
18.02 |observacion y denegatoria
19 CONFORMIDAD DE OBRA T 2 2 G 10
20 CERTIFICADC DE HABITABILIDAD T 2 2 -] 10
21 AUTORIZACIONES DE USD DE VIA T 2 2 =] 10 [ROTURAS DE PISTAS)
22 ANLNCIOS T 7 ? i1 10
23 EXPLDICNTLC DOMACICHM DE TERRENOS P 2 4 24 30
24 AUTORIZACIO PARA EXTRACCION DE MATERIALES DE T 3 5 5 1
LOS ALVEQS O CAUCFS DF LOS RIOS
24.01 |Rescluciones de autorizacion
I 2407 |abssrvacidny denegataria
f'-Gn  Archivo 08 ERseaTIRILIDAD DE USD T 2 2| s 10
f"‘"fgs 1 r-ihivofe: fﬁf‘ea’PDYEcm DE DBRAS EN CONSULTA T S O 5
o e N EIENTE DF SOLICITUDFS OF LICTNCIAS " g . T N
| O . DECLARALDDS EM ABANDONO O IMPROCEDEMNTES
[FraboroopoT;
:ua%%‘r, 5. Garcia %.&\MENTU FISHOO LEGAL lnventario de
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79 CORRESPONDENGIAS | 7 2 3 5
| 29.01 ([CORRESPOCMIDENMCIA EMITIDA
i 29.02 [CORRESPOMDENCIA RECIBIDA |
T 29.03 |MOTIFICACIOMNES PREVENTIVAS, ¥ OTROS I

AG. Archivo de Gestidn
AR, Archivo Periférico
A.C. Archive Central

Elzborado por:
Mancy G. Garcia Parra

Inventario
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“Los documentos archivisticos son fuente inagotable para el
Archivas
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FROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALCR PERICDOS CF TOTAL
CODIGO TITULD DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA RETENCION OBESERVACIONES
| SERIE AG, | AP | AC | ANDS
CAJA - CAJA.0D
01 RECIBOS DF INGRESQ P 2 |28 30
02 CORRESPONDEMCIA i 2 | 3 5
02.01 |CORRESPONDEMCIA EMITIDA
02.02 |CORRESPOMDENCIA RECIBIDA

&G Archiva de Gestian
AP Archive Periférica
AC. Archivo Central

Elaborada por:
Mancy G. Garcia Parra
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“Los documentos archivisticos son fuente inogotable para el Organa de Adminisiracion de
conocimiento y pruebo irrefutable de los ocontecimientos” Archivas
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALOR PERIODOS OF | _ |
\ i OTAL |
CopIco TITULO DE LA SERIE DGCUMENTAL DELA REIENUIGR OBSERVACIONES
SERIE | AG. | AR | AC | ANOS
COMERCIO AMBULATORIO Y FERIAS- COME '
a1 LICEMNCIAS DE FUNCIOMAMIENTO = 2 28 30
az FERIAS T 2 3 E
a3 US0 DE LA ViA PUBLICA T 2 3 5
Q4 ANUNCIOS T P 8 10
05 REGISTRO COMERCIANTES INFORMALES T Z g8 | 10
LE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO CON CESE T o, 8 | 10 AUTORIZACIONES
0/ CORRESPONDENCIA T 2 3| &
07.01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA
0707 |CORRESPONDENCIA RECIBIDA |

AG. Archivo de Gestian
AP Archiva Periférico
A.C. Archiva Central

Elaborado por:
Mancy G. Garcia Parra Inventario
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTQS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

CODIGO TITULD DE LA SERIE DOCUMENTAL DE L& L=l - OBSERVACIOMNES
SEHE A.G. | AF. | AC | ANDE
CONTAEBILIDAD - CONT.00 '
a1 BALAMNCE GENERAL P | 2 28 | 30
02 LIBRO DIARIO P | 2 28 | 30
a3 LIBRO MAYOR P 2 28 | 30
04 INVENTARIO ¥ BALANCES P 2 28 | 30
a5 ANALISIS DE CUENTAS . | 2 g | 11
0 LIBROS AUXILIARES T 2 s | 10
a7 NOTA DE CONTABILIDAR
08 | AJDITORIAS COMTABLES |
09 | CORRESPONDENCIAS T 2 3 5
| 0901 |CORRESPONDENCIAEMITIDA T 2 5
| 09.02 |CORRESPONDENCIA RECIEIDA T 5

AG. Archivo de Gestion
AP, Archivo Periférico
AC. Archivo Central

Elaboraca por:
Mancy G. Garcia Parra
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

I VALOR PERILDUS DE

conIco TITULD DE LA SERIF DOCUMENTAL DE LA RETENCIZN

TC-TALi
scric | AG | AP | Ac | ARiOS |

OBSERVALIONES

Besado on la Ley 231531, Loy Gral
ael Mgz Brenss bilatales

CONTTROL PATRIMONIAL - COPA.DO

| 01 REGISTRO DE BIEMES MUEBLES P 2 28 30
l 01.01 |MUEBLES
01.02 |INMUEBLES
0z INVENTARIQ FISICO DE BIENES z 2 < I R v
£2.01 |Bienss mushles
02.02 |Bicnes inmuchlas
23 ASIGNACION DE BIEMES P 2 28 30
(M3 BAJAY ALTA DE BIEMNES P 2 28 30
0s CORRESPONDENCIA '
C05.01 |CORRESPONDENCIA EMITIRA i 2 3 i 5
05.02 |CORRESPONDENCIA RECIBIDA, T 2 : 5 I,

A.G.  Archivo de Gestidn
AP, Archivo Peritérico
6.C, Archive Central

Elaborado por:
MNancy G, Garcia Parra Inventario
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
~ TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALOE FTRIC0G LF TETAL
CoDIGO TITULO DE LA SER:E DOCUMENTAL DE LA REENGION OBSERVACIONES
SERIE AG | AP | AC | AROS
CONTROL PREVIO - COPR.OO

