DIRECTIVA NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

R solivcicn Cllivectoral
Ne O3B -2017-MTC/21

Lima, 31 ENF. 2017
VISTO:

El Memorando N? 232-2017-MTC/21-UGA, de la Unidad Gerencial de Administracién, e
Informes N° 063-2017-MTC/21.UGA-PER, y N2 007-2017-MTC/21.UGA.ARCH, recibidos con fecha
24.01.2017;y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N2 029-2006-MTC, se dispuso la fusién por absorcién del
Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Departamental — PROVIAS DEPARTAMENTAL y
del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Rural — PROVIAS RURAL, correspondiéndole
a este ultimo la calidad de entidad incorporante, cuya denominacién resultante es Proyecto Especial
de Infraestructura de Transporte Descentralizado — PROVIAS DESCENTRALIZADO;

Que, mediante el Memorando N2 232-2017-MTC/21-UGA, la Unidad Gerencial de
Administracion precisa que la Directiva N2 003-2011-MTC/21, aprobada con la Resolucién Directoral
Mg 140-2011 MTQ/31, de feeha 08 do febrere del 0011, sebre "Normas y piucediiientus el Siyaiu
de Administracién de Archivos”, ha sufrido cambios importantes en las actividades de archivo,
incorporando normas en materia de archivo y digitalizacion de documentos con valor legal, solicitando
su actualizacion;

Que, en el Informe N? 007-2017-MTC/21.UGA.ARCH se indica, ademas, que la actualizacién
de la directiva tiene como fin optimizar y modernizar la gestién documental, abarcando campos como
el ordenamiento y organizacion homogénea de los diferentes archivos de gestion y periféricos de
s\ e Rrovias Descentralizado; '

Que, la finalidad de la directiva es proporcionar a los 6rganos de Provias Descentralizado,
gha unidad que sea responsable de planitficar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y
~Controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como la conservacién y uso de la
documentacion proveniente de los archivos de gestion, e intervenir en la tranferencia y eliminacion de
documentos en coordinacién con el Archivo General de la Nacidn, Ente Rector en Archivos;

Que, estando a lo propuesto por la Unidad Gerencial de Administracion;

Con la visacion de las Unidades Gerenciales de Administracion y Asesoria Legal, cada una
en el Ambito de sus competencias;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N2 029-2006-MTC y las
Resoluciones Ministeriales N2 115-2007-MTC/02 y N2 1091-2016-MTC/01;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1%.- Aprobar la Directiva “Normas y procedimientos del Organo de Administracién
de Archivos”, que consta de noventa y dos (92) folios, que incluye: Anexo N2 01: Sigar Papeleta para
el Servicio Documental, Anexo N2 02: Sigar transferencias al Archivo Central, Anexo N2 03: Madelo
de etiqueta o rotulo para archivadores de palanca, Anexo N2 04: Modelo de Tabla General de




¥\Retencién de Documentos, Anexo N2 05: Modelo de Resolucién Conformacion del Comité Evaluador
‘8de Documentos, Anexo N? 06: Modelo de Acta del Comité Evaluador de Documentos, Anexo N¢ 07:
Tformato de Informacién General de Documentos a Eliminarse, Anexo N° 08: indice Alfabético del

4/ Programa de Control de Documentos, Anexo N2 09: Diagramas del Proceso “Archivo Documentario”,
*~” Anexo N 10: Cuadro de “Ubicacién Topogréafica de Cajas del Archivo Central”, Anexo N2 11: “Normas
para la Transferencia del Acervo Documental en el Desarrollo de la Transferencia de competencias
sectoriales a los Gobiemos Regionales y Locales, Anexo N2 12: Normas para la foliacion de
e “ff ocumentos y Anexo N2 13: Cuadro de clasificacién del Fondo Documental de Provias

Bescentralizado, formando parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 22.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N® 140-2011-MTC/21 , de fecha 08

ARTICULO 32.- Notifiquese la presente resolucion a las Oficinas de Coordinacién, y a todas
las Unidades Gerenciales, para conocimiento y fines correspondientes.

Registrese y comuniquese,

& o=

Ing. PATRICIA ELIZABETH CAMA MEZA
DIRECTORA EJECUTIVA ()
PROVIAS DESCE

Exp. N2 |-358-2017
RELH/hssp
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l. OBJETIVO.-
1.1 Cumplir las normas establecidas por el Sistema Nacional de Archivos.

1.2 Planificar, orientar, coordinar, evaluar las actividades archivisticas de Provias
Descentralizado, adoptando normas que aseguren la uniformidad y ejecucién de
los procesos técnicos 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 de Provias Descentralizado que custodia, con Sujecion a la
legislacién en materia archivistica.

1.5 Garantizar la puesta en servicio del Patrimonio Documental de Provias
Descentralizado, con excepcion de los documentos cuya naturaleza
comprometan la seguridad de la gestién 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 sefale |a Ley.

Il. FINALIDAD.-
Proporcionar a los 6rganos de 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 conservacién y uso de la documentacién
proveniente de los archivos de gestion, e intervenir en la transferencia y eliminacién de
documentos en coordinacién con el Archivo General de la Nacién ente rector en
Archivos.

. BASE LEGAL.-
3.1 Ley 27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica” y el
Decreto Supremo N° 070-2013-PCM que modifica el Reglamento de la “Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”, de fecha 13.06. 2013

Decreto Ley N°® 19414 del 16.05.72 Ley de Defensa, Conservacion e Incremento
del Patrimonio Documental de la Nacion.

Ley N225323 del 11.06.91 Ley del Sistema Nacional de Archivos Yy su reglamento
D.S 008-92-JUS del 26.06.92.

Resolucién Jefatural N2 073-85/AGN-J del 31.05.85 normas generales del
Sistema Nacional de Archivos.

Resolucién Jefatural N2 173-86/AGN-J del 18.11.86 que aprueba las Directivas
N. ¢ 004, 005, 006 y 007 — 86/AGN-DGAI Normas para la formulacidén del
Programa de Control, Transferencia, eliminacion y Conservaciéon de documentos
de los archivos administrativos del sector Pliblico Nacional.

Resolucién Jefatural N2 076-2008-AGN/J; Reglamento de aplicacion de
sanciones administrativas por infracciones en contra del Patrimonio Documental
Archivistico y Cultural de la Nacién.
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3.7 Constitucion Politica del Peru, 1993, Art. 212,

3.8 Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

3.9 Ley N° 28422 que modifica la ley N° 27785 Ley Orgéanica del Sistema Nacional
de Control y de la Contraloria General de la Republica.

Concordancias:

* Normas Técnicas de Auditoria 201-06 Organizacién de Archivo Permanente
* Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad 03 Documentacién
Sustentadora.

3.10 Decreto Supremo N2 029 — 2006 - MTC, que apruebe la creacion de Provias
Descentralizado del 12 de agosto del 2006, se dispuso la fusién por absorcién de
los proyectos especiales de infraestructura de transporte Departamental y Rural.

3.11 Decreto Supremo N2 033 - 2002 - MTC, que aprueba la creacién de Provias
Rural

3.12 Decreto Supremo N2 023 - 2002 - MTC, que aprueba la de creacién de Provias
Departamental del 13 de junio del 2002.

3.13 Resolucién Directoral N° 2684-2008-MTC/21, Manual de Organizacién vy
Funciones de Provias Descentralizado.

3.14 Resolucion Directoral N° 00095-2015-MTC/21 se aprueba el Programa de
Control de Documentos PCD de Provias Descentralizado.

3.15 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”.

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

La Resolucion Directoral N° 1348-2013-MTC/21 Reglamento Interno de
Trabajo.

Resolucion Secretarial N° 176-2004-MTC/04 que aprueba la Directiva N°003-
2004-MTC/04, Directiva de fedatarios del MTC.

Resolucién Directoral N° 693-2016-MTC/21, aprueba Manual de Seguridad de
la Informacién del Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas de
Provias Descentralizado.

Resolucion N° 323-2016-MTC/21, aprueba el Manual del Sistema de Produccion
y Almacenamiento de Microformas.

Decreto Supremo N° 009-92-JUS, Reglamento del Decreto Legislativo N® 681,

sobre el uso de tecnologias de avanzada en materia de archivos de las
empresas, y sus normas ampliatorias, modificatorias y reglamentarias.
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3.22 Decreto Legislativo N2 681, uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo
de documentos e informacion y su modificatoria Ley N° 26612.

3.23 Decreto Legislativo N° 827, amplia los alcances del D. L. N° 681 a las entidades
publicas a fin de modernizar el sistema de archivos oficiales.

3.24 Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, Reglamento sobre la aplicacion de normas
que regulan el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de
documentos e informacion a entidades publicas y privadas.

3.25 Decreto Supremo N° 002-98-ITINCI, aprueba los requisitos y procedimientos
para otorgamiento del Certificado de Idoneidad Técnica para la confeccién de
Microformas.

3.26 Resolucion N° 070-97/INDECOPI-CRT, aprueba el reglamento para la
Certificacion de la Idoneidad Técnica del Sistema de Produccién y Almacenamiento
de Microformas.

3.27 Resolucién Directoral N° 016-2015-INACAL-DN, que aprueba la Norma
Técnica Peruana 392.030-2:2015.

IV. ALCANCE.-

El presente documento esta dirigido al personal de los Archivos de gestion, Central,
Gerencias y Unidades Orgénicas de Provias Descentralizado que intervengan en los
procesos archivisticos y en general a todo el personal de la sede Central y Oficinas
Coordinacién.

A partir del dia siguiente de su aprobacion por la Direccién Ejecutiva.

VI. DISPOSICIONES GENERALES.-

» El Decreto Supremo N° 029-2006-MTC, publicado el 12 de agosto de 2006, dispuso
la fusién por absorcién de los proyectos especiales de infraestructura de transporte
departamental y rural, correspondiéndole a este lltimo en calidad de entidad
corporante, cuya denominacion es actualmente Proyecto Especial de
Sinfraestructura de Transporte Descentralizado; estando para este vigente el ROF de
“Provias Rural, en el cual no figura en su estructura la oficina del Organo de
Administracion de Archivo.

> En razén a las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobadas
mediante Resolucién Jefatural N2 073-85-AGN-J, que aseguran y regulan la
organizacién y funcionamiento de los archivos del Sector Plblico Nacional,
recomienda el establecimiento del Organo de Administracién de Archivos, con un
nivel equivalente al de unidades orgénicas de los distintos sistemas administrativos.
Por tanto el archivo Central dependera organica y funcionalmente de la Unidad
Gerencial de Administracién, técnica y normativamente del Archivo Central del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones que a la vez tiene como ente rector al
Archivo General de la Nacion

Pdgina 3 de 88

Jr. Camand 678 - Pisos del 5 al 12 - Lima 01
Central Telefénica (511) 514-5300



' I Ministerio
PERU | de Transportes

Normas y Procedimientos del Organo de Administracion de Archivos

y Comunicaciones

"Aiio del Buen Servicio al Cludadano”

> El Archivo Central, tendra como funciones principales, entre otras, la planificacion,
organizacion, direccién, coordinacién, ejecucién y control de las actividades
archivisticas en todo Provias Descentralizado, debiendo coordinar con las deméas
unidades de la institucién, con la finalidad de intervenir desde el inicio del ciclo vital
de la documentaciéon mucho antes de que estas sean transferidos al Archivo Central,
facilitando de esta manera la implementacién del Sistema de archivo institucional.

» El Decreto Supremo N° 070-2013-PCM Reglamento de la “Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica”, de fecha 13 de junio del 201 3, obliga a toda
entidad a crear el Organo de Administracion de Archivos. Mencionado en la
conservacion de la informacién; Articulo 23 De la gestién especializada de la
informacién, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21° de la Ley estara a
cargo del Organo de Administracién de Archivos. Asimismo el Articulo 24 de
Aplicacién de las normas del Sistema Nacional de Archivos “La creacion,
organizacion, administracién, Mantenimiento y control de los archivos publicos, se
rigen obligatoriamente por las normas y politicas emanadas del Sistema Nacional de
Archivos”.
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* El responsable del Sistema de Archivo Institucional SAl de Provias
Descentralizado, es el rector en archivos a nivel de la entidad, como tal es el
responsable del Organo de Administracién de Archivos, designado por la
Direccién Ejecutiva.

* Los miembros del Comité de Archivos, estara integrado segun la RD N°553-2013-
MTC/21.

* Los Administradores de las Oficinas de coordinacion, segun el MOF; tienen
adicional a sus funciones el cargo de administrar los archivos documentales de la
Coordinacion.

* Las secretarias de cada Gerencia, segin el MOF: tienen a su cargo la
administraciéon de los Archivos de Gestién de sus oficinas, salvo el Gerente
asigne esta labor a otro personal.

* El Analista en Tramite Documentario y Archivo Il segun los requisitos
establecidos en el MOF es el encargado de la produccion normativa del archivo,
sus mejoras y su aplicacion para optimizar el servicio, esta bajo la supervision del
Responsable del SAI.

¢ EIl Técnico en Archivo IV y el Técnico Administrativo II, por sus niveles técnicos
son los Responsables de ejecutar las normas, mantener y servir los Archivos en
sus diferentes niveles con el apoyo de personal asignado al area, dependen del
Responsable del SAI.

6.2 Del Organo de Administracién de Archivos

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 25323 con su norma SNA 001 “Administracién 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 en respuesta al
asesoramiento solicitado, recomends la 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 Nacién.
Actualmente esta a la espera de la modificacién del ROF Yy MOF para su inclusion.

{
En la actualidad; Provias Descentralizado viene fortaleciendo su Sistema de Archivo
e reaastitucional, mediante capacitaciones, supervisiones y digitalizacién con valor legal. Para
&0 cuenta con el apoyo de la Gerencia de Administracion del cual depende
B° fuacionalmente més no estructuralmente, al no figurar el Organo de Administracién de
Afghivos en el organigrama de la entidad.

L7 Ay
. —T“I‘_ﬁ_

6.3 Area de Archivos Documentales

Sub seccion del SAl, compuesto de 3 fondos documentales que entraran en constante
?F proceso de seleccion y expurgo de documentacién en copia entre otras para eliminacién
y transferencias a otro nivel de archivos segun lo indique la normativa vigente; es decir la
documentacion sélo podré ser transferida al siguiente nivel de archivo, llamese Archivo
Central de PVD, del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, Gobiernos Regionales
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0 Locales o AGN, cuando cumpla con el plazo establecido en el PCD Programa de
Control de Documentos y/o por un periodo no menor a 10 afios y/o segun lo establezca
la Ley vigente.

Lo constituyen:

a. EL REPOSITORIO DEL ARCHIVO CENTRAL: Ubicado en Jr. Camana 678
Lima piso 05 Ala Norte.

Custodia el FONDO DE PROVIAS DESCENTRALIZADO; Fondo
documental de documentos pasivos, desde la fecha del Decreto de creacién
de Provias Descentralizado 12 de agosto del 2006 hasta la actualidad,
implementado por documentacion que transfieren los archivos de gestién y
periféricos.

b. EL REPOSITORIO DEL ARCHIVO HISTORICO: Ubicado en el Distrito de
Punta Hermosa Almacenes BSF Av. Panamericana Sur S/N Km

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

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

c. LOS REPOSITORIOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION: Ubicados en Jr.
Camana 678 Lima pisos del 7 al 12; como sigue:

1. Archivo de Gestion de Direccién Ejecutiva ( Piso 11)
Archivo de Gestion de Asesoria Legal (Piso 11)

Archivo de Uestion del Organo de Lontrol ( Fiso U/ )
Archivo de Gestion de la Gerencia de Estudio ( Piso 08)
Archivo de Gestién de la Gerencia de UGTR ( Piso 09)
Archivo de Gestién de la Gerencia de UGTD ( Piso 09)

Archivo de Gestion de la Gerencia. de Administracién -
Adquisiciones (Piso 10)

A

N o o s

8.  Archivo de Gestion de la Gerencia de Desarrollo Institucional (
Piso 12)

d. LOS REPOSITORIOS DE LOS ARCHIVOS PERIFERICOS: Ubicados en
cada una de las Oficinas de Coordinacién, que posee Provias
Descentralizado a nivel nacional:

1. Archivo de la Oficina de Coordinacién Amazonas.
Archivo de la Oficina de Coordinacién Ancash.
Archivo de la Oficina de Coordinacién Apurimac.
Archivo de la Oficina de Coordinacion Arequipa.
Archivo de la Oficina de Coordinacién Ayacucho.

Archivo de la Oficina de Coordinacién Cajamarca.

No o s~AODN

Archivo de la Oficina de Coordinacién Cusco.
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8.  Archivo de la Oficina de Coordinacién Huancavelica.
9. Archivo de la Oficina de Coordinacién Huanuco.

10. Archivo de la Oficina de Coordinacion Ica.

11.  Archivo de la Oficina de Coordinacién Junin.

12. Archivo de la Oficina de Coordinacién La Libertad.
13. Archivo de la Oficina de enlace Lambayeque.

14. Archivo de la Oficina de Coordinacién Loreto.

15. Archivo de la Oficina de Coordinacion Madre de Dios.
16. Archivo de la Oficina de Coordinacién Pasco.

17. Archivo de la Oficina de Coordinacién Piura.

18. Archivo de la Oficina de Coordinacién Puno.

19. Archivo de la Oficina de Coordinacién San Martin.
20. Archivo de la Oficina de Coordinacién Tacna Moquegua.
21. Archivo de la Oficina de Coordinacién Tumbes.

22. Archivo de la Oficina de Coordinacién Ucayali.

6.4 Area De Digitalizacién Documental

Se encuentra ubicado en Jr. Camana 678 — Lima piso 5 Ala Norte del Edificio ex Atento.

En el Area de Digitalizacion y Archivo Central; se encuentra ubicado el Sistema de
Produccién y Aimacenamiento de Microformas; siendo esta érea de responsabilidad del SAI de
Provias Descentralizado.
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Para el proceso de la digitalizacion se tomard como base el Programa de Control de
Documentos PCD, para identificar los documentos que deberan ser tomados en cuenta.
Cabe indicar que para la realizacién de esta actividad se cuenta con sus respectivos
manuales creados para su funcionamiento:

1. Manual de Seguridad de la Informacion del sistema de produccién y
almacenamiento de Microformas de Provias Descentralizado aprobado con
Resolucion Directoral N° 693-2016-MTC/21

2. Manual del sistema de produccion y almacenamiento de Microformas,
aprobada con Resolucion N° 323-2016-MTC/21

Para el resguardo de las Microformas de valor legal (béveda) de los DVDs se ha
contratado una empresa que cumpla con los requisitos establecidos en la legislacion
nacional, Articulo 36° del D.S. 009-92/JUS preservacion de los archivos electrénicos.

El area de digitalizacion documental fue evaluado y mediante el INFORME DE
INSPECCION N° 65 — 2016 de SGS empresa lider en inspeccidn, verificacién, ensayos,
y certificacion a nivel mundial de fecha 16 de diciembre del 2016, se dio la conformidad
a la evaluacién y a su vez se otorgé el certificado de Idoneidad para producir
Microformas con valor legal.

Vil. DE LOS PROCEDIMIENTOS.-
7.1. De la Organizacién de Documentos
7.1.1. Finalidad:
» Facilitar una rapida localizacién y recuperacion de la informacién.

» Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos
en los distintos niveles de archivo de PROVIAS DESCENTRALIZADO.

> Mantener organizada la documentacién 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.

7.1.2. Reaquisitos

Disponer del Cuadro de Clasificacion del Fondo Documental de PROVIAS
\ DESCENTRALIZADO. (Ver Anexo N°13)
%
$

3 7.2. Etapas en el Archivo de Gestion y Periféricos

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 gestién y
periféricos encargarse de su custodia y actualizacion.

a) El responsable del Archivo de Gestién y/o Periféricas debera formular
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y establecer y actualizar las SERIES DOCUMENTALES'
correspondientes a su unidad organica, las mismas que entregara al
Archivo Central para conocimiento y proyeccion.

b) El responsable del archivo de gestion y/o periféricos, deberan ordenar
las; unidades documentales que conforman cada SERIE
DOCUMENTAL mediante el sistema mas conveniente (Alfabético,
Numeérico, Cronolégico). En algunos casos, dependiendo de la
naturaleza de la documentacién se podran combinar los tipos de
ordenamiento.

7.2.1. Sobre la serie Correspondencia:

Esta se debera ordenar de forma completa y correlativa en original y por
fechas, segln corresponda. Por tanto en cada oficina deberdn existir
documentos con respuesta (emitidos) y sin respuestas (recibidos):

a) Emitidos; Si el documento que ingresa a la oficina tiene
respuesta o es proyectado por otra oficina para su respuesta,
este con todos sus anexos de respuesta que se generen en
original y/o copia segln corresponda, serén adjuntados junto al
documento cargo del correlativo de la oficina gue firma el
documento. Debiendo existir en cada oficina, desde el primer
N° de documento emitido hasta el Ultimo documento
correlativo, completo con todos sus anexos, salvo le
corresponda adjuntarlo en una Resolucién o Comprobante,
para el cual se exceptuara sélo la copia.

b) Roeeikides; Ci ol deoumenty U Luillleva a ulld 1USPURSIH SE
agrupa segun su llegada.

7.2.2. Sobre la organizacién de los contratos:

Estos estaran a cargo del personal de los Archivos de Gestién de cada
oficina productora, son responsables de la entrega al Archivo Central de
los documentos segln corresponda su tramite; deberan de agruparse por
contrato siguiendo y reuniendo toda la documentacién que genere y sera
clasificada dentro de uno o varios files segtn su capacidad, rescatando el
nombre de la Obra y numero de contrato, Departamento y afo en parte
visible del lomo de file o caja.

Se puede apreciar en el cuadro Guia lineas abajo para los Archivos de
Contratos durante su proceso de acopio y el orden por series
documentales que corresponderan a cada oficina:

}/\r‘er Resolucién Directoral N°095-2015-MTC/21, Aprobacion de Programa de Control de Documentos, para tomar
/conocimiento de las series que corresponden a su oficina o Gerencia.
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ARCHIVOS DE CONTRATO PARA INFRAESTRUCTURA VIALES DE RESE;I:;::ISU:BSLES
ESTUDIO OBRA SUPERVISION

Adendas ORIGINAL ORIGINAL ORIGINAL ADQUISICIONES
Contrato ORIGINAL ORIGINAL ORIGINAL ADQUISICIONES

2 5 Bases ( Original en Resolucién ) COPIA COPIA COPIA ADQUISICIONES

o 2

E "g Expediente Administrativo ORIGINAL ORIGINAL ORIGINAL ADQUISICIONES

§' E Propuestas Técnicas (ganador y perdedor) ORIGINAL ORIGINAL ORIGINAL ADQUISICIONES
Propuesta Econémica (ganador y perdedor) ORIGINAL ORIGINAL ORIGINAL ADQUISICIONES
Expediente Técnico (copia viada por contratista) NO REQUIERE | COPIA NO REQUIERE MJQUISIGDNES

RESOLUCION DE APROBACION DEL ESTUDIO ORIGINAL ORIGINAL ORIGINAL LEGAL
Expediente del Estudio ORIGINAL ORIGINAL ORIGINAL ESTUDIO

RESOLUCION DE LIQUIDACION DE CONTRATO ORIGINAL ORIGINAL ORIGINAL LEGAL
Expediente de la Liquidacién ORIGINAL ORIGINAL ORIGINAL ESTUDIO/UGTR/UGTD
Ampliacién de Plazo (Original en RD) COPIA COPIA COPIA ESTUDIO/UGTR/UGTD
Informes Mensuales (Original. En CP.) COPIA COPIA COPIA ESTUDIO/UGTR/UGTD
Valorizacion (Original en Comprobante de Pago) COPIA COPIA COPIA ESTUDIO/UGTR/UGTD
Ningndrtico dol Ripediants Téaniaa (Qrig [ CN) | NO NEAUIERE | O RCUUIERE | LUBIA ES IUDIU/UG TR UGTD
Cuadernos de Obra NO REQUIERE | ORIGINAL ORIGINAL ESTUDIO/UGTR/UGTD
Planos Post. Construccién NO REQUIERE | COPIA NO REQUIERE | ESTUDIO/UGTR/UGTD

7.2.3. Sabre la Serie Documental Resoluciones Directorales y Comprobantes de

Pago:

Son los especialistas de cada gerencia que figuran en los documentos de
aprobacién y/o conformidad de estas Series documentales, los que
tendran la obligacién de adjuntar todos los originales de los documentos
que sustentan las aprobaciones y/o conformidades bajo responsabilidad.

7.2.4. Sobre los Procesos de Contratacion:

El Expediente de Contratacion; Es el conjunto de documentos en el que
aparecen todas las actuaciones referidas a una determinada adquisicion o
contratacion, desde la decision de adquirir o contratar hasta la culminacion
del contrato, incluyendo la informacién previa referidas a las
caracteristicas técnicas, valor referencial, la disponibilidad presupuestal y
su fuente de financiamiento, debidamente foliado e identificado, entre los
cuales deberan constar los documentos que generen los siguientes
procedimientos:
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a) El responsable del Archivo de Gestién debera identificar cada unidad
de archivo (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, Afio, Segtin Modelo (Anexo 03).

b) El responsable del archivo de Gestion foliara? cada file o paquete por
pieza (hojas) documental al término de cada archivador de palanca y
colocard las unidades de archivo en las, estanterias, armarios o
mobiliario adecuado, de acuerdo al Cuadro de Clasificacién de Series
Documentales. Para la foliacién se tendra en cuenta la Directiva
N°005-2008-AGN/DNDAAI, dictada por ente rector en archivos AGN,
ver Anexo N°13.

c) El responsable del Archivo de Gestiéon debera transferir la
documentacién al Archivo Central de PROVIAS DESCENTRALIZADO
al cumplirse su plazo de retencién (Ver Programa de Control de
Documentos — Tiempos de Retencién Documental).

d) El responsable del archivo de Gestion sera la persona responsable de
transferir al Archivo Central u Organo de Administracién de
Archivos toda la documentacién que por Resolucidn 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 su custodia en
el Archivo Central.

€) 3eid Ue USU UDIYUILHD 14 Bplitation del programa SIGAR para la
transferencia de documentos al Archivo Central desde los Archivos de
Gestion o Periféricos (Oficinas de Coordinacion).

7.3. Etapas en el Archivo Central

a) El Responsable del Archivo Central: una vez realizada la transferencia de la
documentacién de los Archivos de Gestién o Periféricos a la oficina del
Archivo Central, dispondra del personal idéneo para su verificacién en fisico
cotejando en el Base de datos SIGAR lo ingresado, al término se colocara
la transferencia documentaria en unidades de archivo (cajas), siendo estas
ubicadas en el repositorio documental de acuerdo al documento segln le
corresponda en el cuadro “Ubicacién Topografica de Cajas del Archivo
Central®” y a los principios de procedencia orientados por la estructura
organica de Provias Descentralizado y separados por fondos documentales.

2 Se foliara sélo la correspondencia emitida de cada oficina y /o documentacién que amerite ser foliada por seguridad y
para los casos de control a futuro.
3 Ver Anexo N° 10
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VI ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL PROVIAS  DESCENTRALIZADO

DESPACHO
VICEMINISTERIAL DE
TRANSPORTES
DIRECCION
EJECUTIVA
I OFICINA DE i
i CONTROL
[ e . UNIDAD DE
E INSTITUCIONAL E ASESORIA LEGAL
UNIDAD GERENCIAL
DE ADMINISTRACION
UNIDAD UNIDAD UNIDAD
UNIDAD GERENCIAL DE GERENCIAL DE GERENCIAL DE
GERENCIAL DE TRANSPORTE TRASNPORTE DESARROLLO
ESTUDIOS DEPARTAMENTAL RURAL INSTITUCIONAL
! fommees OFICINAS DE :
T — GRNRNINAGINN !

b) Con los documentos de cada transferencia, se colocara en la parte
superior izquierda de cada expediente 6 anillado dentro de cada caja el
ndmero de la unidad de conservacién. Y en la parte superior derecha un

correlativo desde el 1 hasta el “n” nimero del Gltimo anillado o expediente
dentro de la caja.

¢) Con los datos del punto anterior, sumados a los datos que se visualizara al
colocar la caja en el estante y cuerpo respectivo, se procedera a completar
la transferencia documental en el Base de datos SIGAR. En el campo de
ubicacién fisica se colocar4; la ubicacién del piso donde se encuentre la
caja, asi como el N° de estante, balda, caja y documento, que corresponda
a dicha caja para el servicio del Archivo Central.

o | PROVIAS
MTCE oo |

= ESTUS)|

CONTERVACION,

EXPEDIENTE :l
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Ubicacion Estante Balda Caja Doc.

Ubicacidn Fisica: #1555

Fecha Transi.: [28/112018

d) Para los rétulos de caja se utilizaran los formatos establecidos segln
imagen adjunta. El nimero de la Unidad de Conservacion, estara dada por
la signatura en letras establecida en el PCD - Programa de Control de
Documentos?; seguida de un nimero correlativo, las cuales estan definidas
en el documento “Ubicacién Topografica de Cajas del Archivo Central”.

| MTCL. |Provias

wsamind st comeicnnees | DESCENTRALIZADO

GERENCIA DE LA UNIDAD GERENCIAL DEADMINISTRACION

= ESTUS

CONSERVACION

SERIE EXPEDIENTE
TECNICO

FILE—‘ FILE
:::::&mo 01 J - N

FCHAS 2012]‘*L 2016

Lamwns

e) El Responsable del Archivo Central con personal de apoyo elaborara en
base a la recepcién o transferencia debera de elaborar, 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, cédigos entre otros.

4 Resolucién Directoral N° 095-2015-MTC/21 Que aprueba el Programa de Control de Documentos en PVD, es un
documento de gestién archivistica que establece las series documentales que produce o recibe una entidad publica como
resultado de sus actividades precisando el nimero de afnos que deben conservarse y los periodos de retencién en cada
nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo General de [a Nacién o su eliminacién.

Pagina 14 de 88

Jr. Camand 678 - Pisos del 5al 12 - Lima 01
Central Telefénica (511) 514-5300




. | Ministerio
PERU | de Transportes

Normas y Procedimientos del Organo de Administracion de Archivos

y Comunicaciones

"Ano del Buen Serviclo al Ciudadanc”

f) El Responsable del Archivo Central, proyectara y actualizara el Plan Anual
y Cronograma de Capacitacién Anual para el personal tanto de la sede
central como de las Unidades de Coordinacién Zonal.

g) El Responsable del Archivo Central con apoyo del personal del archivo
supervisard, capacitard y evaluara anualmente el estado de los
repositorios y sus documentos en los archivos de Gestién y
Periféricos (Coordinaciones), afin de normalizar los procesos técnicos
archivisticos de toda la entidad. Asi como proponer el inicio de un proceso
de transferencia y/o eliminacién documental entre otras necesidades que se
observe con el fin de proteger el patrimonio documental de la entidad a nivel
nacional.

h) El Responsable del Archivo Central con personal de apoyo, analizara y
evaluara y propondra para su aprobacién, en base a los cuales se formular
o actualizara el Programa de Control de Documentos.

7.3.1 Para el Proceso de Digitalizacién Documental:

Se consideraran lo siguiente:

a) CON VALOR LEGAL: Todos los documentos de los
repositorios  documentales que  custodie Provias
Descentralizado; con valor histérico o permanentes como
figura en el Programa de Control de Documentos PCD.

b) SIN VALOR LEGAL: Todos los documentos con valor
temporal establecidos en el Programa de control de
documentos PCD.

Para el inicio del proceso de Digitalizacién Documental, se tomaran lo
indicado en Manual de Produccién de Microformas, asi como los formatos
establecidos en ella.

7.4. De la Transferencia de Documentos

7.4.1. Finalidad

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

» Descongestionar los Archivos de Gestién.

> 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 de Provias Descentralizado, al
vencimiento de sus plazos de retencién.

» Garantizar la integridad y custodia del Patrimonio documental del
Provias Descentralizado.
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7.4.2. Requisitos

» Usar el Sistema Gestién de
al Archivo Central.

Archivo (SIGAR), para las Transferencias

» Formular y disponer de la Tabla General de Retencién de Documentos

(Anexo N2 4).

» La documentacion a transferirse debera encontrarse debidamente
organizada en series Documentales.

7.4.3. Etapas

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

Las transferencias documentales de todos los archivos de gestion de

la entidad; es decir, oficinas, unidades gerenciales se realizaran
anualmente, segtn 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

| INSTITUCIONAL

| ULTIMO DIA DE ENERO

r QUINTO DIA DEL MES DE FEBRERO

| UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION | QUINCENA DEL MES DE FEBRERO
| TESORERIA | ULTIMO DIA DE FEBRERO a

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

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

| RECURSOS HUMANOS

- | ULTIMO DiA DE MARZO

| ABASTECIMIENTO

| QUINTO DiA DEL MES DE ABRIL

) | ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

| QUINCENA DEL MES DE ABRIL

COMISION ESPECIAL PERMANENTE Y DE

PROCESOS DE ADQUISICION ' ULTIMO DIA DE ABRIL
| TRAMITE DOCUMENTARIO | QUINTO DiA DEL MES DE JUNIO
é"o | PRESUPUESTO | QUINCENA DEL MES DE JUNIO .
| INFORMATICA | ULTIMO DIA DE JUNIO

%
¢

| UNIDAD GERENCIAL DE ESTUDIOS

| QUINTO DIA DEL MES DE JULIO

""""""" | ULTIMO DIA DE JULIO

| AL TERMINO DE SU GESTION/ OBRA
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» Las fechas establecidas en cuadro adjunto, sélo serd para Ia
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 solo rige para la sede central.

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

» Las Oficinas de Coordinacién, transferiran su acervo documental al
término de la gestién del Responsable Maximo de oficina, obra o
proyecto.

» Sdlo los procesos de seleccién llevados a cabo en las zonales y
central, seran transferidos al término de cada proceso y cuyos
expedientes de contratacién deberan estar foliados, armados y
completos, segtin las normas vigentes.

» Todas las series documentales como es el caso de los Comprobantes
de Pago, Resoluciones Directorales, Estudios Técnicos,
Expedientes de contrataciones y adquisiciones entre otras deberan
contar con todos los antecedentes y anexos respectivos originales 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.

» Los responsables de los Archivos de Gestion y Periféricos coordinaran
con el Archivo Central la transferencia de los documentos, los mismos
que deberan verificar que no se transfiera documentacién en copia
salvo asf lo determine las normas: mas no sera transferida las
correspondencia en copia de otras gerencias y oficinas®,

» Cada anillado, expediente, file o volumen ingresados al SIGAR
deberan estar debidamente foliado® salvo los que lo indique la
presente directiva.

» La documentacién que se conserve en archivadores de palanca
deberan ser retirados para sélo transferir la documentacién como
expediente amarrados o cocidos con soguillas 6 FASTENERS
plastificados, las etiquetas de estos archivadores deberan ser
colocados en cada caratula del expediente armado; es decir no se
podra transferir documentacién en archivadores de palanca.

» De proceder la transferencia de documentos se Ingresara a |la Base de
datos archivo_SIGAR (puesto en la pagina WEB de la entidad),
haciendo uso de su usuario Yy contrasefia entregado por informética
para el uso del intranet.

5 Estos deberan agruparse e inventariarse para solicitar al A.C de su eliminacién.
'\® Solo la correspondencia y documentos de suma importancia.
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e G0
MODULOC DE ARCHIVO
Usuario:

B

» Habiendo ingresado al Sistema el siguiente paso sera ir a Registro
para luego presionar el punto verde, abriendo el formato de la
cabecera, en el campo de descripcién se colocara un titulo general
de todo lo que se transferira:

[0 Bienvenido al Meduio de Archivo (PVD - MTG)

USUARIO: HERRARA DE LA FLOR MARICRUZ AUDRY. &
mrcisTRo » Amusquena » Tarronre » wanunLEs » =

RECEFCION DE DOCUMEBNTOS

»> En el campo de documento; sélo se llena cuando se tiene un
documento lldmese Memorandum, Oficio, Carta de transferencia; pero
como este no es necesario, ya que la Base de datos archivo_SIGAR
nos brinda un reporte que se imprime como cargo al momento de
realizar la TRANSFERENCIA de la documentacién al Archivo Central.
Asimismo se puede aprovechar para colocar el nombre del
colaborador de la entidad que ha generado o redactado la
desumentacion eilieyada dl AILHIVU CEHEFAL.

Whdairrms B30 £mrnc iminn T

» Luego de guardar la cabecera presionamos el punto verde para
ingresar realizando la descripcion por cada tomo, file, volumen, plano o
expediente del grupo a transferir.

i oy " ik

D Bienvenito ol Modulo de Archive [PYD - MTC)

SRR RALA G 1A FLOR

| AEEATaa |
|
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» Apareciendo el formato de Registro de Detalles del Archivo (ver
abajo). En el campo Descripcién se debera respetar en el presente
orden (s6lo se recoge la informacién de las caratulas) :

1. Asunto principal del anillado.
2. Tomo, volumen, parte.

3. Contratista, consultoria, etfc, para el caso de correspondencia
Oficina

4. Nombre de la Obra, Tramo o Carretera

5. Mes y Afio

[ Bienvenido al Modulo de Archive (PVD - MTC)
USUARID. HERAADA DE LATLOR MARICHLUE AADRY @
[nestsran » musquesa > Sseeours »

Begistre Uintalins del Azcham

Fuweva Sarks Doc

Convano: I s I o (2012-00128)

Cortrativta, [ 1T f
e s————
Acthyieed: L INMIENTD PERADDNCD

ACION 30610 MENT L. VELLAEN | D5
SOMBCRCID AR YA FUENTE CAMARA AHTETT 20

1€ 2]

I(‘.} reqresa
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» Cada ingreso documental al Sistema se puede apreciar por filas los
datos de las mismas. El nimero y orden correlativo que el sistema
proporciona y que figura en las columnas del lado izquierdo, deberan
de colocar en cada unidad de instalacion (file, anillado, expediente,

volumen), esto es para el control al momento de entregarse al Archivo
Central.

| tmectsTao » | Dowsguios [ P ki ’

RECEFLION DE OO0 UMENTIN

L A

| REAFONAL | |
THE SERTIMC N ll-‘k_llll_ ’.‘:’l | BECLME T Wni FUBENAR | FOMANR
LKA

GERSHCIM, DE | I3 ANGEL EwVEL EDSAEIRAAZE
E3hoge

»> El Sistema le proporcionara un reporte de Inventario de Transferencia
de Documentos (Anexo N° 2) el cual debera presentarlo en dos juegos,
junto a los documentos a transferir debidamente firmado.

