Directiva N© 003-2011-
mMTC/21

&  Sirectoral
Ne 1€ _2011-MTC/21
Lima, (08 FEB. 2011

VISTO:

El Informe N° 037-2011-MTC/21.UGA, de la Unidad Gerencial de Administracion,
recibido el 20 de enero de 2011; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N© 023-2002-MTC, modificado por Decretos
“Jupremos N°® 036-2002-MTC y N° 041-2002-MTC, se creé6 el Proyecto Especial de
SInfraestructura de Transporte Departamental - PROVIAS DEPARTAMENTAL, de caracter
temporal, con autonomia técnica, administrativa y financiera, teniendo a su cargo las
actividades de preparacion, gestién, administracion y ejecucion de proyectos de
infraestructura de transporte departamental del Ministerio de Transportes y Comunicaciones;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 388-2003-MTC/22, de fecha 22 de junio de
%" 2003, se aprobé la directiva N° 010-2003-MTC/22 de “Normas y Procedimientos del Archivo
Central de la Unidad Ejecutora 008 Provias Departamental”.

Que, mediante Decreto Supremoa N° 033-2002-MTC, de fecha 11 de julioc de 2002, se
aprobo el Decreto de Creacion de PROVIAS RURAL.

\ Que, mediante Resolucién Directoral N° 1168-2000-MTC/15.02.PERT-PCR, de fecha
10 de agosto del 2000, se aprobd la Directiva N° 004-2000-MTC/15.02.PERT.PCR-GAF, "Para
uso y servicio del Archivo Central del Programa Caminos Rurales”;

Que, mediante Decreto Supremo N° 029-2006-MTC, se dispuso la fusion por
absorcion del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Departamental — PROVIAS
DEPARTAMENTAL y del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Rural — PROVIAS
RURAL, correspondiéndole a este Udltimo la calidad de entidad incorporante, cuya
denominacién resultante es Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte
Descentralizado — PROVIAS DESCENTRALIZADO;

Que, mediante el documento del exordio, la Unidad Gerencial de Administracion ha
remitido el proyecto de Instructivo denominado: “Directiva N® 003-2011-MTC/21, Normas y
Procedimientos del Organo de Administracién de Archivos”, el cual tiene por finalidad



planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
archivistitas a nivel institucional, asi como la conservacién y uso de la documentacién
proveniente de los archivos de gestidn, e intervenir en la transferencia y eliminacion de
documentos en coordinacion con el Archivo General de la Nacién ente rector de Archivos,
solicitando su respectiva aprobacion;

Que, estando a lo propuesto por la Unidad Gerencial de Administracién resulta
necesario emitir el respectivo resolutivo;

Con la visacion de las Unidades Gerenciales de Administracidn y Asesoria Legal;

En armonia con lo establecido en el Decreto Supremo N° 029-2006-MTC vy
Resoluciones Ministeriales N© 115-2007-MTC/02 y N© 938-2008-MTC/01;

SE RESUELVE:

ARTICULO 10, — Aprobar la "DIRECTIVA N° 003-2011-MTC/21, NORMAS Y
;;ﬂ-ﬁhOCEDIMIENTOS DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, la misma
que consta de cuarenta y un (41) folios, los cuales forman parte integrante de la presente
resolucion.

A ARTICULO 20.- Notifiguese el presente resolutivo, asi como su anexo, a las Oficinas
4" de Coordinacién, Unidades Gerenciales y Oficina de Control Institucional de PROVIAS
_VDESCENTRALIZADO.

Registrese y comuniquese,

.......
---------------------------

DANIEL ERNESTO VERA BALLON
- Diracter Ejeciitivg
PROVIAS DESCENTRAUZADO

BGV/GLV
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1.- OBJETIVO.-
1.1 Cumplir las normas establecidas por el Sistema Nacional de Archivos.

1.2 Planificar, orientar, coordinar, evaluar fas actividades archivisticas del Provias
Descentralizado, adoptando normas que aseguren ia uniformidad y ejecucion de los
procesos tecnicos archivisticos.

1.3 Asesorar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los archivos de gestion y/o
secretarial del Provias Descentralizado.

1.4 Defender, conservar y organizar, describir, seleccionar y servir el Patrimonio
Documental del Provias Descentralizado que custodia, con sujecion a la fegislacion en
materia archivistica.

1.5 QGarantizar la puesta en servicio del Patrimonio Documental del Provias
Descentralizado, con excepcién de los documentos cuya naturaleza comprometan la
seguridad de la gestidn y funciones realizadas.

1.6 Velar por el cumplimiento de las normas legales en materia de archivo y documentos; y
las demas funciones que le sefiale la Ley.

I1.- FINALIDAD.-

Proporcionar a los organos del Provias Descentralizado, una unidad que sea responsable de
planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a
nivel institucional, asi como la conservacion y uso de la documentacion proveniente de los archivos
de gestidn, e intervenir en 1a transferencia y eliminacién de documentos en coordinacion con el
Archivo General de la Nacidn ente rector en Archivos.

3.1  Decreto Supremo N? 029 - 2006 - MTC, Ley de creacion del PROVIAS
DESCENTRALIZADO del 12 de agosto del 2006, se dispuso la fusién por absorcion de
los proyectos especiales de infraestructura de transporte Departamental y rural. .

] 32 Decreto Supremo N2 033 - 2002 - MTC, Ley de creacion del PROVIAS RURAL

33 Decreto Supremo N°? 023 - 2002 - MTC, Ley de creacion del PROVIAS
DEPARTAMENTAL del 13 de junio del 2002
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Decreto Ministerial N 421-2002 MTC/15.02, Reglamento de Organizacion y Funciones
del PROVIAS DESCENTRALIZADQ.

Decreto Ley N? 19414 del 16.05.72 Ley de Defensa, Conservacion e incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

Ley N2 25323 del 11.06.91 Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento D.S
008-92-JUS del 26.06.92.

Resolucidn Jefatural N® 073-85/AGN-J del 31.05.85 normas generales del Sistema
Nacional de Archivos.

Resolucion Jefatural N® 173-86/AGN-J del 18.11.86 que aprueba las Directivas N°s 004,
005, 006 y 007 - 86/AGN-DGAI Normas para la formulacién del Programa de Control,
Transferencia, eliminacion y Conservacion de documentos de los archivos
administrativos del sector Pablico Nacional.

Resolucion Directoral N®  1466-2005-MTC/21 se constituye el Comité Evaluador de
Documentos de PROVIAS DESCENTRALIZADO.

Resolucion Directoral N?  2072-2006-MTC/21 se aprueba la Tabia de Retencién de
Documentos de PROVIAS DESCENTRALIZADO.

Resolucion Directoral N?  388-2003-MTC/22 que aprueba la Directiva N°010-2003
MTC/22 de "Normas y Procedimientos del Archivo Central de la Unidad Ejecutora 008
Provias Departamental”.

Resolucion Directoral N*  1168-2000-MTC/15.02.PERT-PCR que aprueba la “ Directiva
N°004-2000-MTC/15.02.PERT-PCR-GAF Para el usc y servicio del Archivo Central del
Programa Caminos Rurales”.

Directiva N°003-2004-MTC/04, Directiva de fedatarios del MTC

Rsolucion Ministerial N° 780-2007-MTC/01 de Fedatarios

Constitucion Politica del Peru, 1979, Art. 212y 362
La Resolucion Directoral N° 1620-2007-MTC/21 Reglamento Intero de Trabajo.
Ley Organica del Sistema Nacional de Control, Articulo 32° de la Ley N° 27785

Concordancias:

e Normas Técnicas de Auditoria
201-06 Organizacion de Archivo Permanente

e Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad
03 Documentacion Sustentatoria.
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IV.-ALCANCE .-
El presente documento esta dirigido al personal de los Archivos de gestion, Central, Gerencias y
Unidades Organicas de ia Direccidn de Provias Descentralizado que intervengan en los procesos
archivisticos y en general a todo el personal de |a sede Central y Oficinas Zonales.

V.- VIGENCIA .-

A partir del dia siguiente de su aprobacién por la Direccion Ejecutiva.

VI.- DISPOSICIONES GENERALES.-

6.1 DEL, ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

e Enrazon a las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobadas mediante
Resolucion Jefatural N*® 073-85-AGN-J, que aseguran y regulan la organizacion y
funcionamiento de los archivos del Sector Publico Nacional, se establece el Organo de
Administracion de Archivos, con un nivel equivalente al de unidades organicas de los
distintos sistemas administrativos; por tantc el Archivo Central de! PROVIAS
DESCENTRALIZADO dependerd organica y funcionalmente de la Unidad Gerencial de
Administracion, técnica y normativamente del Archivo Central del Ministerio de Transportes,
que a la vez tiene como ente rector al  Archivo General de la Nacion. Los mismos que
orientaran y ejecutaran los procesos archivisticos en la institucion, las eliminaciones y
transferencias documentales.

e PROVIAS DESCENTRALIZADO, como entidad perteneciente al Estado, forma parte del
Sistema Nacional de Archivos. De acuerdo a la Norma General del Sistema Nacional de
Archivos, Ley 256323 con su norma SNA 001 “Administracidn de Archivos” y siguiendo las
recomendaciones del Oficio Multiple N® 024-93-AGN/J de carécter obligatorio, que para el
caso de PROVIAS DESCENTRALIZADO tiene como antecedente el Oficio N° 1069-2004-
AGN/J con Informe N° 082-2004-AGN/DNDAAI-DNA; el cual en respuesta al asesoramiento
solicitado, recomendo la creacion de un Archivo Central, que se configure como Organo de
Administracion de Archivos, dependiendo estructuralmente de la Direccidn Ejecutiva y
técnica, normativamente del Archivo General de la Nacion.

o El| Archivo Central, tendrd como funciones principales, entre otras, la planificacion,
organizacion, direccion, coordinacion, ejecucion y controf de las actividades archivisticas en
todo el Provias Descentralizado, debiendo coordinar con las demas unidades de la
institucion, con la finalidad de intervenir desde el inicio del ciclo vital de la documentacion
mucho antes de gque estas lleguen al Archivo Central, facilitando de esta manera la
implementacion del Sistema de Archivo Institucional.
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6.2 ESTRUCTURA DEL ORGANQ DE ADMINISTRACION DE _ARCHIVOS (ARCHIVO
CENTRAL)

Mediante el Decreto Supremo N° 0238-2006-MTC, publicado el 12 de agosto de 2006, se dispuso la
fusion por absorcion de los proyectos especiales de infraestructura de transporte departamental y
rural, carrespondiéndole a este ultimo la calidad de entidad incorporante, cuya denominacion es
Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado; por tanto el Archivo Central de
PROVIAS DESCENTRALIZADO estara constituido por los acervos documentales que en uso de la
terminologia archivistica se denominaran fondos documentales de los antes PROVIAS RURAL y
PROVIAS DEPARTAMENTAL, cuya denominacion acorde con los ultimos avances en este campo
se denominara ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE PROVIAS
DESCENTRALIZADO, el cual dentro de la estructura de la entidad deberé tener el nivel de seccion
dependiente de la Direccién Ejecutiva.

6.2.1 ORGANIGRAMA

6.2.1.1 JEFATURA O DIRECCION.-

El Analista en Tramite Documentario y Archivo IHl, por el nivel profesional
segun los requisitos establecidos en el MOF vigente es e! responsable de
la administracion documental que conforma el Archivo Central. Siendo el
encargado de direccionar el buen funcionamiento del que hacer archivistico
en la entidad.

El responsable del Archive se encargara de entregar funciones a cada
trabajador del archivo como también, debera colocar estas en cuadro parte
visible y comunicar formalmente de esas funciones a su jefe inmediato
superior, para ser difundido a nivel de la entidad; esto es para que el
personal de la entidad tome conocimiento quien puede atenderlo en el
servicio que requiera del Archivo.

Cada drea asignada se entenderd como funcién para el archivero; este
sera responsable tanto de su clasificacion, ordenamiento y transferencia
como de su servicio.

6.2.1.1.2 DEL PERSONAL.-

s El personal del Archivo Central, debera tener un perfil de trabajo
altamente calificado para trabajos en archivo, asi como
capacitacion, experiencia y estudios relativos en archivo y sobre
todo debera poseer un alto grado de trabajo en grupo; esto es para
evitar el termino de “rabajador imprescindible™ y evitar la
concentracion del conocimiento del archivo en una sola persona.

o El personal se conforman por tres equipos de trabajo:

o Un equipo responsable de la organizacion y conduccion
del archivo central con personal de apoyo.

' lLa fase descriptiva del trabajo de archivo debe realizarse en forma transparente y abierla para el
conocimiento de todo el personal del archivo, rescatando por ello una signatura que sobre entienda el
conicnido de una caja, tal que si faltase energia eléctrica pueda atenderse el servicio.
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o Un equipo responsable de la atencion de los
requerimientos de documentacion.

o Un equipo responsable del acervo de adquisiciones con
personal de apoyo.

e Deberan estar debidamente uniformados con sus guardapolvos
asignados a cada personal.

o Deberan hacer uso de guantes y mascarillas para los trabajos a
realizar.

» Los productos del trabajo ejecutado en el archive son de propiedad
de la entidad; por tanto las bases de datos, inventarios y otros que
ejecuten durante su periodo de trabajo deberan entregarlos
periddicamente en un plazo no menor de un mes al encargado del
archivo con copia a la Unidad Gerencial de Administracion en su
unidad de archivo original y en un reporte fisico.

6.2.1.2 ARCHIVOS DOCUMENTALES

Corresponderad a la sub seccién del Archivo Central, que custodiara la
totalidad de archivos de documentos; cuya documentacion estard al
servicio de los administrados, personal de la entidad y diversos procesos
judiciales y auditorias, segun el tramite que corresponda.

Estos fondos documentales entraran en constante proceso de seleccion y
expurgo de documentacion en copia entre otras para eliminacion y
transterencias a otro nivel de archives segun lo indique la normativa
vigente; es decir la documentacion sélo podra ser transferida al siguiente
nivel de archivo, llamese Archivo Central del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones ¢ Regiones entre ofras, cuando cumpla con el plazo
establecido, por un pericdo no menor a 10 anos y/o segln lo establezca la
Ley.

Lo constituiran:
1. EN EL REPOSITORIO DEL ARCHIVO HISTORICO:

a. FONDO DE PROVIAS DEPARTAMENTAL; fondo documental cerrado e
histérico, cuya fechas extremas de este fondo corresponde a los afios 2002
al 2006.

b. FONDO DE PROVIAS RURAL; fondo documental cerrado e histérico,
cuya fechas extremas de este fondo corresponde a los afios 1995 al 2006.

2. EN EL REPOSITORIO DEL ARCHIVO DESCENTRALIZADO:

¢. FONDO DE PROVIAS DESCENTRALIZADQ; fondo documental en
formacion, segun Decreto de creacion desde el 12 de agosto del 2008, el
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cual debera centralizarse en un espacio o area asignada para su custodia
sin mezclarse con otro fondo hasta la actualidad.

s213  ARCHIVO AUDIO VISUAL

Corresponderd a la sub seccion del archivo que custodiara toda
informacion que se registre en medios magnéticos, dpticos y fotograficos,
que habiendo ingresado ¢ elaborados en la entidad deberdn ser derivados
al Organo de Administracion de Archivos una vez cumplido su proceso.

MEDIDAS PARA EL AMBIENTE ASIGNADO A ESTE TIPO DE
ARCHIVO:

a) Los ambientes donde se depositan este tipo de archivo deberan contar
con adecuadas condiciones de temperatura y no presentar humedad;
es decir segun lineamientos ambientales para medios magnéticos; los
que especifican que se deben proporcionar condiciones frescas y
secas. La temperaturas: 40° - 65° F (+ 0 — 3%).

b} Las cajas en donde se custodie deberdn poseer los siguientes
requerimientos minimos:

o El materiat de Ias cajas no debera contener papel acido; es decir
deberd estar elaborada en material libre de acidos.

» El diserio debera ser tal que los protejan del polvo y los desechos;
es decir no debera tener orificios.

o El diseno de las cajas debera contar con dimensiones de 15 cm de
ancho por 20 de largo y fondo de 27 cm, con 3 compartimientos o
divisiones en su interior, asaderas delanteras y posteriores
superpuestas a la caja que permitan jalar y agarrar en ambos lados
de la caja.

¢} Las disposiciones para su ordenamiento y conservacion seran:

s Los discos, diskets, VHS, CD-ROM, DVD, fotos entre otro medio
deberan ser colocados en cada caja de manera vertical, con su
respectiva descripcién o identificacion, de ser posible con tinta
indeleble.

» La codificacion de estas cajas seran en correlativo desde el AV01
en adelante.

« No exponer el material a la luz del sol.

o Guardar estas unidades de conservacidn lejos de campos
magnéticos y de fuentes de vibracion.

» Las estanterias en donde se custodie este tipo de cajas debera ser
de metal.

Conaccionss v onagior Co'men Reotagr Gorcia, Jale del Arclivg Centrol
Eiobomca por L, Malel Kaino Gomana Letn. Especialsta en 0w hive 8

ADovo Gregono Auinr, Avora Cul Vidal oersonal del crehivo Edicion :enero 2011



Ministerio

PERLU | de Transportes

y Comunicaciones

"Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pera”
"Ano del Centenario de Machu Picchu para ¢l mundo”

¢ Los inventarios deberan ser ingresados al Inventario de Registros
del Organo de Administracion de Archivos de Provias
Descentralizado.

« Pdngase guantes de algoddn cuando maniobre el material.

» Los medios magnéticos y dpticos deben recibir mantenimiento de
limpieza cada tres meses como minimo.

e Solo el personal responsable de la seguridad de los archivos tendra
acceso al ambiente donde se encuentren estos medios.

6.2.4.-DISENO Y DISTRIBUCION DEL AMBIENTE PARA EL ORGANO DE

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS:

El espacio que se asigne al oOrgano de administracion de archivos deberd
proyectarse para tres ambientes:

6.24.1

6.2.43

6.2.5.1

AMBIENTE PARA SERVICIO; es el drea destinada al servicio y recepcion
archivistica, en donde el usuario podra solicitar al archivero su requerimiento
y a la vez también podra usarse como sala de lectura, en el cual el usuario no
tendra contacto con el depésito de archivo; pues este ambiente debera estar
cercado por seguridad de la documentacion para que el usuario no acceda al
repositorio, ademas deberé poseer mobiliario y iluminacién necesaria para el
usuario.

AMBIENTE PARA TRABAJO ARCHIVISTICO; Es el area destinada al
trabajo propio del area de archivo, en donde se procesara la documentacion
para ponerla al servicio; Este ambiente estara ubicado tan cerca o colindante
entre el ambiente para servicio y a los depositos de archivo de donde
extraera documentacion para su trabajo diario y podra recepcionar o senvir la
documentacion solicitada segin se requiera.

AMBIENTE PARA REPOSITORIO DOCUMENTAL; Es el depdsito de
archivo, que debera tener dos salidas de escape, verificarse cada afio las
instalaciones de agua y luz gue crucen dentro del ambiente, asi como
fumigarse con polvo seco cada ano. Para nuestro caso este tendra dos
repositorios uno para el archivo de documentos y otro para el archivo audio
visual.

6.25 SOBRE LAS ESTANTERIAS:

Las Estanterias metalicas deberan estar amarradas unas de otras con
travesanos tal que en caso de sismo puedan permanecer de pie, por
seguridad tanto para el personal como para los documentos.

Elabarogo tor: U, Mobel ¥onne Samarta Ledn; Especalsta on orchho
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Las estanterias no deben colocarse directamente contra las paredes
exteriores, puesto que es el punto donde habra mayor transferencia de calor
y humedad, lo que limitara gravemente la circulacion de aire; deberdn tener
una distancia de por lo menos 30 cm; esto es para no crear microclimas en
la documentacian que se cologue en ellas.

Las estanterias deben disponerse paralelamente a la corriente de aire para
que esta de en los lomos de los libros cuando estan colocados en sentido
vertical en los anaqueles.

Las estanterias para planos deberan ser a medida y dimension de los planos
el modelo debe ser tipo estantes metdlicos gaveteros; es decir para jalar y
colocar en sus interiores las planchas de planos.

La ubicacion correlativa de los documentos dentro de los estantes sera de
arriba a bajo y por cada balda sera de izquierda a derecha.

Ejemplo: NTDE ESTANTE __ °

BANDEJA

10

¥

10

CUERPO 1 CUERPO 2

ESTANTE DE DOS CLERPOS

SOBRE LA ILUMINACION:

6.2.6.1
6.2.6.2

6.2.6.3

6.2.6.4

Las ventanas deberan cubrirse con cortinas, persianas o celosias.

Las luces en los depdsitos o repositorios deberan mantenerse apagadas,
exceptuando el tiempo minimo indispensable. Esto podria lograrse mediante
el uso de interruptores cronometrados ¢ sensores que apaguen luces
cuando no perciban movimiento en el area.

En la medida de lo posible, la iluminacion debera ser incandescente
(tungsteno} en el iugar de fluorescente.

Las ubicaciones de estas luminarias deberan ser colocadas tal que
favorezcan la visualizacién de la documentacion; es decir se colocaran entre
los pasadizos de los anaqueles o estantes.

Couracnongs v oegios. Corman Rearegn Sarcia, Jete gl Archieo Cantat
EQDOro por . Maoe! Karna Gornang Ledn, Eyseciolins an archive ] 0

Acove Grogano AQuir, Alor Colle Vidal penonal del archng Edicién :encro 2011



Ministerio

~ A & . ,
PERU] de Transportes
i y Comunicacicnes

"Decenio de las Personas con Discapacldad en el Pera™
"Afo del Gentenario de Machu Picchu para el mundo®

6.27 SOBRE EL TIPO DE UNIDAD DE CONSERVACION A USAR

6.2.7.1 Las unidades de conservacion a usar, seran establecidas a medidas
especiales segun requerimiento y tipo documental como:

6.2.7.1.1  Para Archivos Documentales: Se recomienda cajas de carton
tipo paja N°16,18 forro en papel plastificado tipo cuero en color guinda, forro
interior en papel Manila de 90 grs, de dos orificios de ventilacion, puertas
delanteras con el logo de Provias Descentralizado, segurc incorporado, el
disefio de las puertas es para dar comodidad en el momento de la busqueda
pudiendo extraer el expediente desde el mismo estante, sin necesidad de bajar
del estante, debe incluir sticker para identificacion de codigo; Medidas de 27
cm de ancho, 32.5 cm de alto y 36 de fondo, medidas que podran variar segun
la necesidad y adecuacidn a los estantes y espacios asignados.

Caja Archivera

Fog Pega
e e e >
—:—-__._____i / /’_f
MT_CIE%_Q;;A‘“_ /{ ’_ff ___,_,_-—'—""'_q;_:;d - ey

s
e O 7 -

6.2.7.1.2 Para Archivos Audio Visuales, Cajas desacificadas de carton
tipo paja N°16,18 forro en papel plastificado tipe cuero en color guinda, forro
interior en papel libre de &cidos, puertas superiores, sin orificios de respiracion,
incluye stiker para identificacion de cddigo. ;Medidas de 15 cm de ancho, 20
cm de alto y 27 de fondo. Con el logo de Provias Descentralizado.

Canaceonas v onggkys Sorman feotegyl Garcia. Jofe del Archia Centob
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VIL.- DE L.OS PROCEDIMIENTOS .-

7.1.- DE LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

7.1.1 FINALIDAD

7.1.1.1  Facilitar una rapida localizacién y recuperacion de la informacion.

7.1.12  Establecer criterios uniformes para la organizacidn de los documentos en los
distintos niveles de archivo del PROVIAS DESCENTRALIZADO.

7.11.3  Mantener organizada la documentacion de manera integral y organica como
producto de las actividades del PROVIAS DEPARTAMETAL.

7.1.1.4  Difundir la terminologia archivistica basica de mayor uso, en la organizacion
documental.

7.1.2 REQUISITOS

Formular y disponer del cuadro de Clasificacion del Fondo Documental del PROVIAS
DESCENTRALIZADO, modificacién y actualizacion de fa Tabla de Retencion.

7.1.3 ETAPAS EN EL. ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL

Esta normado por el Sistema Nacional de Control, que para cada entidad sujeta a control
se debe implantar, organizar y mantener actualizado el Archivo permanente, por tanto es de
responsabilidad de los archivos de gestion encargarse de su custodia y actualizacion.

7.1.3.1  El responsable del Archivo de Gestion y/o Secretarial debera formular y
establecer las SERIES DOCUMENTALES? correspondientes a su unidad
organica, las mismas que entregara al archivo central para conocimiento y
proyeccion.