01 MORMAS DF CONTROL [ 2 28 30

02 INFORMES TECNICOS P 2 22| 20

03

05 CORRESPONDENCIA

04 | 04.01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA T 2 3| 5

04.02 | CORRESPONDENCIA RECIBIDA B T 2 3| B

AG. Archive de Geslidn
AP Archivo Periférico
AC. Archivo Central

Elaborado par:
Mancy G. Garcia Parra

Inventario d
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL {PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALOR FFRIODOS DF el
CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DE L& AELENGION DESERVACIONES
| SERIE | AG, | AP | AC | AROS
|
/CONTROL INTERNO - COIN.OD
|
01 PLAN ANUAL DE CONTROL P 10 20| 30
I oz RESULTADOS DE CONTROL p 10 20| 30
03 AUDITORIAS EXTERNAS [3 10 20| 30
04 EXAMENES ESPECIALES 2 10 20| 20
05 CONTROL INTERNO [3 10 20| 30
05.01 |INFORMES FINALES p 10 0] 30
05.02 |DOCUMENTOS DE AUDITORIA P 10 20| 30
06 CONTROLES INTERNO SIMUITANEQ P 10 0] 20
07 ACCIONES DE CONTROL P 10 0] 20
08 ACTIVIDADES DE COMTROL P 10 10 20
09 CONTROLES POSTERIOR P 10 ] 20
10 SERVICIOS DF RELACIONADRO I 10 10 20
11 ARCHIVO PERMANENTE
| 11401 (NORMAS DE COMIROL T 10 3 13
11.02 [INSTRUMENTOS OE GESTION T 10 3 | 13
12 CORRESPONDENCIA
1201 |CORRESPONDENCIA EMITIDA 1 10 3 | 13
12.02 |CORRESPONDENCIA RECIBIDA T 10 3| 43

A.G. Archiva de Gestian
AP, Archiva Periférica
A.C. Archivo Central

Elaborado por:
Nancy G, Garcia Parra
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
.~ TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALCR PERIOQDOS DE TaTAL
CODIGO TITULD DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA RETENCION OESERVACIONES
serie | a6 | ap ] ac | afos
I | | |
' DEFENSA CIVIL  DECI.00
01 ACTAS P 3 24 30
01-01 |Libros de Actas P b 241 a0
01.02 |Actas entrega de materiales T B 14 20
01.03 |Actas entrega de modulas T b 14 20
01.04 |actas de compromisas T 3 14 20
02 INFORMES TECNICOS
02-01 |Evaluacidnes P B 24 30
02.02 |verificacidnes de camnificados P & 24 30
U2.03 |estudios de ciudad sostenible San Ramon R B 24 30
02.04 |estudios geoldgicos cuencas hicrograticas P b 24 an
02.05 |identificacidnes ce zonas vulnerables P 2 241 30
04 INSPECCIOMNES TECNICAS
04.01 |lnstituciones educativas P 5 24 30
04.02 |eventos T 2z 8 10
| 04.03 |seguridad en defensa civil T & ) 14
| 04.04 |visitas de inspeccidn T 7 B in
EE CORRESPONDENCIA I 7 G
| 05.01 |Emitida
| 05,02 |Recibida

AG.  Archivo de Gesticn
AP, Archivo Periférico
A.C. Archivo Central

Elanarado por:
Nancy G. Garcia Parra Inventaric d
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

s
CopiGo TITULO DE L& SERIE DOCUMENTAL DE LA - OBSERVACIONES
SERIE | A5, | AP | AC | ARIDS
DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO ¥ DEL ADOLESCENTE - DENA.OO
DEFENSA DEL NIRO ¥ ADOLESCENTE [FROCESO DE | Wiodi In7, 032-2015-
DEFCHSA) . SEDEMUNA-MESE
EXPEDIENTES DE CONCILIACION, COMPROMISOS, i it
Rl 328-2014-MIMB,
) I A SESTI
o1 DENUNCIAS, DERIVACION, GESTIONES P 2 28| @6 (| e |
ADMINISTRAT VA |
4 FXPELIENTES OF PROCCOIMIENTO DE RIESGO DE B " 2a | 3 [PLN1297.D50012018-)
) DESPROTECCION FAMILIAR | =~ MR
o3 PLANES DE ACTIVIDADES - CAMPARA T 2 | a| w0
o4 CORRFSPONDENCIA T 2 [ 3 3
U301 |CURRESPONDENCIA EMITIDA T 2 3 5
04,07 |CORRISPONDENCIA RECIBIDA T F 3 5

A, Archivo de Gestidn
AP, Archiva Peritérico
A.C. Archiva Central

Elaborado por:
Nancy G. Garcia Parra




N g N

E ' Municipalidad Distrital
de San Ramon

“"Los documentos archivisticos son fuente inagotable para el Organg de Administracion de
conocimiento y pruebe irrefutable de los acontecimientos” Archivas

Red de trasnpurencia y avceso a
irfurmaefon

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUMNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

- PERIODOSDE |
i RETENCION TOTAL
CoODIGo TITULC DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA —_ ‘I OBSERVACIONES

SERIE AG. | AP.| AC.| ANOS

DESARROLLO AGROPECUARIO AGROINDUSTRIAL - DEAA.QO

o1 PLAMNES DE THABAIO F 2 28 30 !
o PLANES EN MATERIA PRODUCTIVA P 3 25 30 .

AGROINDUSTRIAL i
03 ORGANIZACIONES AGROINDUSTRIALES i} 4 10 12 |
o4 TALLERES, CHARLAS, CAPACITACIONES T 2 10 12

T

o5 EVENTOS FERIAS AGROINDUSTRIALES ¥: 2 | 8 10
o6
o7 CORRESPONDENCIA T l 3 ]

07.01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA
07.02 [CORRESPONDENCIA RECIZIDA

A5, Archivo de Gestidn
AP, Archivo Periférico
AL, Archive Central

Elaborado por:
Mancy G. Garcia Parra Inventario
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“"Los documentos archivisticos son fuente inagotable paro el Orguny de Adminisiracion de
conocimienta y prueba irrefutable de los ocontecimientos™ Archivas

Red de trasuparencia y access a ln
Infurmueion

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALOR | PTRIODOSDE T

DELA RETENGIOHN OBSERVACIONES
SERIE AG. | AR | AC | ANDS

copico TITULD DE LA SERIE DOCUMENTAL

|
!
l
DESARROLLO TURISTICO PRODUCTIVO - TURISMO - TURL.OD

01 PLAMES DE TRABAJIO P 2 FF.] an
| 02 INFORMES TECNICOS P 2 28| 30
' 02.01 |PAMPA HERMOSA
. 02.02 |PUIPU
' 02.03 |PUESTA EN VALOR CORREDOR TURISTICO
02.03 |INVENTARIOS TURISTICO
03 DIFUSIONES Y EVENTOS TURISTICOS T 2 3| 10
04 ACCIONES DE FORTALECIMIENTO T 2 g | 10
05 ESTUDIOS CE MERCARO T 2 38| 10
DIRECTORIO DE PRESTADORES DE SERV.
o TURISTICOS ) : il )
07 CALENDARIOS DE FESTIVIDADES T 2 3 | 10
0a [RecISTROS DE MICRO ¥ PEQUERIAS EMPRESAS T 2 g | 10
9 ;‘:PADRONFS DF PRODUCTORES I i H 10
10 |ACTIVIDADES, TALLERES, CAPACITADIOMES, - 3 % 10

|ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES

T
12 |CORRESPONDENCEA T 2 a2 5
L

12.01 !_CDRRESPD.\JUEN(:[A EMITIDA
12.02 |CORRESPONDENCIA RECIBIDA

A6, Archivo de Gestidn
AP, Archivo Periférico
A.C. Archive Central

Elzborsda por:
Nancy G. Garcia Parra Inventario
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;; Municipalidad Distrital
- de San Ramon