MMIONT 1 e
REPORTE GENERAL - MODULO DE ARCHIVO
Usuaeio :HERRADA DE LA FLOR MARICRUZ AUDRY

Archivos Del: Gam12017 Al 012017

il Fecha Rec Entidan] Area | Zonal Dwcripeitn Documenio

3gag 0T FROVIAS DESC UGE CONTRATO N*1223-2016-MT21 ING. ANGEL PAVEL
S084 ESPINDZA
W Oeden Dwsrpciin . Oviste
AHE X0 PEORMEDE EVRLUACION SO0 SMBIENTAL OLUMEN | DEL
CONSOSC HIEUA PUBNTE CAMARA SG0ST0 X5
HEI LA FL ALDRY TCARLDS ASERCTO ChoY
Responashis del Registro Encargado de Archivo Conral
Plgon 1 de 1
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» El personal del Archivo Central, recibira y verificara el contenido de las
cajas, paquetes y unidades de archivo. En sefial de conformidad se
procedera a fimar y sellar los dos reportes de Transferencia de
Documentos, conservando uno como cargo para el archivo y el otro
devolviéndolo al remitente.

7.5. Para el Caso de las Transferencias de Procesos de Seleccién:

» Segun la recomendacion N°09 del Informe N° 10-2005-5298, se
dispone que el Archivo Central se custodie la documentacién 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 Responsable de la Oficina de Adquisiciones, serdn las
personas 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 las
Oficinas de Coordinacién y obras, elevandolo seglin 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.

» De acuerdo a las normas establecidas y vigentes los procesos
entregados deberan estar compuestos segun el orden que indica el
lstiuctivu de cutitiul y dithivu Ug Jutunigins ue  sonLrataeisnes,
aprobado con Resolucién Directoral N° 00628-2014-MTC/21.

7.6. De la Eliminacion de Documentos
7.6.1. Finalidad

» QGarantizar la eliminacion de los documentos innecesarios en los
diferentes niveles de Archivo

Descongestionar periédicamente los archivos.
Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles.
Requisitos

Comité Evaluador de Documentos constituido.
Inventario y muestras de los documentos a eliminar.

Tabla General de Retencion de Documentos.

v v v v N v vy

Documentacién debidamente organizada e inventariada.
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7.6.3. Etapas

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

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

b) Separar la documentacion propuesta para eliminacion.

c) Elaborar el inventario correspondiente de eliminacién y extraer las
muestras documentales necesarias.

d) Proponer a la Direccién Ejecutiva para que oficie al Archivo General de
la Nacion, sdlicitando la autorizacion para la eliminacion de
documentos. Para tal efecto se remitira el Acta del Comité Evaluador
de Documentos (Anexo N2 6). Y la sustentacién técnica de la
eliminaciéon a través del formato Informacion General de
Documentos a Eliminarse (Anexo N2 7)

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

f) Entregar al Archivo General de la Nacién previa Resolucion de
Autorizacién de este Organismo, la documentacién a eliminar firmando
¢l Auld de Enlregd, yue ddnduse Lot un gjeiplde.

7.7. El Servicio de Informacién
7.7.1. Finalidad

a) Facilitar al usuario la obtencién de la informacion, regular a su
acceso y garantizar el uso adecuado.

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

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

7.7.2. Etapas

7.7.2.1. Consulta y Préstamo de Documentos:

» Se formalizara solicitud de servicio, mediante correo
electrénico pedidos_archivo@proviasdes.gob.pe

> Los Técnicos del Archivo Central, pertenecientes al equipo
responsable de la atencion de los requerimientos de
documentacion; dispuestos por el Responsable del Archivo,
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revisaran en el Base de datos SIGAR la documentacién
requerida.

» De encontrarse en digital lo solicitado; el Técnico o la persona
encargada del servicio dara respuesta al correo electronico
adjuntando lo requerido.

» De encontrarse en fisico lo requerido, el Técnico comunicara al
solicitante lo encontrado, siendo esta documentacion revisada
por el solicitante, encontrando el solicitando lo requerido se
elaborara en el la base de datos archivo_SIGAR un registro de
préestamo documental sélo de la documentacién que el
solicitante requiera.

» En los casos que la documentacién solicitada pertenezca a
una oficina distinta a la del solicitante; el solicitante debera
gestionar a la oficina generadora el documento de la
autorizacién; siendo asi solo se le prestara o tendra derecho a
su revision, asimismo debera haber un correo electronico de
autorizacion del responsable del archivo de gestion para que el
Técnico del Archivo Central, para que entregue Ila
documentacion requerida.

» El usuario para llevarse la documentacién solicitada, firmara el
registro en dos juegos (uno para la oficina de archivo y otra
para el usuario mismo) como senal de conformidad de lo
entregado el mismo que le servira como cargo para su
devolucion.

> El cargo o formato del registro de préstamo, sera adjuntado
en forma correlativa en el archivador de Servicios
Documentales: Préstamo de la Oficina hasta la fecha de su
devolucion.

"y |
0 Bativaniin 8 Madhule o Areliig IPVD - WTE)
w =

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

» Cuando el usuario devuelve la documentacién, se verifica el
fisico contrastando los datos con lo entregado a fin de dar
conformidad, para luego colocar el sello de DEVUELTO mas
firma, fecha y nombre de la persona del archivo que recibe la
documentacion, en ambos formatos tanto de la oficina de
archivo como del usuario. Colocado el cargo sellado en el
archivador de Servicios Documentales: Prestamos
Devueltos como registro del servicio que se brindé para pasar
luego a descargarlo de la base de datos SIGAR “prestamos
devueltos”.

7.8. Servicio de Digitalizacion:

> El Responsable del Archivo Central, recibiri de la Unidad
Gerencial respectiva, oficina, usuario asi como de la persona
Responsable debera de brindar la informacién de la entidad, a
la solicitud en documento realizado via correo electrénico a
(pedidos_archivo @proviasdes.gob.pe) seguin sea el caso.

> El area de digitalizacion, tomara como base el PCD Programa
de Control de Documentos, donde identificard si los
documentos solicitados deberan de escanearse con valor legal
o sin valor legal.

» El equipo responsable de la atencién de los requerimientos
luego de la blsqueda de la informacidn en los repositorios del
archivo; pasara la informacién encontrada al usuario solicitante
para su revision; el mismo que entregard al &4rea de
digitalizacién del archivo solo la documentacién que requiera
ser digitalizada.

> El Usuario firmard en el cargo (documento o correo
electrénico) como constancia del servicio recibido el digital 6
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cd, archivandose el documento en el archivador de Servicios
Documentales: Digitalizacion.

7.9. Servicio para Usuario Externo TRANSPARENCIA:

> Este servicio slo se canalizara a través de la persona
ENCARGADA DE BRINDAR INFORMACION DE LA
ENTIDAD, quien enviarA mediante correo electrénico a

pedidos archivo@proviasdes.gob.pe o con documento la

solicitud para su atencién.

» Ubicada la documentacién solicitada para el usuario externo,
se informara en respuesta a lo solicitado, asimismo la persona
encargada en brindar la Informacién de la entidad; segun los
datos que contiene su solicitud con su respectiva cantidad de
folios para su pre liquidacién de costos que generen su
reproduccion.

> De ser aceptada la pre liquidacién por el solicitante externo, se
entregard el original de la documentacién a la persona
encargada de brindar informacion TRANSPARENCIA de la
entidad para su reproduccién, con cargo a ser devuelta.

> Si el usuario externo requiere revisar la documentacion
solicitada, es la persona Encargada de Brindar Informacién de
la entidad quien enviara por correo su autorizacién para que
pueda ser atendido en el ambiente de servicio de la oficina de
Archivo Central. Si requiriera copias sélo se le podré reproducir
on nuestrao ofisinas 10 felioa de iaieia yialulla.

VIl DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS.-

8.1. Finalidad

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

Medidas para el Ambiente Asignado al Archivo:

= 8241, Ambiente para el Organo de Administracion de Archivos:

Ny

El espacio que se asigne al 6rgano de administracién de archivos debera
proyectarse para tres ambientes:

8.2.1.1.  Ambiente para Servicio:

Es el area 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 debera poseer mobiliario e iluminacién
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necesaria para el usuario.

8.2.1.2.  Ambiente para Trabajo Archivistico:

Es el area destinada al trabajo propio del 4rea 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 extraera documentacién para su
trabajo diario y a la vez, se podra recibir o servir la documentacion
solicitada segun se requiera.

8.2.1.3.  Ambiente para Repositorio Documental:

Es el depésito de archivo, deberd de tener dos salidas de escape,
verificdndose cada afo las instalaciones de agua y luz que crucen
dentro del ambiente, asi como fumigarse con polvo seco cada afo.
Para nuestro caso este tendra dos divisiones uno para el archivo de
documentos y otro para el drea de Digitalizacion.

8.2.2. Sobre las Estanterias:

> Las Estanterias metdlicas, por seguridad deberan estar amarradas
unas de otras con travesaros 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, lo que limitara gravemente la circulacidn de aire;
deberan tener una distancia de por lo menos 30 cm; esto es para no
crear microclimas en la documentacién 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 planos deberan ser a medida y dimension de los
planos el modelo debe ser tipo estantes metélicos 6 de gavetas; 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 abajo y por cada balda sera de izquierda a derecha.

Ejemplo: N°DE ESTANTE "
BANDEIA

1 1234567496

e

10

~4

s
-]

4 9
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8.2.3. Sobre la lluminacién:

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

»Las luces en los depdsitos o repositorios deberan de mantenerse
apagadas, exceptuando el tiempo minimo indispensable. Esto
podria lograrse mediante el uso de interruptores cronometrados 6
sensores que apaguen luces cuando no perciban movimiento en el
area.

»En la medida de lo posible, la iluminacién debera ser
incandescente (tungsteno) en el lugar 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.

8.2.4. Sobre el Tipo de Unidad de Conservacién a Usar

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

8.2.4.1. 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
90 grs, de dos orificios de ventilacion, puertas delanteras con el logo de
Provias Descentralizado, seguro incorporado, el disefio de las puertas
es pdra dar comodidad én el momento de la busqueda pudiendo
extraer el expediente desde el mismo estante, sin necesidad de bajar
del estante, debe incluir sticker para identificacién de cédigo; Medidas
de 27 cm de ancho, 32.5 cm de alto y 36 de fondo, medidas que
podran variar segun la necesidad y adecuaciéon a los estantes y
espacios asignados.

Caja Archivera
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8.2.4.2. Para Archivos Audio Visuales:

Cajas desacificadas de carton 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 sticker
para identificacion de cédigo; medidas de 15 cm de ancho, 20 cm de
alto y 27 de fondo. Con el logo de Provias Descentralizado.

Caja para archivo de medios magneticos

8.3. Disposiciones
En los distintes niveles de Archivo sequn corresponda:

»  Ellocal 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 circulacién y/o los equipos necesarios segun lo establecido
por los especialistas en conservacién para la climatizacion del
ambiente, que ayude a conservar la documentaciéon con el paso del
tiempo; estos equipos podran ser deshumedecedores, exiractoras de
aire y ventiladores artificiales segun 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
conservacion documental y a la vez no sea danino al personal; ya que
los gases que se producen en un mal ambiente herméticamente
cerrado sin circulaciéon 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, alfombras, etc).

» El ambiente para el deposito o repositorio de la documentacion
debera estar completamente cercada con una o dos puertas de
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acceso y escape, dando seguridad a la documentacion que se
custodia en su interior, con la 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 afo.

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.

Evitar la oscuridad completa en los depésitos.
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 restauracién 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 biolégicos (insectos,
hongos, bacterias, etc.) deberan separarse de la documentacion en
buen estado.

Prohibir el ingreso de personas extranas 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 periédicamente.

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, petréleo,
cera, etc)
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> Evitar el uso excesivo de grapas, clips y fasteners de metal en los
documentos.

> No mantener la documentacién sin proteccién en el piso ni a la
intemperie.

» Las maquinas comunes, que fuerzan al abrir el libro a 180 grados,
son particularmente daninas ademas tienden a presionar el lomo el
cual hace que se rompa la estructura del libro y se deteriore

> Solo se debe abrir el libro 90° y las maquinas deben tener luz fria

8.4. Prevencion de Deterioro de los Documentos de Archivo y Situaciones de

Riesqgo.

El archivo adelantara controles sistematicos y periédicos 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 prevencién de
desastres que contemplen sistemas de seguridad tanto para la salvaguarda de
los bienes documentales, como para la proteccién del personal que en ellos
labora, segun RESOLUCION JEFATURAL N2 159-97-AGN/J.

8.5. Caja de Emergencia

(Suministros Basicos para la Proteccion y Recuperacién de Siniestros)
1. Plasticos por metros (la cantidad suficiente).

2. Cajas o cubetas de plastico.

3. Linternas a pilas.

4. Guantes de goma (jebe).

5. Botas de goma (jebe).

6. Esponjas por metros.

7. Mangueras.

8. Escobas y recogedores grandes.

9. Hilo de pesca (para tender hojas himedas).

10. Pinzas de tender ropa (para tender hojas humedas).
11. Hojas o laminas de poliéster.

12. Extension de cables eléctricos.
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13. Generador portatil.
14. Papel secante (papeles y cartulinas porosas).
15. Ventiladores en numero suficiente.

16. Otros

8.6. Obligaciones y Sanciones

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

Son faltas graves y pasibles de sancién las siguientes:
> La salida ilegal del pais de documentos de valor permanente.

» La extraccion no autorizada de documentos de los archivos componentes
del Provias Descentralizado.

» Los dafos al Patrimonio Documental del Provias Descentralizado por
negligencia o por accién u omision deliberada.

> La apropiacién ilicita de documentos por parte de funcionarios y servidores
publicos.

» L eliiningeion e ducurngnius sin vbsgrvdr 148 dispusitiones  legdies
vigentes.

» Las faltas o transgresiones a las normas establecidas en la presente
directiva y aquellas que dicte el sistema Nacional de Archivos, seran
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.

Todo trabajador, al término de su vinculo laboral, debera solicitar el formato de no
adeudo documental a la Unidad Gerencial de Administracion firmado y visado por el
Organo de Administracién de Archivos, 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 prestados, segun reglamento interno.

IX. 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 Provias
Descentralizado cuente con un documento de gestion archivistica que oriente la
seleccién de documentos en sus archivos administrativos, garantizando la
ejecucion del procedimiento de eliminacion de documentos innecesarios a fin de
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descongestionar periédicamente los archivos administrativos en Provias
Descentralizado.

El comité evaluador de documentos del Provias Descentralizado (CED) sera
designado por la Direccién Ejecutiva, el mismo que estara integrado por:

> Un representante de la Alta Direccién, quién lo presidira.

» El Responsable de la unidad organica cuya documentacion serd
evaluada.

> El Responsable del Organo de Administracién de archivos quien actuara
como secretario técnico.

9.2. Funciones
Son funciones del Comité Evaluador de Documentos.

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

a) Inventario de Series Documentales.
b) Tabla General de Retencién de Documentos.
c) Indice Alfabético de las Series Documentales.
> Aprobar el inventario de las series documentales elaborado por el
Archivin Central del Provias Deseentralizade, en eeerdinascién con los
responsables de las unidades organicas del Provias Descentralizado.
> Preparar la Tabla General de Retencién 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.
» Elaborar el indice alfabético de las Series Documentales.

» Redactar el Acta de Evaluacién de Documentos para su eliminacién.

» Proponer a la Direccién Ejecutiva oficie al Archivo General de la Nacién,
solicitando la autorizacién de eliminacién de documentos.

> 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.

» El Programa de Control de Documentos PCD sera aprobado con
Resolucién Directoral, con el dictamen favorable del Archivo General de
la Nacioén.

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

»  La presente Directiva sera aprobada mediante una Resolucién Directoral.

» La Gerencia de la Unidad Gerencial de Administracién es el drgano
Responsable de supervisar el cumplimiento de la presente Directiva y
proponer su actualizaciéon cuando lo considere necesario.

» Los Gerentes y Responsables de Oficina dependientes directos de la
Direccion Ejecutiva son responsables de difundir la presente Directiva a los
Responsables de Divisién, Responsables de Oficina y demés personal a su
cargo, para su debido cumplimiento.

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

>  El presente Documento est4 sujeto a revision y actualizacion.

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

»  Los drganos 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 consigna la decisién de un cuerpo legislativo
o una autoridad publica.

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

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

ARCHIVO CENTRAL: Organo administrativo de archivos, Responsable 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 organicas 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.
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> 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 un documento o
agrupacién documental.

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

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

> CUADRO 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 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 aufride deteriers y de proteoocién.

» 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.

RESPONSABLE DE ARCHIVO: Responsable de la administracion de
documentos 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 legaimente autorizada y sistemética 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 coleccién.
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»  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 ordenacién, instrumento descriptivo.

»  LEGAJO: Unidad de archivo manejable constituida por documentos con
relacion logica y protegidos por tapas de cartén.

>  ORDENAMIENTO: Proceso dentro de la organizacién de documentos que
consiste en establecer la procedencia de las unidades dentro 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 la
documentacién a disposicion de los usuarios.

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

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

> PROCEDIMIENTO: Secuencia de acciones concatenadas entre si, que
ordenadas en forma Iogica 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 pertenecientes a una seccion que tienen
caracteristicas comunes el mismo asunto o el mismo tipo documental.

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

TABLA DE RETENCION: Documento de Gestién archivistica que establece
los plazos de retencion de las series documentales.

TIPO DOCUMENTAL: Aspecto formal que adquiere el documento en razén
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.
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>  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.
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XIl. ANEXOS

ANEXO N° 01: SIGAR PAPELETA PARA EL SERVICIO DOCUMENTAL

El tiempo maximo de préstamo es 03 dias (tiles.

WA,

OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL
PAPELETA DE PRESTAMO N° 0443

uariy Sefictams - ALTARADD VERABTEGUI MANLIEL RANON
iy Abedido . ALUYRRADD VERASTEGLT MANUEL RAMIY
ey : CORSION PERVANENTE DE PROCESDS
HATETAATARING

Fecha Entga : 18511915
Ficks Dveskusin : 1652018

COCUMENTOS PRESTADOS

SOLLVEN I a0 SPESUR ST MUSE 15 5B 0 )
0 FELSCRLYY POR L SORSTND RESISNLL SEMCI0H:
i AR B e

RLYARADD VERASTEOU MANJEL RARCH GRMARRA LEOK BABEL KARDA
USUARI0 ATENDIDG ENTREGUE CONFORME - ARCHVO
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ANEXO N2 02: SIGAR TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO CENTRAL

15122016 10:59-40a.m.