7132 El responsable del archivo de gestidn deberda ordenar las; unidades
documentales que conforman cada SERIE DOCUMENTAL mediante el
sistema mas conveniente (Alfabético, Numérico, Cronolégico). En algunos

? Se anexa en parte final propuesta de series documentales en la parte final de Directiva

Cormecodwl v greQios Comman Redtegu Gorcka: Jete ael kichive Central
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casos, dependiendo de la naturaleza de la documentacion se podran combinar
los tipos de ordenamiento.

De conservar documentacion referente a una obra especifica o contrato, esta
deberd agruparse por contrato siguiendo y reuniendo toda la documentacion
que genere y recepcione de dicho contrato en su oficina, y sera clasificada
dentro de uno o varios files segln su capacidad, rescatando el nombre de la
Obra y numero de contrato, Departamento y afio en parte visible del lomo de
file o caja.

El responsable del Archivo de Gestidn debera identificar cada unidad de
archivamiento ( files de manila, files de palanca, cajas, paquetes, etc) con los
siguientes datos basicos: Nombre de la Unidad Gerencial, Sub Unidad, si lo
hubiera, Serie, nimerc de correlativo de la unidad documental, Ano, Cédigo,
Segun Modelo { Anexo 09).

E! responsable del archivo de Gestion foliaré® cada file 6 paquete por pieza
documenta! al término de cada unidad de conservacion y colocara las unidades
de archivamiento en los gavetercs, estanterias, armarios 0 mobiliario
adecuado, de acuerdo al cuadro de Clasificacion de Series Documentales.
Para este punto se tendrd en cuenta la Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAAI,
dictada por ente rector en archivos AGN, anexa a la presente.

El responsable del archivo de Gestion ademas de ser el responsable de la
organizacion, Conservacion y Uso de la documentacion de su unidad organica,
también es el responsable de transferir esta documentacion al archivo Central
del PROVIAS DESCENTRALIZADO al cumplirse su plazo de retencion.

El responsable del archivo de Gestion 6 secretaria sera la persona responsable
de transferir al archivo central u Organo de Administracion de Archivos toda
documentacion que por Resolucion corresponda al archivo central su custodia
como por ejemplo los originales de los Expedientes Técnicos, Liquidaciones
entre ofros documentos que fueran mencionados en una Resolucion Directoral
para custodia en el archivo central o plano teca.

7.1.4 ETAPAS EN EL ARCHIVO CENTRAL

7.1.4.1

7142

El Encargado del Archivo Central, una vez realizada la transferencia de la
documentacion dispondra la verificacion y colocacion de las unidades de
archivamiento en la estanteria o en el lugar mas adecuado de acuerdo al
principio de procedencia, orientados por la estructura organica del Provias
Descentralizado y separados por fondos documentales.

Toda transferencia documental sera recepcionada en el mismo dia con cargo a
ser verificada; segun constara en el sello de recepcion, cuyo plazo no superard
los tres dias al término del cual se dara conformidad de lo recibido y quedara
en custodia del archivo. Solo para la oficina de archivo el cargo tendra inscrito
en la parte superior derecha el codigo o ubicacion topografica de la
documentacion en repositorio documental del archivo.

* Se foliara s6lo la correspondencia emitida de cada oficina y /o documentacion que amerite ser foliada por
seguridad y para los casos de control a futuro,
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El Encargado del Archivo Central determinara la conservacion de las unidades
de archivo de acuerdo al orden de liegada vy la disponibilidad del espacio fisico
que exista en el repositorio del Archivo Central, asi mismo asignara al personal
que le corresponda trabajar dicha informacion.

Las signaturas que se coloquen en las unidades de archivo deben ser claras
conteniendo por regla cuatro primeras letras del nombre de la oficina o serie de
donde provenga seguido de un correlativo numérico, signatura que deberdn
colocarse en la parte superior derecha del cargo de transferencia. Este deberd
mantenerse muy a parte de la codificacion general que se le asigne a futuro en
el Archivo Central; esto es para facilitar la entrega de informacion en caso de
carencia de energia eléctrica o sistema.

E! Encargado de! Archivo Central, elaborara en base a Ia recepcion de todo
trabajo encomendado en archivo, los auxiliares archivisticos descriptivos que
se requieran, manteniendo un registro de toda la documentacion, basados en
el registro del sistema de archivos que se tenga, dichos registros deberan estar
abiertos para conocimiento de todos los trabajadores de la oficina de Archivo
tal que todo el personal tenga acceso a dicha base de datos codigos entre
otros. Lo ingresado en base de datos deberan sacarse un reporte y colocarse
periddicamente en Archivadores de palanca indicando en ello la ubicacion
topografica del documento para finalmente ser colocado este archivador o
archivadores en Ia vitrina al alcance y uso exclusivo del trabajador de archivo.
E! Encargado del Archivo Central, planificara la seleccion documental que
consistird en identificar, analizar y evaluar todas las series documentales para
predeterminar sus periodos de retencion, en base a los cuales se formulara el
Programa de Control de Documentos.

El Encargado del Archivo Central, elaborard los formatos de descripcién
documental asi como dispondrd del recojo de informacion por cada serie
documental, para luego ser almacenada en la base de datos del Archivo
Central.

Sobre la organizacion de los contratos: Estos serdn agrupados por el
personal del Archivo Central en el siguiente orden detallado en el cuadro de
abajo, en donde se indica sus posibles lugares de ubicacion dentro del
repositorio documental:

Expediente de Contratacién ( Adquisiciones)
Términos de Referencia

Valor Referencial

Bases

Convocatoria

Consultas

Integracién de bases
Propuestas Técnicas
Propuestas Econdmicas
Impugnaciones

Otargamiento de la Buena Pro
Firma del Contrato
Expediente Técnico ( Estudios)

Canpcoiongs v oregioy Corman Redatagu GOrcio. Jele dal Achivo Soniol
Elobarada por Ui Mabal Larina Gomaong Lodn, Espaciaisic en sichivo ] 4

ADOVG: GGG AQUK, AMDID Cofie Vidtal DORONDI bl orctiva Edicion :cnere 2011



Ministerio

PERU|de Transportes
y Comunicaciones

"Decenio de |las Personas con Discapacidad en el Pera"
"Afto del Centenaric de Machu Picchu para el mundo®

Asuntos Legales { Administracién, Legal )
Coniratos
Resoluciones
EJECUCION DE OBRA (UGTD, UGTR)
Ampliacién de plazo

| Mayores Gastos
Informe de Obra
Informes Mensuales
Informes Especiales
Valorizacidn del Contrato Principal
Valorizacion de Adicionales
Liquidacién
Técnica
Financiera

Planos

Cuadernos de Obra
Documentacion de Obra
Enviados

Recibidos

Arhitraje { Asuntos Legales )
Solicitud de Arbitraje
Designacién de Arbitros
Tribunal Arbitral
Audiencias

Laudo Arbitral

7.2.- DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

7.2.1 FINALIDAD

7.2.1.1  Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos de
los archivos de gestion al Archivo Central.

7.21.2  Descongestionar los Archivos de Gestion.

7213  Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales en los
archivos de Gestion.

7.21.4  Custodiar en el Archivo Central [a documentacion generada en las diferentes
unidades organicas del Provias Descentralizado, al vencimiento de sus plazos
de retencién.

7.2.1.5  Garantizar la integridad y custodia del Patrimonio documental del Provias
Descentralizado.

7.2.2 REQUISITOS

7221 Formular y disponer de la Tabla General de Retencion de Documentos
(Anexo N23).
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7.22.2  Los archivos de Gestion y Periféricos que no cuenten con la Tabla General de
Retencién de Documentos podrédn transferir los documentos cuya vigencia
administrativa inmediata haya concluido.

7223  La documentacion a transferirse deberd encontrarse debidamente organizada
en series Documentales.”

7.23ETAPAS

7231  Las transferencias documentales de todos los archivos de gestion de la
entidad; es decir, oficinas, unidades gerenciales se realizaran anualmente,
segun el cuadro:

| UNIDADES GERENCIALES [ CALENDARIO

| DIRECCION EJECUTIVA ] QUINTO DIA DEL MES DE ENERO

| UNIDAD GERENCIAL DE ASESORIA LEGAL | QUINCENA DEL MES DE ENERO

| ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL | ULTIMO DiA DE ENERQ

| UNIDAD GERENCIAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL [ QUINTO DIA DEL MES DE FEBRERO

| UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION ) [ QUINCENA DEL MES DE FEBRERO
!l TESORERIA [ ULTIMO DIA DE FEBRERO

| [ CONTABILIDAD Y FINANZAS o [ QUINTO DIA DEL MES DE MARZO
[ | REVISORES Y LIQUIDADORES CONTABLES [ QUINCENA DEL MES DE MARZO

| RECURSOS HUMANOS 1 ULTIMO Dia DE MARZO T
| | ABASTECIMIENTO | QUINTO DIA DEL MES DE ABRIL
 ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES | QUINCENA DEL MES DE ABRIL

[ ggn:gs&%frsllzgl%icmr. PERAMANENE Y DE PROCESOS | ) 11110 DiA DE ABRIL

! | TRAMITE DOCUMENTARIO " QUINTO DIA DEL MES DE JUNIO

[ PRESUPUESTO ' ~ | QUINCENA DEL MESDE JUNIO

| ‘ INFORMATICA [ ULTIMO DiA DE JUNIO

[ UNIDAD GERENCIAL DE ESTUDIOS [ QUINTO DiA DEL MES DE JULIO

" UNIDAD GERENCIAL DE TRANSPORTE DEPARTAMENTAL | QUINCENA DEL MES DE JULIO

| UNIDAD GERENCIAL DE TRANSPORTE RURAL | ULTIMO DIA DE JULIO

| CORDINACIONES ZONALES ™~ ™ o i ALTERMINO DE SU GESTION/ OBRA

7.23.2  Las fechas establecidas en cuadro adjunto, s6lo serd para la transferencia de
documentacion que hubiera sido generada y recibida por cada oficina y/o
unidad (archivos de gestion) durante un afio anterior al presente y del cual su
proceso sea finalizado (archivos pasivos ), esto es en la sede central. No se
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recepcionara documentacion vigente del afio en curso, salvo excepciones que
amerite su aceptacion, segun Resolucion.

Se recepcionara por oficinas, en las fechas establecidas segtn el cuadro y en
el transcurso de la mafana desde las 9 a.m hasta las 12 del medio dia, no se
podra transferir en la tarde, esto es para dar facilidades a las revisiones,
cotejos y entrega de cargo.

Las Unidades Zonales, transferirdn su acervo documental al término de su
gestion, obra o proyecto.

Solo los procesos de seleccion llevados a cabo en las zonales y central, seran
transferidos al término de cada proceso y cuyos expedientes de contratacion
deberan estar armados y completos, segun las normas vigentes.

Los responsables de los Archivos de Gestién y Periféricos coordinaran con el
Archivo Central la transferencia de los documentos, los mismos que deberan
verificar que no se transfiera documentacidn en copia, como correspondencia
en copia de otras gerencias y oficinas?.

La documentacion del afio en curso que requiera ser transferida por diversos
motivos, sea esta por necesidad o termino del proceso; sera recepcionada en
el transcurso del afio en coordinacion con el Archivo Central y con la
autorizacion por escrito de su unidad gerencial y/o resolucion.

De proceder la transferencia de documentos se llenara el formato denominado
Inventario de Transferencia de Documentos ( Anexo N°2) en original y una
copia debidamente firmado, el mismo que sera proporcionado por el archivo
central a solicitud. De lo contrario pedra realizarlo con otro documento en
donde figure la persona que entrega y el detalle de la documentacidn en fecha
establecida.

El detalle documental de la transferencia debera ser agrupado por obra/
proceso o contrato/ serie documental o asunto, cada grupo debera contener la
cantidad de expedientes, anillados etc, que se consigne en el documento.

La documentacion debera ser transferidas en paquetes con una dimension de
32 cms. De altura aproximadamente por cada serie documental 6 en su defecto
solicitaran al Archivo Central fa asignacion de cajas archiveras.

Cada paquete deberan estar debidamente foliadoS e identificado.

E! contenido de cada caja o paquete que se transfiera sea este anillados o
expedientes deberan consignar en cada uno un ndmero correlativo de partes
que integren cada caja de manera independiente una caja de otra. Este
correlativo se ubicara en la parte superior derecha de cada expediente que
deberd consignarse en el inventario dentro de la ubicacién. En la esquina
superior izquierda deberén colocarse el nimero de caja a que corresponda.

—

[
ESTUS 1

o
J , .. .
~ ﬁ Estos deberan eliminarse desde sus oficinas.
? Solo la correspondencia y documentos de suma importancia,
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La documentacion que se conserve en archivadores de palanca deberan ser
retirados para solo transferir la documentacién como expediente amarrados o
cocidos con soguitas & fasiner plastificados, las etiquetas de estos
archivadores deberan ser colocados en cada caratula del expediente armado;
es decir no se podré transferir documentacién en archivadores de palanca.

Las unidades de archivamiento cajas seran rotuladas en la parte visible donde
se anotara la unidad orgénica, serie documental, fechas extremas, nimero de
memo con que transfiere, el nimero correlativo del paquete ¢ cajas y cddigo le
correspondera al archivo central. Segdin modelo adjunto para etiquetas. Ver
anexo.

Toda serie documental como es el caso de Comprobantes de Pago,
Resoluciones Directorales, Expedientes Técnicos, expedientes de contratacion
entre otras deberdn contar con todos los antecedentes y anexos respectivos a
fin que se proceda con su archivo definitivo; sin los cuales el Archivo Central al
recibirlo para custodia no se hara responsable de su contenido ya que estos
deberan ingresar foliados y empastados.

El Archivo Central, recibira y verificara el contenido de las cajas, paquetes y
unidades de archivamiento, asi como la cantidad en metros lineales. En sefial
de conformidad se procedera a firmar el formato Inventario de Transferencia de
Documentos, conservando el original y devolviendo la copia al Archivo
remitente.

El formato original 0 memo de transferencia serd archivado en la caja o cajas
que se asigne como unidad de instalacion definitiva en el archivo central, una
copia de este con el numero o ¢odigo de caja, se archivara en los archivadores
de Transferencia Documental en la separacion que corresponda a cada oficina
y conservado para futuras consultas sobre transferencias realizadas al archivo
Central del Provias Descentralizado el cual al termino de cada afo deberd
empastarse para su conservacion, posteriormente se procedera a ingresar la
informacion contenida en el formato a a Base de datos o sistema del Archivo
Central.

PARA EL. CASO DE LAS TRANSFERENCIAS DE PROCESOS DE
SELECCION:

Segun la recomendacién N°09 de! Informe N° 10-2005-5298, se dispone que
en el archivo central se custodie la documentacion original y completa por cada
uno de los procesos realizados por la entidad, en el orden consignado en la
Acta de entrega de los Comités Especiales de acuerdo al articulo 137 - del
Decreto Supremo N° 084-2004 -PCM, Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del estado.

Los trabajadores que integren el comité de procesos de seleccién asi como el
jefe de la Oficina de Adquisiciones, seran las persona responsables y
encargadas de transferir, de manera completa al término del proceso toda la
documentacion referente a un proceso de seleccion llevados a cabo en la sede
central como en zonales y obras, elevandolo segun sea el caso a la autoridad
competente para su transferencia y custodia en el Archivo Central de Provias
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Descentralizado para lo cual el expediente o los expedientes relativos a un
proceso deberan estar debidamente foliados y contener un listado claro y
detallado de lo que se envia, solo asi se aceptara su custodia en el archivo
central.

c. De a cuerdo a normas establecidas y vigentes los procesos entregados
deberan estar compuestos segun el orden que indica e! instructivo de control y
archivo de documentos de contrataciones a probado con Resolucién Directoral
N° 1235-2008MTC/21, conteniendo:

i. El Expediente de Contratacién; que es el conjunto de documentos en
el que aparecen todas las actuaciones referidas a una determinada
adquisicidn o contratacion, desde la decision de adquirir o contratar
hasta la culminacién del contrato , incluyendo 1a informacion previa
referidas a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la
disponibilidad presupuestal y su fuente de financiamiento,
debidamente foliado e identificado, entre los cuales deberan contener
los siguientes documentos lo cuales en el archivador o file del
expediente de contratacion del Proceso de Seleccidn, deberdn
separase con pestafias segun se ajuste al proceso realizado:

1. Antecedentes

a. Documento de necesidad del bien o servicio;

requerimiento (Plan Anual de Adquisiciones).

b. Documentos de formacion del Comité Especial (
Resolucion)
Estudio de mercado
Disponibilidad presupuestal para la ejecucion del proceso
Resolucion de aprobacion del expediente de contratacion.
Acta de instalacion del comité.
Acta de aprobacién de bases.
Resolucién de aprobacion de bases.

So - oo

2. Bases
a. Términos de referencia
b. Valor referencial

3. Convocatoria
a. Publicacién de avisos de convocatoria
b. Gartas de invitacion a participar en ios procesos
c. Relacion de empresas que compraron bases
4. Consultas
a. Recepcion de consultas
b. Absolucion de consultas

5. Integracion de bases
a. Acta de integracion de bases
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6. Propuestas técnicas y econdmicas
a. Acta de recepcion de propuestas
b. Acta de evaluacion de propuestas

7. Impugnaciones

8. Otorgamiento de la buena pro
a. Documento de comunicacién de otorgamiento de la buena
pro

9. Firma del contrato
a. Toda documentacion yfo comunicaciones relativas a la
firma del contrato.
i. De igual forma el expediente de contratacién debera contener
Expediente Técnico como Ultima separacién ¢ pestana.
ii. Asi mismo si hubiera ofro tipo de documentacién adjuntar todo lo
actuado.

7.3 DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS

73.1 FINALIDAD

7.31.1  Garantizar la eliminacion de los documentos innecesarios en los diferentes
niveles de Archivo

7.3.1.2  Descongestionar periédicamente los archivos.

7.3.1.3  Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles.

7.3.2 REQUISITOS

7.32.1  Comité Evaluador de Documentos constituido.

7.3.2.2  Inventario y muestras de los documentos a eliminar.
7.32.3  Tabla General de Retencion de Documentos.

7.3.24  Documentacion debidamente organizada e inventariada.

7.3.3 ETAPAS

El Archivo Central, es el responsable técnico de orientar la conduccién del Procedimiento de
Eliminacion, debiendo seguir 1as siguientes etapas que deberan cumplirse preferentemente en
un plazo de treinta (30) dias calendarios:

7.3.3.1  Solicitar la Conformacion del Comité Evaluador de Documentos ( CED ) del
Provias Descentralizado via Resolucion de la Direccion Ejecutiva segun
modelo (Anexo N2 5) .

7.3.3.2  Separar la documentacion propuesta para eliminacion.

7.33.3 Elaborar el inventario correspondiente de eliminacién y extraer las muestras
documentales necesarias.
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7.3.34  Proponer a la Direccién Ejecutiva para que oficie al Archivo General de Ila
Nacién, solicitando la autorizacion para la eliminacion de documentos. Para tal
efecto remitird ¢l Acta del Comité Evaluador de Documentos (Anexo N2 6 ).
Y la sustentacién técnica de la eliminacion a través del formato Informacion
General de Documentos a Eliminarse {Anexo N2 7)

7.3.3.5  Facilitar la informacion que requiera el supervisor designado por el Archivo
General de la Nacion.

7336  Entregar al Archivo General de la Nacion previa Resoiucion de Autorizacion de
este Organismo, la documentacion a eliminar firmando el Acta de Entrega,
que dandose con un ejemplar.

7.4 EL SERVICIO DE INFORMACION

7.4.1 FINALIDAD

7.41.1  Facilitar al usuario la obtencion de informacion, regular su acceso y garantizar
el uso adecuado.

7.41.2  Orientar las acciones del servicio de informacion para las consultas, préstamos
y expedicion de copias, en forma eficiente y oportuna.

7.41.3  Satisfacer oportunamente la demanda de informacion que solicite el personal
del Provias Descentralizado y el publico usuario.

7.4.2 REQUISITOS PARA PERSONAL DE LA ENTIDAD

7421 PARA CONSULTA
> Solicitud verbal del usuario.
» Camé de identificacién del trabajador.
> Aprobacién verbal de la Gerencia Administrativa cuando el caso lo requiera.
» Llenado del cuaderno de consulta.

74.22 PARA PRESTAMO

» Consulta de lo que se requiere, a través de una solicitud via telefonica, correo
electrénico y/o verbal.

> De confirmarse la existencia de lo requerido; se formalizara el préstamo a
través del formato de préstamo. Anexo N2 01 .

> Si el documento se encontrara dentro del grupo de restringidos, se solicitara
autorizacion de la oficina gestora del documento, mediante visto bueno en el
formato de préstamo y/o Memorando dirigido al Encargado de Archive Central,
esto es s0lo para casos especiales; cuando por criterio del jefe de archivo asi
lo disponga.

7423 PARA EXPEDICION DE COPIAS

Llenado del cuaderno de cargo con firma del usuario.
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7424 PARA REQUERIMIENTO DE INFORMACION

» Solicitud escrita dirigida a la Unidad Gerencial de Administracion, en la cual
deberan consignarse datos exactos de lo solicitado.

» La entrega de la informacion sera entregada en un plazo no menor a dos dias
habiles, mediante un informe de respuesta.

7.43ETAPAS

7431 CONSULTA

7.4.3.1.1  El Encargado del Archivo Central dispondra la ubicacién de la
documentacién solicitada y el responsable de la atencion de los
requerimientos de informacidn entregara la informacion al usuario,
dentro de las instalaciones del Archivo Central; especificamente en
la Sala de Servicio.

74312  Enlos casos de documentacién propia de la alta Direccidn, y otros
a criterio del Encargado del Archivo Central, este deberd solicitar la
autorizacion verbal o por escrito a la Unidad Gerencial ¢ oficina
respectiva.

7.431.3  El usuario firmara el cuaderno de registro como conformidad del
servicio proporcionado.

7432 PRESTAMO DE DOCUMENTOS

7.432.1 El Encargado del Archivo Central recepcionard de las Unidades
Gerenciales ¢ personal en actividad, la solicitud sea esta verbat o
por escrito segun sea el caso; en la cual debera consignar una
descripcion exacta 6 general de la misma a fin de facilitar la
localizacion del documento y su entrega oportuna.

74322 En los casos de documentacion propia de la alta Direccion y
Organo de Control previamente se requerira la autorizacion,
mediante Memorando de autorizacién y/o vistos y firmas del
personal de dicha oficina que autoriza su revision o préstamo.

74323 El Encargado del Archivo Central, dispondra la ubicacion y el
responsable de la atencion de los requerimientos de informacién
entregara la informacién al usuario, firmando el formato de
préstamo por duplicado. Anexo N° 01, en sefial de conformidad y
entrega del documento con las caracteristicas entregadas a fin de
que sea devuelta con las mismas condiciones. Un formato serd
archivado en el archivador de Prestamos Documentales hasta la
fecha de su devolucion luego del cual este serd colocado en el
archivador de Prestamos Devueltos como cargo vy registro del
servicio que se brinda sobre dicha documentacion. El otro formato
de préstamo firmado se anexard al documento de préstamo como
un recordatorio al wsuario que debera devolver el documento
dentro del plazo establecido.
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74324  Eltiempo de préstamo de los documentos no excedera los 03 dias,
salvo autorizacion expresa de la Unidad Gerencial que
corresponda al documento, al término del cual el usuario devolvera
el documento en las mismas condiciones que salié del Archivo
central, verificandose el estado de Conservacion del documento
segun formato.

74325 Una vez devuelto el documento otorgado en préstamo el
Encargado del Archivo previa verificacién, dispondra la colocacién
del documento en su lugar, colocando el sello de “devuelto” en el
cargo del usuario, que sera entregada al usuario como
conformidad de la entrega.

7433 EXPEDICION DE COPIAS

7.4.3.3.1  El Encargado del Archivo Central, recibird de la Unidad Gerencial
respectiva, oficina, usuario interno o del Encargado de brindar
informacion de a entidad, la soficitud en documento o verbal segun
sea el caso, autorizada para la expedicidon de copias requeridas
por el usuario.

74332 El Encargado del Archivo Central, dispondra la busqueda vy
ubicacion del documento requerido al responsable de la atencion
de los requerimientos de informacion del archivo para su entrega
formal a la oficina o usuario, autorizando la expedicion de la copia
del mismo.

7.43.3.3  ElUsuario firmara el cuaderno de cargo 6 registro como constancia
del servicio recibido, archivandose en los registros del Archivo.

7.43.4 REQUERIMIENTO DE INFORMACION

74.3.41  ElEncargado del Archivo Central recepcionara la solicitud escrita o
verbal de la Unidad Gerencial, oficina o usuario.

74342 El Encargado del Archivo Central, dispondra o encargara a la
persona que ubicara el documento requerido, fuego de la ubicacion
procedera a elevar o realizar y derivar el informe correspondiente.

