RESOLUCION DE COORDINACION EJECUTIVA
PROGRAMA IMPULSA PERU
N° 022 -2019-MTPE/3/24.3/CE

Lima,

VISTOS: Informe N°206-2019-MTPE/3/24.3/UGP emitido por la Unidad Gerencial de
Planificacién, = Presupuesto, = Monitoreo y  Evaluacion, Informe N° 098-2019-
MTPE/3/24.3/CE/UGA emitido por la Unidad Gerencial de Administracion y el Informe N°117-
2019-MTPE/3/24.3/CE/UL emitido por el Asesor Legal para la Coordinacion Ejecutiva ;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, mediante la cual
declara al Estado peruano en proceso de modernizacibn en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la
gestién publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, el articulo 5-A de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado,
incorporada mediante Decreto Legislativo N° 1446, establece que el Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica tiene por finalidad velar por la calidad de la prestacion de
los bienes y servicios; incluyendo en sus ambitos, entre otros, a la gestibn por procesos.
Asimismo, sefiala que la Presidencia del consejo de Ministros a través de la Secretaria de
Gestion Publica, ejerce la rectoria de dicho Sistema.

Que, con Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica, la cual se orienta a través de cinco pilares y tres ejes
transversales; siendo uno de los pilares la Gestidon por Procesos y la Promocion de la
Simplificacion Administrativa;

Que, el literal g) del articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de
la Gestion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, sefiala que la
gestién de procesos tiene como propdsito organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo
de una entidad publica de manera transversal a las diferentes unidades de organizacién, para
contribuir con el logro de los objetivos institucionales. Comprende acciones conducentes a la
determinacion de los procesos de la entidad, asi como a su medicién y analisis con el propésito
de implementar mejoras en su desempefio, priorizando los procesos que contribuyan al logro
de los objetivos de la entidad publica o que puedan afectar dicho logro, representen mayor
demanda, concentren la mayor cantidad de reclamos o quejas, entre otros similares.

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, se
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementaciéon de la
gestién por procesos en las entidades de la administracién publica, como herramienta de
gestién que contribuya con el cumplimiento de los objetivos institucionales y en consecuencia,
un impacto positivo en el bienestar de los ciudadanos. Asimismo, en su articulo 2° sefiala que
es de aplicacion obligatoria para las entidades a las que se refiere el articulo 3 de los
Lineamientos de Organizacién del Estado, aprobado mediante Decreto N° 054-2018-PCM,;

Que, con Resolucién Ministerial N° 202-2012-TR se aprobd el Manual de Operaciones del
Programa Nacional Para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”, el cual



establece en el articulo 15 literal ¢) que la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacion debe formular, elaborar y elevar a la Coordinacion Ejecutiva los
documentos de modernizacién de la gestion en coordinaciéon con los Organos del Programa;

Que, en ese marco mediante Informe N° 206-2019-MPTE/3/24.3/UGP, se formula el proyecto
de Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de Gestion Documentaria, sefialando que
los mismos cumplen con lo establecido en el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica, asi como con los
Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administracién Puablica, y con lo establecido en el Documento Orientador: Metodologia para la
implementacion de la gestién por procesos en las Entidades de la Administracién en el marco
del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM;

Que, asimismo, en dicho informe se sefiala que tanto el Manual de Gestién de Procesos y
Procedimientos de Gestiébn Documentaria, cumple con el marco conceptual de la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la Gestién por Procesos
en las Entidades de la Administracién Publica; asi como con los criterios minimos establecidos
por la referida Norma, recomendando emitir el acto resolutivo;

Que, mediante Informe N° 098-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA, la Unidad Gerencial de
Administracion, sefiala que el proyecto de Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de
Gestion Documentaria cuenta con el visto bueno de dicha Unidad Gerencial pues cumple con
los requisitos técnicos y metodoldgicos establecidos en la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestién Publica; asi como considera pertinente la aprobacion de los proyectos de
manuales y recomienda emitir el acto resolutivo;

Que, mediante Informe N°117-2019-MTPE/3/24.3/CE/UL, el Asesor Legal para la Coordinacion
Ejecutiva del Programa “Impulsa Per0”, sefiala que contando con las opiniones favorables
emitidas por las Unidades Gerenciales intervinientes en el proyecto de Manual de Gestién de
Procesos y Procedimientos de Gestion Documentaria del Programa Nacional para la
Promocion de Oportunidades Laborales Impulsa Peru, formulado por la Unidad Gerencial de
Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién, resulta procedente expedir el acto
resolutivo que apruebe dicho proyecto;