REPORTE GENERAL - MODULO DE ARCHIVO

Usuario :GAMARRA LECN MABEL KARINA

Archives Del : 15/12/2016 Al 181202016
[~ || recharecen. || Entidad Origen || Arem i Zonal origen [ Descripcion I oDocumente |
3714 14/12/2016 PROVIAS DESCENTRALIZADO UPER MONITORES 2016

n Orden  Descripeion - Detalle

3714 0001  MONITORES 2014 - CONVENIOS DE PRACTICAS
PROFESIONALES DE 0.C. AMAZONAS ¥ OC, ANCASH.

3712 0002 WONITORES 2046 - CONVENIOS DE PRACTICAS
PROFESIONALES DE O.CAPURIMAC ¥ O.C. AREQUIRA

5714 DOOY MONITORES 2018 - CONVENIOS DE PRACTICAS
PROFESICHALES DE O CAYACUCHD ¥ O.C. CAJAMARCA,

3714 0004  MONITORES 2016 - CONVENIOS DE PRACTICAS
PROFESICNALES DE O.C.CUSCO ¥ 0.0 HUANCAVELICA,

3713 D005 MONITORES 2016 - CONVENIDS DE PRACTICAS
PROFESIONALES DE 0.C. HUANUCO ¥ 0.C.ICA

3714 0008 MONITORES 20ME . CONVENIDS DE PRACTICAS
PROFESIONALES DE O C.JUNIN, 0.C. LA LIBERTAD, DE.
LAMBAYEDQUE ¥ O.C. LIMA

4714 0007 MONITORES 2016 - CONVENIDS DE PRACTICAS
PROUFESICNALES DE O.E. LORETQ, O.C, MADRE DE Di0%, G.C.

3714 0008 MONITORES 2016 - CONVENIOS DE PRACTICAS
PROFESIONALES DE O CFURA Y O.C. PUND

3714 0089 MONITORES 2016 - CONVENIDS DE PRACTICAS
PROFESIONALES DE O.C SAM MARTIN ¥ 0.0,
TACKAMOQUEGUA

3744 00D MOMNITORES 201E - CONVENDS DE PRACTICAS
PROFESIONALES DE O C. UCAYALL Y DOCUMENTOS YARIDS DE
MONITORES 2016

GAMARRA LEON MADEL KARIN® CARLOS ASENCIO ONCOY

Responsable del Registro Encargado de Archivo Central
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ANEXO N¢ 03: MODELO DE ETIQUETA O ROTULO PARA AHCHIVADOFIES DE
: PALANCA

DE ESTUDIOS

PUENTE (|| [[  PUENTE || | [ MEMORANDUM
CIRUELO |l || CIRUELO ||l [[| N°001 AL 500

2007 | [l [2007] || [2017

Tomo 1/10 | Tomn 1/10 Tamn 1/10

BORRADORES DE

EXPEDIENTES TECNICO CORRESPONDENCIA
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ANEXO N° 04: MODELO DE TABLA GENERAL DE RET ENCION DE DOCUMENTOS

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS DE PROVIAS DESCENTRALIZADO
VAIDRDE 1A PERIODOS DE RETENCION RETENCION

SERIE AG AP EWY TOTAL AHOS

| e 5 25 30
DIRE/OZ  |Correspandencia T z 10 12
ASES/UL  [Doc de A | Tenico T 2 B 10
ASES/02 |Dex de Azesorami. Financiero T 2 2 10
ASES/03 |E d de Comisi de Trabajo T 2 B 10
5/04  |Exped! de Control Interno. T 2 8 10
ASES/05 |Correspondencia T 2 B 10

MOEV/O1 |Memoriasdnuales. | | P_ 2 28 30
MOEV/0Z [Inf de Progr P 2 I8 30
MOEV/02 |ini, Ej 1 L 2 8 10
MOEV/04 |Plan Operativo Institucional T 2 S 10
MOEV/D5 {Ayuda Memaria de Bancos T 2 a 10
MOEV/06 | ondencia T 2 8 10
PRIN/O1 |Libro de Actas P 3 27 30
PRIN/O2 [Expediantes Procesos Investigatorias P 27 0
PRIN/O3 [Correspondencia T 2 8 10
COIN/OL [Actiones de Control T 2 8 1 11
COIN/O2 [Actividades de Contral ¥ 2 i 1 11
COIN/D3 |Archivo Permanente T 2 E] 5 10
COIN/O4  |Cor ondencia T 3 3 5 10
ASLE/D1  |Resoluciones P 1 23 30
ASLE/02 |Convenios y Adendas P 1 m m
HSLEJUS  [Ifldenes [ P 2 28 10
ASLE/04 e de s 5 T 1 g 10
ASLE/0S |Carrespondencia T 1 [ 78] 10

-
e
-
-
o

ADMIO2 |Correspondencia T 1 9 10
PRES/O1 [P Institueional Modificado T 2 8 10
PRES/D2 [Modificacidn Presupuestaria T 2 8 10
PRES/03 Ejecucidn Presupuestal T 2 8 10
PRES/04  [Certificacidn de Crédito P T 2 B 10
PRES/OS _|Disponibilidad Presupuestal T z B 10
e PRES/O6 |Correspondencia B WRRUIOTICN [mmtroie W L 2 R B 10
PERS/01 _|Legajos de Personal P 2 28 30
PERS/02 [Planillas d Haberes P 2 8 30
PERS/02 |Boletas de Pago ] 2 28 30
PERS/04 |Reporte de Asistencia 3 2 28 0
PERS/05 _[Licencias Laborales T 3 12 15
PERS/06 _|Beneficios Sociales 1 2 10 12
PERS/07 |Bienestar Social T 2 10 12
PERS/DB |Capacitacidn T 1 10 11
PERS/D9 |Correspandencia T 2 8 10
ABAS/01 [Expedientes de Sinjestra P 5 5 30
ABAS/02 |Cuadro de Necesidadk T 2 8 10
ABAS/03 |Expedientes de Cesitn y Afectationes de Liso de Blones T 2 [ 10
ABAS/04 |Expedientes de Baja de Blenes T 2 8 10
ABAS/05 _|Expedientes de Translecencias y Donaciones de Biencs T 2 B 10
ABAS/0G _|Alquileres de Blenes y Servicios T 2 8 10
ABAS/07 |Controf Vehiculsr T 2 [ 10
ABAS/08 [Seg ¥ Vigitanci T 2 8 10
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TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS DE PROVIAS DESCENTRALIZADD

TITULO DE LA SERIE VALDR DE LA PERIQDOS DE RETENCION RETENCION

OPISO | dcumMENTAL seng Ac ap oA TOTAL AROS
ABAS/09  |Control de Combustibles T, 2 10
ABAS/10 |Pélizas de Seguro T 2 8 10
ABAS/11 |Correspondencia T 2 8 1
ARCE/D1 |Eliminacion de Doc P 2 28 30
ARCE/O2 |Transf ias de D i P 2 8 30
ARCE/U3 |Instrumentos de Gestidn Archivistica T 2 8 10
ARCE/04 [Supervisiones y Asesoramiento Téenico T b4 8 10
ARCL/OS |Servicios Archivistioos T 2 ] 10
ARCE/O6 _|Libro de Registra para Autenticar Documentos T 2 8 10
 ARCE/0Z__|Correspondencia .. - | I i | .8 10
TRAM/OL |Registras de ingresos T 5 5 10
TRAM{O2 |Cargas de Resolyciones Sectoriales T 2 8 10
TRAM/O3 |Cargos de Entrega de Documentas T 2 8 10
TRAM/04 [Reportes de Currier . 2 a 10
TRAM/0S |Correspondencia T 2 8 10
TESD/01_|Comprobantes de Pago T 2 13 18
TESO/2 [Facturas T ] 13 15
TLSO/0D  [Reportes dei\ﬂm T 2 a 10
TESD/04 _|Saldos de Balanca T 2 8 10
TESO/05 [Detracciones T 2 8 10
TESO/06 [Cartas Flanzas T 2 [ 10
TE50/07 |Repartes Fi T 2 8 0
TESO/08 _|Reversiones al Tesoro Publico T 2 8 10
TESU/09_[Retenciones de Pago de img ¥ Trit T 2 8 10
N TFS0/10 |Retenciones de Sunat ¥ 7 # 0
/ TESO/11 |Cartas Ordenes de Pago T 2 [} 10
| TESO/12 |Trasladas Bancarios T 2 8 10
TESOH13 |Cobranzas C i T 2 8 10
TESO/14 |Deposito de Comp iones por Tiempo de Servicio T 2 8 10
TESO/15 |Calendariosde Pago T 2 ] 10
TESQ/16 |Correspandencia T 2 [ 10
CONT/O1 i s Fislco y Val [ 2 28 30
CONT/02 |Libro Mayor P 3 27 30
CONT/03 |inventarios y Balances P 3 27 30
CONT/04 |Estados Financieros de Clerre Contable P 3 27 30
CONT/05 |Consultas Contables p 3 27 30
CONT/06_|Transferencias de Infraestructoras vial____ B, 3 7 30
CONT/07 |Analisis de Cugntas T 2 18 20
CONT/08 |Libro Caja y Bancos T 3 12 15
CONT/09 |Notas de Contabilidad T 2 13 15
CONT/10 Rendiclones de Cuentas T 2 13 15
CONT/11 |Informes de Auditorias T 3 12 15
CONT/12 |Notas de Rebaja T 3 12 15
CONT/13 |Uibro Diario T 3 12 15
CONT/14 |Registra de Compras T 2 8 10
CONT/15 _|Registro de Ventas T 2 3 10
CONT/16 |Tributos T 2 8 10
CONT/17 |[Estados T 3 7 10
CONT/158 |Conciliaciones Bancarl, T 3 7 10
CONT/19 |Libros Auxiliaras Estandar T 3 ‘] 10
CONT/20 |Ubro de R Cuarta Categoria T 3 7 10
CONT/21 |Correspondencia T 3 T 10
INFO/01 |Ucencias de Software P 2 28 30
INFO/0Z _|Archivo Audiovisual B 5 5 E
INFO/03 _|Cintas de Backup P 10 20 30
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TABLA GENERAL BE RETENCION DF DOCUMENTCS DE PROVIAS DESCENTRALIZADO
TITULO DE LA SERIE {VALOR DE LA, PERIODOS DE RETENCION RETENCION
cdoico
Do i AG AP 0.4 TOTAL ARDS
INFO/04  |Plan Operativo informitice T 2 2 10
INFO/05  |M Infk 0 T 2 8 10
INFOJO6 _|Portal de Tr. lay Aeceso a la Inf ién T 2 8 10
INFO/O7 _[Manuales Informaticos T 3 ¥ 10
INFO/08  [Carrespondencla T 3 7 10
ADQU/01 |Expadi de C ¥ Adquisiciones P 3 27 30
ADQU/O2 |Plan Anual de Cy lones y Adquisiciones P 3 30
ADQU/O3 |Correspondencia T 2 8 10
ESTU/01 [Estudios Téenlcos [ 2 28 30
ESTU/02 de Exped Técnicos T 2 13 15
ESTU/03 |Correspondencia T 2 ] 10
TROE/O1 |uquidacién de Obra Departamental | e 5 | 30
5 S | 10
5 s | L
5 [ 10
DEIN/O1 P 2 28 30
DEIN/O2 |Transfe ias Pri I T 2 10 12
DEIN/O3 |Apoyo al Sistema de M T 2 10 12
DEIN/O4 _institutos Viales Provinciales T 2 10 12
DEINJOS |Pasantias T 2 10 12
DEIN/OS  |Capacitacidn ¥ Asesoramiento T 2 10 12
DEIN/D7 |Correspondencia T 2 10 12
»
OFCO/01_|Administradon Zonal T w0 ] ) |
Y B s TADLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTDS DE PROVIAS DESCENTRALIZADO
coniao TITULD DE LA SERIE [ VALOR BF L& PERIODOS O RETENCION RETENCION
| DOCUMENTAL AR in nw nan LRI
UiLUjue | Liguidaesnes 8¢ LeAlrat T 5 5 10
OFCD/03  |Correspondencia T 5 5 10
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'ANEXO N2 05: MODELO DE RESOLUCION CONFORMACION DEL COMITE

EVALUADOR DE DOCUMENTO

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 puiblicas existentes en el
ambito nacional, para garantizar la defensa, conservacion, organizacion y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacidn.

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 —
B6/AGN-DGAI Sobre normas para la formulacién Del Programa de Control,
Transferencia, Eliminacién y Conservacién de Documentos en los archivos integrantes
del Sistema.

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

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Constituir el Comité
Evaluador de Documentos del PROVIAS DEPARTAMENTAL que estar4 integrado por
los siguientes miembros:

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

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

c).-  Eljefe de la Unidad orgénica cuya documentacién sera evaluada y

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

secretario técnico del Comité.

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

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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ANEXO N? 06: MODELO DE ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

_ MODELO DE ACTA
DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

En la ciudad de Lima, siendo las.............. Horas del dia.......... del
ano 2003, en la Oficina d€.oeoeeeeeeeeeeeeeoeein, ubicada en
............................ del distrito de ...............cccuucen.e...5€ reuUnié el Comité
Evaluador de Documentos del PROVIAS DEPARTAMENTAL designado
mediante Resolucion ..........c.c.......... IO, cicimnenmnanesanssraes de fecha ................
o [- P—— de 2003, con la asistencia del Sr.
.............................. Presidente del Comité. Dr.cocoeoveeceeeeeeerevereo,
Representante de la Oficina General de Asesoria Legal, representante de
la Oficina (S) de .occooevevereennnnnn. ST S (1) TR y el Sr.
...................................... Encargado del Archivo Central quién actia como
secretario Técnico del Comité.

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

PRESIDENTE GERENTE DE ASUNTOS LEGALES

ENCARGADO DEL ARCHIVO
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ANEXO N° 07: FORMATO DE INFORMACION GENERAL DE DOCUMENTOS A
4 ELIMINARSE

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELTMINACION

A.- INFORMACION GENERAL B.- AUTORIZACION OFICIAL

T Y T o T e L 1 R Sl S S 7.-Autorizacién de Eliminacién de documentos del
Entidad:... i AGN:

o 113002 11 e » S Sy . SN [0 2 X il Y
Teléfono:.

C.- DEL DOCUMENTO A ELIMINARSE:

8.- DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

9.- MEIRUS LLNEALES A ELLMLNARSE Y/ LANTIDAD:

D.- APROBACION INTERNA

10.- LUGAR Y FECHA:

FIRMA Y SELLO
ADMINISTRACION DE ARCHIVO
CENTRAL
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ANEXO N’ 08: iNDICE ALFABE'HCO DEL PFIOGHAMA DE CONTROL DE

DOCUMENTOS

2. ASUNTD PRINCIPAL

1 Acciones de Control (CONTROL INSTITLICKINAL CON0L
2 Actividades de Control CORTROL INSTITUCIONAL om0z
E] Administracion Zonal C HIN DFCOHS
4 Alquileres do Blenes los v Servidos ABAS(0G
5 Andlisis de Cuentas [ ¥ HINANZAS CONT/07
8 Apayo al Sistema de M L0 INSTITUCIONAL DEIN/02
7 Archive Audiovisual INFORMATICA INFOAOZ
# Archivo [CONTROL INSTITUCIONAL COIN/03
9 Avuda Mcmc.rlidc Danees E0 Y EVALUACION MOEV/0S
10 Aypidas [DERECCION EIECUTIVA DIRE/OL
1 Benellcios Sodales [PERSOMAL PERS/06
B Soclat PERSONAL PERS/OT
Bolitas de Pago PERSOMAL PERS/03
Borradores de Expedientes Teenlzos ESTUMO ESTU/02
Calendarios de Pago TESD/1S
Capacitacién PEASONAL PERS/0R
Capacitacidn y Aseso 0 UEIR/Ta
C: de En de Documentos THAMITE DO TRAM/T3
Cargos de Resaluclones TRAMITE DOCL TRAM/O2
Cartas Fianzas TESORERLA TESD/06
Cartas Ordenes de Pagn TESORERIA TESO/11
Coetifi de Crédita f FPRESUFLIESTO FRAESHH
Cintas de Backug A INFO/03
Cobranzas Coactivas TESORERIA TESO/13
Comp de Pago TESO/OL
Concillaciones CONTABILEDAD ¥ FINAMZAS CONT/18
Consultas Contables [CONTARILIDAD Y FINANZAS CONT/0S
Contratos de Consultoria o DEIN/OL
Contral de C: ARASTECIMIENTOD ABAS/D3
Control Vehieular |AsastEaMIENTD ARAS/D7
G ¥ r SMORES DE DIRECTION ASESOS
Conrrormand amele L ) R WL
G PROCESDS PRIN/OZ
C cha CORTROL INSTITUCIINAL COINDA
Carresg ASESORIA LEGAL ASLE/DS
Correspongencia PERSONAL PERS/DY
Carrespondencly ABASTECIMIENTD ABASSIL
Correspondencla | ARCHIVD CENTRAL ARCE/07
Carrespondencia [TRANSTE DDCL TRAM/OS
C TESO/16
C: ) CONTARALIDAD ¥ FINANZAS CONT/2L
o cla INFORMATICA INFO/O8
€ dencia ADOUSIOONTS ADDRI/03
C ESTUDID ESTLHOS
C: denc TRANSPORTE DEPARTAMENTAL TRDE/02
Correspondencia RANSFORTE RURAL TRALO?
Comesponduncia LLO INSTITUCHOMAL DEINDT
Correspondencia fi o OFCO/E
Cormesg la ADMENISTRATION ADMIfO2
C: dhencla FRESUPLIESTO PRES/06
Cuadro de Necesidades ABASTECIMIENTO ABAS/02
54 Depotitn de Compensationss por Tiempo de Servicia TESO/14
55 [Detracciones TESORERLA TESD/05
56 ik B FRESLEAIES T FRES/0S
57 de nclern DE DERECOION ASES 02
£ de Téenizo DE DIMECCION ASESfOL
59 P ! (PRESURUESTO PRES/O3
&0 EFminacion de Documentss ARCHIVO CENTRAL ARLE/OL
61 Estados C ¥ FINANIAS ConNTT
62 |Estados Financieros de Clrere Contable CONTABLIDAD ¥ EiNANZAS conTin
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ITEM 1, TITULO DE LA