7.43.5 SERVICIO PARA USUARIO EXTERNO:

74351 Este servicio solo se canalizara a fravés de la persona
ENCARGADA DE BRINDAR INFORMACION DE LA ENTIDAD.

7.4.3.5.2 Se entregara la informacion solicitada por el usuario extemo a la
persona Encargada de Brindar Informacion de la entidad, quién
autorizara al Encargade del archivo, si la documentacion
solicitada puede ser consultada por el usuario extemo en la sala
de servicio del archivo.

7.4.3.53 Si el usuario externo requiere copias de lo solicitado, es la
Persona Encargada de brindar informacion de la entidad quién
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evaluarda la preliguidacidn de costes que ocasione su
reproduccion.

7.4.3.5.4 De ser aceptada fa preliquidacién, se entregara el original de la
documentacion a la persona encargada de brindar informacion de
la entidad para su reproduccién y posterior devolucion a los
archivos.

SERVICIO DE FEDATARIO ( copia ficl del original)

7.4.3.6.1 Este servicio se brindara basados en la Directiva N°003-2004-
MTC/04 '"Directiva sobre funciones y obligaciones vy
responsabilidades del fedatario del Ministerio de Transpories y
Comunicaciones”, anexa a la presente.

7.4.3.6.2 Este servicio se brindara sdlo para documentos cuya original
consta en los archivos de la entidad.

7.4.3.63 El o los fedatarios de la entidad podréan realizar su funcién solo si
al momento de la firma el documento original se presenta a vista
del fedatario.

7.4.3.6.4 Los sellos, fechas y firmas se realizaran en tinta azul.

7.4.3.65 La ubicacidn del sello y firma seran de preferencia si el
documento lo permitiera en la esquina superior derecha.

VIIIL.- DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS .-

3.1 FINALIDAD

Establecer las medidas preventivas para la conservacién del acervo Documentario del
Provias Descentralizado asi como asegurar la integridad fisica de los documentos

administrativos en los archivos del Provias Descentralizado.

8.2 DISPOSICIONES

8.2.1

822

8.23

En los distintos niveles de Archivo segun corresponda:

El local estara ubicado distante de los lugares que puedan ocasionar un
siniestro y de lugares excesivamente humedos.

El repositorio documental debera tener entradas y salidas de aire que faciliten la
circulacion y/o los equipos necesarios segun lo establecido por los especialistas
en conservacion para la climatizacidn del ambiente, que ayude a conservar la
documentacion con el paso del tiempo; estos equipos podran ser
deshumedecedores, extractoras de aire y ventiladores artificiales segun se
requiera por necesidad.

El uso de repositorios en sétanos deberan emplearse solo en ¢aso extremos de
necesidad, siempre y cuando este se adecue con equipos y elementos que
ayuden a climatizar el ambiente para una buena conservacion documental y a
la vez no sea danino al personal; ya que los gases que se producen en un mal
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ambiente herméticamente cerrado sin circulacion de aire son nocivos para el
ser humano y producen un rapido deterioro documental.

Preferir el uso de locales construidos con material noble, evitindose el
revestimiento de muros y paredes con materiales inflamables (tapizones,
alfombras, etc).

El local de archivo debe tener basicamente tres ambientes: depdsitos o
repositorio, areas de trabajo técnico, administrativo y servicio.

El ambiente para el depésito o repositorio de la documentacion deberd estar
completamente cercada con una 0 dos puertas de acceso y escape, dando
seguridad a la documentacién que se custodia en su interior, con fa debida
climatizacion para el ambiente.

Las instalaciones eléctricas y sanitarias deberan conservarse en perfecto
estado

El mobiliario archivistico (estantes, archivadores verticales, plano tecas, etc.)
deben ser preferente mente de metal.

Limpiar diariamente el local, el mobiliario y la documentacion.

Fumigar el local por lo menos 1 vez por afio.

Ventilar o airear por medios naturales o mecanicos sobre la base de la
utilizacion racional de puertas y ventanas con el empleo de maquinas
(ventiladores, extractores de aire, etc)

Evitar la incidencia directa o perpendicular de la luz natural o artificial sobre los
documentos.

Prevenir la accion de la contaminacidn ambiental.

Evitar la oscuridad completa en los depdsitos.

No usar cintas adhesivas.

Servir mediante copias los documentos originales mas consultados.

Proteger los documentos con cajas de cartén desacificado, folder, Files o
cualquier otro elemento similar.

Evitar cualquier tipo de restauracidn empirica.

No usar producto quimico alguno (insecticida, bactericida, funguicida, etc.)
directamente sobre los documentos.

Restringir el servicio de los documentos en proceso de deterioro.

Los documentos deteriorados por agentes bioldgicos (insectos, hongos,
bacterias, etc ) deberdn separarse de la documentacion en buen estado.
Prohibir el ingreso de personas extrafias en los depdsitos.

No fumar, comer o beber en los depdsitos, areas de trabajo o en cualquier otro
lugar donde existan documentos.

Desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al término de la jornada laboral
y revisarlos periddicamente.

Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo manejo
debe ser conocido suficientemente por el personal de archivo.

No mantener en el archivo materiales inflamables (gasolina, petroleo, cera, etc)
Evitar el uso excesivo de grapas, clips y fasteners de metal en los documentos.
No mantener la documentacion sin proteccion en el piso ni a fa intemperie.
Evitar a quemadura de tinta (uso excesivo de tinta en los tampones).

Las maquinas comunes, que fuerzan al abrir el libro a 180 grados, son particularmente
dafiinas ademas tienden a presionar el lomo el cual hace que se rompa la estructura
del libro y se deteriore
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8.2.31 Solo se debe abrir el libro 80° y las maquinas deben tener luz fria

8.4 PREVENCION DE DETERIORO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y
SITUACIONES DE RIESGO.

El archivo adelantarda controles sistematicos y periddicos de las condiciones ambientales,
instalaciones, manejo, mantenimiento y estado fisico de los fondos, entre otros.

Por tanto en el archivo central se estableceran planes de prevencidn de desastres que
contemplen sistemas de seguridad tanto para la salvaguarda de los bienes documentales, como
para la proteccion del personal que en ellos labora, segin RESOLUCION JEFATURAL N° 159-
97-AGN/J.

CAJA DE EMERGENCIA
(SUMINISTROS BASICOS PARA LA PROTECCION Y RECUPERACION DE SINIESTROS)

1. Plasticos por metros {la cantidad hojas hamedas).

suficiente). 11. Hojas o laminas de poliéster.

2. Cajas o cubetas de plastico. 12. Extension de cables eléctricos.

3. Linternas a pilas. 13. Generador portatil.

4. Guantes de goma (jebe). 14. Papel secante {papeles y cartulinas
5. Botas de goma {jebe}. porosas) .

6. Esponjas por metros. 15. Ventiladores en namero suficiente.
7. Mangueras. 16, Otros.

8. Escobas y recogedores grandes.

9. Hilo de pesca {para tender hojas

hiumedas).
10. Pinzas de tender ropa (para tender

8.4 OBLIGACIONES Y SANCIONES

8.3.1  El personal de la Direccion de Provias Descentralizado, sea cual fuere su nivel
al término de su vinculo laboral, no podra conservar en su poder documentos
generados en el gjercicio de sus funciones, estando obligados a remitirlos al
archivo respectivo.

8.3.2  Son faltas graves y pasibles de sancion las siguientes:

8.3.2.1 La salida ilegal del pais de documentos de valor permanente.

8322 La extraccion no autorizada de documentos de los archivos
conformantes del Provias Descentralizado.

8.3.2.3 Los danos al Patrimonio Documental del Provias Descentralizado por
negligencia o por accidn u omisién deliberada.

8.3.24 La apropiacién ilicita de documentos por parte de funcionarios y
servidores pablicos.

8.3.2.5 La eliminacion de documentos sin observar las disposiciones legales
vigentes.
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8.3.2.6 Las faltas o transgresiones a las normas establecidas en la presente
directiva y aquellas que dicte el sistema Nacional de Archivos, serdn
sancionadas de acuerdo a las disposiciones administrativas existentes
( Reglamento Interno de Trabajo, normativa aplicable vigente que
dicte el ente rector en archivos AGN y/o administrativas); sin perjuicio
de las acciones civiles o penales a que hubiere lugar.

833 Todo trabajador, al término de su vinculo laboral, deberd solicitar una
constancia de no adeudo documental a la Unidad Gerencial de
Administracion, sin el cual se inmovilizara la entrega de sus beneficios
sociales, ya sea liquidacion por trabajo y/o constancia de trabajo, hasta la
entrega total de los documentos prestades, segun reglamento interno.

I1X.- COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS.-

9.1 FINALIDAD

El comité evaluador de Documentos tiene como objetivo aprobar y actualizar el Programa
de Control de Documentos cuya finalidad es lograr que el Provias Descentralizado cuente
con un documento de gestidn archivistica que oriente la seleccion de documentos en sus
archivos administrativos, garantizando la ejecucion del procedimiento de eliminacion de
documentos innecesarios a fin de descongestionar periddicamente los archivos
administrativos del Provias Descentralizado.
El comité evaluador de documentos del Provias Descentralizado (CED) sera designado por
la Direccion Ejecutiva, el mismo que estara integrado por:

* Un representante de la Alta Direccion, quién lo presidira.

= Eljefe de la unidad organica cuya documentacion sera evaluada.

= El jefe del Organo de Administracién de archivos quien actuara como secretario

técnico.

9.2 FUNCIONES

Son funciones del Comité Evaluador de Documentos.

9.2.1  Conducir el Proceso de formutacion del programa de Documentos, aprobando
y actualizando el mismo que esta conformado por:

a. Inventario de Series Documentales.
b. Tabla General de Retencion de Documentos.
¢. Indice Alfabético de las Series Documentales.

9.22 Aprobar el inventario de las series documentales elaborado por el Archivo
Central del Provias Descentralizado, en coordinacion con los responsables de
las unidades organicas del Provias Descentralizado.

9.23 Prepara la Tabla General de Retencion de Documentos determinando el valor
de las series Documentales y los periodos de Retencion en los niveles de
archivo correspondiente luego de ser aprobado el inventario de Series
Documentales.

9.2.4 Elaborar el indice alfabético de las Series Documentales.
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9.2.5 Redactar el Acta de Evaluacion de Documentos para su eliminacion.

9.2.6 Proponer a la Direccion Ejecutiva oficie al Archivo General de la Nacién,
solicitando la autorizacion de eliminacion de documentos.

9.2.7 El programa de control de documentos propuestos sera remitido por el
secretario Técnico del Comité al Archivo General de la Nacién, a fin de que
emita dictamen favorable.

9.2.8 El programa de control de Documentos sera aprobado por Resolucion de la
Direccion Ejecutiva, con el dictamen favorable del Archivo General de ia
Nacion.

9.2.9 Remitir el Programa de control de Documentos al Archive General de la
Nacion en un plazo no mayor de 10 dias dtiles a partir de la fecha de su
aprobacion, bajo responsabilidad del Presidente del Comité Evaluador de
Documentos.

X.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.-

101
10.2

10.3

10.4

10.5
10.6

10.7

l.a presente Directiva sera aprobada mediante Resolucién de la Direccion Ejecutiva.
La Gerencia de la Unidad Gerencial de Administracion es el érgano encargado de
supervisar el cumplimiento de la presente Directiva y proponer su actualizacion
cuando lo considere necesario.

Los Gerentes y Jefes de Oficina dependientes directos de la Direccion Ejecutiva son
responsables de difundir la presente Directiva a los jefes de Division, Jefes de Oficina
y demas personal a su cargo, para su debido cumplimiento.

La Oficina de Auditoria Interna es el drgano encargado de efectuar examenes
especiales, con el objeto de verificar la correcta aplicacion de la presente Directiva.

El presente Documento esta sujeto a revision y actualizacion.

Las modificaciones posteriores de la presente Directiva, seran igualmente aprobadas
mediante Resolucion de la Direccion Ejecutiva..

Los drganos del Provias Descentralizado quedan comprometidos a remitir por escrito
las sugerencias que consideren convenientes para el mejoramiento de la presente.

I.- GLOSARIO DE TERMINOS

ACTA: Documento formal que consigna la decision de un cuerpo legislativo o una
autoridad publica.

ARCHIVO: Institucion y oOrgano administrativo que acopia, protege, administra,
organiza y sirve la documentacion que genera fa actividad humana.

ARCHIVAR: Accién de colocar y/o ubicar los documentos en lugares pre
establecidos.

ARCHIVO CENTRAL: Organo administrativo de archivos, encargado de planificar,
organiza, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas
de una institucion.

ARCHIVO PERIFERICO: Nivel de archivo que se conforma por su ubicacion fisica de
las unidades organicas o especializacion.

Conecaonss y aragion Cormen Reoragu Gorio, Jele del Arghive Gonirgl
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11.6

11.7
11.8
11.9

11.10

11.11

11.12

11.13

11.14

11.15
11.16

11.17

11.18

11.19

11.20

11.21

11.22

11.23

11.24

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pera”
"Ano del Centenario de Machu Picchu para el mundo"

ARCHIVO DE GESTION: Donde se encuentra la documentacion generada y recibida
por una unidad organica. Archivo que maneja documentos con vigencia administrativa
cuya consulta es muy frecuente.

ANAQUEL O BALDA: Parte del estante o armario que contiene documentos.
ACERVO DOCUMENTAL.: Conjunto de documentos existentes en un repositorio.
CODIGO: Atributo literal y/o numérico que se da a una documento o agrupacion
documental.

CONSULTA: Servicio Archivistico que consiste en brindar al usuario informacion
sobre los documentos que se conservan en un archivo.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS: Designado por la mas alta autoridad,
encargado de conducir el proceso de Formulacion del Programa de Control de
Documentos. .

CUADROQO DE CLASIFICACION: Modelo o Patrén elaborado para llevar a cabo la
clasificacion de documentos por fondo, secciones, series y sub — series.
CLASIFICACION: Proceso archivistico que consiste en formar clases o grupos
dentro de un conjunto variado de documentos ya sea por tipos documentales,
asuntos y/o funciones, de tal manera que dichos grupos queden organizados
formando parte de la estructura de un todo.

CONSERVACION: Es la accion de custodiar fos documentos. Es el proceso técnico
que consiste en mantener la integridad fisica y funcional de los documentos en base
a la aplicacion de medidas curativas cuando estas hayan sufrido deterioro y de
proteccidn.

DOCUMENTO: Constituido por un soporte y por la informacion contenida en el.
DOCUMENTO ARCHIVISTICO: Es aquel que ha sido producido generado por
individuos o por instituciones en razén de las funciones y actividades que ellas
despliegan.

DESCRIPCION: Es un proceso archivistico que consiste en la enumeracion de
caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los
instrumentos descriptivos.

ENCARGADO DE ARCHIVO: Profesional, con estudios en la Escuela Nacional de
Archiveros del Archivo General de la Nacion; encargado de la administracion de
documentos y archivos y de conducir el Sistema de Archivo Institucional.

EXPURGO: Etapa de la Seleccion que consiste en separar los documentos de valor
permanente de aquellos gue no lo son.

ELIMINACION: Es la destruccidn legalmente autorizada y sistematica de documentos
que segun el criterio de las autoridades archivisticas carecen de valor para su
conservacion permanente.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto total de documentos archivisticos reunidos por
una persona natural o juridica en el ejercicio de sus actividades y funciones, este
término se opone al de coleccion.

INVENTARIO: Relacién sistematica mas o menos detallada de todos y cada uno de
los elementos que forman un fondo documental, serie documental, etc., respetando la
ordenacion, instrumento descriptivo.

LEGAJO: Unidad de archivamiento manejable constituida por documentos con
relacion logica y protegidos por tapas de carton.

ORDENAMIENTQ: Proceso dentro de |a organizacion de documentos que consiste
en establecer la procedencia de las unidades dentro de un conjunto.

COrBCOones v onregias Caiman Reaizgul Gocko: Jedoe dnl Achive Central
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11.25 ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo
de acciones de clasificar, ordenar y signar documentos.

11.26 PLAZOS DE RETENCION: Tiempo en que debe permanecer la documentacion en
cada nivel de archivo.

11.27 PRESTAMO: Objetivo fundamental de todo archivo que consiste en poner los
formatos a disposicion de los usuarios.

11.28 PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Principio basico archivistico por el cual la
documentacion debe de mantenerse en el orden natural que tuvo al producirse.

11.29  PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Principio basico archivistico segun el cual los
documentos de un mismo fondo, seccidn o serie no deben de estar mezclados con
aquellos de otro fondo, seccion o serie.

11.30  PROCEDIMIENTO: Secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en
forma légica permite cumplir con un objetivo predeterminado.

1131 ROTULAR: Colocar una signatura que identifique las unidades de instafacion.

1132 SECCION: Parte de un Fondo Documental, integrado por series documentales
relacionadas entre si por precedencia orgénica.

11.33  SERIE: Conjunto de documentos pertenecientes a una seccion que tienen
caracteristicas comunes el mismo asunto o el mismo tipo documental.

1134 SELECCION: Funcion archivistica referida a los criterios de evaluacion de los
documentos a fin de transferirlo, conservarlos o eliminarlos.

11.35 TABLA DE RETENCION: Documento de Gestion archivistica que establece los
plazos de retencidn de las series documentales.

11.36  TIPO DOCUMENTAL: Aspecto formal que adquiere el documento en razon del
objetivo y estructura del texto, ejemplo: carta, oficio, informe, factura, memo, etc.

11.37 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Traslado de documentos de un nivel de
archivo a otro al vencimiento de sus plazos de retencion.

11.38  UNIDAD DOCUMENTAL.: La unidad menor indivisible puede ser simple o compuesta.

11.35  UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO: Material adecuado donde se ubican y se conservan
los documentos, ejemplos: files, paquetes, legajos, cajas, etc.

1140 USUARIOS: Persona que se sirve de los documentos de Archivo.

ANEXOS:

ANEXO N°1 MODELO DE PAPELETA DE PRESTAMO

ANEXO N°2 MODELO DE INVENTARIO ANALITICO PARA
TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO CENTRAL

ANEXO N°3 MODELO DE INVENTARIO DE REGISTRO PARA
TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO CENTRAL

ANEXO N° 4 MODELO DE TABLA GENERAL DE RETENCION DE
DOCUMENTOS.

ANEXO N°5 MODELO DE RESOLUCION DEL COMITE EVALUADOR DE
DOCUMENTOS.

ANEXO N° 6 MODELO DE ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE
DOCUMENTOS.
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ANEXO N°7 FORMATO DE INFORMACION GENERAL DE DOCUMENTOS A
ELIMINARSE -~ INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA
ELIMINACION.

ANEXO N° 8 INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE
DOCUMENTOS

ANEXO N°¢9 FLUJO GRAMAS

ANEXO N° 10 ETIQUETA PARA IDENTIFICACION DE ARCHIVOS

ANEXO N° 11 NORMAS PARA EL PROCESO DE FOLIACION DE
EXPEDIENTES

ANEXO N° 12 NORMAS PARA EL SERVICIO DE FEDATEO DICTADAS POR

EL ENTE RECTOR EN ARCHIVOS AGN.
ANEXO N° 13 DIRECTIVA N° 005-2008-AGN/DNDAAI: DE FOLIACION

Comeccings ¥y onecios Cormen Reomoul Gorsia: Jole gel Mchvvn Centol 1
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MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
PROVIAS DESCENTRALIZADO — UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION
ARCHIVO CENTRAL

PAPELETA DE PRESTAMO
DATOS DEL USUARIO

Apellidos y Nombre: BALDOMERO MOYANO PISCOYA
Servicio/Centro: PROVIAS DESCENTRALIZADO
Unidad: PERSONAL

Teléfono de contacto: 6145300 Anexo 223

Confirme su direccion de
correo electrénico

DATOS DE LA PETICION

bmovyano@proviasdes .qob.pe

Titulo de la documentacion: PLANILLAS
- 1998- Signatura
: Py E2
Ano 1999 Topografica: 3B4PERS22
X Préstamo
Accidon que Escaneado de la
solicita: documentacion

Consulta en depésito

Consulta de datos por el Archivo

Observaciones:

TOMO | PLANILLAS 1998 TOMO | PLANILLAS 1999

FECHA DE EMISION

13/04/2010
RECIBI CONFORME Entregado a: Por.
Eleuterio Gregorio A.
El tiempo maximo de préstamo es 03  dias Utiles.
Coracconss ¥ Oftegics. Coman Rear g Goncia. Jele os Arcning Coniot -
Einboroda poc UG Mabal Kamia Gamato Ledn, Sipeciso en archivg 32
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ANEXO 10

MODELO DE ETIQUETA O LOMO PARA CAJAS

. | PROVIAS

MTC‘ DESCENTRALIZADO

GERENCIA DE LA UNIDAD GERENCIAL DEADMINISTRACION

“mesros INDININ 1

CONSERVACION

RENDICIONES
DOCUMENTAL D E CU E NTA

“FILE FILE

correatvo | 01 |*Y] 10

FECHAS 2005 (ac]| 2006

EXTREMAS
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FORMATO DE : TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

ANEXO 04

1.- SECTOR:

TRANSPORTES

COMUNICACIONES

2.- NOMBRE DE LA ENTIDAD:
MINISTERIO DE TRANSPORTES Y

Proyecto Especial de Infraestructura de Transportes
Descentralizado PROVIAS DESCENTRALIZADO

3.- ASUNTO PRINCIPAL DE LA SERIE DOCUMENTAL:

4.- CODIGO

5.- TITULO DE SERIE DOCUMENTAL

6.- VALOR DE LA SERIE DOCUMENTAL

7.- PERIODO DE RETENCION

A.G

AC

TOTAL

COoHecCiones v onagiod’ Coirhan Raalegul Gatio;: Jela 0l Ardihe Cennial

EIODOICao par. L Maba! Koma Garmhano Ladn; Espaciorta en cichivo
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ANEXQO 05

) MODELO DE RESOLUCION
CONFORMACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Lima,
CONSIDERANDO:

Que, por ley Nro. 25323 de fecha 10 de junio de 1991
se crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar estructural,
normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el
ambito nacional, para garantizar la defensa, conservacién, organizacion y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacion.

Que por Decreto Supremo Nro. 008-92- JUS de fecha
26 de junio de 1992, se reglamenté la ley Nro. 25323 disponiendo la vigencia de las
normas y las directivas emitidas por el archivo General de la Nacién como ente rector del
sistema Nacional de archivos:

Que, por Resolucién Jefatural Nro. 173-86-AGN-J de
fecha 18 de Noviembre de 1986 se aprobaron las directivas Nros. 004,005,006 y 007 —
86/AGN-DGA! Sobre normas para la formulacion Del Programa de Control,
Transferencia, Eliminacion y Conservacion de Documentos en los archivos integrantes
del Sistema.

Que siendo necesario que en el PROVIAS
DESCENTRALIZADO se constituya el comité Evaluador de Documentos como drgano
consultivo de la alta Direccidn.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Constituir el Comité
Evaluador de Documentos del PROVIAS DESCENTRALIZADOC que estara integrado por
los siguientes miembros:

a).-  Unrepresentante de la alta Direccién, quién lo presidira.

b).-  Eljefe de la Oficina General de asesoria Legal o su representante.

c).-  Eljefe de la Unidad organica cuya documentacion sera evaluada y

d).- Jefe del Archivo Central o quién haga sus veces, quien actuara como

- secretario técnico del Comité.

ARTICULO SEGUNDO.- El citado comité cumplird
sus funciones con arreglo a la normatividad vigente por el archivo General de la Nacién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Corecoonos v oriegios Commen Raoiogul Garcid; Jata del Archivo Candro!
EDDodo 0o LE. Mabel Kana Gamong Ledn; Epecaksia an arehive 3 7
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~ MODELO DE ACTA ANEXO 06
DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

En la ciudad de Lima, siendo las .............. horas del dia .......... del afio
2011, enla Oficinade ....ooovveeiieee. ubicadaen ........coceeeeien del distrito
de i se reunio el Comité Evaluador de Documentos del
PROVIAS DESCENTRALIZADO designado mediante Resolucion
........................ Nro. ....ccoveveende fecha oo de de 2011, con la
asistencia del Sr. Presidente del Comite,
DI, Representante de la Oficina General de Asesoria Legal,
representante de la Oficina (s) de ...l ) R (1) TP y el Sr.

...................................... encargado del Archivo Central quién actia como
secretario Técnico del Comité.

El presidente del comité Evaluador de Documentos sometié a evaluacidon
los documentos seleccionados debidamente descritos y acordaron proceder de
conformidad con las normas de archivo, remitiendo el expediente y solicitando la
autorizacién del archivo General de la Nacién para la eliminacion de los
documentos en mencidn por resultar innecesarios para la entidad.