Que, resulta necesario la implantacién de la gestion por procesos en el Programa Nacional
para la Promocion de Oportunidades Laborales Impulsa Per, para que se brinde a los
ciudadanos servicios de manera mas eficiente y eficaz y logren resultados que los beneficien;

Con la visacién de la Unidad Gerencial de Administracion, la Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion y el Asesor Legal para la Coordinacién Ejecutiva;

Que, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado, el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion
Pdblica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, articulo 6 del Decreto
Supremo N° 016-2011-TR modificado con Decreto Supremo N° 008-2016-TR vy, el literal h) del
articulo 11 del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “Impulsa Peru”, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 202-
2012-TR, modificado por la Resolucion Ministerial N° 215-2014-TR;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de
Gestion Documentaria del Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales
Impulsa Per(, que en anexo adjunto forma parte de la presente Resolucion.



ARTICULO SEGUNDO.- Disponer que la presente Resolucién sea publicada en el portal

institucional del Programa Nacional para la Promociéon de Oportunidades Laborales “Impulsa
Perd” (http://www.impulsaperu.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.-


http://www.impulsaperu.gob.pe/
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1. INTRODUCCION

El Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Vamos Per(” es creado mediante Decreto
Supremo N° 016-2011-TR, el 20 de setiembre del 2011 como parte del Viceministerio de Promocién del Empleo y
Capacitacion Laboral del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo - MTPE.

El 16 de agosto del 2012 se aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “Vamos Per(” mediante la Resolucion Ministerial N° 202-2012-TR, la cual se modifica
mediante Resolucion Ministerial N°215-2014-TR.

Con Decreto Supremo N° 003-2015-TR se aprueba el cambio de denominacion del Programa Nacional para la
Promocién de Oportunidades Laborales " Vamos Per(”, por la de Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales "Impulsa Per("

Con Resolucién Ministerial N° 175-2015-TR se resuelve formalizar la creacién de la Unidad Ejecutora 006: Programa
Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales "Impulsa Pert “en el Pliego 012 del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

El Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de Gestidon Documentaria es un documento técnico de
sistematizacién normativa, que contiene la descripcidn detallada de las acciones que se siguen en la ejecucion de las
actividades, de procesos y subprocesos organizacionales por uno mas Organos, incluyendo los cargos y puestos de
trabajo que intervienen, precisando en este las responsabilidades y participacién para el correcto desempefio del
procedimiento.

La Gestion Documentaria es un proceso de soporte que sirve para la adecuada administracion de la documentacion del
programa, el cual se desarrolla a través de los procesos de nivel 1 Tramite documentario y Administracién de archivo
que comprende la emision documentaria, recepcién documentaria, organizacién documentaria, respaldo de la
informacion, transferencia de documentos, servicio documental y eliminacién de documentos, los procedimientos
mencionados son aplicados por todos los Organos a fin de coadyuvar en el logro de los objetivos del Programa “Impulsa
Per(”. Asimismo se establece a la Unidad Gerencial de Administracion como responsable de la gestion documentaria.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer formalmente los procesos y procedimientos del proceso de Gestién Documentaria de la Unidad Gerencial de
Administracion, de cada uno de los procesos del nivel 0 identificados en el mapa de procesos, hasta el nivel 1; a fin
coadyuvar en el logro de los objetivos del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales "Impulsa
Peru" bajo una gestién por procesos.

Asimismo, el presente manual, es un documento técnico normativo de gestidn institucional que permitira orientar y
capacitar al personal que ingrese o labore en las diferentes dependencias.

3. ALCANCE

El presente documento es de alcance de todo el personal del Programa Impulsa Peru: Coordinacion Ejecutiva, Unidad
Gerencial de Administracién, Unidad Gerencial de Emprendimiento, Unidad Gerencial de Capacitacién para la Insercion
Laboral y Certificacion de Competencias Laborales y Unidad Gerencial de Planificacidn, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacion.


http://www.impulsaperu.gob.pe/pdf/transparencia/RM_2015_175_TR.pdf
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4. TERMINOS Y DEFINICIONES

41.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

Actividades: tareas o conjunto de tareas necesarias para realizar un proceso’

Archivo central: Es el nivel de archivo que administra, custodia y conserva los documentos con valor
administrativo, legal y permanente que son transferidos por los archivos de gestion, una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta no es constante.?