“Los documentos archivisticos son fuente inogotable pora el Organa dz Adminlstraciin de
conacimiento y prueba irrefutable de los ocontecimientos” Arclivas

Ked de trasnparencin ) aeceso o ba
informaciin

FROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

CORIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DC LA - DBSERVACIONES
sERIE | AG | AP | Ac | AfOs
DESARROLLO URBANO RURAL -DEUR.DO

01 RESOLUCIOMNES GERENCIALES P 2 2126 30

02 FLAMES DE QOBRAS d 2 2 26 30

03 EXPEDIENTES TECNICOS OBRAS PUBLICAS P 2 i 26 30 OBRAS MLUNI

o4 LIQUIDACIONES TECNICAS FINAMCIERAS B 7 ? 26 30 OBRAS PLIBLICAS MUNI
APROBACION DE EXPEDIENTES DE

U5 INFRAESTRUCTURA DE CENTROS DE RESIDUOS P ? 2 26 0 Residuos Salidos
SOLIDOS ¥ OPERACION FINAL
AUTORIZACON DE EXPEDIENTES TECMICOS SEAAS PRIVADAS |SLECTAICAS,

06 EMPRESAS PRIVADAS [sFRVICIOS FLFCTRICOS, p 2 2 26 an SANEAMICNTD, TOLOFONIA,
EANFAMIFNT, TFIFFONICA, I-TE} Be3 ETCd

I IMFACTO ARMBIESNTALY DT RO:
a7 ESTUDIOS DIVERSOS p 2 | 2 8 12 DL CMPRESAS MINCRAS,
FOALSTALLS U OTROS

08 PRELIGLICACIONES iy 2 2 f 10 DRRAS MLUNI
09 ! PERFILES TECNICOS i 2 2 | 10 14 FORMULAROS MUNI
10 | CORRESPONDENCIA T 1 1 3 5

10.01 (correspondencia emitida

1002 |correspondencia recibida

AG. Archive de Gestidn
AP, Archivo Periférice
A.C. Archivo Central

Elabcrade par:
Mancy G. Garciz Parra

inventario
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‘?‘ Municipalidad Distrital
. de San Ramon

“*Los documentos archivisticos san fuente inogotable para el Crgana de Administeacion de
conacimiento y prueba irrefutable de los acontecimientos® Archivay

Rl de frasmpurencin ¥ weceso o b
irfovemnacivin

- PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALDR I-tRiwu,_ °E | roraL
CODIGD TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA BELERCION DESERVACIONES
SERIE AG | AP | AC | ARDS

DESARROLLO ECONOMICO EMPRESARIAL - DEEC .00

01 RESOLUCIONES CERENCIALES P 2 28 30
| o2 FLANES OPERATIVO T 2 28 30
[ o3 PLANES DE TRABAIC P 2 28 30
[ o4 INFORMES TECNICOS P 2 28 30
[| 05 FROMOCIONES EMPRESARIALES P 2 28 30
! 05.01 |REGISTROS DE PRODUCTORES
| 05.02 |FADRONES DE BEMEFICIARIOS

06 CAPACITACIONES T 2 3 5

o7 CORRESPONDENCIA F 2 3 3
| 07.01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA
! 07.02 |CORRESPONDENCIA RECIBIDA

A.G,  Archivo de Gestidn
A8,  Archivo Periférico
&.C. Archiva Central

Elaborado por:
MNarcy Q. Garcia Parra inventario
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"l os documentas archivisticos son fuente inagotoble pora el Organe de Adminisfracion de
conocimiento y prueba irrefutable de los acontecimientos™ Archives
Red de cravuparencia y accesn o la
intfurrarion

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALOR FPERICTLS BE TOTAL

CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DE L& REIENCION OBSERVACIONES

SERIE | AG. [A.P.!A.I:. AROS

DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO - DESH.00

[958 RESOLUCIOMNES GERENCIALES P 2 | 28 30
02 ACTIVIDADES DE SERVICIO SOCIAL T 2 | 8 10
03 SUPERVISIONES £ 2 g 10
04 CORRESPCNDENCIA T 2 3 B

04,01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA
04.02 |CORBESPONDENCIA RECIBIDA

A.G.  Archivo de Gestign
AP, Archivo Periférico
A.C. Archivo Central

Elaborado por:
Nancy G. Garcia Parra
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; Municipalidad Distrital
‘"% de San Ramén

“Los documentos archivisticos son fuente inagotable para el Orguno de Administracion de
conacimiento y prueha irrefutable de los ocantecimientos” Archives

Red de trasnparencin y woceso o la
informacinn

FROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALOR | FERIODOSDE [ -
cobiso | TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DI L4 it LENG R DASERVACIONES
| semls | AG | ap | ac| AROs
|
EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y RECREACION ECDR.00
01 |VACACIONES UTILES y RECREATIVAS T 2 4 6
02 | ACADEMIA DEPORTIVA MUNICIPAL T 2 1] 6
03 CAMPEONATOS DEPORTIVOS T 2 4] 6
04 TALLERES PRODUCTIVOS T z a] 6
05 ACTIVIDADES CULTURALES T 2 4| 6
06 BIBLIOTECA 1 2 1] 6
07 PROGRAMAS EDUCATIVOS T 2 4] &6
D8
09
10 CORRESPONDENCIA I : 3
10.1 |CORRESPONDENCIA EMITIDA T 2 3
102 |CORRESPONDENCIA RECIBIDA 1 2 3] 5

A.G.  Archivo de Gestign
NP Archiva Periférico
A.C. Archiva Central

Elaborado por:
Nancy G. Garcia Parra
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“*Los documentos archivisticos son fuente inagotoble pora ef (irgano de Administracidn de
conocimiento y prueba irrefutable de los acontecimizntos” Archives

Rowl ab frasmpoerencin poocvese o i
ifurmocion

e PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

Vion | PERONOSOE

- ToTAL
ConIGD TITULD DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA RETEMCION OBSERVACIONES
seriE | AG. | AR | Ao | AROS

EJECUCION COACTIVA - EICO.00 ey
EXPEDIENTES COACTIVO PENDIENTE DE

01 CANCELAR F 2 28 30
EXPEDIENTES COACTIVO CANCELADOS T 2 g 10 |

03 | |

04 CORRESPONDENCIA | T 2 3| s

02,01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA

03.02 |CORRESPONDEMNCIA RECIBIDA
03.03 |CORRESPOMNDENCIA AUXILIAR COACTIVO

&G, Archivo de Gestidn
A, Archivo Periférico
AL, Archivo Central

Flabarado par:
Mancy G. Garcia Parra Inventario
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: ;;"‘: Municipalidad Distrital
de San Ramoén