PRESIDENTE GERENTE DE ASUNTOS LEGALES
TITULAR DEL AREA EVALUADA JFE DEL ARCHIVO
a5t L. ol K0 GTOnS Lo omerione o G 38
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FORMATO DE INFORMACION GENERAL DE DOCUMENTOS A

ELIMINARSE
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION

ANEXO 07

A.- INFORMACION GENERAL B.- AUTORIZACION OFICIAL

IST=T on () SO 7.-Autorizacion de Eliminacion de
L 40 £ e Ue o HNUN USSR documentos del AGN:
Area/Unidad:

..........................................................................................................................................

....................................................................................................................................

.............................................................................

C.- DEL DOCUMENTO A ELTMINARSE:

8.- DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

9.- METROS LINEALES A ELIMINARSE Y/O CANTIDAD:

D.- APROBACION INTERNA

> 10.- LUGAR Y FECHA:

FIRMA Y SELLO
ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Conacoionss y ardgos Cotmen Reategs Gorslo, Jate del Aichivo Cenlied
Elaborada pon L. MOt Kr e Gomiara Ledn, ESDECIQT en aIchivo 3 9

APCYD: Gregon Aguiky. Alvare Cailn Vidal pamonal del orchivo Edicién :enero 2011



F/ . Ministerio
£S5 RPERU| de Transportes
y Comunicaciones

"Decenic de las Personas con Discapacidad en el Peri"
"Afio del Centenario de Machu Picchu para el munde™

ANEXO 08

INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE
DOCUMENTOS
1.TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL 2. ASUNTO PRINCIPAL 3. CODIEO

Conecokones v oregod Caman Rctagul Goicla, Jefo del Aschavo Centrol
Elaborans pon L. Mobel Kerna Gomaoita Ledn: Esiecalsta en a:chhve 40
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DIAGRAMA DEL PROCESO: “ARCHIVO DOCUMENTARIO”
FASE: “ORGANIZACION DOCUMENTARIA”

AREA ARCHIVO DE GESTION

TITULAR

INICTO

Dispone la formulacién y establecimiento de las
senes Documentales

¥

Las unidades organicas, dispone el ordenamiento

documental que conforman cada serie documental,

¥

Dispone la idenuficacién de cada unidad de
Archivamiento (files, cajas, paguctes u otro medio),
consignando el nombre del Area, N® de serte del
¢ddigo, Fecha y N° correlativo de |k unidad

documental. .

Dispone se wubiquen las unidades de
Archivamiento en el mobiiario adecuado de
acuerdo al cuadro de clasificacién de series

MAroimantal

Uni_dad ) g
: ﬂgm‘u_mgﬂtgl;}
7 ¥

Periddicamente cuando el caso lo amerita, ordena

transferir la documentacion pertinente gi

¢ Unidad ©
; documental - -~

[CTCVRRPRRITRIIPR.
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Elehondd Dot Le. Mabe! Xaring Garna ng Ledn: Espociolia on archive.

ADOYD GrayOtD Agullos, Ao Cole Vinol 0ensonal del michiva Edicién :encro 2011



DIAGRAMA DEL PROCESO: “ARCHIVO

DOCUMENTARIO”

FASE “ORGANIZACION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTARIA”

UNIDAD GERENCIAL DE

AREA ADMINISTRACION
ARCHIVO CENTRAL
TITULAR ENCARGADO DE ARCHIVO

O JF

Coordina o dispone se coordine
con el Archivo Central la.:
transferencia de documentos.

v

De proceder la transferencia, el archivo de
gestion tendrd elaborado el inventario -
analitico o de registro segtin corresponda
como carao (Anexo 02 v Anexo 03).

Ordena el envio de documentos en
paquetes que contienen las unidades

de Archivamientn

A

Indicara que cada unidad de archivamiento
sea rotulada en la parte visible con los
datos exlgldos por el Archivo Central.
Dispone asi mismo que los paquetes que
contienen las unidades de archlvamlento
estén colocados en caias :

O

Recibe y /o dispone
‘la recepcién y
verificacién del
contenido de las
cajas, midiendo la
. cantidad por metros
lineales y en sefal
‘de conformidad visa
el anexo 02,03
- reteniendo copia

Se aplicara la
-descripcidon por pieza
documental,

Posteriormente dispondra

"o efectuara el ingreso de
ia informacién contenida

-enh el anexc 03,02 a la

base de datos del archivo
Central

Termino

Caracclones ¥y anegior Cormen Reategul Garclo: Jefe dal srehivo Conna
Elanotado por Lic. Mabed Xomng Gamoo Ledn. Bioecioko en archivg

Apovo Grogeia Agulor. Avowo Colke Vidol personal et archivo
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DIAGRAI\-’I—A DEL I"R(_)CESO:,“,&I.ICHI‘VVOV DO-(EUI-\;IENTARIO”
FASE “ELIMINACION DOCUMENTARIA”

UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION

ARCHIVO CENTRAL

TITULAR

Secretaria de Administracion

G) G

Soficita la conformacién del Comité
evaluador de documentos, mediante
Resolucién de la Direccion Eiecutiva

- Conjuntamente con su personal separa la
documentacion propuesta pata ser eliminada

¥

Elabora el inventario correspondiente «
de eliminacién y extrae las muestras
documentales necesarias

“Anexo 05 ;

- Inventario |52

Redacta acta del comité evaluador de Documentos,
dando conformidad a la eliminacion de documentos,
la que es firmada por los integrantes de este

“Anexo 06+
Propone a la Gerencia Administrativa, oficie al Archivo
General de la Nacién, Sclicitando autorizacién para
eliminacién correspondiente; remitiéndole el Anexod y
el formato “informacién General de Documentos a

Recibe y cursa el
oficio
correspondiente al
Archivo General de

“la NariAn

— @

! dala Nacian ™

I —

Al Archivo General !
|

-

Eliminarse {(Anexo 07} —
—_|*Anexo 07 l
:vaner 06

1 /
Facilita la informacién que requiermor @

del-archive G, De la N. Entrega al AGN, previa
resolucién de Autorizacidn de este organismo, la
documentacion a eliminar firmando el Acta de
entrega (Anexo 08).

Documentos

3 ' Termino

" Anexo 083,

Cotecciones v aregios Corman Reomngul Sorcia: Jofn dol Aichivo Cant:al
Elbo:ana por: Uc. Mobol Konna Gomana Ledn: Esoeciolsta en cichivo
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Edicidn :enero 2011
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PEB_U O ranportes es | DIAGRAMA DEL PROCESO: “ARCHIVO
"Decenio de las Persc DOMENTAR'O" :
Ao del Contenaris FASE: “SERVICIO DE INFORMACION —

EXPEDICION DE COPIAS”

UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRAQON |
. ARCHIVO CENTRAL
ENCARGADO DE ARCHIVO |

INICIO

F
B

O

Recibe de la Unidades
»«Gerenmales o-personal de

..Busca y ubica el

""documento requerido,

. fotostatica y se'la entrega

“al usuario, haciéndole
firmar el cuademo de
cargo o reglstro

HAL usoario J

Término

Corgeciones v onagos Cammen Reategul Garcia: Jete del Archivo Contigl
Fanoiodo por. Ue. Moba! €anna Garmara Ladn; Foaciolska an orchive 44
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Ministerio

: PERU de Transportes

y Comunicaciones DIAGRAMA DEL PROCESQO: “ARCHIVO
'EJec:eniu de l: DOCUMENTARIO
Ao del Cer FASE: “SERVICIO DE INFORMACION - REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

“UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION

ARCHIVO CENTRAL
“ENCARGADO DE ARCHIVO -

INICIO

Q

Recepcwna el Memorando® 6
Solicitud del personal
“encargado " de brandar
4 informacién de la entidad -

OE P, "
S %"ﬁ +Ubica el documento
B o requerido y procede a
& reallzar y enfregar por

“escrito la existencia
.de la‘informacion

¥ Al usuario B

Conetclons y 0roQios Camen Reatogu Gardid, Jate del Acchiva Centrol
Elobarota oor: Uc, MaDd Kanna Gamaifa Ledn; ESpacoliia en archive 4 5
Edicidn :enero 2011
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f PERU| de Transportes
; y Comunicaciones

"Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd™

ArocetGene DIAGRAMA DEL PROCESO: “ARCHIVO
DOCUMENTARIO”

FASE: “SERVICIO DE INFORMACION —
CONSULTA”

UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION

ARCHIVO CENTRAL
ENCARGADO DE EN ARCHIVO

INICIO

Ubica la documentacién solicitada
y entrega {a informacion al usuario
dentro de las instalaciones del
Archivo Cantral, Llenando el
cuaderno de cargo o REGISTRO .

—

Si la documentacion es de
alta direccién y otros
similares. Solicita
autorizacion de la oficina
gestora del documento

Verificaci*

TR

Lon entrega

Término

Comgeciona v aneQlos Cartran Reategui Gantia; Jele cel Archika Canirgl
Eaborado pon e Mate Koo Somana Ledn; Especialkio en orchivo 46

Ap0ve Gregand AJuilan. Avae Calle Vil peranc! del archivo . Edicion :enero 2011



“DIAGRAMA DEL PROCESO: “ARCHIVO DOCUMENTARIO”
FASE: “SERVICIO DE INFORMACION - PRESTAMO
"Decenio d DE DOCUMENTOS PARA EL PERSONAL”

“Afo del Centenaro ae Machu Picchu para el mundo”

UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION

ARCHIVO CENTRAL
ENCARGADO DE ARCHIVO

INICIO

Recegpciona de las. Unidades

Gerenciales la autorizacion, es AR
decir Memorando yfo solicitud del l?ggyi_’{f..lormldo
usuario, indicande el documento R ‘ Nk

requerido.

Si es una solicitud de préstarﬁ’o interno; as decir personal del
Provias Descentralizado sélo se llenara formato N° 01.

l

Ubica y entrega el documento al usuario,
Firmando el formato en sefial de conformidad
por duplicado, una copia sera adjunta en el
documento prestado el otro se ingresara en el
archivo correspondiente hasta su retorno.

V.

En la ubicacidn fisica del documento

-l
-

Al usuario
<l
.

Doctmento

AnexoU]mOZ |

e

Recibe del usuario el documento a mas tardar a
los tres dias de habérsele entregado,
verificando el estado en que se es devuelto »

\

Coloca el sello ‘de devuelto a
ambos formatos, Ubica el
documento en su lugar fisico o

% SELLADODE
£ MRVUFITOE

Término

Correcdanes y angglos: Carman Peaiagul Gorcio: Je'e dat Archivo Cannal
Zloneinda per: L Mabe (ina Gomore Ledn; Esdeciolio An orchive 4 7

£OOVO GIEGOND Ag Mot Anard Colle Vidal nersonc del o:chive Edicion :encro 2011



Remitente: ARCHIVO PROVIAS DESCENTRALIZADO

PROVIAS DESCENTRALIZADO

{(Documentos Internos)

N2 Expediente

1-35335-2011

HOJA DE TRAMITE

Documento :

|Reg. N° 4

PROVIAZ DESCENTRALIZADO
DIRPECCION TIECUTIVA

20 ENE 7811

RIECXK

1

Memo 0001-2011-MTC/21. ARCH

Asunto : OTROS Fecha Derivacién  07/01/2011 16:58
REMITIDCG A ASUNTO C||FECHA ||F ADJUNTA Ei| FIRMA
DOCUMENTO |
ALTA | UNIDAD GERENGIAL DE - 0z | o101 Mamo 0001 -2011MTCR1 ARCH o
ADMINISTRACION 16:58
ALTA | AREA DE ABASTECIMIENTO Y * Wifredo Bazalar(17/01), 07/01/2011 W BAZALAR P
SERVICIOS Ral
ALTA [ DIRECCION EJECUTIVA - SQLICITO APROBACION DE LA DIRECTIVA DE ARCHIVO | 02 | 20/0122011 Inf 0037-2011-MTC/Z1.UGA P
CENTRAL 11:37
. oo
X ¥ e
// %)
YAt ey Lo
’ EERS
N 5y

l’I—ECCIONES :

01 . Su Tramitacion 02 . Su Atencidn 03 . Conocimiento y fines 04 . Tomar nota y devolver
05 . Segun solicitade 06 . Coordinar con 07 . Informe verbal 08 . Informe inmediato

09 . Estudio e informe 10 . Agregar a sus antecedentes 11 . En devolucion 12 . Preparar respuesta

13 . Respuesta directa 14 . Solicitar Proy.de Resolucién 15 . Revisian 16 . Visacion

-17 . Aprobacidn 18 . Transcribir 19 . Cusloria, Verificacidn, Ctrl.Cont. 20 . Archivar

21 . Rehacer 22 . Ver observaciones 23 . Opinion 24 . Atiende Proy.de Resoluci

Observaciones :|

UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION-> UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION-> 5S¢ adjunta documento |nf
0037-2011-MTC/21. UGA

PROVIAS DESCENTRALIZADO

UM

GERENCWL D

ZESUHLM LEGAL

Para: ,,AWL

I

Dr. Berthin Gomez Vela

GERENTE

Nota :

La presente hoja de tramite no debe desprenderse del documento que la origino

Ministerio de Transportes y Comunicaciones

PROVIAE DESCENTRALIZADC

UNIDAD GER=> 7'

TEASEIORIALEGAL

20 ENE 201
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- I Ministerio ;
i ‘PEﬁU de Transportes \r‘icemlmsterm :

y Comunicaciones de Transportes

"Decenio de las Personas ton Discapacidad en el Pera”
"Ano del Centenario de Machu Picchu para el mundo™

M.T. .
PROVIAS pESC
OIRE G ENLEALZADG

INFORME N° 054 - 2011-MTC/21.UGA

] 20 NE 70
A :  ING. DANIEL ERNESTO VERA BALLON
Director Ejecutivo CIBIDO
A ;9 Hora/’/{/

DE : CPCLILIAN SAIDA GAGO TELLO
Gerente de |a Unidad Gerencial de Administracion (e)

ASUNTO :  Aprobacién de la Directiva del Archivo Central
REFERENCIA : Memorandum N° 001-2011-MTC/21.UGA/ARCH

Me dirijo a usted en relacion al documento de la referencia mediante el cual la encargada
del Archivo de Provias Descentralizado, solicita se apruebe la Directiva del Archivo Central
de nuestra Institucidon y que la Unidad de Sistemas implemente el sistema del archivo
central a fin de agilizar la entrega de documentos que les solicitan.

Al respecto, debo informar que la mencionada Directiva ha sido elaborada siguiendo los
lineamientos del Archivo General de la Nacidn y que esta dirigido al personal de los
archivos de gestion y a todas las unidades organicas de Provias Descentralizado, que
intervengan en el proceso de archivo.

De lo expuesto en el parrafo precedente, a fin de continuar con el tramite sefialado,
solicitamos su aprobacion y disponer que la Unidad Gerencial de Asesoria Legal proyecte
el resolutivo correspondiente.

Atentamente,

“Liliah Saida Gago Tello

Gerente de la tnidad Gerencial de Adminkracion {e)
PROVIAS DESCENTRALIZADO

c.c. Archiva
Exp. 1-32844-2010
ferrg,

www.proviasdes.gob.pe ] Jr, Camand 678 — Pisos del 7al 12 —lima 01
Central Telefénica (511) 614-5300
Fax 426-1736
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b P ER U de Transportes .imisterio de Transportes y Comunicaciones |

y Comunicaciones [ o Enpetu de Infraesiruciur
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"Decenio de las Personas ¢on Discapacidad en el Peri”
"Afio de la Consolidacién Econémica y Social del Perua” i D 7 ENE 2[]”
i UNBAc X D. v orpaiacion
L R I B 0O
\ _fog: oomecemvmmnes e R e

MEMORANDO Nfﬁ@ [ . 2011-MTC/21.UGA/ARCH

A o CPC LILIAN SAIDA GAGO TELLO

Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion (e)
DE : SRA. CARMEN ROSA REATEGUI GARCIiA

Técnico en Archivo IV
ASUNTO : Remite Directiva de Archivo para su aprobacion
REF. : Su Memorando (M) N° 001-2011-MTC/21.UGA
FECHA : Lima, 07 de enero de 2011

Me dirijo a ud. a fin de alcanzarle la Directiva del Archivo Central, que ha sido elaborado
siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacion y que esta dirigido al personai
de los archivos de Gestion, Central, Gerencias y Unidades Organicas de la Direccién de
PROVIAS DESCENTRALIZADO que intervengan en los procesos archivisticos y en
general a todo el personal de la Sede Central y Oficinas Zonales que la suscrita, el
CPC Baldomero Moyano y Sra. Mabel Gamarra lo hemos revisado y encontramos
conforme, por lo que se recomienda la aprobacion de la mencionada Directiva; se adjunta
Informe para su firma.

Asimismo, solicito que la Unidad de Sistemas implemente el sistema del archivo central a
fin de agilizar la enirega de documentos que nos solicitan.

Sin otro particular, quedo de ud.

Atentamente,

S
Carmen Rosa Reateg(i Era/

Técnico en Archivo IV

www.proviasdes.gob.pe | Jr. Camana 678 - Pisos del 7 al 12 - Lima (1
Central Teleldnica (511) 2030930
Fax 426-1738




* PROVIAS DESCENTRALIZADO

HOJA DE TRAMITE |

(Documentos Internos)

Remitente: ARCHIVO PROVIAS DESCENTRALIZADO

N? Expediente ]

1-35335-2011

T R T

Documento :

Ministerto de Transportes y Comunicaciones |
Proyeeto Expecial de Infrueuructura

de Transpurics Beacentraliznda
PROVIAS NFCroNTDAY “ZAGO

07 ENE z01

UNIDADbL: . i
Memo 0001-2011MTG&1 ARG ‘Q""'“ 0N
Asunto: QTROS Fecha Derivaciél‘lﬁqﬁ"fﬂ‘”%“*“ﬂ"‘i&-" oen )
REMITIDO A ASUNTO C||FECHA || F ADJUNTA E|| FIRMA
DOCUMENTO
ALTA | UNIDAD GERENCIAL DE - 02| orforzon Memo 0001-2011-MTC/21.ARCH P
ADMINISTRACION 16.58

L.

A /@Aode,c, ( o

2

N
@oa,g,doq)

Vi
Vi

IACCIONES :

01

a5 .

09
13
17
21

. Su Tramitacion 02
Segun solicitado 06

. Estudio e informe 10

. Respuesta directa 14 .

. Aprobacidn 18 .

. Rehacer 22

IObservaciones :

Nota :

. Su Atencion
. Coordinar con

. Ver observaciones

07

. Agregar a sus antecedentes 11

Solicitar Proy.de Resolucion 15
Transcribir 19

03 .

23 .

Conocimiento y fines 04 .
. Informe verbal 08.
. En devolucion 12
. Revisidn 16
. Custoria, Verificacion, Ctrl.Cont. 20 .
Opinion 24 .

La presente hoja de tramite no debe desprenderse del documento que 1a arigino

Tomar nota y devolver
Informe inmediato

. Preparar respuesta
. Visacion

Archivar
Atiende Proy.de Resoluci



£

PROVIAS DE,S,CEN,TRALIZADO ' N® Expediente _‘

1-35335-2011
MTC PROVIAS DESCENTRALLZAL:
HOJA DE TRAMITE o
(Documentos Internos) 17 ENEIAN
Remitente: ARCHIVQ PROVIAS DESCENTRALIZADO Documento :

Memo 0001-2011-MTC

Asunto : OTROS Fecha Derivacién  07/01/2011 14

REMITIDO A ASUNTO C|{ FECHA || F ADJUNTA E|| FIRMA
DOCUMENTO
ALTA § UNIDAD GERENCIAL DE - oz | o7z Memo 0001-2011-MTC/21.ARCH D
ADMINISTRACION 1558
ALTA I AREA DE ABASTECIMIENTQ ¥ - 07/m1/2011 W BAZALAR P
SERVICIOS 1rm
. ' o
Al Wwrlppr-A  Boza L~ oL W5/
f ~ o ‘}
&
%“"mﬂy& '
ACCIONES : | -
01 . Su Tramitacion 02 . Su Atencién 03 . Conocimiento v fines 04 . Tomar nota y devolver
05 . Segun solicitado 06 . Coordinar cen 07 . Informe verbal 08 . Informe inmediato
09 . Estudio e informe 10 . Agregar a sus antecedentes 11 . En devolucién 12 . Preparar respuesta
13 . Respuesta directa 14 . Solicitar Proy.de Resolucion 15 . Revisién 16 . Visacién
17 . Aprobacién 18 . Transcribir 19 . Custoria, Verificacién, Ctrl.Cont. 20 . Archivar
21 . Rehacer 22 . Ver observaciones 23 . Opinion 24 . Atiende Proy.de Resoluci

Observaciones :
UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION->

Nota : La presente hoja de tramite no debe desprenderse del documento que Ia origino



t

!

PROVIAS DESCENTRALIZADO

HOJA DE TRAMITE

N* Expediente

1-32844-2010

e
L)

Fiidiklerdyge
Prosecia

Ov

Transpiories

e ——
Co .
Especial de l!:-l munkad““e;]

fraestruce
Transporie Desccmrauzadoum

"7 DERCENTRALIZADO

23 SEP 201

UNI i -
{Documentos Internos) R“."D,g& o AL O ALING TRACION
o EYEIRE
Remitente: ARCHIVO PROVIAS DESCENTRALIZADO Documento :s=——ucoifforsno o O4LQ |
Memo 0019-2010-MTC/21.ARCH
Asunto ; OTROS Fecha Derivacion  21/09/2010 11:18
REMITE DIRECTIVA DE ARCHIVO PARA SU APROBACION
REMITIDO A ASUNTO C|[FECHA|[F ADJUNTA E|[ FIRMA
L DOCUMENTO
ALTA | UNIDAD GERENCIAL DE - 0z | 2140872010 Mema 0018-2010-MTC/Z1.ARCH P
ADMINISTRACION / ya 7 \ ”1‘91
}
Al Y. Ldbasfec \[ﬂfor-' ( NWOJ,} Yalc = .
'ACCIONES :
01 . Su Tramitacién 02 . Su Atencion 03 . Conocimiento y fines 04 . Tomar nata y devolver
05 . Segun solicitado 06 . Coordinar con 07 . Informe verbal 08 . Informe inmediato
09 . Estudio e informe 10 . Agregar a sus antecedentes 11 . En devolucién 12 . Preparar respuesta
13 . Respuesta directa 14 . Solicitar Proy.de Resolucién 15 . Revision 16 . Visacion
17 . Aprobacion 18 . Transcribir 19 . Custoria, Verificacion, Ctrl.Cont. 20 . Archivar
21 . Rehacer 22 . Ver observaciones 23 . Opinion 24 . Atiende Proy.de Resoluci
25 Moo o Y€
Observaciones : Con L o

P ——
L/L Vel a-/'

i fwgﬁ 2

9 ’vf /A /,g !’L»»‘D

Iy La’prééér;te hoja de tramite no debe desprenderse del documento que la origino
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"Afio de la Consolidacion Econdmica y Social del erlﬁ'bngf. "“'?"’r?l‘gz Descentralizadg
NT

MEMORANDO N° 019- 2010-MTC/21.U

A : ECON. ANA ROJAS FUENTES
Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion
DE : SRA. CARMEN ROSA REATEGUI GARCIA
Tecnico en Archivo 1V
ASUNTO : Remite Directiva de Archivo para su aprobacidn
FECHA : Lima, 21 de setiembre de 2010

Me dirijo a ud. a fin de alcanzarle la Directiva del Archivo Central, que ha sido elaborado
siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacion y que esta dirigido al personal
de los archivos de Gestion, Central, Gerencias y Unidades Qrgéanicas de la Direccién de
PROVIAS DESCENTRALIZADO que intervengan en los procesos archivisticos y en
general a todo el personal de la Sede Central y Oficinas Zonales que la suscrita, el CPC
Baldomero Moyano y Sra. Mabel Gamarra lo hemos revisado y encontramos conforme, por
lo que se recomienda la aprobacion de la mencionada Directiva.

Sin otro particular, quedo de ud.

Atentamente,

www.proviasdes.gob.pe § Jr. Camana 678 - Pisos del 7 al 12 - Lima 014
Central Telefénica (511) 2030930
Fax 428-1736
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per(”
“Afio del Deber Ciudadano”

MEMORANDUM N ° [) S / -2007-MTC/21.UG

‘ D
I s 2A0

A: ECON. ANA ROJAS FUENTES
' Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion
DE: CARMEN ROSA REATEGUI GARCIA
! Especialista en Tramite Documentario y Archivo
ASUNTO: Remite Directiva del Archivo Central
| FECHA: Lima, 23 de noviembre del 2007

Me dirijo a ud. a fin de alcanzarle la Directiva del Archivo Central, que ha sido
elaborado siguiendo los lineamientos del Archivo. General de Ia Nacion y que estd
dirigido al personal de los Archivos de Gestion, Central, Gerencias y Unidad
Organicas de la Direccién de Provias Descentralizado que intervengan en los
procesos archivisticos y en general a todo el personal de la Sede Central y Oficinas
Zonales que la suscrita lo encuentra conforme, por lo que recomienda la aprobacién
de la mencionada Directiva.’