Ciudadano o destinatario de los bienes y servicios: Es el cliente, el cual puede ser externo o interno (otro
proceso)

Clasificacion: Indicar si es estratégico, Misional o de Soporte
Controles o inspecciones: Controles, verificaciones, revisiones, inspecciones, ensayos 0 pruebas que se

realizan a las entradas o insumos principales de proceso, a las actividades de proceso y a las salidas
principales del proceso.

Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion de los documentos por
parte de un archivo, sin importar el nivel que tenga.

Diagrama de Flujo: Representacion con imagenes de las etapas de un proceso. Util para investigar las
oportunidades de mejora, al obtener un conocimiento detallado del modo real de funcionamiento del proceso
en ese momento.

Documentos: Documentos de referencia, aparte de los legislativos o reglamentarios, que se requieren
durante el desarrollo de las actividades y los controles del proceso.

Documento externo: Documento proveniente de personas naturales, juridicas o privadas, organismos
publicos y empresas del Estado, que han sido ingresados por Mesa de Partes del programa “Impulsa Per(”
los cuales estan relacionados con un procedimiento administrativo. 3

Documento interno: Documento generado por el Organo del programa “Impulsa Perd” para iniciar y/o
continuar algun tramite.

Duefo de proceso: Persona que ocupa el cargo y tiene la responsabilidad del manejo del érgano, unidad
organica o0 area, quien realiza la ejecucién o desarrollo de un proceso y garantiza que el bien y servicio sea
ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano o destinatario del mismo. También se le conoce como
duefio o propietario del proceso.*

Gestion por procesos: Enfoque metodoldgico que sistematiza actividades y procedimientos como tareas y
formas de trabajo contenidas en la “cadena de valor’, a fin de convertirlas en una secuencia, que asegure
que los bienes y servicios generen impactos positivos para el ciudadano, en funcion de los recursos
disponibles.

Entradas: Insumos necesarios para llevar a cabo las actividades del proceso: recursos materiales, humanos,
informacion, etc.

! Definicion de los numerales: 4.1),4.3,4.4),4.5),4.6),4.7), 4.8), formulados en el documento orientador: Metodologia para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica en el marco D.S. N°004 - 2013 - PCM —Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

2 Definicion de los numerales; 4.2), formulados en la Directiva General N° 003-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA Normas y Procedimientos para la Organizacion,
Foliacion, Digitalizacién y Transferencia documental de los archivos de Gestion, Conservacion y Eliminacion de documentos en el archivo central de la Unidad
Ejecutora 006: Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Per(”, aprobada por Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N°016-
2019-MTPE/3/24.3/CE.

3 Adecuacion de la definicion de los numerales: 4.9) y 4.10) en base al Manual de Sistema Integrado de Gestion Documentaria.

4 Definicion de los numerales: 4.1 1) 4.12), 4.13), formulados en el documento orientador: Metodologia para la implementacion de la gestion por procesos en las
entidades de la administracion publica en el marco D.S. N°004 - 2013 — PCM —Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.




ﬁ Impulsa
Peru

Programa Nacional para la Promocion
de Oportunidades Laborales

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION | CODIGO MGPP-GD-01

DOCUMENTARIA
VERSION 1.0

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos archivisticos generados organica y
funcionalmente por un sujeto productor, y se forma con el objetivo de obtener una sola resolucién con
respecto a un mismo asunto.5

Foliacion: Operacién que consiste en numerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios de un
documento archivistico recibido y/o generado.

Formatos: Formatos que se utilizan para dejar registro o evidencias de las actividades o controles.

Indicador: Es una medida asociada a una caracteristica del resultado, del bien y servicio, del proceso y del
uso de recursos; que permite a través de su medicion en periodos sucesivos y por comparacion con el
estandar establecido, evaluar periddicamente dicha caracteristica y verificar el cumplimiento de los objetivos
planificados.

Macroproceso: Es un documento que esta compuesto por la representacion grafica de la secuencia e
interaccion de los diferentes procesos que tiene la entidad, clasificados en procesos estratégicos, operativos
y de apoyo, de las fichas técnicas de cada procesos nivel 0.

Mapa de procesos: Representacion grafica de la secuencia e interaccion de los diferentes procesos que
tiene el Programa “Impulsa Perd”.

Procedimiento: Descripcion de forma especifica y detallada del Ultimo nivel desagregado del proceso, de
como se lleva a cabo. Son las instrucciones, pautas, pasos que describen la forma de ejecutar un proceso del
nivel N.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que interactdan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Proceso de nivel 0: Usualmente se utiliza el término macroproceso para denominar grupos de procesos.
Proceso de nivel 1: Primer nivel de desagregacién de un Proceso de Nivel 0.
Proceso de nivel N: Ultimo nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.