“Los dacumentos archivisticos son fuente inagotable para el Organo de Administracidn de
conocimiento y prueba irrefutable de los acontecimientos” Arciives

Ked de rrasnparensia ¥ aceese a la
fafirisacion

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTQS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

[ PERICDOS DE
VALDR | TOTAL

CODIGO TITULD DE LA SERIE DOCUMENTAL BE 1 if— RETENCION OBSERVACIONES
SERIE | AG. | AP. | A&C | ANDS

FISCALIZACION TRIBUTARIA - FISC.00

01 RESOLUCIONES DE DETERMINACICON P 2 2B A
01.01 |Tributaria
01.02 |No Triburaria

02 ORDENES DE PAGT [cargo) p 2 2 10
03 MULTAS ¥ SANCIONES P 2 g 10
0d PROGRAMAS DE FISCALIZACION TRIBUTARIO T 2 8 10 |
05 CORRESPCNDENCIA T 2 3 5

0501 |CORRESPONDENCIA EMITIDA
05.02 |CORRESPONDENCIA RECIEIDA

A.G. Archivo de Gestion
AP, Archiva Periférico
A.C. Archivo Central

Elaborado por:
Mancy G. Garcia Farra
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E Municipalidad Distrital
de San Ramon

““Los documentos archivisticos son fuente inogotoble paro el Organe de Administracidn de
conocimiento y prueha irrefutable de los acontecimisntos” Arcihivis
Red e fruymparencir y acceso a fa
fnformacian

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

i FERICUDS UE Il
WALOR TOTAL |

CODIGO TITULG DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA RETENCION | OBSERVACIONES
SERIE A.G: | AP | AC | ANOS

GERENCIA MUNICIPAL GEMU.DO

C1 RESCLUCIONES DE GERENCIA P 2 28 30

0z ACTAS DE COMISIONES MUNICIPALES T 2 10 12

03 EVALUACIONES DE GESTION MUNICIPAL i 2 5 10 |
|

03 CORRESFOMNDENCIA T & 3 5 :

05.01 (CORRESPONDENCIA EMITIDA
05.02 |CORRESPONDEMNCIA RECIBIDA

4G, Archivo de Gestidn
AR, Archivo Periférico
A.C. Archive Central

Elzborado por:
Nancy G. Garcia Parra

inventario
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;‘; Municipalidad Distrital
de San Ramoén

“Los documentos archivisticas son fuente inagotable para el Crgano de Administracidn de
conocimiento y prueba irrefutoble de los ocontecimientos” Archivos

Red de trasnparencia y scceso a fa
informaciin

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

~TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALOR FERIODUS DE —
CODIGOD TITULD DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA RETENCION alios OBSERVACIONES
SERIE AG, | AP | AC g
IMAGEN INSTITUCIONAL - IMIN.QO
01 MATERIALES AUDIOVISUAL DE EVENTOS P 2 28 30
02 FUBLICACIONES INSTITUCIONAL {REVISTAS) P 2 28 30
J3 CEREMONIAS OFICIALES ¥ FROTOCOLD i 2 g 10
5 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
05.01 |CORRESPONDEMNCIA EMITIDA
05.02 |CORRESPONDENCIA RECIBIDA

A.G.  Archiva de Gestion
AR Archivo Pariférico
A.C. Archiva Central

Elsborado por:
Nancy G. Garcia Parra Inventario d,
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;;‘ Municipalidad Distrital
de San Ramon

“"Las documentos archivisticos son fuente inagotable paro el (rgang de Administracidn de
conocimiento y prueba irrefutable de los acontecimisntos” Archivas

Red de trasugrarsncin ¢ acvese oy
fafermncion

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALOR FERICOUS UE TaTAL
CoODIGO TITULC DE LA SERIE DOCUMENTAL DLCLA e - OBSERVACIONES
SERIE A.G. | AP AL | ANDS
INFORMATICA - INFO.00
01 AUDITORIAS INFORMATICAS P 2 28 30 I
[1pd PLAMQS DE REDES {Cableada de redes) P 2 28 a0 |
03 INVENTARIOS DE HARDWARE F 2 28 30
04 PLANES DE SISTEMAS (De la Municipalidad) P 2 28 EL
[]5 L-:IUL“‘- -;?I-Jl- FAL TR TSRS TAUSTETN AL TLATUET P 2 28 30
08 LICENCIAS INFORMATICAS P 2 28| 30
| 07 BACKUP P 2 28 30
| 08 MANUALES - INSTRUCTIVOS ; 2 5| 10
0% CORRESFONDENCIA T 2 2 a
02.01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA
05.02 |CORESPONDENCIA RECIBIBA j |

AG. Archivo de Gestidn
AP, Archivo Peritérico
AC, Archive Central

Elzborado por:
Nancy G. Garcia Parra Inventario
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E ' Municipalidad Distrital
- de San Ramoén

“Las documentos orchivisticos son fuente inagotoble para el Urgano de Administraclin de
conocimiento y prueba irrefutable de los acontecimisntos” Archives

Rewl ale trusmpnrencin pocrese ol
i furmocion

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMN RAMON

VALOR PERTODLS 10T = T
: . . | SETENCION Tk -
CoDIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL C DELA = OBSERVACIONES
| SERIE AG. | AP | AC | ARDS
|
LIMPIEZA PUBLICA PARQUES Y JARDINES - LPPJ.OD
PLANES DE TRABAJD RE MANTENIMIENTO ¥ P 5 o 30
LIMPIEZA DE PARQUES Y JARDINES
PLAMES DE RUTA DE RECCORRIDO DE UNIDADES P 5 23 a0
(CAMION RECOLECTOR)
|ACTIVIDADES PARA CLASIFICACION DE RESIDUOS - 2 16 13
SOLIDCS EN VIVIENDAS
CAPACITACIONES T 2 in 12
CORRESPONDENCIA T 2 | 3 5
07.01 |CORREZPONDEMCIA EMITIDA |
Q7.02 |CORRESPOMNDENCIA RECIBIDA
|

AG.  Archivo de Gestion
AP Archivo Periférico
A.C. Archivo Central

Elzaborado por:
Nancy G. Garcia Parra Inventario
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“f o5 documentos archivisticos son fuente inagotable pora el Organy de Administracion de
conocimienta y pruebu irrefutable de las acontecimientos” Archivas

Red de trayuparencia y aceeso w v
Informaciin

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

PERTUDLS U
SPELR TOTAL |

LoDIco TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DELA AETLNCION T
' cepie | AG. | ap.|ac| afios