Sin otro particular, quedo de ud.

Atentamente,
e

i
. ;
:/ | I J;,_/ &ﬂ/ (Ua/,/
L 1hbar 7n T Aopibidfle

)
i dmessren A SR~ unspiy AP id )
CARMEN ROSA REATEGUT TARCIE /}) ) / | 7% / ,
Teo. en Tramite Docum. y Arshivo : @
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e
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e
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e
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b | PROVIAS
M TCA DESCENTRALIZADO

Ministerlo de Transportes y Comunicaciones

Yy

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio del Deber Ciudadano”

INFORME N° 00076-2007-MTC/21.03.04. MKGL

‘ A : SRA. CARMEN REATEGU| GARCIA

! * Tecnico en Tramite Documentario y Archivo MTCPRBX&&%%%%&FWU
DE . LIC. MABEL KARINA GAMARRA LEON 04 DIC 2007
Archivo Central :
ASUNTO  : Cuadro de Clasificacion de la Entidad RECHB) l
FECHA . Lima, 3 de diciembre del 2007 A

Me dirijo a Usted a fin de entregar la encuesta adjunta a la presente para su revision vy
observaciones segun lo considere.

Las mismas que aprobada deberd ser elevada a la Unidad Gerencial de
Administracién para su autorizacion y vistos; siendo asi se procedera a la circulacién
de la encuesta.

La encuesta sera el primer paso para la modificacion de la Tabla de Retencién
Documental, ya que para llegar a ello tendremos realizar lo siguiente:

a) Elaboracion de encuesta; Con ella el personal de archivo podra obtener
informacién para ser analizada y establecer a modo de proyecto las series
documentales de cada oficina y sus respectivos tiempos de retencién.
Este analisis debera llevarse a cabo con el personal del archivo central,
guienes deberemos segln los documentos verificar la veracidad del valor que

5 Cen, le dan a cada serie documental. Antes de entregarse a todo el personal de la
F B entidad debera temer la autorizacién de la Unidad Gerencial de
@Eﬁ}:‘#ﬁ O‘g}, Administracién con sus vistos sera repartida por el personal de archivo.

Cwre
mes b) Cuadro de Clasificacion de cada Unidad Gerencial; Las series

documentales en proyecto seran elevadas a cada Gerencia donde
corresponda para sus observaciones, omisiones, correcciones y finalmente
para su aprobacion y vistos.

¢) Tabla de Retencién Documental; Aprobado el cuadro por cada Unidad

| Gerencial se armara un solo Cuadro de Clasificacion con sus tiempos de
retencion; el cual se denominara Tabla de Retencion de Documentos, que

‘ sera visado por el Comité Evaluador de Documentos de la entidad, los cuales
deberén elevarlo a la Direccion Ejecutiva para su aprobacion mediante

Resolucion Directoral y comunicacion al Archivo General de la Nacion ente

rector en archivos,

Atentamente,

LIC. MABEL KARINA GAMARRA LEON
ARCHIVO CENTRAL



\\ | PROVIAS
Mrc:*‘“é?# DESCENTRALIZADO

INFORMACION PARA SER INCLl)iDO EN EL CUADRO DE CLA'SIFICACIC)N
Y TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DEL PROVIAS
DESCENTRALIZADO

La presente tiene por finalidad incluir en el Cuadro de Clasificacién Documental de
la entidad las series documentales que usted elabora segun sus actividades y/o

funciones para los cuales fue contratado en la entidad; estas seran aprobadas con
Resolucién Directoral.

L Datos del Trabajador:

a. Apellidos y nombres:

b. CAP{ ) Consultor( } SNP( } Practicante( )
c. Carrera Profesional:

i d. Cargo o puestc de trabajo:

' e. Oficina para la que presta servicio:

. Defina usted con pocas palabras su funcién:

. Puede colocar en cada linea el nombre de cada archivador de palanca que
usted ha creado en su oficina segun sus funciones y que valoracién en tiempos
para su custodia en la entidad le daria { P - permanente, T- temporalde 1, 2, ....10

aEsben, afos).
o EVDBU N
§ =FICION ‘i 1. 6
e HiVO 2
% CpNTRALS
< . 2. 7
mTc
‘ 3. 8.
4. 9
5. 10.
V. Puede usted proporcionarnos los nombres de los estudios y/o obras de

carreteras, mantenimiente yfo consultaria que estan a su cargo, sélo si su
trabajo esta relacionado a ello.

1 3.
2. 4
V. Puede usted detallar de modo preciso y concreto algunos asuntos que

usualmente coloca en sus Informe, Memorando, Oficio, carta etc, cuyos
documentos los eleva a otros trabajadores, oficinas 6 entidades, segun sus
funciones asignadas: (De 1 a 6 asuntos)
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“Cecenio de las Personas con Discapacidad en sl Pery”
"Ano del Deber Ciudadano”

e
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_ 7 . . | reto vl ,
IMEMORANDGK) N° N.\, 2007 -MTERIMGA: e oo
' ‘, QRfAme /:,20.}6&/ Zpy”
i T A
PARA: TODAS LAS GERENGIAS 11 ?“}ffﬁiﬁff
Fb. [ ol B
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slanlfics soeaacidrriie s cosiels

ASUNTO: Encuesta para inclurla en el Cuadro de Clasificacion
Documental de la Entidad

FECHA: CoLima, 11 Bic, 17

Me dirijo a uds. a fin de remitirles adjunto al presente la encuesta gue ha
preparade la Oficina del Archive Centrai® a fin de que sea lienada por todo
el personal de su Oficina y en el transcurso de una semana sea entregada

, al personal def Archivo ya que con ella podran obtener informacién para

ser analizada y establecer a modo de proyvecto las series decumentales
de cada oficina v sus respectivos tiempos de retencion.

Agradeciendc la atencién al presente, quedo de uds.

Atlentamente,

Garents,
re PROVIAS
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1.- OBJETIVO.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

I1.- FINALIDA

Establecer
coordinar,

Cumplir las normas para custodia y conservacion de la documentacion, del Proyecto
Especial Infraestructura de Transporte Descentralizado - Provias Descentralizado,
establecidas por el Sistema Nacional de Archivos.

Planificar, orientar, coordinar, evaluar las actividades archivisticas del Proyecto
Especial Infraestructura de Transporte Descentralizado - Provias Descentralizado,
adoptando politicas que aseguren la uniformidad y ejecucion de los procesos técnicos
archivisticos.

Asesorar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los archivos de gestién ylo
secretarial, de los 6rganos que conforma la estructura de Provias Descentralizado.

Conservar, organizar, describir, seleccionar y servir el Patrimonio Documental del
Provias Descentralizado que custodia, con sujecion a la legislacion en materia
archivistica.

Garantizar la puesta en servicio del Patrimonio Documental del Proyecto Especial de
Infraestructura de Transporte Descentralizado — Provias Descentralizado, los
documentos cuya naturaleza comprometan la seguridad de la gestion y funciones
realizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas legales en materia de archivo y documentos; y
las demas funciones que le sefiale la Ley.

D.-

en la entidad un Organo que responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nive! institucional, asi como la

conservacion y uso de la documentacion proveniente de los archivos de gestion. Dotar de
facultades para intervenir en la transferencia y eliminacién de documentos en coordinacion con la
Unidad Gerencial de Administracién y el ente rector en archivos, del Archivo General de la Nacion.

IT1.- BASE LEGAL

3.1 El Decreto Supremo N® 029 - 2006 - MTC, Ley de creacién del Proyecto Especial
Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADQ, del 12

d

e agosto del 2006, por el que se dispuso la fusion por absarcion de los Proyectos

Especiales de Infraestructura de Transporte Departamental y Rural.




‘ 32 La Resolucion Ministerial N® 421-2002 MTC/15.02, que aprueba ei Reglamento de
Organizacion y Funciones del Proyecto Especial Infraestructura de Transporte
Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO.

| 3.3  ElDecreto Ley N® 19414 de fecha 16.05.72, Ley de Defensa, Conservacion e incremento
- del Patrimonio Documental de la Nacién.

34  Laley N225323 del 11.06.91 Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento el
D. S N?008-92-JUS del 26.06.92.

3.5 La Resolucidn Jefatural N2 073-85/AGN-J del 31.05.85, Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos.

3.6  La Resolucidn Jefatural N® 173-86/AGN-J de fecha 18.11.86 que aprueba las Directivas
Nos 004, 005, 006 y 007 - 86/AGN-DGA!, Normas para la Formulacién del Programa de
Control, Transferencia, Eliminacién y Conservacion de documentos de los archivos
administrativos de! sector Publico Nacional.

; 3.7  La Resolucién Directoral N® 1466-2005-MTC/21, por la que se constituye el Comité
| Evaluador de Documentos del Proyecto Especial Infraestructura de Transporte
: Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO.

‘ 3.8 La Resolucion Directoral N® 2072-2006-MTC/21 que aprueba la Tabla de Retencion de
‘ Documentos de PROVIAS DESCENTRALIZADO.

3.3  La Constitucién Politica del Perd, 1979, Art. 212y 36°.

l 3.10  La Ley Organica del Sistema Nacional de Control, Articulo 32° de la Ley N° 27785
Concordancias:

‘ o Normas Técnicas de Auditoria
‘ 201-06 Organizacion de Archivo Permanente
» Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad
03 Documentacion Sustentatoria

| .

IV.-ALCANCE .-

Las disposiciones contenidas en el presente documento son de obligatorio cumplimiento por el
personal que tiene a su cargo el manejo de los archivos en las Unidades Qrganicas del Provias
Descentralizado, asi como de los que intervengan en los procesos archivisticos, y en general a todo
el personal de la sede Central y Oficinas Zonales.

V.- VIGENCIA .-

‘ A partir del dia siguiente de su aprobacion por la Direccion Ejecutiva.
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VI.- DISPOSICIONES GENERALES.-

6.1 DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

6.2

6.1.1 En cumplimiento a las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobadas

mediante Resolucion Jefatural N® 073-85-AGN-J, que aseguran y regulan la organizacion
y funcionamiento de los archivos del Sector Publico Nacional, se designa como Organo
responsable de la Administracion de los archivos de Provias Descentralizado al ARCHIVO
GENERAL, érgano dependiente de la Unidad Gerencial de Administracion; de quien
dependera organica y funcionalmente, técnica y normativamente del Archivo Central del
Ministerio de Transportes, que a la vez que tiene como ente rector al Archivo General de
la Nacion. los mismos que crientaran y ejecutardn los procesos archivisticos en la
institucion, las eliminaciones y transferencias documentales.

6.1.2 PROVIAS DESCENTRALIZADQ, como entidad perteneciente al Estado, forma parte del

Sistema Nacional de Archivos. De acuerdo a la Norma General del Sistema Nacional de
Archivos, Ley 25323 con su norma SNA 001 “Administracion de Archivos” y siguiendo las
recomendaciones del Oficio Multiple N° 024-99-AGN/J de caracter obligatorio, que para
el caso de PROVIAS DESCENTRALIZADO tiene como antecedente el Oficio N° 1069-
2004-AGN/J con Informe N° 082-2004-AGN/DNDAAI-DNA; el cual fue emitido en
respuesta al asesoramiento solicitado, recomendo 1a creacion de un Archivo Central, que
se configure como Organo de Administracion de Archivos, dependiendo estructuralmente
de la Direccion Ejecutiva y técnica, normativamente del Archivo General de la Nacidn.

6.1.3 El Archivo Central, tendra como funciones principales, entre otras, la planificacion,

organizacion, direccion, coordinacién, ejecucién y control de las actividades
archivisticas en todo el Provias Descentralizado, debiendo coordinar con las demas
Unidades Organicas de la institucién, con Ia finalidad de intervenir desde el inicio de!
ciclo vital de la documentacidon mucho antes de que estas lleguen al Archivo Central,
facilitando de esta manera la implementacién del Sistema de Archivo Institucional.

ESTRUCTURA DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (ARCHIVO
CENTRAL)

Mediante el Decreto Supremo N° 029-2006-MTC, publicado el 12 de agoste de 2006, se
dispuso la fusién por absorcion de los Proyectos Especiales de Infraestructura de Transporte
Departamental y Rural, correspondiéndole a este Gltimo la calidad de entidad incorporante,
cuya denominacion es Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado;
por tanto el Archivo Central de PROVIAS DESCENTRALIZADO estara constituido por los
acervos documentales que en uso de la terminologia archivistica se denominaran fondos
documentales de los antes PROVIAS RURAL y PROVIAS DEPARTAMENTAL, cuya
denominacion acorde con los ultimos avances en este campo se denominara ORGANO DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE PROVIAS DESCENTRALIZADQ, el cual dentro de la
estructura de la entidad tendrd el nivel de seccidn dependiente de la Unidad Gerencial de
Administracion.



6.2.1 ORGANIZACION

6.21.1  JEFATURA -

El Analista en Tramite Documentario y Archivo I, es el responsable de la
administracion documental que conforma el Archivo Central de Provias
Descentralizado, y es el encargado de velar por el buen funcionamiento del
que hacer archivistico en la entidad, segun MOF vigente.

El responsable del Archivo se encargara de asignar funciones, por escrito,
a cada trabajador del archivo, comunicando formalmente de esas funciones
a su jefe inmediato superior.

Cada trabajador que se asigne funciones, serd responsable tanto del
acervo como de Su Servicio.

6.2.1.2 DEL PERSONAL.-

» El personal del Archivo Central, deberd tener un perfil de trabajo
altamente calificado para trabajos en archivo, asi como estar
capacitacion, contar con experiencia y estudios relativos a la actividad
archivistica.

* El personal se organizara en tres equipos de trabajo:

o Un equipo responsable de la organizacién y conduccion del
Archivo Central con personal de apoyo.

o Un equipo responsable de la atencion de los requerimientos de
documentacién.

o Un equipo responsable del acervo proveniente del area de
Adquisiciones y Contrataciones de Obras, Supervision y Estudios,
con personal de apoyo.

s Deberan estar debidamente uniformados con sus guardapolvos
asignados a cada personal.

o Deberan hacer uso de guantes y mascarillas para los trabajos a
realizar.

6.2.2 ARCHIVOS DOCUMENTALES

Correspondera a una sub seccién del Archivo Central, custodiar la totalidad de
archivos de documentos; cuya documentacion estara al servicio de los
administrados, personal de la entidad y diversos procesos judiciales y auditorias,
segun el tramite que corresponda.

Estos fondos documentales entrardn en constante proceso de seleccion y expurgo

de documentacidn, en copia, entre otras para eliminacion y transferencias a otro

nivel de archivos segln lo indique la normativa vigente; es decir la documentacion

sdlo podra ser transferida al siguiente nivel de archivo, llamese Archivo Central del

Ministerio de Transportes y Comunicaciones 6 Regiones entre otras, cuando

cumpla con el plazo establecido, por un periode no menor a 10 afios y/o segln lo
. establezca la Ley, lo constituiran:

a. FONDO DE PROViAS DEPARTAMENTAL; fondo documental cerrado, cuya
fechas extremas de este fondo corresponde a los afios 2002 al 2006.



6.2.3.

b.

FONDO DE PROVIAS RURAL; fondo documental cerrado, cuya fechas
extremas de este fondo corresponde a los arios 1995 al 2006.

FONDO DE PROVIiAS DESCENTRALIZADOQ; fondo documental en
formacién, segun Decreto de creacion desde el 12 de agosto del 2008, el cual
deberd centralizarse en un espacio o drea asignada para su custodia sin
mezclarse con otre fondo.

ARCHIVO AUDIO VISUAL

Corresponderé a una sub seccion del Archivo Central custodiar toda informacion
que se registre en medios magnéticos, dpticos y fotograficos, que hablendo
ingresado ¢ elaborados en la entidad deberan ser derivados al Organo de
Administracion de Archivos una vez cumplido su proceso.

MEDIDAS PARA EL AMBIENTE ASIGNADQ A ESTE TIPQ DE ARCHIVO:

d.

—_—

T

Los ambientes donde se depositan este tipo de archivo deberan contar con
adecuadas condiciones de temperatura y no presentar humedad; es decir
segun lineamientos ambientales para medios magnéticos; los que especifican
que se deben proporcionar condiciones frescas y secas. La temperaturas: 40°
- 65° F (+ 0~ 3%).

Las cajas en donde se custodie deberan poseer los siguientes requerimientos
minimos;

« El material de ias cajas no deberd contener papel 4cido; es decir debera
estar elaberada en material libre de acidos.

» El disefio debera ser tal que los protejan del polvo y los desechos; es decir
no debera tener orificios.

« El disefio de las cajas debera contar con dimensiones de 15 cm de ancho
por 20 de largo y fondo de 27 ¢cm, con 3 compartimientos o divisiones en su
interior, asaderas delanteras y posteriores superpuestas a la caja que
permitan jalar y agarrar en ambos lados de la caja.

» Los discos, diskets, VHS, CD-ROM, DVD, fotos entre otro medio deberan ser
colocados en cada caja de manera vertical, con su respectiva descripcion o
identificacion, de ser posible con tinta indeleble.

 La codificacion de estas cajas serdn en correlativo desde el AV01 en
adelante.

No exponer el material a la luz del sol.

Guardar estas unidades de conservacién lejos de campos magnéticos y de

fuentes de vibracion.

Las estanterias en donde se custodie este tipo de cajas deberd ser de metal.

Los inventarios deberan ser ingresados al Inventario de Registros del Organo

de Administracién de Archivos de Provias Descentralizado.

Ponerse guantes de algoddn cuando se maniobre el material.

Los medios magnéticos y oOpticos deben recibir mantenimiento de limpieza

cada tres meses como minimo.

Solo el personal responsable de [a seguridad de los archivos tendra acceso al

ambiente donde se encuentren estos medios.



6.2.4.-DISTRIBUCION DEL AMBIENTE PARA EL ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS;

El espacio que se asigne al drgano de administracion de archivos debera distribuirse
en tres ambientes:

6.2.4.1

6242

6243

AMBIENTE PARA SERVICIO; es el area destinada al servicio y recepcion
archivistica, en donde el usuario podr4 solicitar al archivero su requerimiento
y a la vez tambien podré usarse como sala de lectura, en el cual ef usuario no
tendra contacto con el depésito de archivo; pues este ambiente debera estar
cercado por seguridad de la documentacion para que el usuario no acceda al
repositorio, ademds deberd poseer mobiliario y iluminacién necesaria para el
usuario.

AMBIENTE PARA TRABAJO ARCHIVISTICO; Es el area destinada al
trabajo propio del area de archivo, en donde se procesara la documentacion
para ponerla al servicio; Este ambiente estara ubicado tan cerca o colindante
entre el ambiente para servicio y a los depdsitos de archivo de donde
extraerd documentacion para su trabajo diario y podra recepcionar ¢ servir la
documentacion solicitada segun se requiera.

AMBIENTE PARA REPQSITORIO DOCUMENTAL; Es el deposito de
archivo, que debera tener dos salidas de escape, verificarse cada ano las
instalaciones de agua y luz que crucen dentro del ambiente, asi como
fumigarse con polvo seco cada afio. Para nuestro caso este tendra dos
repositorios uno para el archivo de documentos y otro para el archivo audio
visual.

6.25 SOBRE LAS ESTANTERIAS:

6.2.5.1

6.2.5.2

6.2.5.3

6.2.5.4

Las Estanterias metélicas deberan estar amarradas unas de otras con
travesanos tal que en caso de sismo puedan permanecer de pie, por
seguridad tanto para el personal como para los documentos.

Las estanterias no deben colocarse directamente contra las paredes
exteriores, puesto que es el punto donde habra mayor transferencia de calor
y humedad, 1o que limitara gravemente la circulacion de aire; deberan tener
una distancia de por lo menos 30 ¢m; esto es para no crear microclimas en
la documentacion que se coloque en ellas.

Las estanterias deben disponerse paralelamente a la corriente de aire para
que esta de en los lomos de los libros cuando estan colocados en sentido
vertical en los anaqueles.

Las estanterias para ptanos deberan ser a medida y dimension de los planos
el modelo debe ser fipo estantes metaficos gaveteros; es decir para jalar y
colocar en sus interiores las planchas de planos.

La ubicacion correlativa de los documentos dentro de los estantes sera de
arriba a bajo y por cada balda sera de izquierda a derecha.
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626 SOBRE LA ILUMINACION:

6.2.7

6.2.6.1 Las ventanas deberan cubrirse con cortinas, persianas o celosias.

6.2.6.2 Las luces en los depésitos o repositorios deberan mantenerse apagadas,
exceptuando el tiempo minimo indispensable. Esto podria lograrse mediante
el uso de interruptores cronometrados & sensores que apaguen luces
cuando no perciban movimiento en el area.

6.26.3 En la medida de lo posible, la iluminacion debera ser incandescente
(tungsteno) en el lugar de fluorescente.

6.2.6.4 Las ubicaciones de estas luminarias deberan ser colocadas tal que
favorezcan la visualizacion de la documentacion; es decir se colocaran entre
los pasadizos de los anaqueles 0 estantes.

SOBRE EL TIPO DE UNIDAD DE CONSERVACION A USAR

6.2.7.1 Las unidades de conservacion a usar, seran establecidas a medidas
especiales segun requerimiento y tipo documental como:

6.2.7.1.1 Para Archivos Documentales: Se recomienda cajas de cartén tipo

paja N°16,18 forro en papel plastificado tipo cuero en color guinda,
forro interior en papel Manila de S0 grs. de dos orificios de
ventifacién, puertas delanteras con el logo de Provias
Descentralizado, seguro incorporado, el diseno de las puertas es
para dar comodidad en el momento de la bisgueda pudiendo
extraer el expediente desde el mismo estante, sin necesidad de
bajar del estante, debe incluir sticker para identificacidon de cddigo;
Medidas de 27 cm de ancho, 32.5 cm de alto y 36 de fondo, medidas
que podran variar segun la necesidad y adecuacion a los estantes y
espacios asignados.
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6.2.7.1.2 Para Archivos Audio Visuales, Cajas desacificadas de cartdn tipo
paja N°16,18 forro en papel plastificado tipo cuero en color guinda,
forro interior en papel libre de acidos, puertas superiores, sin orificios
de respiracion, incluye stiker para identificacidn de cddigo. ; Medidas
de 15 cm de ancho, 20 ¢cm de alto y 27 de fondo. Con el logo de
Provias Descentralizado.

VIL.- DE LOS PROCEDIMIENTOS .-

7.1.- DE LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

7.1.1 FINALIDAD

71.1.1  Facilitar una rapida localizacion y recuperacién de la informacion.
Establecer criterios uniformes para la organizacion de los documentos en los
distintos niveles de archivo del PROVIAS DESCENTRALIZADO.
7.1.1.3  Mantener organizada la documentacion de manera integral y organica como
producto de las actividades del PROVIAS DEPARTAMETAL.
Difundir la terminologia archivistica basica de mayor uso, en la organizacion
documental.

10
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7.1.2 REQUISITOS

Formular y disponer del cuadro de Clasificacion del Fondo Documental del PROVIAS
DESCENTRALIZADO, modificacion y actualizacion de [a Tabla de Retencion.

7.1.3 ETAPAS EN EL ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL

Esta normado por el Sistema Naciona! de Control, que para cada entidad sujeta a control
se debe implantar, organizar y mantener actualizado el Archivo permanente, por tanto es
de responsabilidad de los archivos de gestion encargarse de su custodia y actualizacion.

7.1.3.1

7.1.3.2

7.1.3.3

7.13.4

7135

7.13.6

7137

El responsable del Archivo de Gestién y/o Secretarial deberd formular y
establecer las SERIES DOCUMENTALES correspondientes a su unidad
organica, las mismas que entregara al archivo central para conocimiento v
proyeccion.

El responsable del archivo de gestion debera ordenar las; unidades
documentales que conforman cada SERIE DOCUMENTAL mediante el
sistema mas conveniente (Alfabético, Numérico, Cronoldgico). En algunos
casos, dependiendo de la naturaleza de la documentacién se podran combinar
los tipos de ordenamiento.

De conservar documentacion referente a una obra especifica, esta sera
considerada como una Serie Documental mas de la Gerencia o Unidad, y sera
clasificada dentro de uno o varios files segun su capacidad, rescatando el
nombre de la Obra, Departamento y ano en parte visible del lomo de file.

El responsable del Archivo de Gestion debera identificar cada unidad de
archivamiento (files de manila, files de palanca, cajas, paquetes, etc.} con los
siguientes datos basicos: Nombre de la Unidad Gerencial, Sub Unidad, si lo
hubiera, Serie, numero de correlativo de la unidad documental, Ano, Gédigo,
Segun Modelo (Anexo 09 ).