A CoDGO

63 Téenicos ESTUDIO ESTU/O1
6 |E de Control Interno ASESOALS DE DIECOION ASES{D4
65 |Exped de Baja de Bisnes ABASTECIMIENTO ABAS/04
66 |Expedientes de Cesldn y Afectaclones de Uso de Blenes ASASTECIMIENTO ABAS/03
67 |Expedientes de Comisiones de Trabaja DE DHRECTION ASES/03
68 ES de Contratacionss y Adauisich ADMULRSICIINES ADQL/01
69 |Exped o fones ASESORIA LEGAL ASLEf04
70 |Expedientes de Siniestro ABASTECIMICNTD ABAS/01
71 |espedientes de Transferencias y de Bienes ABASTECIMIENTO ABAS/05
72 IE i Progesas Investg FROCESUS INVESTIGATORIOS. PRINSOZ
73 Facturas TESORERIA TESO/02
74 [In!ormo& de i CONTABILIDAD ¥ CONT/11
75 Infl de Progreso MONITORED ¥ EVALUACION MOEV/02
76 |Informes Ejecuty [MONITORED ¥ EVALUACION MOEV/03 .
77___|informes Legales ASESONIA LEGAL ASLE/03
78 Viales F DESARROULO INSTITUCIONAL DEIN/O4
79 de Gastidn Archivistica ARCHIVO CENTRAL ARCE/03
80 Fislca y Valorizado C ¥ FINANZAS CONT/01
Bl y Balances ¥ CONT/03
82 L de Personal FERSONAL PERS/D1
83 Litro Caja y Bancos CONTABILITIAD ¥ FINANZAS CONT/OR
a4 Libro de Actas PROCESOS JRIOS PRIN/OL
85 Ubro de Registro para Autenticar (ARCHIVO CENTRAL ARCES06
86 |Ubro de Rentenciones Cuarta Categoria [CONTAMLIDAD ¥ FINANTAS CONTA D
87 [Litro Diarip CONTABILIDAD ¥ FINANZAS CONT/13
BB |Libro Mayor CONTABILIDAD ¥ FINANTAS CONT/02
89 |Ubros Auxiliares Estandar CONTABILICAD ¥ FINANEAS CONTALS
40 Licenclas de Software A INFO/01
kb Licencias Laborales |PERSOINAL PERS/05
92 l—“: ién de Obra Depar i TRANSPORTE DEPARTAMENTAL TRDE/01
93 Liuldacidn de Obra Rural TRANSPORTE RURAL TRAU/D1
94 | Iones de Contrato C N OFCO/02
95 $Aantenimiente Informdtico INFORMATICA INFO/05
86 ! INFORMATICA INFO/07
57 Memarias Anuales ¥ EVALLIACION MOEV/0L
98 Modificadin PRESUPUESTO PRES/O2
9% |NntnudeContabilidad - W 1AL | PIRAALAY "
100 [Wotas de Rebaja CONTABILIDAD ¥ FINANZAS CONT/12
101 Pasantlas | DESARROLLO INSTITUCIONAL DEIN/DS
102 |Plan Anual de C ¥ el i ADCUISIOIONES ADOW/0Z
103 |Plan Informitico INFORMATICA INFO/04
104 Plan Op Institucional MONITORED ¥ EVALUACION MOEV/04
105  |Planillas de Habores PERSONAL PERS/O2
106 Polizas de Seguro ABASTECIMIENTO ABASS10
107 |Portal de Transg in y Accesa ala Informacidn INFORMATICA INFO/06
108 |Presupuesto institucional Modii ) _ |Presupuesto PRES/01
109 jRegistro de Compras |conT, Y FINANZAS LONT/ 14
110 R de Ventas [CONTABILIDAD ¥ FINANIAS CONT/15
111 Registres de Ingresos | TRAMITE DOCLIMENTARID TRAM/O1
112 Rendich de Cuentas CONTABILIDAD ¥ FINANTAS CONT/10
113 eporte da Asistenci PERSONAL PERS/04
114 |Reportes de Currier [TRAMITE DOCUMENTARIO TRAM/04
115 |Reportes de ingreso TESORERIA TESO/03
116 7 Financioros {TESORERIA TESQ/O07
117 |Resoluc LEGAL ASLEfO1
118 |Ratencianss de Pago de y Tributos 14 TESQ/00
119 |A iones de Sunat | TESORERIA TESQ/10
120 nés 81 Tesord Pulilica [TESORERIA TES0/08
12 Saldos de Balance TESC/04
122 ¥ R dacionts ADA N ADMI/01
123 d y Vigilanci RBASTECIMIENTO ABAS/08
124 |Servicing Archivisticos ARCHIVO CENTRAL ARCE/05
125 Supervisiones y Téenico JARCHIVOD CENTRAL ARCE/O4
126 ll‘m;leruncim de Documentos |ARCHIVO CENTRAL ARCE/02
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1. TITHLO OF LA SFRIT ROCUMENTAL

2. ASUNTO PRINCIPAL
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3 CODIGO

127 Transferencias de inf turas Vial CONTABILIDAD ¥ FINANZAS CONT/O6
138 Trans/ ias P DESANROLLO INSTITUACIONAL CEINfo2
139 |trastodos Bancarios TESORERLA TESGS12
130 [Tributes CONTABILIDAD ¥ FINANZAL CONT/ 16
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ANEXO N¢ 09: DIAGRAMAS DEL PROCESO “ARCHIVO DOCUMENTARO”

’ series Documentales

| Dispone la formulacién y establecimiento de las J

TR R i TS, it “...:-, SR

Las unidads orgémcas dlspoﬁe el ordenamienta
qc_qmer_:tal gue conforman cada serie documental, por ' |

Dispone Ia ldentiﬁcacuén de cada uni
. Archivamiento (files, cajas, paquetes u =
| medioj oonsngnandn el nombre del Area. Nede |

I:II'spone se ubiquen las unidades de ﬂ.rch |
~mobiliario adecuado de acuerdo al ' cuadro ;
| 'claslﬂcac}én de series Documental.

Periddicamente cuando el caso lo amerita,
ordena transferir la documentacién pertinente al
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FASE 2:_ff0(9§p_i_zacién y Transfe:_'_e__r_)lqig_Documentaria”

 UNIDAD GERENCIAL DE

AREA. ADMINISTRACION
: . ARCHIVO CENTRAL
S TITULAR & = RESPONSABLE DE ARCHIVO
.5:© R . oS \ i)
i Coordina o dispone se coordme ! Recibe y /o dispone la
. i con el Archivo Central Ila | recepcion y verificacién
1 transferencia de documentos = del contenido de Ias
_ g ] cajas, midiendo la
5 i * L E ' cantidad por  metros
| Do proceder la transferencia, el archivo de | | ""a?éesld e'i‘ S"Iﬁa' de
| gestion, ingresard al SIGAR la documentacion, | @"Oa"pm:lfh"sdiecfggm
i con el reporie como cargo (Anexo 02 y Anexo. i cor ¥
03} o 1

| Paquetes
| encaja

S —ry

rnrdnna nl  onvie dl iuumeutu.\ Lil i
| paquetes que contienen las un|dades de | y
l Archivamrento e -

[ 3

Anexo 2 = i

e O e
" Postenurmenta dispondra

o efectuara la ubicacion
| tnpogréﬁca Archlvo

Indicard que cada unidad de archivamiento sea rotulada
en la parte visible con los datos del SIGAR. Dispone asi
mismo que los paquetes que contienen las unidades de
i archwam:ento estén oolocados en ca]as (sl sollcita al

i
e G

Termino |
N

Paquetes
ncaja .
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FASE 3: “Eliminacion Documentaria”

~ UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION
ARCHIVO CENTRAL |

Secretar 1 a'a:;.dg _
Administraci 6 n

i '«{‘VI ' = i
@- dei 8 oo "% ﬁ
& e B ﬁ& e
L ; e B ES el g
s | Solmm la conformagion del Gomi{é o | Recibe y cursa e| OfICIo

1

| evaluador de documentos, mediante
ﬁe_goiuci_bn de |la Direccion Ejecutiva

|

| correspondiente |
| Archivo General de la |
. Nacién  adjuntandole ;
j los Anexos 6y 7 i
I

Con_]untamente con su persona! separa la
documentacn&n propwsta para ser clmunada

:' E]abora v:l inventario corrmpondlente
| de eliminaci6n y extrae las muestras
| documentales necesarias

i

Al Archivo General

Hadacta acla dal camrté evaluador de Documentoa, dando :
. conformidad a la eliminacién de documentos, la que es

firmada por los integrantes de este comité

. Propone a la Gerencia Administrativa, oficie al Archivo |
. General de la Nacién, Solicitando autorizacién para
;eliminacién correspondiente; remitiéndole el Anexo4 y
el formato. ‘“informacién GanaraJ de  Documentos  a
i Elln'linarso (Anexo(m

Facilita la informacién que requiera &f Supervisor
del archivo G. De la N. Entrega al AGN, previa
. resolucién de Autorizacidn de este organismo, la
| documentacién a elimlnar ﬂrmando el Acta de |
i 'eraga(AnenoﬂB} -
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UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION

ARCHIVO CENTRAL

Recepciona el Memorando & .[
- Solicitud del personal Responsable [
de brindar informacién de la
entidad J

Pt e

Al usuario
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FASE 5: “Servicio de Informacién - Consulta”

Ubica la - documentacion
enirega la informacién al usuario de
- de las Instalaciones del Archivo Centra
- Ulenando el cuademo de cargo o |
E 0 ¢ correo de salicitud. -

| Registro
" usuario

Si la documentacion es de alta
{ direccion y otros similares.
i Solicita autorizacién de la.
. oficina gestora del documento

| Verificacién
| entrega
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) FA__S_E 6: “Sgrvicio de _In_fgr_[ngc_iéyn — Préstamo de Docu mentos para el Pergpnal"

UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION
ARCHIVO CENTRAL

Si es una solicitud de préstamo intemo; es decir personal del
Provias Descantrallzado dlo fequiere  realizar  correo
i 3 .

SIGAR FORMATO

En la ub[cacién fisica del ducumento S

Al usuario

Recibe del usuario el documento a mas tardar a los tres
dias de habérsele entregado al archivo, verificando el

Solicitud 6

Coloca el sello de devuelto a ambos |
formatos; Ubica el documento en su lugar |-
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[ Estantel

ajas "PISa &Y

Cuerpo A

|Cugips B

Cuerpo A

Cuerpo B

Estante3

{Cuerpo A

Cuerpos

Estanted

Cuerpo A

|CuerpoB

| Estantes

[Cuerpo A

CuerpoB

nte6

Cuerpo A

|CuerpoB

- Ectante? |

Cuerpo A

|CuerpoB

. Estante24 |

Cuerpo A

|Cuerpo A

CuerpoB

EstanteS |

[Cuerpo A

CuerpoB

Cuerpo A

IruarmnR

" Estanteil

Cuerpo A

CuerpoB

Estantel2 |

Cuerpo A

CuerpoB

691

Estante1d |

" Cajs

Cuerpo A
[CuerpoB

721

751

::ma.sn-_. LEaT

Cuerpo A

'.;‘81

[Chersas

Bl1

| Estantels

~ Caja

Cuerpo A

841

ClsrpaR

am

“Estante1s |

Cuerpo A

01

[Cuerpob

931
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_cafy [ Estanteds |

1950 [Cuerpo A

1980/ Cuerpo B
o Estanteds | Caja
2010 [Cuerpo A

2040 Cuerpo B

Cuerpo A
Cuerpo B

Cuerpo A

Cuerpo B

|cuerpoa
Cuerpo B
Esta

Cuerpo A
Cuerpo B
Cusrpo A

Cuerpag_
Cuerpo A

e

2910
a
2925
2940
Cuerpo A 2941 2955
Cuerpo B 2956 2970
[cuerpo A 2971 2985
Cuerpo B 2986/
_Estanta57 |  Caja | -
Cuerpo A 3001
Cuerpo 8 3016
EstanteS8 | Gaja |
2 §Cuerpo A
Cuﬂpﬂﬂ
Cuerpo A
Cuerpo B
Estante60
Cuerpo A
Jcuerpo &

\% 7l

o
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[Cuerpo B 3571] 3585,
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[Estantersa |

[Cuerpo A

Cuerpo B 5333
[Estante9s Caja
Cuerpo A 5363
Cuerpo B 5393
Estante99 Caja
Cuerpo A 5423
[cuerpo B 5453
Estante100 | Caja
Cuerpo A 5483
Cuerpo B 5513
‘Estante101 [ Caja
|cuerpo A 554
|Cuerpo B 5573
Estante102 | | Caja
Cuerpo A 5603
Cuerpo B 5633
Estante103 Caja
Cuerpo A 5663
{Cuerpo B 5693
_Estante104 | Caja
Cuerpo A 5723
‘Estante10S |  Caja | |
[Cuerpo B 5753
| Estantel06] Caja
|Cuerpo A 5873
Estante107 Caja
Cuerpo A 6007
Estante108 |  Caja
Cuerpo A 6037
Cuerpo B 6067
| Estante109’ Caja
jCuerpe A 6097
[Cuerpos 6127
| Estante110'|  Cola
jCuerpo A 6157
jCuerpo 8 6187
| Estante111|  Caja
[Cuerpo A 6217
[Cuerpo B 6247
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ANEXO Ne 11: “NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DEL ACERVO DOCUMENTAL
~ ENEL DESARROLLO DE LA TRANSFERENCIA DE COMPETENCIAS
SECTORIALES A LOS GOBIERNOS REGIONALES Y LOCALES”

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Direccion Nacional de Desarrolio Archivistico y Archivo Intermedio
Direccion de Normas Archivisticas

DIRECTIVA N° 002-2008-AGN-DNDAAI

"NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DEL ACERVO
DOCUMENTAL EN EL DESARROLLO DE LA
TRANSFERENCIA DE COMPETENCIAS SECTORIALES
A LOS GOBIERNOS REGIONALES Y LOCALES

- OBJETIVO:

Establecer los procedimientos que orienten las acciones de transferencia
del acervo documental de los Sectores del Gobierno Nacional a los
Gobiemnos Regionales y Locales, que haya sido identificado como objeto de
transferencia en el Expediente de Efectivizacion correspondiente a la
transferencia de competencias sectoriales del Gobiemo Nacional a los
Gobiemos Regionales y Locales, de conformidad con la Ley N° 27783, Ley
de Bases de la Descentralizacion, y normas emitidas por la Secretaria de
Descentralizacion.

Il.-  FINALIDAD:

Brindar un instrumento que permita uniformizar los procedimientos de
Transferencia del Acervo Documental de los Sectores del Gobiemo
Nacional a los Gobiemnos Regionales y Locales, a fin de garantizar la
conservacion integral del Patrimonio Documental de la Nacion,

lll- BASE LEGAL:

¢ Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

¢ Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414

= Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos
P2 e N * Decreto Supremo N° 008-92, Reglamento de la Ley N° 25323 y Decreto
T Supremo N° 005-93-JUS, modifica el Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

* Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.
5 « Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.
* Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales
* Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Organica de los Gobiemos

Regionales.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Direccion Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio
Direccién de Normas Archivisticas

e Ley N° 28273, Ley del Sistema de Acreditacion de Gobiemos
Regionales y Locales.

*» Decreto Supremo N° 007-2007-PCM, Aprueban la fusion por absorcicn
del Consejo Nacional de Descentralizacion — CND, con la Presidencia
del Consejo Nacional de Ministros como entidad incorporante.

* Decreto Supremo N° 063-2007-PCM, Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros.

+ Resolucion Ministerial N° 197-93-JUS, Reglamento de Organizacién y
Funciones del Archivo General de la Nacion.

* Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, Aprueba las Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos,

* Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacion de
Sanciones Administrativas por Infracciones en Contra del Patrimonio
Documental Archivistico y Cultural de la Nacion.

* Resolucion SD N° 003-2007-PCM/SD, aprueba la Directiva N° 001-2007-
PCM-SD, “Normas para la Ejecucion de la Transferencia del afio 2007 a
los Gobiemos Regionales y Locales de las Funciones Sectoriales
incluidas en los Planes Anuales de Transferencia.

* Resolucion SD N° 025-2007-PCM/SD, aprueba la Directiva N° 006-2007-
PCM-SD, “Normas para la Efectivizacion del proceso de Transferencia
del afio 2007 de los Sectores del Gobiemo Nacional a los Gobiernos
Regionales”.

V.- ALCANCE:

4.1 La presente norma es de cumplimiento obligatorio en fodas las
entidades de la Administracion Pablica comprendidas en Ia
Transferencia de funciones sectoriales, generales y especificas a los
Gobiemos Regionales y Locales, en el marco del Proceso de
Descentralizacion.

42 La presente norma no enerva las disposiciones que bajo el amparo
de sus competencias, emite la Secretaria de Descentralizacion,
sobre transferencia de funciones en el marco del procesa de
descentralizacion.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Direccion Nacional de Desarrolio Archivistico y Archivo Intermedio
Direccion de Normas Archivisticas

V.- NORMAS GENERALES:

3.1 En e marco del proceso de descentralizacion, los sectores del
Gobiemo Nacional transferiran a los Gobiemos Regionales y/o
Locales, el acervo documental que en el Expediente de
Efectivizacion se haya indicado, que sera transferido junto a las
competencias sectoriales fransferidas. Una vez transferido dicho
acervo documental, los Gobiemos Regicnales y Locales que lo
reciben, asumirdn las funciones y responsabilidades frente al
Patrimonio Documental transferido en el ambito de su jurisdiccion.

92 La Transferencia Documental es un procedimiento técnico
archivistico que consiste en el traslado y/o entrega fisica del acervo
documental y de responsabilidades de su custodia, de un nivel de
archivo a ofro, de una entidad a ofra, o del Gobierno Nacional a los
Gobiernos Regionales y/o Locales.

9.3 El acervo documental que se pretenda transferir de un Sector del
Gobiemno Nacional a un Gobiemo Regional y/o Local, debera contar
previamente con un tratamiento técnico archivistico, conforme a las
normas aprobadas en la Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/.

54 En ningun caso se eliminara documento alguno sin la autorizacion
expresa del Archivo General de la Nacién, y de acuerdo con los
procedimientos legales vigentes sobre la materia.

0.0 Bl Eapeuibiig ud ElELIVIZHEION 85 & 85LUMENS Yué contiene el
Informe Final, Actas de Entrega y Recepcion, Actas Sustentatorias y
la Documentacion € Informacién generada durante el proceso de
efectivizacion, organizado por cada uno de los Sectores.

9.6  'El Inventario de Transferenda de Documentos® se elaborard por
friplicado, de acuerdo a les formatos de l0s Anexos N° 01 y N° 02
que forman parte de la presente directiva. El primer ejemplar del
Inventario correspondera al respectivo Gobierno Regional o Local, ef
segundo al Sector del Gobiemo Nacional que transfiere y el tercero
al Archivo Regional de Ia jurisdiccion comrespondiente al transferente.

5.7 El Archivo Regional de la jurisdiccion del fransferente intervendra
asesorando y supervisando el Proceso de Transferencia del Acervo
Documental, antes y durante la entrega-recepcion del acervo
documental, informando al Archivo General de Ia Nacion.
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5.8 Los documentos de valor permanente e histérico, que sean objeto de
fransferencia por los Sectores del Gobiernc Nacional, seran
transferidos al Archivo Regional de su jurisdiccion, previa opinién
favorabie del Comité Evaluador de Documentos, en aplicacion de la
legislacion archivistica vigente.

5.9 El responsable del Archivo Central u Organo de Administracion de
Archivos de cada Sector integrante del Gobierno Nacional materia de
transferencia, actuara como Secretario Técnico en todo el proceso
de transferencia del Acervo Documental.

Vi.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Son responsables de velar por el cumplimiento de la presente norma los
Sectores del Gobiemo Nacional comprendidos en la Transferencia de
funciones sectoriales, generales y especificas a los Gobiemos Regionales y
Locales en el marco del Proceso de Desceniralizacion.

