MUNICIPALIDAD DE

LA MOLINA

GERENCIA MUNICIPAL

"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

La Molina, 05 de febrero del 2025

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0065-2025-MDLM-GM

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

nforme N° 0638-2024-MDLM-OGDAC, emitido por la Oficina de Gestién Documentaria y
cién al Ciudadano el Informe N° 0825-2024-MDLM-OGSC, de Oficina General de

neamiento, InverSIones y Modernizacién Instltu0|onal el Informe N° 0188-2024- MDLM—
GPPDI, de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y el
Informe N° 0027-2025-MDLM-OGAJ, de la Oficina General de Asesoria Juridica, A

ue, segun el articulo 194° de la Constituciéon Politica del Estado, las Municipalidades
rovinciales y Distritales son érganos de Gobierno Local que tienen autonomia politica,
conomica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo
dispuesto en el Articulo Il, del Titulo Preliminar, de la Ley Organica de Municipalidades — Ley
N° 27972, y que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
445 EE )~ administrativos y de administracion con sujecién al ordenamiento juridico:

unicipal adopta una estructura gerencial rigiéndose por los principios de legalidad,
conomia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacién y seguridad ciudadana
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iigwl ST 5 y por los contenidos en la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444,
Asimismo, indica que las facultades y funciones, se establecen en los instrumentos de gestién

r-‘-v, ,;;:\ y la propia Ley Organica de Municipalidades;

q\

9 g ue, mediante Decreto Supremo Ley N° 19414, se declaré de utilidad publica la defensa,

7?«0 ; onservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacién existente en el pais y que

o/por razén de su procedencia o de su interés constituye Patrimonio Nacional, que el Estado
esta obligado a proteger;
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Que, mediante Decreto Supremo N°008-92-JUS, se reglamento la Ley N°25323, que dispone
entre las funciones del Archivo General de la Nacion (AGN), como ente rector del Sistema
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Nacional de Archivos, establecer los lineamientos de politica nacional en materia de archivos;
norma la produccién y eliminacion de documentos de los archivos publicos a nivel nacional,

Que, asimismo el sub numeral 7.3.1 del numeral 7.3 de la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA,
Normas para la Descripcidn Archivistica en la Entidad Publica, aprobada con la Resolucion
Jefatural N° 213-2019-AGN/J, define al Programa de Descripcion Archivistica (PDA) como un
documento de gestion archivistica que programa, aprueba y evaluia la actividad, los elementos
y los instrumentos de descripcion archivistica de la Entidad. Asimismo, el Subnumeral 7.32 de

;:{)“DE . la mencionada Directiva precisa que, para la planificacion, disefio y actualizacion de los
-'.le-“,, instrumentos de descripcion archivistica, el Archivo Central elabora el Programa de
'\ Descripcion Archivistica (PDA)

Que, el articulo 32° del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de La Molina, aprobado mediante la Ordenanza N° 0441/MDLM, sefiala que la Oficina
e Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano es la Unidad de Organizacion (OGDAC)
ue se encarga de planificar, normar, promocionar, ejecutar y controlar el funcionamiento del
istema de tramite documentario;

Que, en la misma linea del citado Reglamento de Organizacién y Funciones, en el Articulo 33°

precisa que corresponde a la Oficina de Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano, la de
¢ . formular, actualizar y proponer proyectos de normas municipales en materia de su
":,::Cpmpetencia, para la mejora de la gestion;

b""’ue mediante el Informe N° 0638-2024-MDLM-OGSC-OGDAC de fecha 20 de noviembre de
024, la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano elaboré el proyecto de
PDA en el marco de las observaciones efectuadas por la Direccion de Desarrollo de Politicas

Archivisticas del Archivo General de la Nacién, sobre la base de la normativa vigente sobre la
i, materia estableciendo los elementos, formato y estructura de presentacion del inventario,
. *_ herramienta de descripcién archivistica designada para el Archivo Central de esta Corporacién
Municipal;