El responsable del archivo de Gestion foliara cada file ¢ paquete por pieza
documental al término de cada unidad de conservacion y colocara las unidades
de archivamiento en los gaveteros, estanterias, armarios © mobiliario
adecuado, de acuerdo al cuadro de Clasificacidon de Series Documentales.
Para este punto se tendra en cuenta la Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAAI,
dictada por ente rector en archivos AGN, anexa a la presente.

El responsable del archivo de Gestion ademas de ser el responsable de la
organizacion, Conservacion y Uso de la documentacion de su unidad organica,
también es el responsable de transferir esta documentacién al archivo Central
del PROVIAS DESCENTRALIZADO al cumplirse su plazo de retencion.

El responsable del archivo de Gestion ¢ secretaria sera la persona responsable
de transferir al archivo central u Organo de Administracion de Archivos toda
documentacion que por Resolucién corresponda al archivo central su custodia
como por ejemplo los originales de los Expedientes Técnicos, Liquidaciones
entre otros documentos que fueran mencionados en una Resolucién Directoral
para custodia en el archivo central ¢ plano teca.

11



7.1.41

7142

7.1.4.3

7144

7.14.5

71486

7.2.1.1

7.2.1.2
7213

7214

7.1.4 ETAPAS EN EL ARCHIVO CENTRAL

El Encargado del Archivo Central, una vez realizada la transferencia de la
documentacion dispondra la verificaciéon y colocacién de las unidades de
archivamiento en la estanteria o en e! lugar mas adecuado de acuerdo al
principio de procedencia, orientado por la estructura orgénica del Provias
Descentralizado y separado por fondos documentales.

Toda transferencia documental seré recepcionada en el mismo dia con cargo a
ser verificada; segun constara en el sello de recepcién, cuyo plazo no superard
los tres dias al término del cual se dard conformidad de lo recibido y quedara
en custodia del archivo. Solo para la oficina de archivo el cargo tendra inscrito
en la parte superior derecha el codigo o ubicacion topogrdfica de la
documentacion en repositorio documental del archivo.

El Encargado del Archivo Central determinard la conservacion de las unidades
de archivo de acuerdo al orden de llegada y la disponibilidad del espacio fisico
que exista en el repositorio del Archivo Central, asi mismo asignara al personal
que le corresponda trabajar dicha informacion.

El Encargado del Archivo Central, elaborara en base a la recepcion de todo
trabajo encomendado en archivo, los auxiliares archivisticos descriptivos que
se requieran, manteniendo un registro de toda la documentacion, basados en
el registro del sistema de archivos que se tenga.

El Encargado del Archivo Central, planificara la seleccion documental que
consistira en identificar, analizar y evaluar todas las series documentales para
predeterminar sus periodos de retencion, en base a los cuales se formulard el
Programa de Conirol de Documentos.

El Encargado del Archivo Central, elaborard los formatos de descripcion
documental asi como dispondra del recojo de informacion por cada serie
documental, para luego ser almacenada en la base de datos del Archivo
Central.

7.2.- DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

7.2.1 FINALIDAD

Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos de
los archivos de gestién al Archivo Central.

Descongestionar los Archivos de Gestion.

Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales en los
archivos de Gestion.

Custodiar en el Archivo Central la documentacion generada en las diferentes
unidades organicas del Provias Descentralizado, al vencimiento de sus plazos
de retencion.

Garantizar la integridad y custodia del Patrimonio documental del Provias
Descentralizado.

7.2.2 REQUISITOS

Formular y disponer de la Tabla General de Retencion de Documentos
(Anexo N24).
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7.2.2.3

723ETAPAS

Ministerio
U de Transportes
y Comunicaciones

Los archivos de Gestidn y Periféricos gue no cuenten con la Tabla General de
Retencion de Documentos podrén transferir los documentos cuya vigencia
administrativa inmediata haya concluido.

La documentacion a transferirse deberd encontrarse debidamente organizada
en series Documentales.

7.2.3.1  Las transferencias documentales de todos los archivos de gestion de la
entidad; es decir, oficinas, unidades gerenciales se realizaran anualmente,
segun et cuadro:

| UNIDADES GERENCIALES | CALENDARIO

( DIRECCION EJECUTIVA [ QUINTO DIA DEL MES DE ENERO

[ UNIDAD GERENCIAL DE ASESORIA LEGAL | QUINCENA DEL MES DE ENERQ

| ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL | ULTIMO DIA DE ENERO

[ UNIDAD GERENCIAL DE DESAHROLLO INSTITUCIONAL [ QUINTO DIA DEL MES DE FEBRERO

| UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION | QUINCENA DEL MES DE FEBRERO

| [ TESORERIA [ ULTIMO DiA DE FEBRERO

| | CONTABILIDAD Y FINANZAS | QUINTO DIA DEL MES DE MARZO

( | REVISORES Y LIQUIDADORES CONTABLES | QUINCENA DEL MES DE MARZO

| | RECURSOS HUMANOS i ULTIMO DIA DE MARZO

| | ABASTECIMIENTO ; QUINTO DiA DEL MES DE ABRIL

| | ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES i QUINGENA DEL MES DE ABRIL

l 88“&?&%?‘3%.%??'“ PERMANENTE Y DE PHOCESOS ULTIMO DA DE ABRIL

| | TRAMITE DOCUMENTARIO | QUINTO DiA DEL MES DE JUNIO

| | PRESUPUESTO | QUINCENA DEL MES DE JUNIO

| | INFORMATICA | ULTIMO DIA DE JURNIO

| UNIDAD GERENCIAL DE ESTUDIOS | QUINTO DIA DEL MES DE JULIO

| UNIDAD GERENCIAL DE TRANSPORTE DEPARTAMENTAL | QUINCENA DEL MES DE JULIO

{ UNIDAD GERENCIAL DE TRANSPORTE RURAL | ULTIMO DIA DE JULIO

| COORDINACIONES ZONALES | AL TERMING DE SU GESTION/ OBRA
7.23.2  Las fechas establecidas en cuadro adjunto, sdlo sera para la transferencia de

documentacion que hubiera sido generada y recibida por cada oficina yfo
unidad (archivos de gestion) durante un afio anterior al presente y del cual su
proceso sea finalizado, esto es en la sede central. No se recepcionara
documentacion vigente del afio en curso, salvo excepciones que amerite su
aceptacion, segun Resolucion.

Se recepcionara por oficinas, en las fechas establecidas segun el cuadro y en
el transcurso de la mafiana desde las 9 a.m hasta las 12 del medio dia, no se
podra transferir en la tarde, esto es para dar facilidades a las revisiones
cotejos y entrega de cargo.

H
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7234

7235

7.2.3.6

7.2.3.7

7238

7239

7.23.10

7.2.3.11
72312

72313

7.23.14

72315

7.2.3.16

Las Unidades Zonales, transferiran su acervo documental al término de su
gestidn, obra o proyecto.

S6lo los procesos de seleccion llevados a cabo en las zonales y central, seran
transferidos al término de cada proceso y cuyos expedientes de contratacion
deberan estar armados y completos, segun las normas vigentes.

Los responsables de los Archivos de Gestion y Periféricos coordinaran con el
Archivo Central la transferencia de los documentos.

La documentacién del afio en curso que requiera ser transferida por diversos
motivos, sea esta por necesidad o termino del proceso; sera recepcionada en
el transcurso del afo en coordinacion con el Archivo Central y con la
autorizacién por escrito de su unidad gerencial y/o resolucion.

De proceder la transferencia de documentos se llenara el formato denominado
Inventario de Transferencia de Documentos (Anexo N 2) en original y una
copia debidamente firmado, el mismo que serd proporcionado por el archivo
central a solicitud. De lo ¢ontrario podra realizarlo con otro documento en
donde figure la persona que entrega y el detalle de la documentacion en fecha
establecida.

El detafle documental de la transferencia deberd ser agrupado por obra/
proceso/ serie documental 0 asunto, cada grupo debera contener la cantidad
de expedientes, anillados etc. que se consigne en el documento.

La documentacidn debera ser transferidas en paquetes con una dimension de
32 cms. De altura aproximadamente por cada serie documental ¢ en su defecto
solicitaran al Archivo Central la asignacion de cajas archiveras.

Cada paquete deberan estar debidamente foliado e identificado.

El contenido de cada caja 0 paquete que se transfiera sea este anillados o
expedientes deberén consignar en cada uno un nimero correlativo de partes
que integren cada caja de manera independiente una caja de ofra. Este
correlativo se ubicard en la parte superior derecha de cada expediente que
debera consignarse en el inventario dentro de la ubicacién. En la esquina
superior izquierda deberan colocarse el nimero de caja a que corresponda.

La documentacién que se conserve en archivadores de palanca deberan ser
retirados para sélo transferir la documentacion como expediente con la debida
identificacidn en la carétula y amarrados con soguillas ¢ fastner plastificados;
es decir no se podra transferir documentacion en archivadores de palanca.

Las unidades de archivamiento seran rotuladas en la parte visible donde se
anotara la unidad organica, serie documental, fechas extremas, numero
correlativo del paquete ¢ cajas y cdigo de la serie por cada serie documental.
Segun modelo adjunto para etiquetas.

Toda serie documental como es el caso de Comprobantes de Pago,
Resoluciones Directorales, Expedientes Técnicos, expedientes de contratacion
entre otras deberan contar con todos los antecedentes y anexos respectivos a
fin que se proceda con su archivo definitivo; sin los cuales el Archivo Central al
recibirlo para custodia no se hara respensable de su contenido ya que estos
deberan ingresar foliados.

El Archivo Central, recibira y verificara el contenido de las cajas, paquetes y
unidades de archivamiento, asi como la cantidad en metros lineales. En sefial
de conformidad se procedera a firmar el formato Inventario de Transferencia de
Documentos, conservandc el original y devolviendo la copia al Archivo
remitente.
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7.2.3.18

El formato original serd archivado en los archivadores de Transferencia
Documental en la separacidn que corresponda a cada oficina y conservado
para futuras consuitas sobre transferencias realizadas al archivo Central del
Provias Descentralizado el cual al termino de cada afio debera empastarse
para su conservacion, postericrmente se procederd a ingresar la informacion
contenida en el formato a la Base de datos o sistema del Archivo Central.

PARA EL CASO DE LAS TRANSFERENCIAS DE PROCESOS DE

SELECCION:

Segun la recomendacién N° 09 del Informe N° 10-2005-5298, se dispone que
en el archivo central se custodie la documentacion original y completa por cada
uno de los procesos realizados por la entidad, en el orden consignado en la
Acta de entrega de los Comités Especiales de acuerdo al articulo 137 — del
Decreto Supremo N° 084-2004 -PCM, Reglamento de la Lley de
Contratacicnes y Adquisiciones del estado.

Los trabajadores que integren el comité de procesos de seleccion asi como el
jefe de la Oficina de Adquisiciones, seran las persona responsables y
encargadas de transferir, de manera completa al término det proceso toda la
documentacion referente a un proceso de seleccion llevados a cabo en la sede
central como en zonales y obras, elevandolo segln sea el caso a la autoridad
competente para su transferencia y custodia en el Archivo Central de Provias
Descentralizado para lo cual el expediente o los expedientes relativos a un
proceso deberan estar debidamente foliados solo asi se aceptara su custodia
en el archivo central,

De a cuerdo a normas establecidas y vigentes los procesos entregados
deberan estar compuestos por:

I. ElExpediente de Contratacion; que es el conjunto de documentos en
el que aparecen todas las actuaciones referidas a una determinada
adquisicién o contratacién, desde la decision de adquirir 0 contratar
hasta la culminacion del contrato , incluyendo la informacion previa
referidas a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la
disponibilidad presupuestal y su fuente de financiamiento,
debidamente foliado e identificado, entre los cuales deberan contener
los siguientes documentos lo cuales en el archivador o fie def
expediente de contratacion del Proceso de Seleccidon, deberan
separase con pestanas segun se ajuste al proceso realizado:

>
1. Antecedentes g ESA"M /

a. Documento de necesidad del bien o servicio (Plan Anual
.. de Adquisiciones).

b Documentos  de g%mglcmn del Comité Especial (
S Resolucién f Bral)

¢. Estudio de mercado
'K d. Disponibilidad presupuestal para la ejecucion del proceso

e. Qrgodaww ol @/rcﬁa_wﬂ ej-e{fv;%

\ ate o [oyetcuni
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e. Acta de instalacion del comité.

“f.  Actade aprobacién de bases. . -

g. Resolucidn de aprobacion de bases.

Bases
a. Términos de referencia
b. Valor referencial

Convocatoria

a. Publicacion de avisos de convocatoria

b. Cartas de invitacion a participar en los procesos
¢. Relacion de empresas que compraron bases
Consultas

a. Recepcion de consultas

b. Absolucion de consultas

Integracion de bases
a. Acta de integracidn de bases

Propuestas técnicas y econdmicas
a. Acta de recepcién de propuestas
b. Acta de evaluacion de propuestas

Impugnaciones

Otorgamiento de la buena pro

a. Documento de comunicacion de otorgamiento de la buena

Pro.

Firma del contrato

a. Toda documentacion y/o comunicaciones relativas a la

firma del contrato.

i. De igual forma el expediente de contratacion debera contener
Expediente Técnico como Ultima separacion 6 pestania.

iii. Asi mismo si hubiera oftro tipo de documentacién adjuntar todo lo
actuado.

7.3 DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS
7.3.1 FINALIDAD

7.3.1.1  Garantizar la eliminacion de los documentos innecesarios en los diferentes
niveles de Archivo

7.3.1.2  Descongestionar periodicamente los archivos.

7.3.1.3  Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles.

7.3.2 REQUISITOS

7.32.1  Comité Evaluador de Documentos constituido.

7.32.2  Inventario y muestras de los documentos a eliminar.
7.3.2.3  Tabla General de Retencion de Documentos.

7.3.24  Documentacion debidamente organizada e inventariada.
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‘ 7.3.3 ETAPAS
. El Archivo Central, es el responsable técnico de orientar la conduccién del Procedimiento de
Eliminacidn, debiendo seguir las siguientes etapas que deberan cumplirse preferentemente en
l | un plazo de treinta (30) dias calendarios:
7.33.1  Solicitar la Conformacion del Comité Evaluador de Documentos ( CED ) del
l \ Provias Descentralizado via Resolucion de la Direccion Ejecutiva segun
| modelo (Anexo N2 5).
7.332  Separar la documentacion propuesta para eliminacion.
l | 7.33.3  Elaborar el inventario correspondiente de eliminacion y extraer las muestras
documentales necesarias.
7.3.34  Proponer a la Direccidn Ejecutiva para que oficie al Archivo General de la

|
l : 7335
' \ 7336

Nacidn, solicitando la autorizacién para la eliminacién de documentos. Para tal
efecto remitira el Acta del Comité Evaluador de Documentos {Anexo N 6).
Y la sustentacion técnica de la eliminacion a través del formato Informacidn
General de Documentos a Eliminarse (Anexo N2 7).

Facilitar la informacién que requiera el supervisor designado por el Archivo
General de la Nacion.

Entregar al Archivo General de la Nacion previa Resolucion de Autorizacion de
este Organismo, la documentacion a eliminar firmando el Acta de Entrega,
quedandose con un ejemplar.

. ? 7.4 EL SERVICIO DE INFORMACION
' ‘ 7.4.1 FINALIDAD
7411  Facilitar al usuario la obtencion de informacion, regular su acceso y garantizar

l | 7412
' | 7413

el uso adecuado.

Orientar las acciones del servicio de informacion para las consultas, préstamos
y expedicion de copias, en forma eficiente y oportuna.

Satisfacer oportunamente la demanda de informacién que solicite el personal
del Provias Descentralizado y el publico usuario.

7.4.2 REQUISITOS PARA PERSONAL DE LA ENTIDAD

7.42.1

PARA CONSULTA

Solicitud verbal del usuario.

Carnet de identificacion del trabajador.

Aprobacion verbal de la Gerencia Administrativa cuando el caso lo requiera.
Llenado del cuaderno de consulta.

PARA PRESTAMO

Solicitud a través del formato de préstamo. Anexo N2 0.

Autorizacidn de la oficina gestora del documento, mediante visto bueno al
formato de préstamo y/o Memorando dirigido al Encargado de Archivo Central
(Para casos especiales, como documentacion de acceso restringido).
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7423

7424

743ETAPAS

7.43.1 CONSULTA

7432

PARA EXPEDICION DE COPIAS
Llenado del cuaderno de cargo con firma del usuario.

PARA REQUERIMIENTC DE INFORMACION
> Solicitud escrita dirigida a la Unidad Gerencial de Adminisiracion, en la cual

deberan consignarse datos exactos de lo solicitado.
> La entrega de la informacién sera entregada en un plazo no menor a dos dias
habiles, mediante un informe de respuesta.

7.4.3.1.1

74312

74313

El Encargado del Archivo Central dispondra la ubicacion de la
documentacion solicitada y el responsable de la atencion de los
requerimientos de informacion entregara la informacion al usuario,
dentro de las instalaciones del Archivo Central; especificamente en
la Sala de Servicio.

En los casos de documentacion propia de la alta Direccién, y otros
a criterio del Encargado del Archivo Central, este debera solicitar la
autorizacidn verbal o por escrito a la Unidad Gerencial ¢ oficina
respectiva.

El usuario firmara el cuademo de registro como conformidad del
Servicio proporcionado.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

7.4.3.2.1

74322

74323

74324

El Encargado del Archivo Central recepcionard de las Unidades
Gerenciales 6 personal en actividad, la solicitud sea esta verbal o
por escrito segun sea el caso; en la cual deberd consignar una
descripcién exacta 6 general de la misma a fin de facilitar la
localizacion del documento y su entrega oportuna.

En los casos de documentacion propia de la alta Direccion y
Organo de Control previamente se requerira la autorizacion,
mediante Memorandum de autorizacién y/o vistos y firmas del
personal de dicha oficina que autoriza su revision o préstamo.

El Encargado del Archivo Central, dispondra la ubicacién y el
responsable de la atencion de los requerimientos de informacion
entregara la informacién al usuario, firmando el formato de
préstamo por duplicado( Anexo N2 01}. en senal de conformidad y
entrega del documento con las caracteristicas entregadas a fin de
que sea devuelta con las mismas descripciones. Un formato sera
archivado en el archivador de Prestamos Documentales hasta la
fecha de su devolucidn luego del cual este sera colocado en el
archivador de Prestamos Devueltos como cargo y registro del
servicio que se brinda sobre dicha documentacién. El otro formato
de préstamo firmado se anexara al documento de préstamo como
un recordatorio al usuario que deberd devolver el documento
dentro del plazo establecido.

El tiempo de préstamo de los documentos no excedera los 03 dias,
salvo autorizacion expresa de la Unidad Gerencial que
corresponda al documento, al término del cual el usuario devolvera
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el documento en las mismas condiciones que salid del Archivo
central, verificandose el estado de Conservacion del documento
segun formato.

74325 Una vez devuelto el documento otorgado en préstamo el
Encargado del Archivo previa verificacion, dispondra la colocacion
del documento en su lugar, colocando el sello de “devuelto” en el
cargo de! usuario, Qque sera entregada al usuario como
conformidad de la entrega.

‘ 7433 EXPEDICION DE COPIAS

74331  El Encargado del Archivo Central, recibira de la Unidad Gerencial
respectiva, oficina, usuario interno o del Encargado de brindar
informacion de la entidad, la solicitud en documento o verbal segun

| sea el caso, autorizada para la expedicidon de copias requeridas

' por el usuario.

74332 El Encargado del Archivo Central, dispondra la busqueda vy
ubicacién del documento requerido al responsable de la atencion

* de los requerimientos de informacidn del archivo para su entrega

‘ formal a la oficina o usuario, autorizando la expedicion de la copia
del mismo.

74333  ElUsuario firmara el cuademo de cargo ¢ registro como constancia
del servicio recibido, archivandose en los registros del Archivo.

7434 REQUERIMIENTO DE INFORMACION

7.43.4.1  ElEncargado del Archivo Central recepcionara la solicitud escrita o
| verbal de la Unidad Gerencial, oficina o usuario.
7.43.42 El Encargado del Archivo Central, dispondra la ubicacion del
documento requerido y procedera a realizar y derivar el informe
correspondiente.

| 7435 SERVICIO PARA USUARIO EXTERNO:

743.5.1 Este semvicio solo se canalizard a través de la persona
ENCARGADA DE BRINDAR INFORMACION DE LA ENTIDAD.
7.4.3.5.2 Se entregara la informacion solicitada por el usuario externo a la
‘ persana Encargada de Brindar Informacion de la entidad, quién
‘ autorizara al Encargado del archivo, si la documentacion
solicitada puede ser consultada por el usuario externo en la sala
de servicio del archivo.
i 7.4.3.5.3 Si el usuario extemo requiere copias de lo solicitado, es la
| Persona Encargada de brindar informacién de la entidad quién
evaluara la preliquidacion de costes que ocasione su
reproduccion.
7.4.3.5.4 De ser aceptada la preliquidacion, se entregara el original de la
documentacién a la persona encargada de brindar informacién de
la entidad para su reproduccion y posterior devolucidn a los
archivos.
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Ministerio

SERVICIO DE FEDATARID { copia fiel del original)

7.4.3.6.1 Este servicio se brindara basados en la Directiva N°003-2004-
MTC/04 ‘Directiva sobre funciones y obligaciones vy
responsabilidades del fedatario del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones”, anexa a la presente.

7.43.6.2 Este servicio se brindard solo para documentos cuya onglnal
consta en los archivos de la entidad.

7.4.3.6.3 El 0 los fedatarios de la entidad podran realizar su funcién sélo si
al momento de la firma el documento original se presenta a vista
del fedatario.

7.43.6.4 Los sellos, fechas y firmas se realizaran en tinta azul.

7.43.6.5 La ubicacion del sello y firma seran de preferencia si el
documento lo permitiera en la esquina superior derecha.

VIIL.- DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS.-

8.1 FINALIDAD

Establecer las medidas preventivas para la conservacién del acervo Documentario del
Provias Descentralizado asi como asegurar la integridad fisica de los documentos
administrativos en los archivos del Provias Descentralizado.

8.2 DISPOSICIONES

En los distintos niveles de Archivo segun corresponda:

8.2.1

8.22

3.2.3

8.2.4

El local estard ubicado distante de los lugares que puedan ocasionar un
siniestro y de lugares excesivamente htimedos.

El repositorio documental debera tener entradas y salidas de aire que faciliten la
circutacion y/o los equipos necesarios segun lo establecido por los especialistas
en conservacion para la climatizacion del ambiente, que ayude a conservar la
documentacion con el paso del tiempo, estos equipos podran ser
deshumedecedores, extractoras de aire y ventiladores artificiales segin se
requiera por necesidad.

El uso de repositorios en sétanos deberan emplearse solo en caso extremos de
necesidad, siempre y cuando este se adecue con equipos y elementos que
ayuden a climatizar el ambiente para una buena conservacidn documental y a
la vez no sea danino al personal; ya que los gases que se producen en un mal
ambiente herméticamente cerrado sin circulacién de aire son nocivos para el
ser humano y producen un rapido deterioro documental.

Preferir el uso de locales construidos con material noble, evitandose el
revestimiento de muros y paredes con materiales inflamables (tapizones,
affombras, etc.).

El local de archivo debe tener basicamente tres ambientes: depdsitos o
repositorio, areas de trabajo técnico, administrativo y servicio.

El ambiente para el depdsito o repositorio de la documentacidn debera estar
completamente cercada con una o dos puertas de acceso y escape, dando
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8324 La apropiacion ilicita de documentos por parte de funcionarios y 'Wf" @&4

servidores publicos.
8.3.2.5 La eliminacién de documentos sin observar las disposiciones Iegales
vigentes. |
8.3.2.6 /Las faltas o transgresiones a las normjéls establecidas en la presente
C\, directiva y aquellas que dicte el sistema Nacional de Archivos, seran
f-3-3,ﬁw.;jﬁéantﬁ6ﬁ?ﬁias de acuerdo a las j disposiciones administrativas
_existentes, sin perjuicio de las acciones civiles o penales a que
i hubiere lugar.
833 Todo trabajador, al término de su vinculo laboral, debera solicitar una
‘ constancia de no adeudo documental a la Unidad Gerencial de
Administracion, sin el cual se inmovilizard la entrega de sus beneficios
sociales, ya sea liquidacion por trabajo y/o constancia de trabajo, hasta la
entrega total de los documentos prestados, segun reglamento interno.

1X.- COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS.-

9.1 FINALIDAD

El comité evaluador de Documentos tiene como objetivo aprobar y actualizar el Programa
de Control de Documentos cuya finalidad es lograr que el Provias Descentralizado cuente
con un documento de gestion archivistica que oriente la seleccion de documentos en sus
archivos administrativos, garantizando la ejecucion del procedimiento de eliminacidn de
documentos innecesarios a fin de descongestionar periddicamente los archivos
administrativos del Provias Descentralizado.
El comité evaluador de documentos del Provias Descentralizado (CED) sera designado por
la Direccion Ejecutiva, el mismo que estard integrado por:

= Un representante de la Alta Direccion, quién lo presidiré

* Eljefe de la unidad orgénica cuya documentacién serd evaluada.