Vil- DISPOSICIONES FINALES:

Las coordinaciones y/o consultas respecto a la aplicacion de la presente
norma, deberan ser absueltas por el Archivo General de la Nacion, o porlos
Archivos Regionales en el ambito de su jurisdiccion. De acuerdo a lo
sefialado en la presente Directiva, se debera considerar todo 1o estipulado
en el Expediente de Efectivizacion, conforme a la Directiva N° 006-2007-
PCM-SD, “Normas para la Efectivizacion del proceso de Transferencia del
afio 2007 de los Sectores del Gobiemno Nacional a los Gobiemnos
Regionales” y las demas disposiciones que emita la Secretaria de
Descentralizacion.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Direccion Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio
Direccion de Normas Archivisticas

ANEXO 01

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Pag. 1de ... pags.
INFORMACION GENERAL:
1. Sector:
2. Entidad:
3. Unidad Organica/ Funcional:

4. Datos de la Remision:

6. Descripcion general de documentos a transferir:

7. Metros lineales de documentos a fransferirse y fechas exiremas;

8. Lugar y Fecha

Jefe del Archivo Remitente Jefe del Archivo Receptor
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INVENTARIO REGISTRO
11. N°| 12. Titulo de 13. 14. Cantidad de 15. Total | 16
de Series Fechas | Unidades de Instalacion QObservaciones
Orden | Documentales | Extremas a Transferirse
Cajas | Paquetes | Otros* | (metros
lineales)

* Otros: Archivadores de palanca, folderes, sacos, etc.
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INDICE
Finnlidad
Objetivos
Base Legal

Aleance y Responsabilidades

Disposiciones Generales:

5.1
7

e la Foliacion
De los Requisitos

Disposiciones Especificas:

6.1

6.2
6.3
0.4
6.5

De 1a Foliacion

6.1 15¢ foliaran

6.1.2No se folinrun

De Ia Rectificacion

De In Acumulaeién
Desgloses

Del Control y Ia seguridad

Disposiciones Complementarias

Disposiciones finales

Definiciones

Anexos.
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DIRECTIVA N® 003-2008-AGN/DNDAAL

FINALIDAD

Contar con una norma que regule en forma general los procedimientas sobre
foliacion de documentos archivisticos, estableciendo requisitos ¥ pautas a seguir
para una foliacion uniforme v sistemdtiva de fos documentos generadns on lay
instituciones gue forman parte del Sistema Nacional de Archivos,

OBJETIVOS

Lograr que en los niveles de Archivos, como son los Archivos de Giestion, los
Archivos Perifericos y en los Organos de Administracion de Archivos {OAA) 0
Archivos Centrales, se renlice una correcta falineitn del acervo documental. De esta
manera el Archive Intermedio y ¢f Archivo Histérico, niveles de Archivo fue se
encueniran establecidos en el Archivo General de la Nacion. concentrardn la
documentacion con un sistema de ordenamiento conveniente,

Consfituirse como una actividad necesaria y obligntoria en ¢l proceso de
organizacion documental, especificamente en los trabajos de ordenamiento
documental,

Dupitie mediaute la GalaciOn, Lo wbivasin P ADSMBANIN d¢ o docamentos
archivisticos de manera eficaz y eficiente, logrando con ello conocer I informacion
requerida oportunamente, garantizando Ia integridad ¥ seguridad de estos,
utilizando para ello los diferenies instrumentos de descripeion, v de control
archivistico,

Garantizar ef respeto de los dos principios archivisticos, ¢l principio de orden
original ¥ el principio de procedencia,

Garantizar el acceso a la informacion pablica y 4 Ja Lransparencia en la gestion
institueional, de manera répida y oportuna, sirviendo de respaldo enico - legal, v
asimismo como un acto de fe y responsabilidad de los praductores documentales,

IL-  BASE LEGAL

Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Mucidn.

Decreto Supremo N®022-75-ED, Reglamento del Decreto Lev No, 19414,
Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J. Nomas Generales del Sistema MNactonal de

Arxchivos.

Resolucion Jefatural N° | 73-86-AGN/, Directivas del Sistema Nacional de Archivos,

Ley N 25323, Lev del Sistensa Nacional de Archivos.

s
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Decreto Supremo N* 005- 93-JUS, modilicatoria del Decreto Suprema N Q08-92-JUs.
Ley N" 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

Ley N* 27806, Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informuaeion Pablics,

Ley N° 27927, modificatoria de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién
Piblica.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia v Aceeso
a la Informaciém Pablice,

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

)| Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacitn de Sanciones
Administrativas por infraceiones en contra del Patrimonio Documental Archivistico v
Cultural de la Nacion.

V.- ALCANCE Y RESPONSABILIDADES:

La presente Directiva es de cumplimiento obligatoric en las entidades de la
administracion publica que incluye el Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, Poder
Judicial, los Gobiernos Regionales, Gobiemas Locales, Instituciones Autdnomas.
Empresas Estatales de Derecho Privado, Empiesas de Derecho Publico. v Empresas
de Feonomia Mixta con participacion aceivnaria mayoritaria del estado v en las
demas dependencias administrativas integrantes del Sistema Nacional de Archivos
y todas las entidades enumeradas en el Articulo I, Titulo Prefiminar de la Ly N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

DISPOSIC

La foliacién es una accidn administrativa u operacion que consiste en numerar o

%, coumerar correlativamente ¢ada una de las hojas, fojas o folios, de toda documento
 archivistico o unidad documental regibida ylo generada por una Instirucicn o

4 eniidad.

' La foliacion se realizard atendiendo las necesidades pricticas de fas instituciones

administrativas, realizando dicha accion de acuerdo al orden cronglogico vin

numérico de la documentacion recibida y/o generada en forma descendente.

DE LOS REQUISITOS

La documentacién archivistica a foliarse, previamente deberi estar elasificada ¥
ordenada. respetando los dog principios archivisticos: el Pringipio de Procedencin v
el Principio de Orden Original.

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

documentales simples o unidades documentales simples (Resoluciones, Acuerdos.
Oficios, Circulares, efc), en este caso la foliacion se realizard de manera

| Hagina bk de 8%
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independiente por teme, legajo o carpela. y en series documentales compuestas
(Contratos, Historias Clinicas, Legajos de Personal, Provectos, Procesos Judiciales,
etc), la folincion se realizard a cada uno de los documentus que conforman la unidad
documental o expediente, en el caso de que se formara mis de una unidad de
conservacién, la foliacion sc cjecutard de forma tal que la sepunda sera la
continuacion de la primera.

La documentacion archivistica a foliarse previamente deberd estar depurada wio
seleceionada, es decir que, toda aquella documentacion o archivistica o aquella
que no forme parte de un archivo, tales como folletos, boletines, revistas, tripticos,
dipticos. folios en blanco ¥ otras reprodusciones de apoyao, 19 serd ebjeto de
foliacidn.

Es importante considerar el uso de materiales convenientes. cuya implicancia hacia
el soporte en papel no perjudique, ni altere su valor informativo vio legal. En lo que
respecta o la preservacion y conservacion 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 fa
inalterabilidad de los componentes,

Las unidades documentales, no deberian exceder de doscientos (200} folios, siempre
¥ cuamdo ¢l volumen documental lo permita, en caso contrario, podra dividirse en
funcion de la cantidad de folios. pero siempre formando un sdlo texto,
manteniéndose su unidad de informacion.

La Juliucion s icalland anws de vualyuler procesy e desCHPCIONL HuuUs Ak
0 proceso reprografico, especialmente ¢l de microfilmacion y digitalizacion de
documentos,

6.1 DE LA FOLIACION:

La foliacién se efectuard en nimeros ardbigos, v se iniciard con ¢l primer escrito que
presente ol interesado, con el documento que gencre el funcionario co mpelenle, &
uando la gestion se inicie por otra institucion. No se deberd utilizar a continuacion de
fa numeracion para cada folio, letras del abecedario 6 cifras como 1%, 1B, 1Bis. ¢ los
terminos “bis"” o “fris™,

L La numeracién que se ¢ asigne a cada folio, deberd ser conseeutiva, es deciy, sin
omitir ni repetir néimeros.

# Para el caso especifico de la foliacién, se utilizard un sello estandarizado
(ANEXO 1), en el dngulo superior derecho de la cara recia del folio en el
mismo sentido def texto del documento. El sello consta de dos casilleros:

* Fl casillero izquierdo. consigna ¢l nombre de la institucion o entidad
administrativa, asi como la denominacion de la oficina que efectia fa
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foliacién.
*  Elcasillero derecho, consigna el nimero de folios en cifrus arabigas,

# Otra alternativa es el uso de lapiz de mina negra y blanda tipo HB 6 I3 en I
esquina superior derecha en el mismo sentido del texto, sobre todo en caso de
tratarse de documentacion relevamte y/o historica. v por otro lado podria
utilizarse el boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, en este ¢aso su uso
dificulta carregir una folincion mal ¢jecutada,

La foliacion se realizara de adefente hacia el final, de tal manera que la primera
haja del escrito v demaisg hojas serdn folisdas en forma carrelamiva, seEUn se vayan
acumulando los documentos, escrites y demés actuaciones. Estos deberdn estar
debidamente foliados y por estricto onden cronolégico. formando con tados ellos un
solo cuerpo. En los casos contemplados en ¢l numeral 6.4, sobre
ACUMULACION, el expediente ingresado respetara el orden de llegada,

El numero asignado a cada folio deberd escribirse de manera legible, sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar textos. membretes, sellos
originales. ete,

4. Alrealizar latareade foliar, se debe evitar escribir con trazo fuerte, ya que se puede
causar dafio al soporte.

6.1.1 SE FOLIARAN

I Toda I docnmentacian en soporte papel, e deeir s hojor frilare que sentengan
escritos, dibujos v otro tipo de informacion.

Lus hojas de trimite o de ruta que estén numeradas, fechadas y contengan
disposiciones debidamente firmadas por los funcionarios competentes,

Los proyectas de resoluciones u otros, que obren conto antecedentes, siempre que
estén visados o contengan observaciones escritas en los mismos.

Cuando las unidades documentales, contengan documentos en distintos soportes al
papel. como por gjemplo: Casetes, discos digitales-CD'S-disquetes, videos, audios,
ele, deberdn numerarse con una hoja llamada, “HOJA DE TESTIGO ©
REFERENCIA CRUZADA" (ANEXO 2), anotindose en esta hoja su respectivo
numero de folio, lo que permitird 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. deberi contener la siguiente informacion: Fondo,
Seccion. Sub Seccion, Serie, Sub serie, fecha, nimero de folio; ademas de otras
caracteristicas que se consideren relevantes como ¢l ramaiio, los colores, ol titulo, el
asunto, y 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 y tamaiio)
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4. Nose foliara el reverso o la cara vuelta de lus hojas ya foliadas.

6.2 DE LA RECTIFICACION

I La RECTIFICACION cs una tarea administrativa mediante la cual al detectarse
errores en la foliacion de un documento o en la unidad documental. se procederd u
SU respectiva correccion,

Los errores en la foliacién, podran ser de la siguienie naturaleza;

> Por haber transgredido los procedimientos indicados ¢n la presente norma,
> Por omisién

.

# Por repeticion de folios,

Cuande los errores en la foliacion se detecten en documentos o expedientes
generados en la misma institacion, la foliacion serd rectificada en la oficina o
dependencia administrativa que detecté 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 v a continuacion se efectuara la foliscion
correcta, ademds de colocarle el termino “VALE?, firma, nombres. apellidos y ¢l
cargo de la persona o wabajador encargado de la gestion documentaria. Este
trabajador tendrd Ja obligacion de comunicar a la Oficina respectiva de dicho error
Peaba U LGS PR ISR Y L) P,

Cuando los errores en la foliacion se detecten en expedientes procedentes de
otras instituciones ajenas a la receptora, se procederd de la siguiente manera:

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

> Encaso contrario, se devolverd dicho documento o expediente a la entidad
de origen para que regularice su foliacion,

. La foliacion rectifieada, sers anulnda mediante:
e Unaraya oblicun, evitando los tachones v/o borrones, y
e La correcta foliacion debajo del sello foliador,
s (Colocar el ternving “VALE"
* A continuacién firma, nombres v apellidos, v cargo del trabajador
responsable de la gestion documentaria,

6.3 DE LA ACUMULACION:

1. La ACUMULACION de documentos o expedientes, es una larea administrativa

5,
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por la cual se adicionan o se juntan uno o mas documentos o expedientes sobre un
mistno asunto, que guarden afinidad o relacionados entre si, para ser resueltos en
una sola resolucion o fallo, a fin de evitar resoluciones contradictorias.

2. Los expedienics que se incorporan a owos (documentos acumulados) no
continuardn su foliatura, por lo tanto mantendran su numeracton, dejandose una
constancia que indique “DOCUMENTQ O EXPEDIENTE ACUMULADO"
(ANEXO N 4) en la cual se debera indicar su agregacion y la cantidad de fojas
acumulados, segin lo estipula ¢l Art. 1522 de In Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

En ¢l caso de expedientes que son ingresados por mesa de partes o tréamite
documentario, y este escrito se refiera a un expediente en tramite, deberd registrarse
en el sistema, agregindose posteriormente al expediente que le dio origen.
Efectuado esto, se dard ef mismo nimerv de expediente (que no es Jo mismo al
nimero de foliacion) en este caso segin otorgado al primero v a todos los trimites
conexos que fuesen acumuldndose al original,

En caso que el nuevo documento o expediente ingresado tenga lecha 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 efectia la acumulacion, tiene la obligacion de colocar unu
aclaracion en la cardtula o inicio de cada documento o expediente acumulado,
agregando una hoja al inicio de cada uno de ellos que indique “DOCUMENTO ©
EXPEDIENTE ACUMULADO” (ANEXQ N* 4), el cual también se folard,
inelyrndn las dispneirionsr que ardanan lo asumulseidn (aveme, ofivio, e, dicku
constancia incluird la cantidad de fojas acumuladas y/o de que folio u que folio se
acumula, la firma, nombres y apellidos, y cargo de la persona o trabajador
responsable de dicha gestion,

DESGLOSES

El desglose, es unn tarca administativa, que consiste en segregar o retirar
momenianeamente une o mis documentos y/o fojas, que forman parte de un
expediente,

Se procederd al desglose, s61o si existe una orden de la autoridad competente, en
cuye casa el solicitante sea persona natural o dependencin administrativa, realizara
un documento (ANEXO N" 5), la que quedara en lugar del documento o de los
documentos desglosados, indicando claramente ¢l tipo documental a desglosar.
asuntg, fecha del documento, foja (s) a retirar, ¢l motivo v destino del desglose
{ejemp: Para conservacion, para remitir al fiscal, para presentar alegatos antes de
uny sentencia, para fundamentar algin recusso. cuando los peritos deban realizar
algin estudio, ete.).

3. Mo serd factible de desglosamiento:
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» Cuando el documento o fos documentos solicitados sean indispensables o
de gran importancia para el tramite posterior del expedienw u acto
administrativo, en cuyo caso se reemplazard con una copia autenticada de la
misma.

» Cuando el documento o expediente lenga una calificacion de reservado o
(ue comprometa la gestion institucional, administrativa ¢ inclusive las que
traten asuntos de estado y que tengan que ver con los intereses de la Nacion,
en este caso se otorgara copie autenticada del mismo siempre ¥ cuando sea
autorizado por la mdxima autoridad de la institucion adminiswativa,

4, ALANEXO N°§ se le denominari “CONSTANCIA DE DESGLOSE", siempre
y cuando sea autorizado y firmado en sefial de conformidad por la aworidad
respectiva. Dicha constancia también serd foliada, la cual no podré ser usada para
otros fines.

EL CONTROL Y LA SEGURIDA

L. El contenido de un documento yfo expediente en trémite o terminado. s intangible,
s decir que no puede introducirse enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni
agregados en los documentos, una vez que hayan sido firmados por la autoridad
competente. e realizarse alguna medificacidn, esta debierd haber sido hecha
niediante autorizacion eserita del personal reglamentariamente awtotizado par ello,
o de fos luncionarios competentes correspondientes. Dicha avtarizacion debest ser
insertada en el expediente dejando constancia detallada v expresa de las
modificaciones y/o alteraciones que se hubieran producido v la justilicacion
fundamentada de las mismas.

Si un documento o expediente se extraviara, la entidad administrativa tiene la
obligacion, bajo responsabilidad, de reconstruir el mismo, independientemente si
ain ¢l interesado se encuentre en autos de lo acontecido. Psta reconsiruceion se
efectuara dentro de los tres dias siguientes. de la perdida. Sien el transcurso de fa
tramitacion ¢l expediente apareciern serd reemplazado par ef rehecho.

- Las emidades administrativas podran emiplear tecnologia de microformas y medios
informiticos o electronicos pura el archivo y wamitacion de expedientes, que
permitan Ja integridad ¢ inalterabilidad de la informacion que contengan en sus
archivos convencionales, sean éstos utilizados como medio de control y seguridad
¥/o conservacion de la documentacién que se custodia, de conformidad con la
normatividad prevista y vigente en materia de archive y nuevas tecnologlas,
(Decreto Legislativo N® 681 ampliatorias, modificatarias),

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La folincidn se constituye:

Como un requisito ineludible para la iniciacién en un rimite o reguerimicenio en las
instituciones integrantes del Sistema Nacional de Archivos.

Como un requisito para las transferencias documentales on los diferentes niveles de
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archivo

- 7.3 Como un requisito para solicitar la eliminacion de documentos innecesarios ante el
Archivo General de la Nucion.

Comeo una farea previa a cualquier proceso de descripeion documental. empuste.
restauracion o actividad reprografica.

DISPOSICIONE

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, bujo
responsabilidad de sus titulares y/o encargados, tendran que implementar fa presente
directiva a partir de la fecha de su publicacion,

El Archivo General de la Nacion yio 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,

Clasificacion de Documentos: Operacion Archivisticn, que consiste en ¢l
establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura jerdrquica
organica y/o funcional (fondo, seccion, serie, asunto v/ tipo documental) de la
institucidn productora y/o receplora de la documentacion archivistica.
Documento Archivistica: Es toda informacion testimonial en cualquier forma o
soporte (eserita, textual o grafica, sonora en lenguaje nawiral o codificado, en
imagen o electronical. Tiene como caracteristica especial ser ejemplar tnico, pero
puede existir copias o multicopias o reproducide en imprena. De cualquier
fecha, producido, recibido y acumulado como producto de las funciones vio
actividades de una persona o entidad publica o privada, conservados como
prucba, informacién y/o continuidad de la gestion.

Documento Archivistico Compuesto: Es todo lo anteriormente mencionado,
constituido por mas de un documento (unidad documental} y se forma a
consceuencia de la agregacion sucesiva de diferentes tipos documentales.
internamente los documentos mantienen un orden cronoldgico. También es llamado
expediente., ya que los documentos que se acumulan corresponde a un mismo
asunto o se relacionnn entre s

. Documento  Archivistico Simple: Es todo lo anteriormente mencionado.
constituiclo por un solo documenta o pieza documental (unidad documental) cuyas
caructeristicas externas e internas son iguales o parecidas. Se conoce también como
documento simple.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
archivisticos generados orgdnica ¥ funcionalmente por un sujeto productor, y se
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forma con ¢l objetivo de obtener una sola resolucion con respecta 4 un mismo
asunto.

6. Foja: Hoja de papel, sobre todo de un documenta oficial v usado mavormente en L
terminologia juridica y/o de derecho

7. Foliar; Accion de numerar o enumerar hojas.

8. Folio: Cada documento tiene un nimero que lo identifica v diferencia de los
documentos similares. Generalmente aparece en la parte superior de una hoja de un
documento. Esta numeracion individual recibe ¢l nombre de [Bja 1 hoja.