‘__-Que, mediante Informe N° 0825-2024-MDLM-OGSC de fecha 29 de noviembre de 2024, la
Oficina General de Secretaria de Concejo remitio los actuados a la Gerencia Municipal a fin
de que prosiga con el procedimiento correspondiente para la aprobacion del PDA de la

) ’@ue mediante Informe N° 168-2024-MDLM-OGPPDI-OPIMI de fecha 20 de diciembre de
& /,2024 la Oficina de Planeamiento, Inversiones y Modernizacion Institucional indicé que, a fin

de dar atencion a las actividades concernientes al PDA, se cuenta con el Plan Operativo
Institucional (POI) Multianual 2024 — 2026, aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal
N° 632-2023-MDLM-GM de fecha 23 de diciembre de 2023, el mismo que se encuentra
articulado a los Objetivos y Acciones Estratégicas Institucionales (OEl y AEI) del Plan
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Estratégico Institucional (PEI) 2022 — 2027 Ampliado, aprobado por Resolucién de Gerencia
Municipal N° 518-2023/MDLM-GM de fecha 21 de agosto de 2023, conforme al siguiente
detalle:

v VCentro de Costo: 01.01.02 Subgerencia de Gestién Documentaria y Atencion al
Ciudadano

e Objetivo Estratégico Institucional — OEI.11 “Fortalecer la gestion institucional”

e Accion Estratégica Institucional — AEIL11.05 “Instrumentos de gestion
actualizados en beneficio de la Administracion Municipal”

e Actividad Operativa Institucional — AOI 30126300021 “Recepcion, registro y
distribucién de documentos presentados por el ciudadano”

e Actividad Operativa Institucional — AOI 30126300022 “Administracion del
Archivo Central de la Municipalidad Distrital de La Molina”

onsiderando dicha unidad organica que el proyecto de PDA constituye una herramienta dléE
estion archivistica en donde se planifica aprueba y evaIL’la la actividad de los elementos e

“"' 26 :*' Que mediante el Informe N° 188 2024-MDLM-OGPPDI de fecha 20 de dlClembre de 2024, la

w probado el PDA, deberan cefirse a Ios techos presupuestales correspondientes, por lo que
cualquier gasto que se derive de la implementacion del PDA podra ser cubierto con las AOI

.. 30126300021 Y 30126300022, por lo que hizo suyo el Informe N° 168-2024-MDLM-OGPPDI-
o :“ @PIMI de la Oficina de Planeamiento, Inversiones y Modernizacion Institucional, por lo que
. _y_) \,Fe\ermtlo los actuados a la Gerencia Municipal a fin de que se prosiga con el procedimiento

cqgrrespondiente para la aprobacién del PDA;

~ Que, mediante Informe N° 0027-2025-MDLM-OGAJ, de fecha 209 de diciembre del 2024, la
c,\vWD*‘ \Oficina General de Asesoria Juridica, considera que es legalmente viable que, a través de una
“resolucion de Gerencia Municipal, se apruebe el Programa de Descripcion Archivistica (PDA)
Gé la Municipalidad Distrital de La Molina para el periodo 2025 — 2027, el cual consta de siete
N A ()/II) apartados distribuidos en cinco (5) paginas, conforme a lo previsto en la Directiva N° 001-
m’?ﬁfgf:w 023-AGN/DDPA “Norma para la administracién de archivos en las entidades publicas”,
— aprobada por Resolucién Jefatural N° 107-2023- AGN/DDPA y conforme a la delegacion de
facultades conferida en mérito a la Resolucién de Alcaldia N° 007-2023/MDLM de fecha 1 de

enero de 2023.