= El jefe del Organo de Administracién de archivos quien actuard como secretario

técnico.

5.2 FUNCIONES

Son funciones del Comité Evaluador de Documentos.

9.2.1 Conducir el Proceso de formulacion del programa de Documentos, aprobando
y actualizando el mismo que esta conformado por:

a. Inventario de Series Documentales.
b. Tabla General de Retencidn de Documentos.
¢. Indice Alfabético de las Series Documentales.

9.2.2  Aprobar el inventario de las series documentales elaborado por el Archivo
Central del Provias Descentralizado, en coordinacion con los responsables de
las unidades organicas del Provias Descentralizado.

9.2.3 Preparar la Tabla General de Retencion de Documentos determinando el valor
de las series Documentales y los periodos de Retencién en los niveles de
archivo correspondiente luego de ser aprobado el inventario de Series
Documentales.

9.24 Elaborar el indice alfabético de las Series Documentales.

9.2.5 Redactar el Acta de Evaluacién de Documentos para su eliminacion.
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9.2.6 Proponer a la Direccién Ejecutiva oficie al Archivo General de la Nacion,
solicitando la autorizacion de efiminacién de documentos.

9.2.7 El programa de control de documentos propuestos serd remitido por el
secretario Técnico del Comité al Archivo General de la Nacién, a fin de que
emita dictamen favorable.

9.2.8 El programa de control de Documentos sera aprobado por Resolucidn de la
Direccién Ejecutiva, con el dictamen favorable del Archivo General de la
Nacién.

9.2.9 Remitir el Programa de control de Documentos al Archivo General de fa
Nacién en un plazo no mayor de 10 dias (tiles a partir de la fecha de su
aprobacion, bajo responsabilidad del Presidente del Comité Evaluador de
Documentos.

X.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.-

10.1
10.2

10.3

10.4

10.5
10.6

10.7

La presente Directiva serd aprobada mediante Resolucién de la Direccion Ejecutiva.
La Gerencia de la Unidad Gerencial de Administracion es el érgano encargado de
supervisar el cumplimienic de la presente Directiva y proponer su actualizacion
cuando [o considere necesario.

Los Gerentes y Jefes de Oficina dependientes directos de la Direccion Ejecutiva son
responsables de difundir la presente Directiva a los jefes de Division, Jefes de Oficina
y demas personal a su cargo, para su debido cumplimiento.

La Oficina de Auditoria Interna es el drgano encargado de efectuar examenes
especiales, con el abjeto de verificar la correcta aplicacion de la presente Directiva.

El presente Documento esta sujeto a revision y actualizacion.

Las modificaciones posteriores de la presente Directiva, seran igualmente aprobadas
mediante Resolucion de la Direccion Ejecutiva.

Los 6rganos del Provias Descentralizado quedan comprometidos a remitir por escrito
las sugerencias que consideren convenientes para el mejoramiento de la presente.

XI.- GLOSARIO DE TERMINOS

ACTA: Documento formal que con&gna la decisidn de un cuerpo legislativo o una
autoridad publica.

ARCHIVO: Institucion y ¢6rgano administrativo que acopia, protege, administra,
organiza y sirve la documentacién que genera la actividad humana.

ARCHIVAR: Accion de colocar y/o ubicar los documentos en lugares pre
establecidos. '

ARCHIVO CENTRAL: Organo administrativo de archivos, encargado de planificar,
organiza, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas
de una institucion.

ARCHIVO PERIFERICO: Nivel de archivo que se conforma por su ubicacién fisica de
las unidades orgénicas o especializacion.

ARCHIVO DE GESTION: Donde se encuentra la documentacion generada y recibida
por una unidad organica. Archivo que maneja documentos con vigencia administrativa
cuya consulta es muy frecuente.

ANAQUEL O BALDA: Parte del estante o armario que contiene documentos.
ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos existentes en un repositorio.
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11.10

11.11

11.12

11.13

1h.14

11.15
11.16

11.17

11.18

11.19

11.20

11.21

11.22

11.23

11.24

11.25

CODIGO: Atfributo literal y/o numérico que se da a una documento o agrupacion
documental. _

CONSULTA: Servicio Archivistico que consiste en brindar al usuario informacion
sobre los documentos que se conservan en un archivo.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS: Designado por la mas alta autoridad,
encargado de conducir el proceso de Formulacion del Programa de Control de
Documentos. .

CUADRO DE CLASIFICACION: Modelo o Patron elaborado para llevar a cabo la
clasificacion de documentos por fondo, secciones, series y sub — series.
CLASIFICACION: Proceso archivistico que consiste en formar clases o grupos
dentro de un conjunto variado de documentos ya sea por tipos documentales,
asuntos y/o funciones, de tal manera que dichos grupos queden organizados
formando parte de la estructura de un todo.

CONSERVACION: Es la accioén de custodiar los documentos. Es el proceso técnico
que consiste en mantener la integridad fisica y funcional de los documentos en base
a la aplicacion de medidas curativas cuando estas hayan sufrido deterioro y de
proteccidn.

DOCUMENTQ: Constituido por un soporte y por la informacién contenida en el.
DOCUMENTQO ARCHIVISTICO: Es aquel que ha sido producido generado por
individuos o por instituciones en razén de las funciones y actividades que ellas
despliegan.

DESCRIPCION: Es un proceso archivistico que consiste en la enumeracién de
caracteres externos e intemos de Ios documentos con la finalidad de elaborar los
instrumentos descriptivos.

ENCARGADO DE ARCHIVO: Profesional, con estudios en la Escuela Nacional de
Archiveros del Archivo General de la Nacion; encargado de la administracion de
decumentos y archivos y de conducir el Sistema de Archivo Institucional.

EXPURGO: Etapa de la Seleccién que consiste en separar los documentos de valor
permanente de aquellos que no lo son.

ELIMINACION: Es la destruccion legalmente autorizada y sistematica de documentos
que segun el criterio de las autoridades archivisticas carecen de valor para su
conservacion permanente.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto total de documentos archivisticos reunidos por
una persona natural o juridica en el ejercicio de sus actividades y funciones, este
término se opone al de coleccion.

INVENTARIO: Relacion sisteméatica mas o menos detallada de todos y cada uno de
los elementos que forman un fondo documental, serie documental, etc., respetando fa
ordenacidén, instrumento descriptivo.

LEGAJO: Unidad de archivamiento manejable constituida por documentos con
refacidn idgica y protegidos por tapas de cartén.

ORDENAMIENTQ: Proceso dentro de la organizacidn de documentos que consiste
en establecer la procedencia de las unidades deniro de un conjunto.
ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo
de acciones de clasificar, ordenar y signar documentos.

PLAZOS DE RETENCION: Tiempo en que debe permanecer la documentacion en
cada nivel de archivo.

PRESTAMO: Objetivo fundamental de todo archivo que consiste en poner los
formatos a disposicién de los usuarios.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Principio basico archivistico por el cuat la
documentacion debe de mantenerse en el orden natural que tuvo al producirse.
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11.30

11.31
‘ 11.32

11.33
11.34
11.35
11.36
11.37

11.38
11.39

11.40

ANEXON°1
- ANEXO N°2

ANEXON°3
- ANEXO N° 4
ANEXON®5
ANEXO N° 6

ANEXO N*7

| ANEXON® 8
ANEXO N° 9
ANEXO N° 10
'ANEXO N° 11

ANEXO.N° 12

ANEXOS:

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Principio basico archivistico segun el cual los
documentos de un mismo fondo, seccion o serie no deben de estar mezclados con
aquellos de otro fondo, seccion o serie.

PROCEDIMIENTO: Secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en
forma logica permite cumplir con un objetivo predeterminado.

ROTULAR: Colocar una signatura que identifique las unidades de instalacion.
SECCION: Parte de un Fondo Documental, integrado por series documentales
relacionadas entre si por precedencia organica.

SERIE: Conjunto de documentos perenecientes a una seccion que tienen
caracteristicas comunes el mismo asunto o el mismo tipo documental.

SELECCION: Funcion archivistica referida a los criterios de evaluacién de los
documentos a fin de transferirlo, conservarlos o eliminarlos.

TABLA DE RETENCION: Documento de Gestidn archivistica que establece los
plazos de retencidn de las series documentales.

TIPO DOCUMENTAL: Aspecto formal que adquiere el documento en razon del
objetivo y estructura del texto, ejemplo: carta, oficio, informe, factura, memo, etc.
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Traslado de documentos de un nivel de
archivo a otro al vencimiento de sus plazos de retencién.

UNIDAD DOCUMENTAL: La unidad menor indivisible puede ser simple o compuesta.
UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO: Material adecuado donde se ubican y se conservan
los documentos, ejemplos: files, paquetes, legajos, cajas, etc.

USUARIOS: Persona que se sirve de los documentos de Archivo.

MODELOQ DE PAPELETA DE PRESTAMO

MODELO DE INVENTARIO ANALITICO PARA
TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO CENTRAL

MODELO DE INVENTARIO DE REGISTRO PARA
TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO CENTRAL

MODELO DE TABLA GENERAL DE RETENCION DE

DOCUMENTOS.
MODELO DE RESOLUCION DEL COMITE EVALUADOR DE
DOCUMENTOS.
MODELO DE ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE
DOCUMENTOS.

FORMATO DE INFORMACION GENERAL DE DOCUMENTOS A
ELIMINARSE - INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA
ELIMINACION.

INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE
DOCUMENTOS

FLUJO GRAMAS

ETIQUETA PARA IDENTIFICACION DE ARCHIVOS

NORMAS PARA EL PROCESO DE FOLIACION DE
EXPEDIENTES

NORMAS PARA EL SERVICIO DE FEDATEQ
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MODELO DE ETIQUETA O LOMO PARA CAJAS

\

MTCA. | PrOVIAS

i desnsonenscomnneones | DESCENTRALIZADO

GERENCIA DE LA UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION

e ADNIN 1

CONSERVACION

SERIE RENDICIONES

DOCUMENTAL D E C U E N TA
FILE FILE
cormearve | 01 |*Y| 10

FECHAS 2005 [a.| 2006

EXTREMAS

ANEXO 09
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, , |Ministerio i
5 BPERU|de Transportes
; y Comunicaciones

ANEXO 04

FORMATO DE : TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

1.- SECTOR:

TRANSPORTES

2.- NOMBRE DE LA ENTIDAD:

MINISTERIO DE TRANSPORTES Y
'| COMUNICACIONES

Proyecto Especial de Infraestructura de Transportes
Descentralizado PROVIAS DESCENTRALIZADO

3.- ASUNTO PRINCIPAL DE LA SERIE DOCUMENTAL:

4.- CODIGO

5.-TITULO DE SERIE DOCUMENTAL

6.- VALOR DE LA SERIE DOCUMENTAL | 7.- PERIODO DE RETENCION

A.G A.C |TOTAL
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deiTransportes
y,Comunicaciones

ANEXO 05

MODELO DE RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
CONFORMACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Lima,
CONSIDERANDO:

Que, por ley N° 25323 de fecha 10 de junio de 1991 se
crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar estructural, normativa y
funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito nacional,
para garantizar la defensa, conservacién, organizacién y servicio del Patrimonio
Documental de la Nacién.

Que por Decreto Supremo N° 008-92- JUS de fecha 26
de junio de 1992, se reglamento la ley N° 25323 disponiendo la vigencia de las normas y
las directivas emitidas por el archivo General de la Nacién como ente rector del sistema
Nacional de archivos:

Que, por Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J de
fecha 18 de Noviembre de 1986 se aprobaron las directivas Nos. 004,005,006 y 007 —
86/AGN-DGAI Sobre normas para la formulaciéon Del Programa de Control,
Transferencia, Eliminacién y Conservacién de Documentos en los archivos integrantes
del Sistema.

Que siendo necesario que en el PROVIAS
DESCENTRALIZADO se constituya el comité Evaluador de Documentos como érgano
consultivo de la alta Direccion.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ.- Constituir el Comité
Evaluador de Documentos del PROVIAS DESCENTRALIZADO que estara integrado por
los siguientes miembros:

a)-  Unrepresentante de la alta Direccion, quién lo presidira.

b).-  Eljefe de la Oficina General de asesoria Legal o su representante.

c)-  Eljefe de la Unidad organica cuya documentacion sera evaluada y

d).- Jefe del Archivo Central o quién haga sus veces, quien actuard como

secretario técnico del Comité.

ARTICULO SEGUNDO.- El citado comité cumplira
sus funciones con arreglo a la normatividad vigente por el archivo General de la Nacién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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Ministerio i
pERU de Transportes :
7 y Comunicaciones |

MODELO DE ACTA ANEXO 06

DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

En la ciudad de Lima, siendo las .............. horas del dia .......... del
ano 2003, en la Oficina de .........iiiiiiiinin. ubicada en
............................ del distrito de .................c....ee........8€ reunio el Comité
Evaluador de Documentos del PROVIAS DESCENTRALIZADO designado
mediante Resolucion ....................... NO defecha .............. de
.................. de 2003, con la asistencia del Sr. ..............................Presidente
del Comité. Dro......oooveviiiiiiiiiieen, Representante de la Oficina General
de Asesoria Legal, representante de la Oficina (s) de .........ccceeevveiennn Sr.
(153 Vel Sroiie encargado del Archivo

Central quién actua como secretario Técnico del Comité.

El presidente del comité Evaluader de Documentos sometid a
evaluacion los documentos seleccionados debidamente descritos y
acordaron proceder de conformidad con las normas de archivo, remitiendo
el expediente y solicitando la autorizacion del archivo General de la Nacion
para la eliminacion de los documentos en mencion por resultar
innecesarios para la entidad.

PRESIDENTE GERENTE DE ASUNTOS LEGALES

TITULAR DEL AREA EVALUADA ENCARGADQ DEL ARCHIVO
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| Ministerio
de Transportes ;
y Comunicaciones  §

R peR()

FORMATO DE INFORMACION GENERAL DE DOCUMENTOS A

ELIMINARSE
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION

ANEXO 07

A.- INFORMACION GENERAL

B.- AUTORIZACION OFICIAL

7.-Autorizacion de Eliminacién de

documentos del AGN:

.............................................................................
.............................................................................

.............................................................................

C.- DEL DOCUMENTO A ELIMINARSE:

8.- DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

9.- METROS LINEALES A ELIMINARSE Y/O CANTIDAD:

D.- APROBACION INTERNA

10.- LUGAR Y FECHA:

FIRMA Y SELLO
ADMINISTRACION DE ARCHIVO
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Ministerio
Qe ERU de Transportes '
o] y Comunicaciones

ANEXO 08

INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE
DOCUMENTOS

1, TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

2. ASUNTO PRINCIPAL

3. CODIGO
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, | Ministerio
BRPERU|de Transportes

y Comunicaciones

DIAGRAMA DEL PROCESO: “ARCHIVO DOCUMENTARIO”
FASE: “ORGANIZACION DOCUMENTARIA”

AREA ARCHIVO DE GESTION

TITULAR

INICTO

Disporie ka formulacién y establecimiento de las
series Documentales

Y

Las unidades orginicas, dispone el ordenamiento

documental que conforman cada serie documental,

¥

Dispone Ia identificacion de ‘cada, unidad de
Archivamiento (files, cajas, paguetes u otro medio),
consignando el nombre del Area, N° de serie del
cddigo, Fecha y N° comelativo de la unidad
documental, ’

Dispone” se ubiquen las unidades de
Archivamiento en el mobiliaric adecuado de
acuerdo al cuadro de clasificacion de series

NAariimantal

Periddicamente cuando ¢l caso lo amerita, ordena

transferir la documentacién pertinente g
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1 8 PERU de Transportes

,..

Ministerio

. y Comunicaciones

DIAGRAMA DEL PROCESO: “ARCHIVO

DOCUMENTARIO”

FASE “ORGANIZACION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTARIA”

AREA

UNIDAD GERENCIAL DE
ADMINISTRACION

ARCHIVO CENTRAL

TITULAR

ENCARGADO DE ARCHIVO

o) -

Coordina o dispone se coordlne
“con el Archivo Central la ¢ ..~ "
‘transferencia de documentos.

v

De proceder la transferencia, el archivo de |
gestion tendra elaborado el Inventario « -
analitico o de registro segun corresponda

como carao (Anexo 02 v Anexo 03). ..

‘Ordena el envio de documentos en

de Arr'hﬁmmipnfn KT R

paquetes que contienen las umdades y

‘

datos eXIgIdOS por el Archwo Central R
Dispone asi mismo que los paquetes que

esten colocados en calas

contienen las unidades de arch:vamsento

O

Recibe y /o dispone
larecepciébny
verificacion del
contenido de las
cajas, midiendo la
cantidad por metros
lineales y en sefal
de conformidad visa =
el anexo 02,03
reteniendo copia

Se  aplicara la
“descripcidon por pieza
documental.

‘Posteriormente dispondra
o efectuara el ingreso de
la informacion contenida
enel anexo 03,02 ala

“base de datos del archivo

Central

Termino
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Ministerio
de Transportes

y Comunicaciones

DIAGRAMA DEL PROCESO: “ARCHIVQ DOCUMENTARIO*

FASE “ELIMINACION DOCUMENTARIA”

UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION _

ARCHIVO CENTRAL

TITULAR

Secretaria de Administrac_ién

®

Solicita la conformacion del Comité
evaluador de documentos, mediante
Resolucion de la Direccién Eiecutiva

- Conjuntamente con su peksoﬂéi"éep’éra fas
documentaci6n propuesta para ser eliminada

2

Elabora cl inventario correspondiente .-
de eliminacion y extrae las muestras
documentales necesarias’ - "

: Lo

C g

Redacta acta del comité evaluador de Documentos
dando conformidad a la eliminacién de documentos,
la qua as fimada por los mtegrantes de este "

Propone a la Gerencia Administrativa, oficie al Archivo i
General de la Nacion, Solicitando autarizacién para -
eliminacion correspondiente; remitiéndole el Anexo4 y

el formato *informacion General de Documentos a .. ..
Eliminarse (Anexo 07) . A e

Facilita 1a informacion que requnera [ supervlsor

documentacidn a eliminar frmando el Acta de <
entrega (Anexo 08). : .

— @

Recibe y cursa el
oficio
‘correspondiente al
Archivo General de -

la NariAn

de! archivo G.- De.ia’'N. Entrega:al "AGN, previa ™
resolucién de Autorizacién de este organismo,’la
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RG] e Taaeamortes DIAGRAMA DEL PROCESO : “ARCHIVO

~ DOCUMENTARIO” _
FASE: “SERVICIO DE INFORMACION —
EXPEDICION DE COPIAS”

"1y Comunicaciones

S UNIDAD GERENCIAL:DE ADMINISTRACION‘ SR

..2

ARCHIVO CENTRAL
g ENCARGADO DEARCHIVO:

INICIO

Recnbe de Ia Umdades ,
Gerenmaies 0 personal de
lla; thlgiad la solicitud

reproducaendo !a copla
fotostéttca y sela entreg
zal usuano “haciéndolé
f rmar &l cuademo d
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Ministerio
) PERU de Transportes

y Comunicaciones

DIAGRAMA DEL PROCESO : “ARCHIVO DOCUMENTARIO
"FASE: “SERVICIO DE INFORMACION — REQUERIMIENTO DE INFORMACION

e UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION

_..ARCHIVO CENTRAL

“ENCARGADO DE ARCHIVO ™ ™

INICIO

- Recepcion '”:’el Memorandum 6
“Solicitud %2 d personal
de ¥ brindar

‘lnformacuin de la entidad L
L VR T

EHOR ST

Ubica e! documento o
requendo y,procede a

r.y entregar g por ;
,egpnﬁtoﬂla xtstenma
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Ministeric

; pERU de Transportes

y Comunicaciones

DIAGRAMA DEL PROCESQ: “ARCHIVO
DOCUMENTARIO” ,
FASE: “SERVICIO DE INFORMACION —
CONSULTA”

7 UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION . . . -z
s W "tté;;;, i ‘ o % v ;Z';‘, N . Lo E -

INICIO

_:__Ublca la dowmenlacnon ‘soltcttada 5

id tro de las instalaciones’ del
& Archivo Central. Lienando el ;,
* clddemo de cargo o REGISTRO =

"alta direccién y otro
? imilares. Soficita -
: autonzaclén "de'la oficina

’ ‘fgestora del documento -

Bar . 5B S
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Ministerio
PERU] de Transportes

y Comunicaciones

“DIAGRAMA DEL PROCESO: “ARCHIVO DOCUMENTARIO”
FASE: “SERVICIO DE INFORMACION - PRESTAMO
DE DOCUMENTOS PARA EL PERSONAL”

UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION
" ARCHIVO CENTRAL

Recepciona de .las Unidades
Gerenciales la autorizaciom; ” es
dacir Memorandum y/o solicitud del”
usuario, indicando . el documento
reauerido, B oo

=51 es una solicitud de préstamo interno; es decir personal del
,F‘_rovlas Descentralizado s6lo se llenara formato N° 01, =

Ubica y entrega el documento al usuario.:
Firmando el formato en sefial de conformldad .
por duplucado una copia : sera ad;unta en ¢ el
documento prestado el otro ’s '“ingresaré en el 4

R T Ry

archivo correspondlente hasta su retomo Tl

all—
-

En la ubicacion fisica del documento

-l
-

Al usuario
<

Recibe del usuano el documento a mas tardar a
los tres dias dé habérsele. entregado _____
verificando el estado en que se es devuetto N

Téermino
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DIRECTIVA N° 005-2008-AGN/DNDAAIT

NORMAS PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN
LOS ARCHIVOS INTEGRANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE

ARCHIVOS

INDICE

I- Finalidad
II.-  Objetivos
II1.- Base Legal
IV.- Alcance y Responsabilidades
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DIRECTIVA N 005-2008-AGN/DNDAAI

NORMAS PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS EN LOS ARCHIVOS INTEGRANTES DEL SISTEMA

NACIONAL DE ARCHIVOS

FINALIDAD

Contar con una norma que regule en forma general los procedimientos sobre
foliacion de documentos archivisticos, estableciendo requisttos y pautas a seguir
para una foliacion uniforme y sistematica de los documentos generados en las
instiluciones que forman parte del Sistema Nacional de Archivos.

OBJETIVOS

Lograr que en los niveles de Archivos, como son los Archivos de Gestion, los
Archivos Periféricos y en los Organos de Administracién de Archivos (OAA) o
Archivos Centrales, se realice una correcta foliacion del acerve documental. De
esta manera el Archivo Intermedio y el Archivo Historico, niveles de Archivo
que se encuentran establecidos en el Archivo General de la Nacion, concentraran
la documentacion con un sistema de ordenamiento conveniente.

Constituirse como una actividad necesaria y obligateria en el proceso de
organizacién documental, especificamente en los trabajos de ordemamienio
documenial

Permitir mediante la foliacidn, la ubicacidn y localimcidn de los documentos
archivisticos de manera eficaz y eficiente, logrando con ello conocer la
informacion requerida oportunamente, garantizando la integridad y seguridad
de estos, utilizando para ello los diferentes instrumentos de descripcion, y de
control archivistico.

Garantizar el respeto de los dos principios archivisticos, el principio de orden
original y el principio de procedencia.

Garantizar el acceso a la informacion pablica y a la transparencia en la gestion
instimucional, de manera rapida y oportuna, sirviendo de respaldo técnico - legal,
y asimismo como un acto de fe y responsabilidad de los productores
documentales.

BASE LEGAL

e  Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacidn e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.
e Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley No. 19414,

Resolucidén Jefatural N® 073-85-AGN/I, Normas Generales del Sistema Nacional de

Archivos.

» Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/], Directivas del Sistema Nacional de
Archivos.

» LeyN®25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.
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Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley No. 25323,

Decreto Supremo N* 005- 93-JUS, modificatoria del Decreto Supremo N° 008-92-
JUS.

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacidn.

Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N° 28296.

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N” 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley N® 27927, modificatoria de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piblica.

Decreto Supremo N° (72-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Piablica,

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenade de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

Resolucidn Jefatural N° 076-2008-AGN/Y, Reglamento de Aplicacién de Sanciones
Administrativas por infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico
y Cultural de la Nacion,

IV.- ALCANCE Y RESPONSABILIDADES:

V.-

5.1

5.2

52

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio en las entidades de la
administracion publica que incluye el Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, Poder
Judicial, los Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales, Instituciones
Autonomas, Empresas Estatales de Derecho Privado, Empresas de Derecho
Publico, y Empresas de Economia Mixta con participacion accionaria
mayoritaria del estado y en las demas dependencias administrativas integrantes
del Sistema Nacional de Archivos y todas las entidades enumeradas en el
Articulo I, Titulo Preliminar de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

DISPOSICIONES GENERALES
DEFINICION DE FOLIACION

La foliacién es una accidén administrativa u operacién que consiste en numerar o
enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de todo
documento archivistico o unidad documental recibida y/o generada por una
institucién o entidad.