9. Foliacion: Accidn y efecto de foliar. Serie numerada de los folios de un eserito o de
un impreso. Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste cn
numerar eorrelativamente todos los folios de cada uno de los que conforman la
unidad documental.

10. Folio Recto: Primera cara de un folio u hoja v u la cual se le eoumera para
identilicar su foliacién, Tumbién es llamado cara recta.

I1. Folio Vuelta; Scgundu cara de un folio uhoja v a la cual a efectos de esta normano
se le eseribicd nimero alguno, salvo casos excepeionales. También llamado cara
vueltt

12. Hoja de Testigo o Referencia: A efectos de esta norma la hoja de wstigo o

referencia cruzada, es un documento que permitird el cruce de informacion. para

aquellos casos especiales, donde el soporte o la informacion requicra un trato
especial. Este documento contendra informacion vital para la identificacion del

; documento original, como: fondo, seccion, sub- seccion, serie, sub- serie, folio, afio.

¥/ observaciones, tamaio, colores, titulo, asunto, observaciones. elc.

iz 13, Instrumento de Descripcion Archivistica: También llamado auxiliar de
descripeion archivistica, es aquel documento que sirve come medio de consulta que
facilita ¢l acceso y ¢l conocimiento de lo que existe en un archivo, tales como la
Guia, el Inventario, el Indice. y el Catalogo, Cuadro de Clasifiencion. ele

14. Ordenacion de Documentos: Operacion Archivistica realizada dentro del proveso
de organizacion, que consiste en establecer, secuencias naturales cronoligicas,
alfabéticas y/o numéricas, dentro de los grupos definidos en la clasificacion.

{ 15, Principio de Procedencia: Principio Bisico y fundamental de fa Archivistica que
estableee que los documentos producidos por una institucion u organismo no deben
mezclarse con los de otros. Esto quiere decir que no deberdn mezelarse las fondos
documentales archivisticos de una institucion y/o entidad con otra.

16. Principio de Orden Original: Principio Basico y fundamental de la Archivistica
que establece que los documentos de archivo deberdn ser conservados de acuerdo al
orden que le dio la institucién, organismo o area productora, esto guiere decir que
esta debe reflejar sus actividades reguladas por la norma de procedimiento (MOF.,
ROF, etc,).

2117, Serie Documental: Es ¢l conjunto de documentos que tienen caracteristicas
comunes: ¢l mismo tipo documental, teméticas y/o el mismo asunto, relaciondndose
entre si, ¥ que por consiguiente son archivados, usados, transferidos o eliminados
como unidad,

18. Tipologia Documental: Unidad documental producida por un organismo ¢n ¢l
desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento v
cuyo lormato, contenido mformativo y soporte son homopéneos. De acuerdo con
esta definicion, de cada actividad y/o funcién se deriva un documento. Asi de fa
funcidn catastral tenemos, por ejemplo, la formulacién de un padron y cedulas
catastrales; de los ingresos y egresos resultaran los padrones o libros de diario. de

11
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caja, polizas, recibos, facturas, ordenes de cobro o pago: de la averiguacion de un
delito, peritajes. ete.

17. Unidad de Conservacion: También Hamada unidad de instalacitn, es aguel
soporle gue sirve de acondicionamiento y proteceion a los documentos. cuva
finalidad es protegerlos del roce, el polvo. la luz o cualquicr otro agente gue atente o
su buena conservacion. Toda unidad de conservacitn debe ser pensada en Rmeion
de los documentos que va a conservar v 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 compuesta).

Pégina 76 de 88

Jr. Camand 678 - Pisos del 5 al 12 - Lima 01
Central Telefonica (511) 514-5300




. | Ministerio
PERU | de Transportes

Normas y Procedimientos del Organo de Administracién de Archivos

y Comunicaciones

"Afio del Buen Servicio al Cludadano”

ANEXO N° 1

En el caso de gue se use €] sello estandarizado, la
foliacidén de los documentos se efectuard en el angulg
superior dereche, tal y como s2 indica en el dibuio.

AGN

\ |_oNDAAL .[..'f‘:.’“"’.
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ANEXO N2 13: CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO DOCUMENTAL DE
PROVIAS DESCENTRALIZADO

cODIGO

DIRE/01

TITULO DE LA SERIE
DOCUMENTAL

Ayudas Memorias

DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

SECCION: DIRECCION EJECUTIVA

Son los documentos que recogen los acuerdos concretos entre el
representante de la entidad y los representantes o encargados de las fuentes
de financiamiento Banco Mundial, Banco Interamericano Desarrollo, con el
cual, se concluye, recomienda e implementa acuerdos financieros, cuyos
integrantes de dicha reunién firman al pie del documento, con la finalidad de
conservar los puntos acordados.

DIRE/02

ASES/01

Correspondencia

Documentos de
Asesoramiento Técnico

Documentos emitidos y recibidos de cardcter informativo para la gestién de
la institucién, contienen: informes, memorando, Oficios, Notas de elevacidn,
Cartas Notariales y comunicacion que se realiza al Viceministro de
transportes.

SUB SECCION: ASESORES DE DIRECCION

Documentos emitidos y recibidos de cardcter informativo para la gestion y
toma de decisiones correspondientes a las asesorias técnicas en la entidad
contienen: informes y sustentos técnicos: memorando, Oficios, reportes, etc.

ASES/02

Documentos de
Asesoramiento
Financiero

Documentos emitidos y recibidos de caracter informativo para la gestién y
toma de decisiones correspondientes a las asesorias financieras en la entidad
contienen: informes y sustentos técnicos: memorando, oficios, reportes, etc

ASES/03

Expedientes de
Comisiones de Trabajo

Corresponde a los documentos emitidos y recibidos para la participacion de
los asesores en las comisiones de trabajo por disposicion de Direccion.
Incluye documento que oficializa la participacién en los comité (copias),
material de consulta, informes, memos, entre otros.

ASES/04

Expediente de Control
Interno

Documentos para la formulacién, ejecucién, monitoreo y evaluacién del
desarrollo del plan de trabajo, acciones de control previo o preventivo
estipuladas de acuerdo al Control Interno

ASES/05

PEAgIMOEV/01

)]
&

Correspondencia

Memorias Anuales

Documentos emitidos y recibidos de cardcter informativo para la gestion de
la oficina, contienen: informes, memoranda, Oficios, Nota de elevacién
comunicacién que se presenta entre los asesores y la direccién, asimismo los
proyectos a remitir para las autoridades sectoriales, ayuda memoria, oficios
circulares, documentos recibidos, documentos derivados, agenda, memo
circular, requerimientos, resoluciones.

L U LK A 4

Documento en el cual Monitoreo y Evaluacién detalla y concentra los logros y
resultados de la entidad durante el afio.

Informes de Progreso

Son documentos de Monitoreo y Evaluacion donde se resumen los informes
de progreso y avances de las metas propuestas por cada fuentes de
financiamiento de la entidad como son; las fuentes de financiamiento del
Banco Interamericano de Desarrollo, Banco Interamericano de
Reconstruccién y Fomento, Programa de Transporte Rural Descentralizado,
Programa de Caminos Departamentales, Programa de Apoyo al Transporte
Subnacional, Fondo para la Inclusién Econémica en Zonas Rurales entre otras.
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MOEV/03

Informes Ejecutivos

Es el documento de Monitoreo y Evaluacidn en el cual de modo centralizado
se da cuenta en resumen de los resultados operativos y financieros de la
entidad durante el afio, contiene los informes de gestién de cada 4rea de la
entidad.

MOEV/04

Plan Operativo
Institucional

Es el documento elaborado por Monitoreo y Evaluacién, como instrumento
de gestidn de corto plazo que define las actividades que se llevaran a cabo en
perfodos de un afio para el logro de los resultados previstos en el Plan
Estratégico Institucional.

MOEV/05

Ayuda Memoria de
Bancos

Son los documentos de Monitoreo y Evaluacién en los cuales se plasma los
avances y acuerdos entre los Bancos y Fuentes de Financiamiento de la
entidad con los altos Directivos.

MOEV/06

PRIN/0O1

Correspondencia

Libro de Actas

Son los documentos de comunicacién entre las diferentes oficinas de la
entidad asi como entidades externas, en las cuales se incluye Informes,
Cartas, Memorando, Memorando Circular, Proyectados para la firma de la
Direccién entre otras.

SUB SECCION: PROCESOS INVESTIGATORIQS

Libro que contienen las actas de instalacién y acuerdos de las acciones
adoptadas por la Comisién Permanente de Procesos Investigatorios segin
Resolucién Directoral N2 194-2007-MTC/21.

PRIN/02

Expedientes Procesos
Investigatorios

Informes de inicio e informes de los procesos Investigatorios, solicitados por
cada una de las dreas organicas; asi como por la Direccién Ejecutiva,
Procuraduria del MTC, entes de control entre otros. Para el deslinde de
responsabilidades de cardcter administrativo seguido contra los trabajadores
que hubieran incurrido en faltas disciplinarias o infracciones de carécter
ético; recomendando las sanciones a que hubiere lugar o la absolucion si
fuera el caso. Segun Resolucidn Directoral N2 194-2007-MTC/21.

PRIN/O3

COIN/01

Correspondencia

Acciones de Control

Documentos emitidos y recibidos de cardcter informativo para la gestion de
ici ienen; infarmes memnranda, Nfirinr nntro etres,

SECCION: CONTROL INSTITUCIONAL

Es el resultado de la informacidn, estudios, investigacién y andlisis efectuados
por los auditores durante la realizacién de una auditoria, que de forma
normalizada expresa por escrito su opinién sobre el drea o actividad auditada
en relaciéon con los objetivos fijados, sefialan las debilidades de control
interno, si las ha habido, y formula recomendaciones pertinentes para
eliminar las causas de tales deficiencias y establecer las medidas correctoras
adecuadas. Incluye los informes y papeles de trabajo.

COIN/02

Actividades de Control

Son los resultados de las verificaciones sobre cumplimiento de normativas
que es de caracter informativa, no contiene observaciones y ningln tipo de
responsabilidad. Incluye las hojas informativas y papeles de trabajo.

g

%

%
=
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$

By

COIN/03

Archivo Permanente

Son un conjunto de documentos en los que se incluye copias y extractos de la
informacién de interés, de utilizacién continua o necesaria para futuros
examenes. Esta se actualiza periddicamente a fin de permitir su facil
utilizacién, especialmente en la fase de la planificacién de la auditoria,
conforman los siguientes documentos: ley de creacién de la entidad,
organizacion estructural, ROF, MOF, manual de procedimientos, flujogramas,
POI, presupuesto institucional, estados financieros, denuncias, convenios y
contratos, resoluciones y directivas, relacién de funcionarios, memorias,
donaciones, CAP, PAP, reglamento interno de trabajo, etc cuyos originales se
encuentran en las oficinas productoras, segin reglamento de control NAGU
denominado Archivo Permanente.
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COIN/04

Correspondencia

Se refiere a la correspondencia cruzada entre los distintos organismos y
oficinas de los gobiernos nacionales, municipales, estatales, etc. Entre ellas
tenemos: cartas, oficios, memos, informes.

SECCION: ASESORIA LEGAL

Son drdenes escritas y dictadas por la mds alta autoridad de la institucion en

ASLE/01 | Resoluciones ejercicio de sus funciones sobre asuntos de su competencia que tienen
caracter de obligatorio.
Es un acuerdo de voluntades para un fin especifico a nivel de entidades,
ASLE/02 | Convenios y Adendas | asimismo las adendas son documentos que forman parte del contrato y

convenio principal.

El informe legal es el resultado o la consecuencia de responder la accién,

ASLE/03 | Informes Legales informar sobre los casos contenciosos y administrativos de la entidad con
personas juridicas y naturales.
" Son documentos que se utilizan para el monitoreo y cumplimiento de las
Expedientes de = .
ASLE/04 P — sanciones de proveedores y contratista por parte del érgano de
Contrataciones Publicas OSCE.
Documentacion de comunicacién generada por la entidad para un
ASLE/05 | Correspondencia determinado fin. Que adjuntan memorando, memorando circular, proyectos
de oficios, procuraduria, cargos de tramite documentario y otros.
SECCION: ADMINISTRACION
ADMI/01 Seguimientoy Son documentos copias de seguimiento para levantar las recomendaciones
Recomendaciones emitidas por el érgano de control de la entidad y el MTC.
ADMI/02 | Correspondencia Docmzlr'!"uentos e'mitidos.. y recibidos de caracter i.n‘formativo para la gestion de
la oficina, contienen: informes, memoranda, oficios entre otros.
SUB SECCION: PRESUPUESTO
Nrasupueste Es ¢l Presupuestn arfializadn de 1a antidad piihlica a sensssuencia de lus
A modificaciones presupuestarias, tanto a nivel institucional como a nivel
PRES/01 | Institucional ; i :
Modificado funtl:lonlal programadtico, efectuadas durante el afio fiscal, a partir del plan
institucional anual.
Constituyen cambios en los créditos presupuestarios, tanto en su cuantia
como en el nivel Institucional créditos suplementarios y transferencias de
PRES/02 Modificacién partidas y en su caso, a nivel funcional programético habilitaciones y
Presupuestaria anulaciones. Las modificaciones presupuestarias pueden afectar la estructura
funcional programdtica a consecuencia de la supresién o incorporacién de
nuevas metas presupuestarias.
Etapa del proceso presupuestario en la que se perciben los ingresos y se
PRES/03 | Ejecucién Presupuestal |atienden las obligaciones de gasto de conformidad con los créditos

presupuestarios autorizados en los presupuestos.

Certificacion de Crédito

Acto de administracién, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el
crédito presupuestario disponible y libre de afectacion, para comprometer un
gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal
respectivo, previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que

Presupuestal regulen el objeto materia del compromiso. Dicha certificacién implica la
reserva del crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del
compromiso y la realizacién del correspondiente registro presupuestario.

Es el Traspaso de fondos publicos sin contraprestacidn, para la ejecucién de

Disponibilidad Actividades y Proyectos de los Presupuestos Institucionales respectivos de los

PRES/05 . 2 ) X :

Presupuestal Pliegos de destino. Incluye Transferencia Financiera a los Gobiernos

Regionales y Locales
PRES/06 | Correspondencia Documentos emitidos y recibidos de caracter informativo para la gestion de

la oficina contiene: informes memorando, proyectos de memorando UGA y
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PERS/01

Legajos de Personal

Direccion Ejecutiva entre otras.

SUB SECCION: PERSONAL

Es el expediente que contiene la informacién curricular de los trabajadores
activos y cesantes, de distintas modalidades contractuales CAP, CAS,
practicantes y monitores, asi como el historial de su paso laboral en la
entidad, contiene los sigulentes documentos: declaracion jurada bienes
ingreso rentas, documentos designacién encargatura cese, verificacién de
titulos y trabajos, certificados, CTS, entre otros.

PERS/02

Planillas de Haberes

Son los documentos en donde se consignan los pagos efectuados a los
trabajadores por conceptos de remuneracién CAP, CAS conteniendo las hojas
de trabajo y los PDT/planilla electrénica.

PERS/03

Boletas de Pago

Documentos de control de pagos, descuentos y beneficios que se le entrega
al personal cada mes como constancia de su remuneracion.

PERS/04

Reporte de Asistencia

Son los cuadernos de registros originales que contienen las firmas de ingreso
y salida del personal CAP, CAS, practicantes que son requeridos para los
procesos contenciosos laborales, que contienen: cuaderno de ocurrencia,
boletas de permiso, documentos de descuento.

PERS/05

Licencias Laborales

Son documentos de gestién para otorgamientos de licencia con goce de
haber y sin goce de haber por salud, educacién, asuntos familiares entre
otros.

PERS/06

Beneficios Sociales

Son documentos de aportaciones, cuotas patronales y bonificaciones
contiene, rentas de quinta catggron’a, EPS entre otras.

PERS/07

Bienestar Social

Son documentos sobre organizacion de eventos, campafias de bienestar
educacidn, salud, recreacional, sepelio y otros beneficios.

PERS/08

Capacitacion

PERS/09

ABAS/01

Correspondencia

Expedientes de
Siniestro

Son documentos de gestion para las capacitaciones del personal de la
entidad, contienen informes, plan de capacitacion, talleres, eventos,

reuniones, charlasentre ntrns

Documentos de comunicacién generados por la entidad para un determinado
fin contiene: Informes, memorandum, memorandum circular, oficios, cartas,
correspondencia recibidas: otras gerencias, OPP, normas.

SUB SECCION: ABASTECIMIENTO

Son expedientes que se generan en forma ordenada de siniestros ocurridos
en la entidad, estableciendo tiempo y procedimientos a la hora de
indemnizar.

ABAS/02

Cuadro de Necesidades

Son procesos de programacion de bienes y servicios para la adquisicién de
materiales de trabajo como utiles de oficina entre otros requerimientos para
la realizacion de los trabajos y atencién del servicio que brinda la entidad.

Expedientes de Cesidn y

Documentacién de comunicacion y actas generadas por la entidad para la

ABAS/05

Transferencias y
Donaciones de Bienes

BAS/03 | Afectaciones de Uso de | donacién de bienes y muebles en desuso a los Institutos Viales Provinciales,
o Bienes colegios, entre otros.
?5AB#!04 Expedientes de Baja de | Son el conjunto de documentos que generan expedientes individuales de los
S Bienes bienes que se preparan para su baja respectiva.
L Expedientes de Son documentos generados y agrupados en expedientes para futuras

donaciones de bienes a entidades publicas tales como:
municipalidades y gobiernos regionales.

colegios,

ABAS/06

Alquileres de Bienes
Inmuebles y Servicios

Son documentos copias de acuerdo de voluntades para la realizacién del
alquiler de las oficinas que ocupa Provias Descentralizado tanto en la sede
central como en los departamentos, asi como los bienes y servicios en los
cuales se formaliza mediante un contrato. Cuyas originales estan en la serie
Expedientes de contrataciones y adquisiciones.
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ABAS/07

Control Vehicular

Son documentos que se generan para el control y seguimiento de las
unidades vehiculares que tiene en custodia Provias Descentralizado.

ABAS/08

Seguridad y Vigilancia

Son documentos copias para el control y seguimiento de los contratos y
pagos que se generan en toda la entidad como en las oficinas de
coordinacién que tiene a cargo Provias Descentralizado.

ABAS/09

Control de
Combustibles

Son documentos que son entregados a los conductores para su atencién y
control en el uso de combustibles.

ABAS/10

Pélizas de Seguro

Son documentos que la entidad tiene establecido con una compafiia de
seguros donde se establece derechos y obligaciones de ambas partes.

ABAS/11

Correspondencia

Eliminacion de

Documentos emitidos y recibidos de cardcter informativo para la gestién de
la oficina, contienen: informes, memoranda, oficios entre otros.

SUB SECCION: ARCHIVO CENTRAL

Expedientes de resoluciones de autorizacién, inventarios de eliminacién de

Gestion Archivistica

ARCE/01 dacumentos, actas de entrega y recepcién del papel declarado por el AGN en
Documentos . o
desuso o autorizado a eliminar.
ARCE/02 Transferencias de
Documentos Expedientes de Inventarios de transferencias, Actas de transferencias.
Son expedientes de instrumentos de gestidn archivistica en copias como son
ARCE/03 Instrumentos de el Plan Anual de Trabajo Institucional de Archivos, Plan de Prevencién de

Siniestros, Programa de Control de Documentos cuyos originales se
encuentran en las resoluciones directorales.