Proveedores: Entidad o persona que proporciona un bien y servicio. Un proveedor puede ser interno o
externo al Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales "IMPULSA PERU".

Recursos: Capacidades (competencias) del duefio del proceso, infraestructura necesaria y caracteristicas
del ambiente de trabajo para el adecuado desarrollo del proceso.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

Requisitos: Leyes, reglamentos, cddigos, normas que apliquen y que deben cumplirse para la correcta
ejecucion del proceso

Responsable: Director/Jefe o Gerente del érgano o area quien ejecuta y tiene la responsabilidad directa del
proceso. También se le conoce como duefio o propietario del proceso.

Salidas: Resultados del proceso (bienes y servicios, informacion, documentacion, etc.).8

> Definicion de los numerales: 4.14) y 4.15), 4.16), 4.17), 4.18), 4.19), 4.20). 4.21), 4.22), 4.23), 4.24) 4.25), 4.26), 4,27), 4.28), 4.29), formulados en la Directiva
General N° 003-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA Normas y Procedimientos para la Organizacion, Foliacion, Digitalizacion y Transferencia documental de los
archivos de Gestion, Conservacion y Eliminacion de documentos en el archivo central de la Unidad Ejecutora 006: Programa Nacional para la Promocién de
Oportunidades Laborales “Impulsa Per(”, aprobada por Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N°016-2019-MTPE/3/24.3/CE.
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4.31. Unidades de archivamiento: También llamadas unidad de conservacion o instalacién, donde se colocan y
conservan la documentacion como archivadores de palanca, félderes manila (carpetas), cajas archiveras,

paquetes, bolsas, sobre u otros. 7

5. GLOSARIO SIGLAS Y ABREVIATURAS

AGN: Archivo General de la Nacién

CED: Comité Evaluador de Documentos

SIGD: Sistema Integrado de Gestion Documentaria.

UGA: Unidad Gerencial de Administracion del Programa Impulsa Peru

UGP: Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion del Programa Impulsa Pert

6. CONSIDERACIONES

El Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos de Gestidn documentaria, ha sido elaborado en base al documento
orientador: Metodologia para la implementacién de la Gestion por Procesos en las entidades de Administracion Publica

en el marco del Decreto Supremo N°004-2013-PCM- Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

Ademas, contiene la descripcion del proceso de nivel 0 desagregado hasta el nivel 1. Se incluye los diagramas en
bloque y las fichas técnicas de procesos hasta el nivel 1 y fichas de procedimientos, flujogramas, inventario de
procesos, procedimientos e indicadores.

7. BASE LEGAL.

Se indican las normas legales que amparan la elaboracién del presente Manual, siendo las siguientes:

7.1.

7.2.

73.

74.

7.5.

7.6.

1.7.

Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

Ley N° 29381, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

Ley N°28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion, modificada por Decreto Legislativo N°1255.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Legislativo N°1446, Decreto Legislativo que modifica la Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn

del Estado.

6 Definicion del numeral: 4.30), formulado en el documento orientador: Metodologia para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la
administracién pablica en el marco D.S.N°004 — 2013 — PCM —Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica
7 Definicion del numeral: 4.31) fue formulada en la Directiva General N° 003-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA Normas y Procedimientos para la Organizacion,
Foliacion, Digitalizacion y Transferencia documental de los archivos de Gestion, Conservacion y Eliminacion de documentos en el archivo central de la Unidad

Ejecutora 006: Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Per(”, aprobada por Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N°016-
2019-MTPE/3/24.3/CE.
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78.

7.9.

7.10.

7.11.

7.2,

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7417.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

7.23.

7.24,

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N°123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacién de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N°008-2016-TR, que modifica la Resolucion de creacion del Programa y se constituye
como Unidad Ejecutora 006 al Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa
Peru”.

Decreto Supremo N°003-2015-TR, que aprueba el cambio de denominacion del Programa Nacional para la
Promocién de Oportunidades Laborales “Vamos Per(” por la de Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “Impulsa Peru”.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion
Publica.

Decreto Supremo N° 016-2011-TR, que crea el Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades
Laborales Vamos Per(, modificado por Decreto Supremo N° 004-2012-TR, Decreto Supremo N° 013-2012-
TRy Decreto Supremo N° 008-2016-TR.

Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28296.
Decreto Supremo N° 005-93-JUS, que modifica el Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional
de Archivos.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley, Ley que declara de utilidad
publica a la Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién.