MAQUINARIAS - MAQU.00

ECNICO PARALCIO
01 INFDRT‘EST £ 5 RE oMY P 2 I8 10
MANTENIMIENTO

DOCUMENTOS DE MAQUINARIA Y EQUIPO

a2 [ 2 28 30
POLIZAS -INVENTARIOS POR EQUIPQ

2.01 |POLIZAS

02.02 |INVENTARIOS POR EQUIFQS
03 PARTES DIARIO T 2 0
04 INVENTARIOS WIAL GECREFERENCIADO 2 10
05 ESTADOCS DE TRANSITABILIDAD VIAS RURALES T 2 B 10
Ce CONTROL DE REPUESTOS Y COMBUSTIBLE T 2 % 5

0601 |COMBUSTIBLE

06.02 [REPUESTOS

DIRECTIVAS ¥ DISPOSICIONES DE USQ DE
EQUIPOS, MAQUINARIAS ¥ VEHICULOS
g |CORRESPOMDENCIA Li 2 3 5
DE.01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA
DE.02 |CORRESFOMDENCIA RECIBIDA

a7

8.5, Archivo de Gestion
A.P.  Archivo Periférico
A.C Archivo Central

Elabarado por:

Mancy G, Garcia Parra Inventario d
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E Municipalidad Distrital
de San Ramoén

“los documentos archivisticos son fuente inogotable para el Crgang de Adminisiracion de
conacimilento y pruebo irrefutoble de los ocontecimientos” Archivos

Rl fle frosmpusrencia | gecess a fio
inifrmar i

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALOR FeRIODDS DE TOTAL
coblGo TITULOD DE LA SERIE DOCUMENTAL DE L4 BELEHETN OBSERVACIONTS
SERIE | AG. ‘ A.I-‘.‘ AC | ARDS
: | ==
MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, SANEAMIENTO ¥ SALUBRIDAD -MEAM.00
RELLENG SANITARID T 2 28 | 30
PARQUES Y JARDINES t i B 23| 30
2.01 |REGISTROS DE PARQUES ¥ JARDINES T 2 28 | 30
COMISIONES AMBIENTALES 2 28 | 30
P i VALUA
LANES AMBIENTALES, F CION Y 5 5 | 5 | 4
FISCALIZACIONES
VIVIENDAS SALUDABLES T 2 8 | 10
SALUBRIDAD E HIGIEME DE ESTABLECIMIENTO 5| 10
PROGRAMAS FORESTACION ¥ REFORESTACION P 2 0] 12
CORRESPOMNDENCIA t 3 3
10.01 |CORRESPONDENCEA EMITIDA
10.02 |CORRESPOMDENCIA RECIRIDA

AG.  Archivo de Gestidn
AP Archivo Periférico
4.C. Archive Central

Elzhorada por:
Mancy G, Garcia Parra Inventario
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“#] o5 documentos orchivisticos son fuente inagotobie para el Organe de Administracion de
conocimiento y prueba irrefutable de las acontecimientos” Archives

Red de trasnparencia y neeeso it la
inforiaciin

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

FERIODODS DF

‘ VALOR RETENCION TOTAL
CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DELA ' ORSERVACIONES
SERIE AG | AR | AC | ANDS
| |
MERCADO CAMAL Y CEMENTERIO- MECC.00
[CEMENTERIOS MUNICIBALES P 2 | 30
MERCADD DE ABASTOS (ADMINISTRACION] P ] 28 | 30
201 |EXPEDIENTES DE TIENDAS ALQUILADAS T 2 AL CULMINAR EL CONTRATO
202 |REGISTROS DE MERCADC (PADRON] T 2 5 | 10
CAMAL MUNICIPAL P 2 TEER
AEGLAMENTQS ¥ DIRECTIVAS T 2 g | 10
PLANES DE TRABAIC T 2 g | 10
CORRESPONDENCIA T 2 3| s
0501 |CORRESPONDENCIA EMITIDA
05.02 |CORRESEONDENCIA RECIBIDA ' |

AG.  Archivo de Gestion
AP, Archivo Periférico
A.C. Archivo Central

Elaboraco por:

Mancy G. Garcia Parra inventario de Seri
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Wi o5 documentos archivisticos son fuente inagotable para el Organ de Administracidn de
conacimiento y prueba irrefutable de los acontecimientos” Archives

Red de iraynpaerencia y accese a fa
infurmecidn

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

" TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMCN

WALOR PERIODOS DE

CoDlEo TITULD DE LA SERIE DOCUMENTAL CE LA RETENCION DBSERVACIONES

serlE | aG [ AP |ac] aRos
I ]

OFICINA DE REGIDORES -REGI.00

01 COMISIONES DE REGIDORES P 2 28 30
02 ACTAS DE COMISICMES DE REGIDOURES ST 25 30
03 DICTAMENES T 2 a 10
04 CORRESPONDENCIA T 20| 8 10
04.01 |Correspondencia emitica
04.02 |correspunder1cia recibida

AG.  Archivo de Gestign
AP, Archiva Periférico
A.C. Archivo Central

Elaborade paor:
Nargcy . Garcia Parra

Inventario de 52t
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E Municipalidad Distrital
. de San Ramoén

“| a5 documentos archivisticos son fuente inagotable pora el Organe de Administracion de
canocimiente y prueba irrefutable de los acontecimientos” Archives

Rl de trusiparencin y aceese o dn
informacion

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

WALOR PLRICCTOS DE

- RETENCICON i '
CoDIGO TITULD DE LA SERIE DOCUMEMNTAL DE LA T OBSERVACIONES
SERIE NG A.P.l &C | AROS

|
OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD - OMAPED - OMAP.00

EXPEDIENES DF FERSONAS CON

0l
DISCAPACIDAD _

o2 REGISTRO DE PEASCNAS DE DISCAPACIDAD P | PJ 2B 30
0z | SLAN DE ACTIVIDADES CAMPANAS ¥ TALLERES T 2 8 10
04 CAPACITACIONES - EVENTOS T 2 8 10
05 [CORRESPONDENCIA T 2 3

05.01 |correspondencia emitida

05.02 |correspondencia recibida | |

AG.  Archivo de Gesticn
AP, Archive Periférico
A.C. Archivo Central

Elaborade par:
Mancy G. Garcia Parra
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"1 o5 documentos archivisticos son fuente inagotable para el Organa de Administracidn de
conecimienta y prueba irrefutable de Ios acontecimientos” Archivos

Ked dde frovnparanciu ¥ acceso @ ba
informaciin

PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD})
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RANMON