ARCE/04

Supervisiones y
Asesoramiento Técnico

Expedientes de Supervisiones y Asesoramiento técnico a los archivos de
gestion y periféricos de la central y zonales en cumplimiento de Sistema de
Archivo Institucional.

ARCE/05

Servicios Archivisticos

ARCE/06

Libro de Registro para
Autenticar Documentos

Son documentos que formalizan la entrega de los servicios archivisticos que
brinda el Archivo Central en sus dos modalidades: Externos ley 27806 e
Internos.
Es el control escrito, cronolégico de las acciones de autenticados de
documentos en cumplimiento de sus funciones, segin RM N2 592-2014-
MTC/01.

ARCE/07

TRAM/01

Correspondencia

Registros de Ingresos

Documentos emitidos y recibidos de caracter informativo para la gestién de
la oficina, contienen; informes, memoranda, oficios entre otros.

SUB SECCION: TRAMITE DOCUMENTARIO

Son documentos de registro de ingresos al sistema de tramite documentario,
compuesto por los reportes de ingreso y hojas de tramite adjuntas.

2 Cargos de Resoluciones Son documentos copias emitidos por otras entidades publicas que son
L TRAM/02 Sactoriales entregados a cada trabajador para el ejercicio de sus funciones, Incluye
=] + 5 . . . Py - .
= copia de resoluciones ministeriales, viceministeriales y sectoriales.
S Comprende los documentos recibidos por cada unidad orgénica a través de
L Cargos de Entrega de g
TRAM/03 DG oLTiarIEos sobres cerrados, correspondencia, entre otros. Incluyen los cuadernos de
cargo y notificaciones
Son rtes de entrega ién de curri las entidad rsonas
TRAM!OJ Reportes de Currier repories ae e ga Yy recepc urrier a ias esy pE
N0 naturales,
§ TRAM/05 | Correspondencia Documentos t.:Ie gestic.m de caréicter Ir!formatwo .que E.I'f'llte y recibe la oficina
‘ para conocimiento y fines correspondientes contiene: informes y otros.
%,. . Qg SUB SECCION: TESORERIA
< A, "
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Recibo o documento que confirma una entrega de dinero o una gestién que
adjuntan pago de tributos CAS, impuesto 5ta, SNP, seguro de riesgo, planillas

TESO/01 bantes de Pa sk i T i :
/ M e de viaticos, rendicién de talleres, rendiciones de caja chica, rentas de 4ta.
Facturas a proveedores o contratistas.
detallada d i i ( i |
TES0/02 | Facturas Cuer_tta a de operaciones, con expresion de nimero, calidad, valor o
precio.
TESO/03 | Reportes de Ingreso Son reportes diarios de consultas para la gestion como son el diferencial
cambiario y las cuentas PYMES.
TESO/04 | Saldos de Balance Son c;locumentos que reflejan el informe financiero contable que representa
los diferentes elementos patrimoniales.
TESO/05 | Detracciones Son documentos para el trén:nite de devolucién ‘f'e fondos asignados gue no
fueron utilizados total o parcialmente al tesoro plblico.
Documento que se sujeta a esta responsabilidad que da el contratante en
. i imiento d bligaci j n
TESO/06 | Cartas Fianzas seglunc!ad del cumplimiento esuo igaciéon que adjuntan co tratos. de
arbitraje, contratos de acciones legales, contratos intervenidos
econdmicamente, contratos resueltos, cuentas intervenidas.
Son reportes producidos que reflejan una accion dada que ademds adjuntan,
TESO/07 | Reportes Financieros rendiciones de caja chica, recibos de caja, talleres y reportes de cuenta de
enlace.
Reversiones al Tesoro | Son acciones que reflejan la devolucion de transferencia de bienes y
TESO/08 Publico derechos para lo cual generan documentos que reflejan dicho acto como son:
papeletas de empoce, notas de abono, notas de cargo.
5 Son documentos de impuesto SUNAT que se tendrdn que retener por la
Retenciones de Pago de : : S ; .
TESO/09 g adquisicién de un bien o la realizacién de un trabajo determinado.
Impuestos y Tributos
; Son los doc ntos que reflej | sistema de retencién segtin | leci
TESO/10 | Retenciones de Sunat ume que reflejan e etencién segun lo establecido
por la SUNAT.
: In2 iolani
TFSN/11 | Garias Ordanes de Nogy DoFumentos que devenea eastns v nriena pagns rnn arragln 1 |2 legislasién
aplicable.
TESO/12 | Traslados Bancarios Actos que reflejan Fraslados o depdsitos bancarios que adjuntan la solicitud
de apertura y cambio de cuenta.
E ; = - =
TESO/13 | Cobranzas Coactivas sel r'f\edlo‘ por e! cual se efecttia cualquiera de los embargos establecidos en
el codigo tributario.
Depésito de Son documentos que reflejan el sustento de un depdsito previsto por las
TESO/14 | Compensaciones por disposiciones laborales, compensacién por tiempo de servicio CTS.

Tiempo de Servicio

Calendarios de Pago

Son documentos de emisién de fechas que reflejan la transaccién de pagos
que realiza la entidad.

Correspondencia

Inventarios Fisico y

Documentos emitidos y recibidos de caracter informativo para la gestion de
la oficina contienen: informes, memorando, diferencial cambiario reportes,
resoluciones directorales (copia) entre otros.

SUB SECCION: CONTABILIDAD Y FINANZAS

Es el conteo de todas las exigencias a una determinada fecha al cual, se le

CONT/01 Valorizado asignan, los costos unitarios de compras y luego los costos totales, para
determinar el inventario total del precio de costo.
Libro de contabilidad donde se registran las partidas importantes o globales
de PROVIAS DESCENTRALIZADO, corresponde al registro o resumen de todas
CONT/02 | Libro Mayor las transacciones que aparecen en el libro diario, de manera cronolégica

durante el ejercicio econémico con el propésito de conocer su movimiento
por cuenta y saldo en forma particular.
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CONT/03

Inventarios y Balances

El Libro Inventarios y Balances es un libro principal y obligatorio de foliacién
simple, su finalidad principal es indicar la situacién financiera de la entidad,
en este libro se registran todos los activos, pasivos y patrimonio que tiene la
entidad.

CONT/04

Estados Financieros de
Cierre Contable

Documentos de gestion para la absolucién de interrogantes al manejo de
politicas y procedimientos contables y financieros

CONT/05

Consultas Contables

Consultas de documentos contables, para medir y analizar las politicas y
procedimientos de la situacién econdmica, con el fin de facilitar la toma de
decisiones en la entidad.

CONT/06

Transferencias de
Infraestructuras Vial

Son documentos originales de cuentas que se transfieren a los gobiernos
locales y regionales mediante convenios y actas para la ejecucién de
proyectos viales como son de estudios y obras.

CONT/07

Andlisis de Cuentas

El andlisis de cuenta es el estudio que se hace de la informacion contable,
mediante |a utilizacién de indicadores y razones financieras.

CONT/08

Libro Caja y Bancos

En este libro se registran mensualmente toda la informacién, proveniente del
movimiento efectivo y bancario de la entidad.

CONT/09

Notas de Contabilidad

Corresponde a los documentos y registros contables por hechos econémicos
y financieros, base para la elaboracién de estados financieros

CONT/10

Rendiciones de Cuentas

Es el acto administrativo mediante el cual el responsable de la gestién de los
fondos piblicos informan, justifican y se responsabilizan de la aplicacion de
los recursos, puesto a su disposicion en un ejercicio econdmico que adjuntan
rendiciones de solicitud de transferencia financiera, rendicién de autorizacién
de compromisos especiales, rendicidn a bancos solicitudes de desembolso.

CONT/11

Informes de Auditorias

Es el resultado de la informacién, estudios de investigacién y anlisis
efectuadas por los auditores durante la realizacién de una auditoria que de
forma normalizada expresa por escrito sobre el drea o actividad auditada en
relacion con objetivos fijados que adjuntan informes de auditoria de bancos,
informes de auditoria de la entidad.

CONT/12

Notas de Rebaja

Son las disminuciones, reducciones o descuentos que se aplicaran a los
presupuestos programados y asignados.

CONT/13

Libro Diario

Es un libro contable donde se registran los asientos diarios de la entidad, en
él se recogen, diariamente las anotaciones de un hecho econémico de la
entidad. Ley N2 28112, Ley N2 28708, Resolucién de Contaduria N© 178-2004-
EF/93.01 que aprueba el Instructivo N@ 23-2004-EF/93.11

T/14

Registro de Compras

Libro auxiliar que tiene como fin controlar los bienes y servicios que se
adquieren, asi como la determinacion del crédito fiscal de ser el caso a favor
de la entidad, Incluyen PDT, COA, Certificados de retenciones.

24

i

Libro auxiliar en el que se anotan en orden cronolégico y correlativo las

o “CONT/15 | Registro de Ventas facturas, boletas y notas de abono emitido por la entidad con motivo de una
venta efectuada donde se determina el impuesto a pagar si lo hubiera.

Consiste en prestaciones pecuniarias obligatorias, impuestas unilateralmente

por el estado, exigidas por una administracién publica como consecuencia de

CONT/16 | Tributos la realizacion del hecho imponible al que la ley vincule en el deber de

contribuir que adjuntan IGV rentas, certificados de operaciones auto
declarados y certificados de retenciones.
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CONT/17

Estados Financieros

Corresponde a los documentos empleados para el conteo de todas las
existencias a una determinada fecha, al cual, se le asignan, los costos
unitarios de compras y luego los costos totales para determinar el inventario
total de la empresa a precio de costo. En estos se incluye bienes de almacén,
terrenos, vehiculos, valorizaciones en préstamo, custodia, bienes no
depreciables, de infraestructura vial que adjuntan estados financieros,
informes financieros, estados financieros a los bancos. Informes para dar a
conocer la situacidon econdmico financiero de la entidad y los cambios que
experimenta a una fecha determinada incluye: balance, estado de generacién
y perdida, estado de cambios en el patrimonio, estado de flujo de efectivo.

CONT/18

Conciliaciones
Bancarias

Corresponde a los documentos que partiendo de la informacidn contable y
utilizando diferentes técnicas, trata de analizar y determinar las causas y
efectos de la gestion financiera y econémica que han hecho llegar a la
entidad a su situacion actual, para predecir el desarrollo futuro y para la
toma de decisiones fundadas que adjuntan arqueo de fondos, arque de
valores, conciliaciones con endeudamiento y tesoro publico.

CONT/19

Libros Auxiliares
Estandar

Son libros contables de cardcter informativo sobre las auditorias aplicadas a
los estados financieros para toma de conocimiento y acciones
correspondientes. Contienen informes de los bancos y de la entidad. Muestra
el registro de hechos econdmicos al detalle.

CONT/20

Libro de Retenciones
Cuarta Categoria

Libro auxiliar que muestra el detalle de las retenciones efectuadas a los
prestadores de servicios de la entidad.

CONT/21

Correspondencia

Documentos emitidos y recibidos de caracter informativo para la gestién de
la oficina contienen: informes, memorando, diferencial cambiario reportes,
resoluciones directorales (copia) entre otros.

SUB SECCION: INFORMATICA

Corresponde a las licencias de funcionamiento y auterizacion Ipeal e

INFO/01 | Licencias dig Seftware prégramas, utilitarios informaticos software.

Es el conjunto de documentos que contienen distintos soportes no
INFO/02 | Archivo Audiovisual convencionales como son discos, ¢d, DVD, y otros, los cuales son

resguardados bajo medidas especiales de conservacion.

Corresponde a las copias de seguridad de la informacién resguardadas por la
INFO/03 | Cintas de Backup oficina en el ejercicio de sus funciones. Estas tienen distintos soportes entre

los que tenemos medios magnéticos y medios 6pticos.

Plan Operativo
Informatico

Es un documento de gestion que refleja la programacion de actividades,
adquisiciones, desarrollo y mantenimiento de software y hardware durante
el afio en la institucién. De acuerdo a los preceptos y normas de la ONGEI.

Mantenimiento
Informético

Corresponde a informes, correos electronicos y sistemas electrénicos de
registro, seguimiento y monitoreo que corresponden al mantenimiento
informético de equipos, software e infraestructura de redes y soporte
técnico.

Portal de Transparencia

Documentos de registros, captura y difusién en atencién a la ley de
transparencia y acceso a la informacion (ley 27806) en asignacién a las

INFO/06 |y Accesoala : . e
/ ¥ funciones del responsable de transparencia electrénica de la entidad, cuyos
Informacién 5 :

originales se encuentran en custodia del archivo.

INFO/07 | Manuales Informticos Curre_sponde e! los manuales de procedimientos, l[n‘plementacién, seguridad
de la informacién, protocolos de desarrollo informético de la entidad.
Documentos generados vy recibidos que incluyen Resoluciones,

. correspondencia gerencia, direccién ejecutiva, itoria, fi i6
INFO/08 | Correspondencia p g ecc je a, auditoria, fiscalizacion,

informes, memorandum, oficios, cartas, resumen ejecutivo, pecosas, IVP,
comité especial, comité especial permanente.
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SUB SECCION: ADQUISICIONES

Son los documentos donde se reflejan todas las actuaciones referidas a una
determinada adquisicion o contratacién, que contienen las bases,
convocatorias, propuesta técnicas y econdmicas, y todo antecedente relativo
a la firma del contrato.

Expedientes de
ADQU/01 | Contrataciones y
Adquisiciones

Plan Anual de Son documentos originales generados para la elaboracién de Programa Anual
ADQU/02 | Contrataciones y de Contrataciones (PAC) hasta su aprobacion mediante Resolucion
Adquisiciones Ministerial.

Documentos generados y recibidos que incluyen Resoluciones,
correspondencia gerencia, direccién ejecutiva, auditoria, fiscalizacién,
informes, memorandum, oficios, cartas, resumen ejecutivo, pecosas,
Instituto Vial Provincial, comité especial, comité especial permanente.

ADQU/03 | Correspondencia

SECCION: ESTUDIO

Perfiles técnicos, estudios de pre-factibilidad, estudios de factibilidad,
estudios definitivos, estudios de saldo de obras, expedientes de
mantenimiento periddico, estudios de impacto ambiental, actualizacién de
valor referencial de estudios.

Son documentos que presentan los consultores y o empresas antes de la
culminacién del expediente técnico que contienen: primer informe, segundo
informe.

ESTU/01 | Estudios Técnicos

Borradores de

ESTM/92 Expedientes Técnicos

Documentos emitidos y recibidos de cardcter informativo para la gestién de

ESTU/03 | Correspondencia : X ; ;=
la gerencia que contienen: informes, memoranda, Oficios entre otros.

SECCION: TRANSPORTE DEPARTAMENTAL

Expediente de contratacién bases, licitacién, informes. Propuestas,
documentacién contractual, informes mensuales de supervisién, fichas
Liquidacion de Obra semanales, documentns de los contratistas, valorizaciones, ampliacion de
Departamental plazo, adicionales, mayores gastos generales, adendas, liquidacién de obra
informe de los contratistas, informe del supervisor, planos de replanteo,
cuaderno de obra.

Documentos emitidos y recibidos de caracter informativo para la gestién de
la gerencia que contienen: informes, memoranda, oficios entre otros.

TRDL/01

TRDE/02 | Correspondencia

SECCION: TRANSPORTE RURAL

Son expediente de contratacién, bases, licitacion, informes. Propuestas,
documentacion contractual, informes mensuales de supervision, fichas
Liquidacién de Obra semanales, documentos del contratistas, valorizaciones, ampliacién de plazo,
Rural adicionales, mayores gastos generales, adendas, liquidacion de obra, informe
del contratistas, informe del supervisor, planos de replanteo, cuaderno de
obra, expedientes técnicos.

Documentos emitidos y recibidos de cardcter informativo para la gestién de
la gerencia que contienen: informes, memoranda, Oficios entre otros.

TRRU/02 | Correspondencia

SECCION: DESARROLLO INSTITUCIONAL

Son expedientes de contratos originales para el seguimiento y liquidacién de
los contratos de consultoria que realiza la entidad en la elaboracién de
estudios financiados por convenios con los bancos que incluyen las no
objeciones - BID, liquidaciones, valorizaciones, Ventana para el Desarrollo
Local, informes finales.

Contratos de

DEIN/O1 2
/ Consultoria
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Transferencias

Son transferencias presupuestales que incluye: Por recursos financieros,
Convenios de Gestidn, cooperacion interinstitucional financiero de programa
de caminos departamentales, gobiernos regionales, financiero programa de

OFCO/01

Administracién Zonal

DEIN/02 Brisiitiiastales transporte rural departamental, gobiernos locales, marcos de adhesion,
P modalidad presupuestaria, actas de acuerdos, resolucion de alcaldia,
resolucién regional con financiamiento de gobiernos, fondo para la inclusion
econdmica en zonas rurales.
> Son expedientes de seguimiento que realizan los monitores alas micro
Apoyo al Sistema de : ] N ;
DEIN/03 e empresas por encargo de Provias Descentralizado para el mantenimiento vial
Mantenimiento P s
e VP rutinario y periddico.
Son expedientes para la creacién de los institutos viales provinciales;
Institutos Viales entidades anexas a las municipalidades que son creadas con el fin de
DEIN/04 i ; " :
Provinciales mantener en buen estado las vias de su localidad, las cuales Provias
Descentralizado provee mediante convenios sus fuentes de financiamiento.
Son documentos de Intercambio nacional e internacional de experiencias
DEIN/OS | Pasantias entre instituciones que comprende un conjunto de actividades de cardcter
practico.
Capacitacion y Son documentos que reflejan un conjunto de Actividades, conocimientos,
DEIN/06 ASadeia it talleres y asistencia técnica que se brinda a los Gobiernos Locales, Institutos
Viales Provinciales y Gobiernos Regionales.
Correspondencia emitida: informes, cartas, memorando, memorando
circular, oficios, oficios circulares; Correspondencia recibida: oficinas de
DEIN/O7 | Correspondencia coordinacién, correos electrénicos email del despacho ministerial, del

personal, direccién ejecutiva, unidades gerenciales, plan anual de
contrataciones. plan anual institucional, ayuda memoria entre otras

SECCION: COORDINACION

Documentos administrativos copias de caja chica, Resoluciones de
encargaturas, rendiciones mensuales y finales, viaticos, reportes de asistencia
personal, dentro del ambito de competencia de la oficina de coordinacién
entre otros.

Liguidaciones de
Contrato

Son copias de expedientes y cargos de entrega y recepcién de estudios,
ejecucion y liquidacién de un contrato de obra vial que contiene expediente
técnico, Informe Final, parciales, borradares y planos, Informes Mensuales,
Ampliacién de Plazo, Valorizaciones, Adicionales, Planos post construccién,
Cuadernos de Obra, Expediente de contratacién: Propuestas Técnica y
Econémica, Correspondencia entre otros.

OFCO/03

Correspondencia

Documentos emitidos y recibidos de cardcter informativo para la gestién de
la oficina, contienen: informes, memorando, oficios entre otros.
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