Que, estando a lo expuesto y en mérito a la delegacion de facultades contenidas en la
Resolucion de Alcaldia N° 007-2023/MDLM, generadas en atencion a lo establecido en el
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numeral 20° en el articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N°27972:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Programa de Descripcion Archivistica (PDA) de la
Municipalidad Distrital de La Molina para el Afio 2025-2027, el mismo que con sus anexos,
forma parte integrante de la presente resolucién, consta de seis (6) apartados y dos (02)
anexos, lo cual forma parte de la presente Resolucion de Gerencia Municipal.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la oficina General de Secretaria de Concejo, remitir
copia de la presente Resolucién y sus anexos al Archivo General de la Nacion (AGN)

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Gestién Documentaria y Atencion al
all Ciudadano la implementacién. Difusion y supervision del Programa de Descripcion
R 52"(_;-Archiv1’stica de la Municipalidad Distrital de la Molina, aprobada por la presente Resolucion de

{ \ 'quencia Municipal.

o 3

'/\,’KRLNCULO QUINTO.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion vy
;fl;gtadistica, la publicacion de la presente Resolucion de Gerencia Municipal y del programa
de Descripcién Archivistica (PDA) de la municipalidad Distrital de la Molina, en el portal web
de la entidad.
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GENERALIDADES

1.1 Nombre de la Entidad:
Municipalidad Distrital de La Molina

1.2 Fecha de creacion:
06 de febrero de 1962

1.3 Fecha de funcionamiento
20 de abril de 1962

1.4 Fechas extremas del fondo documental
1962 - 2019

JUSTIFICACION

El Programa de Descripcion Archivistico de la Entidad Publica (PDEP), es una herramienta de
gestion archivistica donde se planifica, aprueba y evalda la actividad de los elementos v los
instrumentos de descripcién archivistica; facilitando la localizacién, accesibilidad, recuperaciény
control del acervo documentario de la Municipalidad Distrital de La Molina (MDLM). Es
importante elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Descripcién Archivistica segun el nivel de
descripcién documental correspondiente y sobre la funcién de los documentos producidos por
la Entidad.

El presente Programa de Descripcion Archivistico de la Entidad Publica (PDEP) de la
Municipalidad Distrital de La Molina (MDLM) ha sido elaborado conforme a lo dispuesto en la
Directiva N°011-2019- AGN/DDPA "Norma para la Descripcidn Archivistica en la Entidad Publica"
aprobada mediante Resolucidn Jefatural N°213-2019-AGN/J, emitida por el Archivo General de |a
Nacién (AGN), ente rector del Sistema Nacional de Archivos (SNA).

Siguiendo dicha normativa, el formular y elaborar Instrumentos Descriptivos como herramientas

“\bdsicas para la identificacion y control de los documentos es vital para la correcta gestion

ocumental. Ademds de permitir plasmar los elementos de descripcién que posibiliten lo
nteriormente sefialado, que aseguren su recuperacién en el momento que sea solicitado y
permita la continuidad de las operaciones de la entidad al basar sus decisiones en informacion
documentada.

Por consiguiente, el primer Instrumento Descriptivo a formular y elaborar es el INVENTARIO, el
mismo que por su definicién y utilidad es el instrumento que mds se adapta a las necesidades
inmediatas que tiene la entidad, lo que nos permitira describir las series documentales generadas
por cada una de las Unidades de Organizacidon (UO) de la Municipalidad Distrital de La Molina
(MDLM).

El Inventario, es el instrumento bdsico e imprescindible, con el cual se identifican documentos
no ubicados y faltantes, se describe el estado de conservacién, el orden o secuencia, se le asigna
una ubicacién topogréfica, se contabilizan los metros lineales y se controlan las fechas extremas
de cada serie documental.

Esta herramienta se utiliza para verificar la existencia de documentos del Archivo Central. Su
unidad de descripcion es la serie documental.
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. OBIJETIVOS

4.1 Contar con Instrumentos de Descripcidn Archivistica en el Archivo Central que faciliten
el control, recuperacién y acceso de la informacién contenidas en los documentos
archivisticos generados por la Municipalidad Distrital de La Molina (MDLM).