'T' - VAl FERTODOS OE ey
CODIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAI DE LA AETERCICI OBSERVACIONES
seriE | AG: | AR |ac| aflos |
|
| PARTICIPACION VECINAL Y ORGANIZACIONES 50OCIALES - PV(OS.00
EXPEDIFNTIS DE COMEDORES INFANTILLS, |
01 : s 2 2 25| 30
POPULARES, DESAYUNDS, ALMUERZOS ESCOLARES,
02 EXPEDIENTES DE ORGANIZACIONES SOCIALES p 2 28 30
03 EXPEDIENTES DE JUNTAS VECINALES n 2 8 an
EX¥PENIFNTLS DE COMITES DE COORRINACION,
hEl COMCERTACION ¥ PARTICIPACICM DE LA SOCIEDAD o 2 28 20
CIVIL
REGLAMENTOS DE CRGAMIZACIONCS SOCIALES ¥ =
o YECINALES, SOCIEDAD CIVIL K . ik =0
08 | REGISTRO ORGANIZACIONES SOCIALES ¥ VECIMALES P 2 28 30
04 PLANES DE DESARROLLO DF JUKTAS VECINALES P 2 28 30
02 REGISTRO BEMEFICIARIOS DE PROGRAMAS SUCIALES T 2 10 12
| INFORMES TECNICDS DE IMPLEMENTACION ¥
2 1
[ e EQUIPAMIENTO COMEDORES T 0 2
0 SUPERVISIOMES PROGRAMAS SUCIALES T 2 ] 1¢
ASESORIAS ORGE SOCIALES, JUNTAS WECINALES, Y
14 ORGAMOS DE COORDINACION, CONCCERTACION Y T 2 2 10
PARTICIFACION SOCIEDAD CIVIL
12 TALLERES, CAPACITACICONES DE SEMSIBILIZACIGN FN T 3 4 &
PARTICIPACIDN CIUDADANA
z 2
2
15 CORRESFONDENCIA T P 3 5
15.01 |Correspancencia emitida
[ 15.02 |correspondencia recibica | 4

A£G, Archivo de Gestion
AR, Archivo Periférico
a.C. Archiva Central

Liaborado por:

Mancy G. Garcia Parra Inventario de Seri
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| ns documentos archivisticas son fuente inagotable para el Organa de Administracidn de
conocimiente y prusba irrefutable de ios acantecimientos™ Archivos

Red de trasnparenviu y nreesoe o iz
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

i VaoR | TERIODOSDE | o
CoDIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL OF L, RETEMCION | OBSERVACIONES
SERIE AG. | AP, ‘ AT | ANDS
PERSONAL -PERS.00 |
o1 RESOLUCIONES F 3 38 |30 |
02 CUADRC DE ASIGNACION DE PERSONAL P 2 28 | 30
03 PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL P 2 28 | 30
04 LEGAJOS DE PERSONAL p 2 28 | 30
05 PLANILLA UNICA P 2 28 | 30
06 LICENCIAS P 2 28 | an
o7 CONMTROL AMUAL DE ASISTENCIAY PUNTUALIDAD B 2 28 30
08 BOLETA DE PAGO I s
08 PAPELETA DE SALIDA p 2 38| B |
10 LEGAJOS ¥ ESCALAFON T 2 |38| e | M SR
11 PROCESOS ADMINISTRATIVOS S 28 | 30
2 CONTRATOS P 2 e e
T 12.01 [CONTRATO ADMINISTRATIVD SERVICIO - CAS
12.02 |CONTRATOE DE TRABAIC
13 SEGURO SOCIAL P z 8 | 30
14 RETENCION JUDICIAL ¥ [ ISCALES P z 78 | 30
15 FONAVI 2 28 | 30
16 AFP Y SUNAT P 2 e | B | MR A
1601 |AFP P 2 28 | 30
16.02 |SUNAT P 2 28 | 30
17 SINDICATO p 2 8 | 30
18 CAFAE p 2 28 | a0
19 PRESTANO ADMINISTRATIVO Y ESPECIALES p z 28 | 30
: 5t NORMA ¥ PROCEDIMIENTO DE PERSONAL P 2 2 | 10
5 22 BITNESTAR SOCIAL ¥ ASISTENCIA T 2 R
23 CAPACITACION DE PERSONAL T ) 3| %
24 CORESPONDENCIA ¥ 2 3 5 “””'f;”‘i;f;gf i
|| 2401 [CORRFSPONDENCIA EMITIDA : |
24.02 |CORRESPONDENCIA RECISIDA

AG.  Archive de Gestian
AR, Archivo Peritérico
A.C. Archive Central

Elzhorado por:
Mancy G. Garcia Parra

Inventario de
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

: = FERTOODS DE TOTAL
conIGO TITULO DF LA SERIE DOCUMENTAL oy | —RETENCION OBSERVACIONES
SR as | Al ] AC] AROS
1 I
| PLANEAMIENTOQ, PRESUPUESTO, RACIONALIZACION E INFORMATICA - PLPR.QO
| o | PLANES DE DESARROLLD MUNICIPAL P a | | 30
[ oz COOPERACIONES TECNICAS P 2 2| 30
03 PRISUPUESTOS ANUALES Prasupuests rstitucional da p 3 28 a0 PIA
Aperturs PIA |
| o4 MANUALES DE QREANIZACION ¥ FUNCIONES G 2 28| 30
i 05 REGLAMENTDS DE CRGANIZACION ¥ FUNCIONES P Fi 28 30
T & -
o6 :Jﬁ::UAlES DL PROCEDIMIENTOS ADMINMISTRATIVOS P 3 25 10
07 EVALUACIONES/EJECUCION PRESUPUESTAL T 2 10
o8 PLAMES ANUALES T 2 g | 10
0501 |PLANES OPERATIVOS INSTITUCIONAL
08.02 |PLANES ESTRAGFGICO INSTITUCIONAL T 3 g | 10
NI 5 0 LEGAL DE
| & CONCILIACIONES DEL MARCD LEGAL . 3 s | ag
PRESUPLIESTO
10 EIECIUCIONES DE INGHESOS PRESUPUESTALES P 2 2| 30
11 PRESUPLIESTOS PARTICIPATIVOS T 2 12| 14
15 CORRESPONDENCIA 3 2 3 5
1501 |CORRESPONDENCIA EMITIDA |
15.02 |CORAESPONDENCIA RECIBIDA | ]

AG. Archivo ge Gestion
A5, Archivo Periférico
A.C. Archiva Central

Elaborado par:

Mancy G, Gareia Parra Inventario de Se
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

| vaior | PERIODOS DE TL}IM|
COBIGO TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA RETENCION | OBSERVACIONES