La foliacion se realizara atendiendo las necesidades practicas de las instituciones
administrativas, realizando dicha accién de acuerdo al orden cronoldgico y/o
numérico de la documentacion recibida y/o generada en forma descendente.

DE LOS REQUISITOS

1 La documentacion archivistica a foliarse, previamente debera estar clasificada y
ordenada, respetando los dos principios archivisticos, el Principio de
Procedencia y el Principio de Orden Original.

2 Se deberin foliar todas las piezas documentales, sean éstas conformantes de

series documentales simples o unidades documentales simples (Resoluciones,
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6.1

Acuerdos, Oficios, Circulares, etc), en este caso la foliacion se realizara de
manera independiente por tomo, legajo o carpeta, y en series documentales
compuestas (Contratos, Historias Clinicas, Legajos de Personal, Proyectos,
Procesos Judiciales, etc), la foliacidn se realizara a cada uno de los documentos
que conforman la unidad documental o expediente, ¢n el caso de que se formara
mas de una unidad de conservacion, la foliacidn se ejecutara de forma tal que la
scgunda sera la continuacién de la primera.

La documentacion archivistica a foliarse previamente debera estar depurada y/o
seleccionada, es decir que, toda aquella documentacion no archivistica o aquella
que ne forme parte de un archivo, tales como folletos, boletines, revistas,
tripticos, dipticos, folios en blanco y otras reproducciones de apoyo, no serd
objeto de foliacion.

Es importante considerar ¢l uso de materiales convenientes, cuya implicancia
hacia el soporte en papel no perjudique, ni altere su valor informativo y/o legal.
En lo que respecta a la preservacion y conservacién documental, se debe valorar
el comportamiento de la tinta de escritura y la empleada para sellos, en
conjuncion con el tipo de soporte que se emplea en los documentos. De la
misma manera las condiciones de almacenamiento y un ambiente propicio son
indispensables para la inalterabilidad de los componentes.

Las unidades documentales, no deberan exceder de doscientos (200} folios,
siempre y cuando el volumen documental lo permita, en caso contrario, podra
dividirse en funcién de la cantidad de folios, pero siempre formando un sélo
texto, manteniéndose su unidad de informacion.

La foliacidon se realizard antes de cualquier proceso de descripcion,
encuadernacion o proceso reprografico, especialmente el de microfilmacion y
digitalizacion de documentos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA FOLIACION:

La foliacidn se efectuarad en niimeros arabigos, y se iniciard con el primer escrito que
presente el interesado, con ¢l documento que genere el funcionario competente, ¢
cuando la gestion se inicie por otra institucion. No se debera utilizar a continuacion
de la numeracion para cada folio, letras del abecedario 6 cifras como 1°, 1B, 1Bis, 6
los términos “bis™ o “tris™.

La numeracidn que se le asigne a cada folio, debera ser consecutiva, es decir, sin
omitir ni repetir niimeros.

» Para el caso especifico de la foliacion, se utilizarad un sello estandarizado
(ANEXO 1), en el angulo superior derecho de la cara recta del folio en el
misimo sentido del texto del documento. El sello consta de dos casilleros:




¢ El casillero izquierdo, consigna el nombre de la institucién o entidad
administrativa, asi como la denominacion de la oficina que efectia la
foliacion.

» El casillero derecho, consigna el numero de folios en cifras ardbigas.

> Otra alternativa es el uso de lapiz de mina negra y blanda tipo HB 6 Ben la
esquina superior derecha en el mismo sentido del texto, sobre todo en caso
de tratarse de documentacion relevante y/o histdrica, y por otro lado podria
utilizarse el boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, en este caso su uso
dificulta corregir una foliacion mal ejecutada.

La foliacion se realizara de adefante hacia el final de tal manera que la primera
hoja del escrito y demas hojas seran foliadas en forma correlativa, segin se
vayan acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones. Estos deberan
estar debidamente foliados y por estricto orden cronolégico, formando con tedos
¢llos un solo cuerpo. En los casos contemplados en el numeral 6.4, sobre
ACUMULACION, el expediente ingresado respetara el orden de llegada.

El nimero asignado a cada folio debera escribirse de manera legible, sin

enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes, sellos
originales, etc.

Al realizar la tarea de foliar, se debe evitar escribir con trazo fuerte, ya que se
puede causar dafio al soporte.

SE FOLIARAN

Toda la documentacion en soporte papel, es decir las hojas utiles que contengan
escritos, dibujos y otro tipo de informacion.

Las hojas de trdmite o de ruta que estén numeradas, fechadas y contengan
disposiciones debidamente firmadas por los funcionarios competentes.

Los proyectos de resoluciones u otros, que obren como antecedentes, siempre
que estén visados o contengan ohservaciones escritas en los mismos.

Cuando las unidades documentales, contengan documentos en distintos soportes
al papel, como por ejemplo: Casetes, discos digitales-CD’S-disquetes, videos,
audios, etc., deberdn numerarse con una hoja llamada, “HOJA DE TESTIGO O
REFERENCIA CRUZADA” (ANEXO 2), anotandose en esta hoja su
respectivo numero de folio, lo que permitira dejar constancia de su existencia y
de la unidad documental a la que pertenecen, de esta manera, poder realizar la
correspondiente referencia cruzada, en el caso de que se opte por separar este
material, La hoja de Testigo o Referencia Cruzada, debera contener la siguiente
informacién: Fondo, Seccion, Sub Seccion, Serie, Sub serie, fecha, nimero de
folio, ademas de otras caracteristicas que se consideren relevantes como el
tamanio, los colores, el titulo, el asunto, vy otros datos.

Los documentos que se encuentren anexos a uno principal, tales como planos,
mapas, dibujos, fotografias, negativos, impresos (folletos, boletines, periddicos,




revistas, etc) cuyas caracteristicas tanto internas como externas (formato vy
tamafic} impliquen un trato especial yfo se encuentren doblados o en
condiciones poco favorables para su estado de conservacion, de la misma
manera, s¢ podrd optar por separar este material, numerandose en un solo folio y
dejandose constancia con la “hoja de testigo o referencia cruzada” de su
existencia dentro de la unidad documental a la que pertenecen.

6. Los documentos que se encuentren sueltos (fotografias, planos, mapas, etc.), es
decir Archivos con caracteristicas particulares, como por ejemplo los Archivos
Fotograficos, serdn foliados en la cara vuelta o folio vuelta, correspondiéndole
un namero consecutivo para cada una de ellas. Si una o mas fotografias se
encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribird su respectivo nimero de
folio (foho recto). El detalle de la informacion con respeto al nimero y/o
cantidad de fotografias debera figurar en el instrumento descriptivo.

7. Cuando los documentos en formato pequefio, por ejemplo los documentos
contables como recibos de pago, facturas, érdenes de compra, vouchers, etc., se
encuentren adheridos a una hoja, a esta le correspondera su respectivo nimero
de folio (folio recto), asi mismo la informacion detallada se mencionara en el
instrumento descriptivo,

8. Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares,
deberan colocarse en un  SOBRE DE PROTECCION o unidad de
conservacién, que permita realizar la foliacién sobre él, evitindose de esta
manera su degradacion. En este caso también se puede optar por separar el
documento en soporte no convencional y dejar la hoja de testigo o referencia
cruzada en su lugar para el respectivo cruce de informacién, detallindose de
igual manera en el instrumento descriptivo correspondiente,

6.1.2 NO SE FOLIARAN:

1. Las hojas, fojas o folios sueltos, totalmente en blanco, adheridos, cosidos o
empastados que se encuentren en tomos o legajos, es decir que no contengan
informacion en recto ni vuelto, no deberan separarse en el caso de que éstos
cumplan una funcidon de preservacion y conservacion como aislamiento de
manifestacidn de deterioro bioldgico, proteccion de fotografias, dibujos,
grabados u otros o para evitar la migracién por corrosion de tintas al contacto u
otros agentes agresores y contaminantes.

2. Las unidades documentales que se generan empastadas, foliadas y/o paginadas
de fabrica, como son los libros principales, auxiliares y tomos contables, asi
como los libros o cuadernos que sirven de registro de correspondencia. En estos
casos se respetard y aceptara su foliacion original bajo la supervision y control
de la dependencia generadora o receptora, anotindose el detalle de la cantidad
de folios que contenga ¢n el instrumento de descripeion.

3. No se deberan foliar documentos en soportes distintos al papel v/o
documentacién no convencional como, casetes, discos digitales — CD’s-
disquetes, videos, ete. En estos casos se debe proceder tal como lo menciona el
numeral 6.1.1, “SE FOLIARAN”, numeral 4.
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5.

No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas.

DE LA RECTIFICACION

La RECTIFICACION es una tarea administrativa mediante la cual al detectarse
errores en la foliacidon de un documento o en la unidad documental, se procedera
a su respectiva correccion.

Los errores en la foliacion, podréan ser de la siguiente naturaleza:

» Por haber transgredido los procedimientos indicados en la presente
norma,

» Por omisién

» Por repeticion de folios,

Cuando los errores en Ia foliacidn se detecten en documentos o expedientes
generados en Ia misma institucron, la foliacion sera rectificada en la oficina o
dependencia administrativa que detectd el error. Al haberse constatado el error
en el documento o expediente, se deberd rectificar la foliacion tachando la
anterior con dos lineas oblicuas cruzadas y a continuacion se efectuard la
foliacion correcta, ademads de colocarle el termino *VALE®, firma, nombres,
apellidos y el cargo de la persona o trabajador encargado de la gestion
documeniaria. Este trabajador tendra la obligacién de comunicar a la Oficina
respectiva de dicho error para su nuevo registro y control pertinente.

Cuando fos errores en Ia foliacion se detecten en expedientes procedentes de
otras instituciones ajenas a la receptora, se procedera de la siguiente manera:

» Si el documento o expediente tiene “Prioridad especial o Urgente”, se
agregara al documento o expediente una ¢onstancia (ANEXO N° 3), la
cual se incluird al final del documento o expediente sefialando los errores
detectados en la foliacion, el trabajador quien realizo la rectificacion
incluird en esta constancia sus nombres, apellidos y el cargo. Esta
constancia serd foliada y se continuara sin rectificar y/o anular la
anterior.

» En caso contrario, se devolvera dicho documento o expediente a la
entidad de origen para que regularice su foliacion.

La foliacién rectificada, serd anulada mediante:
» Una raya oblicua, evitando los tachones v/o borrones, y
» La correcta foliacion debajo del sello foliador.
» Colocar el termmo “VALE”
* A continuacién firma, nombres y apellidos, y cargo del trabajador
responsable de la gestion documentaria.
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6.4

DE LA ACUMULACION:

La ACUMULACION de documentos o expedientes, es una tarea administrativa
por la cual se adicicnan o se juntan uno ¢ mds documentos o expedientes sobre
un mismo asunto, que guarden afinidad o relacionados entre si, para ser resueltos
en una sola resolucion o fallo, a fin de evitar resoluciones contradictorias.

Los expedientes que se incorporan a otros (documentos acumulados) no
continuaran su foliatura, por lo tanto mantendran su numeracion, dejandose una
constancia que indique “DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMULADO”
{ANEXO N° 4) en la cual se debera indicar su agregacidén y la cantidad de fojas
acumulados, segin lo estipula el Art. 1522 de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrative General,

En el caso de expedientes que son ingresados por mesa de partes o trimile
documentario, y este escrito se refiera a un expediente en tramite, deberd
registrarse en el sisterna, agregandose posteriormente al expediente que le dio
origen. Efectuado esto, se dara el mismo nimero de expediente (que no es lo
mismo al nimero de foliacidén) en este caso segin otorgado al primero y a todos
los tramites conexos que fuesen acumulandose al original.

En caso que ¢l nuevo documento o expediente ingresado tenga fecha anterior al
primero que dio inicio al tramite administrativo, se respetara el orden de llegada
de dichos expedientes o documentos,

La persona o trabajador responsable de la gestion documentaria de la Oficina o
dependencia que efecttia la acumulacidn, tiene la obligacion de colocar una
aclaracion en la caratula o inicio de cada documento o expediente acumulado,
agregando una hoja al inicio de cada uno de ellos que indique “DOCUMENTO
O EXPEDIENTE ACUMULADQ' (ANEXO N° 4), el cual también se foliarg,
incluyendo las disposiciones que ordenan la acumulacién (memo, oficio, ete.),
dicha constancia incluird la cantidad de fojas acumuladas y/o de que folio a que
folio se acumula, la firma, nombres y apellidos, y cargo de la persona o
trabajador responsable de dicha gestion.

DESGLOSES

El desglose, es una tarea administrativa, que consiste en segregar o retirar
momentaneamente uno o mas documentos y/o fojas, que forman parte de un
expediente.

Se procedera al desglose, solo si existe una orden de la autoridad competente, en
cuyo caso el solicitante sea persona natural o dependencia administrativa,
realizara un documento (ANEXO N° 5), la que quedara en lupgar del documento
o de los documentos desglosados, indicando claramente el tipo documental a
desglosar, asunto, fecha del documento, foja (s) a retirar, el motivo y destino del
desglose (gjemp: Para conservacidén, para remitir al fiscal, para presentar
alegatos antes de una sentencia, para fundamentar algin recurso, cuando los
peritos deban realizar algin estudio, etc.).
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No sera factible de desglosamiento:

» Cuando ¢l documento o los documentos solicitados sean indispensables o
de gran importancia para el tramite posterior del expediente u acto
administrativo, en cuyo caso se reemplazard con una copia autenticada
de la misma.

» Cuando el documento o expediente tenga una calificacion de reservado o
que comprometa la gestion institucional, administrativa e inclusive las
que traten asuntos de estado y que tengan que ver con los intereses de la
Nacion, en este caso se otorgara copia autenticada del mismo siempre y
cuando sea autorizado por la maxima autoridad de la institucion
administrativa.

Al ANEXO N° 5 se le denominara “CONSTANCIA DE DESGLOSE”,
siempre v cuando sea autorizado y firmado en sefial de conformidad por la
autoridad respectiva. Dicha constancia también serd foliada, la cual no podra ser
usada para otros fines.

DEL CONTROL Y LA SEGURIDAD

El contenido de un documento y/o expediente en trimite o terminado, es
intangible, es decir que no puede introducirse enmendaduras, alteraciones,
entrelineados ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido firmados
por la autoridad competente. De realizarse alguna modificacion, esta debera
haber sido hecha mediante autorizacion escrita del personal reglamentariamente
autorizado para ello, o de los funcionarios competentes correspondientes. Dicha
autorizacidn deberd ser inseriada en el expediente dejando constancia detallada y
expresa de las modificaciones y/o alteraciones que se hubieran producido y la
justificacidon fundamentada de las mismas.

Si un documento o expediente se extraviara, la entidad administrativa tiene la
obligacidn, bajo responsabilidad, de reconstruir el mismo, independientemente si
aun el interesado se encuentre en autos de lo acontecido. Esta reconstruccion se
efectuara dentro de los tres dias siguientes, de la perdida. Si en el transcurso de
la tramitacion el expediente apareciera sera reemplazado por el rehecho.

. Las entidades administrativas podran emplear tecnologia de microformas vy

medios informiéticos o electrdnicos para el archivo y tramitacién de expedientes,
que permitan la integridad e inalterabilidad de la informacién que contengan en
sus archivos convencionales, sean éstos utilizados como medio de control y
seguridad y/o conservacion de la documentacion que se custodia, de
conformidad con la normatividad prevista y vigente en materia de archivo y
nuevas tecnologias, (Decreto Legislativo N° 681 ampliatorias, modificatorias).

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La foliacion se constituye:

Como un requisito ineludible para la iniciacién en un tramite o requerimiento en
las instituciones integrantes del Sistema Nacional de Archivos.
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Como un requisito para las transferencias documentales en los diferentes niveles
de archivo

Como un requisito para solicitar la eliminacién de documentos innecesarios ante
el Archivo General de la Nacion.

Como una tarea previa a cualquier proceso de descripcion documental, empaste,
restauracion o actividad reprografica.

DISPOSICIONES FINALES

Las instituciones integrantes del Sistema Nacional de Archivos son los
responsables del estricto cumplimiento de la presente Directiva, supervisando
todos ellos, las operaciones de su personal a cargo.

Las instituciones integrantes del Sistema Nacional de Archivos, bajo
responsabilidad de sus titulares y/o encargados, tendran que implementar la
presente directiva a partir de la fecha de su publicacion.

EEl Archivo General de la Nacidén y/o los Archivos Regionales, quedan
encargados de asesorar, supervisar, y coordinar el cumplimiento de la presente
Directiva, absolviendo las consultas y observaciones que planteen los
responsables de las Instituciones integrantes del Sistema nacional de Archivos.

DEFINICIONES

Clasificacién de Documentos: Operacién Archivistica, que consiste en el
establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura jerdrquica
organica y/o funcional (fondo, seccidn, serie, asunto y/o tipo documental) de la
institucidn productora y/o receptora de la documentacion archivistica.
Documento Archivistico: Es toda informacion testimonial en cualguier forma o
soporte (escrita, textual o grafica, sonora en lenguaje natural o codificado, en
imagen o electronica}. Tiene como caracteristica especial ser ejemplar tnico,
pero puede existir copias 0 multicopias o reproducido en imprenta. De cualquier
fecha, producido, recibido y acumulado como producto de las funciones y/o
actividades de una persona o entidad publica o privada, conservados como
prueba, informacion y/o continuidad de la gestion.

Documento Archivistico Compuesto: Es todo lo anterionmente mencionado,
constitnido por mas de un documento (unidad documental) y se forma a
consecuencia de la agregacidn sucesiva de diferentes tipos documentales,
intermamente los documentos mantienen un orden croneldgico. También es
llamado expedicnte., ya que los documentos que se acumulan corresponde a un
misme asunto o se relacionan entre si.

. Documento Archivistico Simple: Es todo lo anteriormente mencionado,

constituido por un solo documento ¢ pieza documental (unidad documental)
cuyas caracteristicas extemas e internas son iguales o parecidas. Se conoce
también como documento simple.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
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archivisticos generados organica y funcionalmente por un sujeto productor, y se
forma con el objetivo de obtener una sola resolucion con respecto a un mismo
asunto.

Foja: Hoja de papel, sobre todo de un documento oficial y usado mayormente
en la terminologia juridica y/o de derecho

Foliar: Accién de numerar o enumerar hojas.

Folip: Cada documento tiene un niimero que lo identifica y diferencia de los
documentos similares. Generalmente aparece en la parte superior de una hoja de
un documento. Esta numeracion individual recibe el nombre de foja u hoja.
Foliacién: Accién y efecto de foliar. Serie numerada de los folios de un escrito
o de un impreso. Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste
en numerar correlativamente todos los folios de cada uno de los que conforman
la unidad documental.

Folio Recto: Primera cara de un folio v hoja v a la cual se le enumera para
identificar su foliacion. También es llamado cara recta.

Folio Vuelta: Segunda cara de un folio u hoja y a la cual a efectos de esta norma
no se le escribird nimero alguno, salvo casos excepcionales. También llamado
cara vuelta.

Hoja de Testigo o Referencia: A efectos de esta norma la hoja de testigo o
referencia cruzada, es un documento que permitira el cruce de informacion, para
aquellos casos especiales, donde el soporte o la informacion requiera un trato
especial. Este documento contendra informacion vital para la identificacién del
documento original, como: fondo, seccion, sub- seccion, serie, sub- serie, folio,
afio, observaciones, tamaiio, colores, titulo, asunto, observaciones, etc,
Instrumento de Descripciéon Archivistica: También Ilamado auxiliar de
descripcion archivistica, es aquel documento que sirve como medio de consulta
que facilita el acceso y el conocimiento de lo que existe en un archivo, tales
como la Guia, el Inventario, el indice, y el Catalogo, Cuadro de Clasificacion,
elc.

Ordenacién de Documentos: Operacion Archivistica realizada dentro del
proceso de organizacion, que consiste en establecer, secuencias naturales
cronologicas, alfubéticas y/o numéricas, dentro de los grupos definidos en la
clasificacidn.

Principio de Procedencia: Principio Basico y fundamental de la Archivistica
que establece que los documentos producidos por una institucion u organismo no
deben mezclarse con los de otros. Esto quiere decir que no deberan mezclarse
los fondos documentales archivisticos de una institucion y/o entidad con otra.
Principio de Orden Original: Prncipio Bisico y fundamental de la
Archivistica que establece que los documentos de archivo deberan ser
conservados de acuerdo al orden que le dio la institucion, organismo o area
productora, esto quiere decir que esta debe reflejar sus actividades reguladas por
la norma de procedimiento (MOF, ROF, etc.).

Serie Documental: Es el conjunto de documentos que tienen caracteristicas
comunes; el mismo tipo documental, temdticas yo el mismo asunto,
relacionandose entre si, y que por consiguiente son archivados, usados,
transferidos o ehminados como unidad.

Tipologia Documental: Unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son
homogeéneos. De acuerdo con esta definicién, de cada actividad y/o funcidon se




deriva un documento. Asi de la funcién catastral tenemos, por ejemplo, la
formulacién de un padrén y cedulas catastrales; de los ingresos y egresos
resultaran los padrones o libros de diario, de caja, pélizas, recibos, facturas,
ordenes de cobro o pago; de la averiguacion de un delito, peritajes, etc.

17. Unidad de Conservacién: También llamada unidad de instalacion, es aquel
soporte que sirve de acondicionamiento y proteccion a los documentos, cuya
finalidad es protegerlos del roce, el polvo, la luz o cualquier otro agente que
atente a su buena conservacion. Toda unidad de conservacion debe ser pensada
en funcién de los documentos que va a conservar y no al revés.

18. Unidad Documental: Elemento indivisible de una serie documental que puede
estar constituido por un solo documento {documento simple) o por varios que
formen un expediente {documento compuesto).

X.- ANEXOS



ANEXO N° 1

En el casc de gque se use el sello estandarizado, la
foliacién de los documentos se efectuard en el &angule
supericr derecho, tal y como se indica en el dibujo.




ANEXO N° 2

HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

TESTIGO

En ¢l folio 58 hay un plano
referente 2 la ciudad de Lima,
perteneciente al fonde DUPARD,
reconstruide por ¢l Dr. José
Barbagelatea, del aflo 1821. Esta
identificado con ¢1 No. 600, cn la
Planoteca §, gaveta 3,

NOTAS caracteristicas del documento
foliado: tamatfio, colores, titulo, asunto,
fechas y otros datos que se consideren
pertinentes

Numerar en forma consecutiva

AGN
DNAH

FOLIO

HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA
FONDO SECCION/ SUB SECCION
SERIE/ SUB SERIE
FECHA

FOLIO

TAMANO, COLORES, TITULO, ASUNTO, Y OTROS DATOS RELEVANTES




ANEXO N° 3

CONSTANCIA DE RECTIFICACION

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

AGN
pNDAAI | FOLIO
El que suscribe
HACE CONSTAR
El Exp. N°.... de fecha......
e ASUNELO e o . ha sido

OBSERVADO, por tener ...

........................ . detectandose error en la

------------------

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

al




ANEXO N° 4

DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMULADO

A. CARATULA (HOJA)

Caratula u hoja
debidamente foliada

AGN
DNA

FOLIO

DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMULADO

REF. MEMORANDUM
N° 713-06-AGN/OTA

CANTIDAD DE FOJAS ACUMULADAS
DEL FOLIO:
AL FOLIO:

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO
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ANEXO N° §

CONSTANCIA DE DESGLOSE DE DOCUMENTOS

AGN

DNA FOLIO

SOLICITUD DE DESGLOSAMIENTO

Sr. Calixto Rodriguez Sanchez
Jefe de......... .

Juan Pérez Roca, ¢con DNI N .o , domiciliado
(=3 o TN, trabajador de ... .solicito a usted
el desglosamiento de la Resolucidén Jefatural N° 130-
2008-MDD, de fecha 28/08/2008,1a cual resuelve la
apertura de mi proceso administrativo
) ST <SR .Siendo el motivo de dicho desglose, 1la
presentaciédn de dicho documento a la... Sala Penal del
Poder Judicial de Cono Norte; cuyas fojas son del N°
005 al 008, pertenecientes a la Oficina de Secretaria
General, la cual servird como prueba en el proceso
que se me viene llevando.

Ve B2

NOMBRES Y APELLIDOS

AUTORIZADO POR

ENRIQUE QUIROZ ALBORNOZ
JEFEDE. ...
FIRMA

e o =