4.2 Normalizar la formulacién y elaboracién de los Instrumentos Descriptivos y elementos
de descripcidn en el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de La Molina (MDLM).

4.3 Posibilitar el control, la identificacién, adecuada representacion y acceso a los
documentos archivisticos ubicados en el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de La
Molina (MDLM).

Iv. PERIODO DE VIGENCIA

El periodo de vigencia de los Instrumentos de Descripcién Archivistica es anual y podra ser
actualizado por parte del encargado o responsable del Archivo Central, en caso de
modificaciones normativas o por necesidad operativa del Archivo Central.

Asimismo, los Instrumentos de Descripcidn Archivisticas empezaran su vigencia cuando se
dé la aprobacion del Programa de Descripcidn Archivistica de la Municipalidad Distrital de
la Molina (MDLM) para el ejercicio posterior y se establecera el avance del proceso de
descripcion después de cada trimestre durante el afio.

Durante este proceso de actualizacion se asesorara al personal que labora en el Archivo
Central para su implementacién.

V. ELEMENTOS DE DESCRIPCION

AN

Los elementos de descripcion son los componentes minimos esenciales que se utilizan para la
representacion y recuperacion de cualquier nivel de descripcién de un archivo (fondo,
seccion, serie y pieza documental), conforme a lo establecido en el numeral 7.1 de la Directiva
N°011-2019-AGN/DDPA.
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1. Cédigo de Referencia Siglas del paisy la entidad, érgano, documento o
expediente, segiin corresponda.

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

Descripcién expediente, segln corresponda.

Fechas extremas del fondo, seccidn, serie, pieza

3. Fechas Extremas ;
documental, segin corresponda.

Fondo, seccion, serie, pieza documental, segiin
corresponda.

Cantidad de metros lineales y el tipo: papel y/o
electrdnico, segun corresponda.

4. Nivel de Descripcidn

5.Volumen y Soporte
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Considerando lo establecido en el numeral 7.2.3 de la Directiva N°011-2019- AGN/DDPA, para
la elaboracién de cada Instrumento de Descripcidn Archivistica se debe contar con los
elementos de descripcion en el Programa de Descripcion Archivistica (PDA). Se podra
considerar aquellos elementos complementarios que sean necesarios en el Inventario de
Fondos Documentales, que permitan asegurar el registro detallado de los documentos
custodiados en el Archivo Central y/o Archivos de Gestién. La actualizacion podré ser realizada
en caso de modificaciones normativas o por necesidad, lo cual estard sujeto a la evaluacién
efectuada por el responsable o encargado del Archivo Central.

VI. INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION

6.1 En el presente Programa de Descripcidn Archivistica (PDA) de la Municipalidad Distrital
de La Molina, se cuenta con el siguiente Instrumento de Descripcion:

Programa de
Inventario Desc.r||?c1.on
General de Serie Archivistica Enero
1 (PDA) de la XX-2024 XX-XX

Fondos Documental o 2024

Documentales Municipalidad

Distrital de La

Molina

Se formulay elabora para describir adecuadamente la documentacién que custodia el Archivo
Central, estableciendo la relacién del fondo, seccién y serie respectivamente, siendo este
ultimo su objeto de descripcion.
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Anivel de fondo la descripcion seria como sigue a manera de ejemplo:

SIGNATURA

PE/AC/MUNILAMOLINA

DE DESCRIPCION

NOMBRE O TiTULO DE LA UNIDAD

MUNICIPALIDAD DISTRITALDE LA
MOLINA

LUGARY FECHA

LA MOLINA, 1962 - 2019

NIVEL DE DESCRIPCION

FONDO

VOLUMEN Y SOPORTE

2,778 METROS LINEALES, PAPEL

A nivel de seccion la descripcidn seria como sigue a manera de ejemplo:

SIGNATURA

PE/AC/MUNILAMOLINA/ALC

DE DESCRIPCION

NOMBRE O TITULO DE LA UNIDAD

ALCALDIA

LUGAR Y FECHA

LA MOLINA, 1962 - 2019

NIVEL DE DESCRIPCION

SECCION

VOLUMEN Y SOPORTE

50 METROS LINEALES, PAPEL

A nivel de serie la descripcién seria como sigue a manera de ejemplo:

SIGNATURA

PE/AC/MUNILAMOLINA/ALC/ALC- 01

UNIDAD DE DESCRIPCION

AGENDAS

LUGAR Y FECHA

LA MOLINA, 1962 - 2019

NIVEL DE DESCRIPCION SERIE
VOLUMEN Y SOPORTE 04 METROS LINEALES, PAPEL
VII. ANEXOS

Anexo 01: Inventario General de Fondos Documentales de la Municipalidad Distrital de la

Molina (MDLM).
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 Inventario General de Fondos Documentales

’

ipcion

[nstrumento de Descri

@

(31)

(30)

(29)

(28)

(25)

)

(23)

(22)

(16)| (17) |(18)| (19) |(20)|(21)

Tomo |lnicio| Fin [Ario| N’ Del|N' Al|Total | Paquele N° | CaaN° [Detalle |Faltantes |Repositorio |Estante {Cuerpo [Balda

(15)

(14)

(12)

(1)

Tipo |Numeracion| Asunto| Nombre/ Razén Sockl
(13)

)
%)
)

Sub Serie
(10)

Nombre de a Unidad de Descripcign
Fechas Extremas

Serie
9)

@®)

N°| Fondo | Seccion

©)

Nivel de Descripcion
Volumen y Soportz
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ELEMENTOS DE DESCRIPCION DEL INVENTARIO
GENERAL DE FONDOS DOCUMENTALES

Datos Requeridos

Codigo de Referencia

(1) Siglas del Pais e Institucion

Nombre de la Unidad de Descripcidn (2)

Nombre de la Entidad

Fechas Extremas

Fecha inicio y término de los

documentos

Nivel de Descripcién (a) Fondo, Seccion, Seriey Pieza
Documental

Vollimen y Soparte (5) Cantidad de metros lineales y tipo de
soporte

N° (6) Numero de orden correlativo

Nombre del Fondo Documental o

o ODAD OF
(DR E N
§ (/ Fondo (7) Entidad
Q | daccion (8) Nombre de la Seccién Documental u
F § o] Organo productor de documentos
< EJ7
Qgifggr Nog(\);gv“j’Serie (9) Nombre de la Serie Documental
N AL CY
e ; Nombre de la Sub Serie Documental,
Sub Serie (10)
de corresponder
Nombre del Tipo Documental
Tipo (11) (Simple o Compuesto), de

corresponder

Numeracion Numero del Tipo Documental
Acinio (13) gzLér‘ltncﬂJ';nfaelscripcién del Tipo
Nombre/ Razén Social (14) ggg?ﬁ::t:[amn Social del Tipo
Tomb (15) CN:rr:';i;c;:(ejgfmo correlativo, de

(16) Fecha de Inicio
Fin (17) Fecha de Término
Ao (18) Afo
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ELEMENTOS DE DESCRIPCION DEL INVENTARIO
GENERAL DE FONDOS DOCUMENTALES

NuUmero de Inicio del Folio, de

N2 Del (19)
corresponder
Numero de término del Folio, de
9] 7
Ne Al (20) corresponder
Total (21) Total de Folios

s

: % e G
Paquete N° (22) Ndmero correlativo de Paquete
CajaN°® (23) Numero correlativo de Caja

Original o Copia e Informacion
Complementaria

Documentos Faltantes

4 o

Numero correlativo de Paquete

Numero correlativo de Caja

N ik ]}

\ Repositorio (28) Primer o Segundo Nivel
Estante (29) Numero y Letra de Estante
Cuerpo (30) Numero de Cuerpo
Balda (31) NuUmero de Balda