SERE | a5 | ar | ac| afos
|

RECAUDACION Y CONTROL - REC0.00
01 FLANES DE TRIBUTACION MUNICIPAL T 2 | 5 [ 10
DELCARACIONES JURADA ESPECTACLLOS

02

T 2 3 =

PUBLICOS NO DEPORTIVOS
03 ALCABALAS m 2 3 5
04 CORRESPONDENCIA T 2 5 5

0401 |CORRESPONDENCIA EMITIDA

04.02 |CORRESPOMDENCIA RECIBIDA

B£.G.  Archiva de Gestidn
AP, Archivo Periférico
A2, Archiva Central

Flaborado paor:
Mancy G. Garcia Parra

Inventario de 5
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

I *EA10D0% DE [
VALOA DE . TOTAL

CODIG0 TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL Aol RLTLNCION ,1 OBSERVACIONES
AR AR | AL
| 1
REGISTROS CIVILES - RECLOO
o1 ACTAS REGISTRALES P 2 5 ]323| 30
02 |ACTAS REGIS1RALES DE NACIMIENTOS P 2 5 | 23 30
03 ACTAS REGISTRALES DE MATRIMONIOS P 2 s 23| 30
04 ACTAS REGISTRALES DE DEFUNCIONES
| as EXPEDIEMTES MATRIMONIALES P 2 5 | 23| 30
| s CERTIFICADOS DE SOLTERIA Y VIUDEZ P 2 g | za| 30
7 RECTIEICACIONES ADMINISTRATIVOS P 2 5 | 23| 30
5 CERTIrICﬁDGS MEDICO DE MACIMIENTOS ¥ " 5 i liow| 28
DEFUMNCIOMES
| o EXTADISTICAS VITALLS P 2 5| 23| 20
™ |NSCRIFCIOMES EXTRAORDINARIAS DE % 5 s | 55| ap
NACIMIENTO
10.01 [INSCRIPCIONES LEY N°25025
10,02 |[INSCRIPCIONES LEY 226106
10.03 |EXPEDIENTES DE RECONOCIMIENTOS FATERNO
11 EXPEDIENTES MATRIMONIALES NO REALIZADOS o 3 10
12 DOCUMENTOS JUDICIALES T 2 8 10
13 CORRCSPOMDENCIAS T 2 3 5
13.01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA
= 13.02_|CORRESPONDENCIA RECIBIDA

A5, Archivo de Gestidn
AP, Archivo Periférico
A.C. Archiva Central

Elaberado por:

Nancy G. Garciz Parra Inventario de §
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTQS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

FEMOD0S O
e TOTAL

COnIGo TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA RETENCION OBSERVACIONES
SCRIE | AG. l ap.| Ac.| ANDS

RENTAS - RENT.00

Al | RESOLUCIONES P 2 5 23 30
01.01 |Rescluciones perenciales
0101 |Resoluciones de Multas

02 EXPEDIENTES DE CONTRIBUYEMTES P 2 5 |23l 20
03 DADTNES DE PAGO T 2 i | g | 32|
04 COBRANZA COACTIVA T 2 2| B 12 |
0s DECLARACIONES JURADAS T 2 2| 8] 12
08 CONCILIACIONES TRIBUTARIAS T 2 2| 8| 12
I o7 CONVENIOS DE FRACCIONAMIENTO T 2 z 8| 12
08 PRESCRIPCIONES DE DEUDA T 2 5 | 10
09 AECLAMOS ADMINISTRATIVOS ¥ TRIBUTARIOS T 2 8 10
10
11 \CORRESPOMDEMCIA r 2 3 5
11.01 |CORRESPOMDENCIA EMITIDA
11.02 |CORRESEOMDIENTE TECIBIBA |

£.G.  Archiva de Gestidn
AP, Archivo Periférico
A.C. Archiva Central

Elaborado por:
Nancy G. Garcia Parra
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
'_IABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALOR | PERIODOSDE [ . I
CODIGO TITULQ DE LA SERIE DOCUMENTAL DELA RETENCION QBSERVACIONES
SERIE AG. | AP | AL | ANOS

’ SECRETARIA GENERAL SEGE-00 |
01 ACTAS DE SESION DE CONCEIDS P 3 | 2| 30
02 RESOLUCIONES DE ALCALDIA P 2 | 22| 30
03 DECRETOS MUNICIPALES P 7 2| 30
04 CONVENIOS DE COOPERACION TECNICA P 2 22 30
03 ACUERDOS DE CONCEIO P 7 | 30
D& RESOLLICIONES DE CONCEJQ P 7 2| 30
07 DRDENANZAS MUNICIPALES P 2 2% | 30
08 EDICTCS n 2 28| 30
09 REGISTROS DE ASISTENCIA DF REGIDORES P 2 28 | 30
[ 10 LIBROS DE RECLAMACIONES T 2 8 | 10
[ 11 TRANSFERENCIAS DE GESTION T 2 8| 10
12 MEMORIAS ANUALES P 2 28 [ 30
13 LEGAJOS DE REGIDORES T 2 8 | 10
15 CORRESPONDENCIA T 2 g | 10
15.01 |Carrespondencia emitidz L 3 5

15.02 |correspondencia recibida |

A5, Archivo de Gestian
a.P.  Archivo Peritérico
A.C. Archivo Central

Elaborado por:

MNancy G. Garcia Parra Inventario de 5
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

vALon | TERIODOS DE
1 A RETENCION | TO'A

CODIGD TITULD DE LA SERIE DOCUMENTAL CE LA OBSERVACIONES
SERiE | AG. | AR | AC | AROS

|
SEGURIDAD CIUDADANA SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL - 5C5PM.00

T

PLANES DE SEGURIDAD CIUDADANA | P 7 28| 30 |
DIRECTIVAS E INSTRUCTIVOS DE OPERATIVOS ¥
FUNCIONES DF SERENAZGOS ¥ POLICIAS T 2 10| 12
MUNICIPALES .
INFORMES TECNICOS T 2 10 | 12
REGISTRO DE SANCIONES ¥ NOTIFICACIONES T 2 10| 12
CAPACITACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA T # | 3| s
OPERATIVOS REALIZADOS T 2 3| s
ROLES DE SERVICIOS T % 3| s
PARTES DIARIOS T 2 3| s
CORRESFONDENCIA T 2 E -

10.01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA

1002 |CORRESPONDFNCIA RECIBIDA

AG.  Archivo de Gestian
4P, Archiva Periférico
A.C. Archivo Central

Elabaraco por:
Mzncy G, Garcia Parra

Inventario de
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

| VALGR FLRIODOS T

CODIED TITULOD DE L& SERIE DOCUMENTAI DELA RETENCION
SERIE A5 w AR | A | ARODS

SERVICIOS PUBLICOS LOCALES -SEPL.00
||

TOTAL |
. OBSERVACIOMES

a1 RESOLUCIONES GEREMCIALES P 2 28| 30
02 CAMPOS DEPORTIVOS T 2 g 10 ACEFTADD SEGUN
03 BAMNOS MUNICIPALES T z 4 & Informe N* 264-2017-
04 CARNETS DE SANIDAD 1 2 3| s CAFLIMEER
05 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
05.01 |Corresoondercia Emitida
0507 |Correspondencia Recibica | |

AG.  Archivo de Gestidn
AP, Archivo Poriférico
A.C, Archive Central

Elaborado por:

Mancy G, Garcia Parra Inventario de Seri
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

ALOR | PEMODOSDE T |
VALOR RETE S TOTAL
CODIGO TITULD DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA ENCILH ORSERVACIONES
SERIE | AG. | AP | AC | ARDS
TESORERIA - TESOQ.00

LIBROS DE CAJA Y BANCOS P 2 8| a0
COMPROBANTES DE BAGC T 2 L
CLUENTAS CORRIENTE DE PERSONAL P 2 28 | 30
PARTES DIARIC DE FONDOS T 2 g | 10
CAIA CHICA T 2 g | 10
ARQUFOS T 2 a8 1
HELACIONES DE GIROS i 2 | 5| 10
RELACIOMES DE RETENCIONES T b g | 10
CONCILIACIOMES BANCARIA T 2 8 | 10
RECIZ0S DE CAJA 1 2 8 | 10
NOTAS DE ABONO T 2 g | 10
TALONES DE CHEQUES T 2 a8 | 10
DEPOSITOS BANCARIOS

CORRESPONDENCIA T | 2 3 5

14.01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA |
14,02 |CORRESPOMDENCIA RECIBIDA |

AG. Archivo de Gestién
A.P. Archivo Periférico
A.C. Archivo Central

Elaborado par:

Narncy G. Garcia Parra Inventario de 5
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

FERIQDOS OF
aLOR RETENCION Ak
CODIGO TITULO DF LA SERIE DOCUMENTAL DE LA OBSERVACIONES

SERIE | AG. | AP | AC. | ARIDS

PROYECTOS Y OBRAS PUBLICAS - PROP.00

01 PLANES EJECUCION DE OBRAS I | 30
02 EJECUCIONES DF DBRAS P 2 28 | 30
03 SUPERVISIONES DE OBRAS T 2 | 12
04 COMISIONES TECNICAS T 2 0| 12
08 CORRESPONDENCIA ] z 3 5
06.01 |CORRESFONDEMCIA EMITIDA |
06.02 |CORRESPONDENCIA RECIBIDA |

AG. Archivo de Cesticn
AP, Archiva Feriférico
A.C. Archivo Central

Elaborade por:
Mancy G, Garcia Parra
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

m [ | oo o
ftalnlicte] TITULD DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA - OBSERVACIONES
SCRIE 2G| AR | AC | AROS
SE REC INFORME n* 021~
TRAMITE DOCUMENTARIO TRDO RS |
01 REGISTROS DE INGRESOS P 2 | 28 30
02 CARGOS T 2 8 10
03 NORMAS INTERNAS T 2 | 8 10
04 REPORTES T 2 [:] 19
05 lCUADERNU':. DE CARGOS T 2 B 10
ais |DOCUMENTOS OBSERVADCS (Ley 27444 art. 125 i 5 a |
inc 1y2)
o7 REGISTROS DE MENSAIERIA T F ] in
08 CORRESPOMNDENCIA T 2 3 5
0B.01 |CORRESPONDINCIA EMITIDA
3.02 |CORRESPOMNDENCIA RECIEIDA

A.G, Archiva de Gestion
&.P.  Archivo Peritérico
A2 Archive Central

Haborado por:

Mancy G. Garcia Parra Inventario de
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTQS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

VALOR FERIODOS OF TaTAl
CODIGO TITULO DE LA SFRIE DOCUMENTAL DL L& BETENCION OBSERVACIONES
seRiC | AG. | AP.| AL | AROS
TRANSPORTES, TRANSITO Y CIRCULACION VIAL - TRANS.00
PERMISO DE QPERACION T 2 P e |
RENOVACION PERMISO DE OPERACCION F 2 3 | B |
TARIETA DE CIRCULACION VEHICULOS MENORES | T | 2 x| e
SANCIONES DE SERVICIO PUBLICC (PARELETAS] T 2 3| 3
TERMINAL TERRESTRE T 2 8 | 10
INFORMES TECNICOS T z 3 5
CORRESPONDENCIA T 2 3| s
07.01 |CORRESPONDENCIA EMITIDA
07.01 |CORRESPONDENCIA RECIBIDA

AG. Archivo de Gestion
AP, Archivo Periférico
£.C. Archivo Central

Elaborade par:

MNancy 3. Garcia Parrs Inventario de 5
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PROGRAMA DE CONTROL DOCUMENTAL (PCD)
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

FERIODOS DE
VALOR Dl TATAL
CORIGo TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL DE LA : OBSERVACIONES
SERIE | AG. | AP.| AC. | ANDS
|
PROGRAMA VASO DE LECHE - PRVL.00
01 COMITES DE VASO DE LECHE P 2 | 28| 30 ,
0z REGISTROS DE PADROMN DE BENEFICIARIOS P 2 | 10 12
Q3 DIRECTIVAS g 2 10 12
04 | ESTADISTICAS T 2 5| 10
a5 RECIBOQS ¥ GUIAS T A 3 3
06 |ACCIONES DE CONTROL - SUPERVISION I 2 = 8
I 0 ~ogigs d
05.01  [fichas de empadronamisnto T 2 3 5 = d‘;'it::;;_??:@::q i
06.02 |Actas de visitas y supervision T 2 3 3
06.03 |Fichas de empadeonamiento retirados T 2 3 5
06.04 |fichas de cmpadronamiento-cpaonales T 2 3| &
7 RECLAMOS 1 2 3 5
03 DISTRIBLICIONES DE FRODUCTOS T 2 3 5
| om01 [Novas e sauna T 7 3] s
04 PCA T ? & 10
09.01 |CONEDORFS POPULARLS T z g 2
08.02 |DBRAS COMUNALLS T P =] a
05.03 |'NTCRMES MEMSUALES T. 2 g 5
09.04 |PADROM DE BENEFICIARIOS T 2 3 5
F. #3 10 SISFOH i3 2 8 10 |
EXPCOICNTES DE CLASIFICACION ¥ ACTUALIZACHIN =
1'001 EOCIONECONDMIDT URBAND ' 2 3 10
FXPTDIFNTES D= CLaSIF CACION Y ACTUALIZACIDN -
1002 | omeconomco rURsL . z 8 10
EXFLDICMTES O CLASFICATION ¥ ACTUALIZACION 7
1063 SOCIOECONDMICT DESERVADOS ANULADOS I 2 3 10
12 CORRESPONDENCIA T 2 3 5
12.01 |CORRESPOMDENCIA EMITIDA
12.02 |CORRESPONDENCIA RECIBIDA
e T TR0 PROGRAMAS .
- o TEITog Per e e

A.C. Archivo Central

Elaborado por:

Mancy G. Garciz Parra Inventario de