Resolucién Ministerial N°175-2015-TR, que formaliza la creacién de la Unidad Ejecutora 006: Programa
Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd” en el pliego 012 Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo.

Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 006-2019-AGN/DDPA “Lineamientos para
la foliacién de documentos archivisticos de las entidades publicas”.

Resolucién Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2019-AGN/DDPA “Lineamientos
para la elaboracion de documentos de gestidn archivistica para las entidades del sector publico”.

Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA “Normas para la
transferencia de documentos archivisticos de las entidades publicas”.

Resolucién Jefatural N°012-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N°001-2018-AGN/DNDAAI “Norma para la
Eliminacion de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector Publico”

Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de Infracciones y Aplicacion de
Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI, Normas para la
conservacion de documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional.
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7.25.

7.26.

1.217.

Resolucién de Coordinacién Ejecutiva N°016-2019-MTPE/3/24.3/CE, que aprueba la Directiva General N°
003-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA Normas y Procedimientos para la Organizacion, Foliacién, Digitalizacion y
Transferencia documental de los archivos de Gestion, Conservacion y Eliminacion de documentos en el
archivo central de la Unidad Ejecutora 006: Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades

Laborales “Impulsa Perd”.

Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos en el marco del Decreto Supremo N° 004-

2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica al 2021.

Metodologia para la implementacion de la Gestion por Procesos en las entidades de la Administracion
Publica en el marco del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacion de la

Gestion Publica al 2021.
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8.

DIAGRAMA DE BLOQUES

NIVEL 0

NIVEL 1

PS -6 GESTION DOCUMENTARIA ]

PS- 6.1 Tramite Documentario

PS-6.1.1 Emision Documentaria

PS-6.1.2 Recepcion y Devolucién
Documentaria

PROCEDIMIENTOS

LEYENDA

Azisiente adminisradvo

Unidades organicas

Responsable de archivo

Todos los responsables

[ PS-6.2 Administracion de Archivos

PS-6.2.1 Organizacién
Documentaria

PS-6.2.2 Respaldo de la
Informacion

PS -6.2.3 Transferencia de
Documentos

PS-6.2.4 Servicio Documental

PS-6.2.5 Elimacion de
Documentos
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9. DESCRIPCION DEL PROCESO DE NIVEL “0”: PS 6. Gestién Documentaria

\ PS-6

Abril 2019

NOMBRE: Gestion Documentaria RESPONSABLE: Unidad Gerencial de Administracion.

- Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N°016-2019-MTPE/3/24.3/CE, que aprueba la Directiva

General N° 003-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA Normas y Procedimientos para la Organizacién,
REQUISITOS: Foliacién, Digitalizacion y Transferencia documental de los archivos de Gestion, Conservacion y
Eliminacién de documentos en el archivo central de la Unidad Ejecutora 006: Programa Nacional
para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”

OBJETIVO: Conservar, custodiar, organizar y ges'tlonar el patrimonio
documental del Programa Impulsa Peru.

Unidad Gerencial de Administracién y todos los Organos i
ALCANCE: del Programa CLASIFICACION Proceso de Soporte o Apoyo

- Alta direccién de 6rganos y
unidades organicas del Ministerio | - Solicitudes o requerimientos. - Alta direccién de érganos y unidades
de Trabajo y Promocién del - Documentos Diversos. - Informes organicas del Ministerio de Trabajo y
empleo. - Expedientes. . . - Expedientes Promocién del empleo.

- Ciudadanos - Manual de Usuario- Sistema Integrado. de PS6.1 Tramite Documentario - Memorandos - Ciudadanos

- Entidades publicas y privadas. Gestion Documentaria. - Entre otros - Entidades publicas y privadas.

- Organos del Programa Impulsa - Entre otros. - Organos del Programa Impulsa Per(
Peru
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- Organos del Programa Impulsa -
Perl

- Coordinacion Ejecutiva del
Organo -

Archivo de Gestion.

Documentos para Custodia.

Normas del Sistema Nacional del Archivo y
las emitidas por el Archivo. General de la
Nacion.

Directiva General 003-2019-
MTPE/3/24.3/CE/UGA

Entre otros.

PS6.2 Administracion de Archivos

- Relacion de documentos
transferidos al Archivo
Central del Programa
“Impulsa Peru”.

- Inventario de patrimonio
documental del programa.

- Expedientes de documentos
eliminados.

- Entre otros.

- Archivo Central del Programa *
Impulsa Per0”

- Organos del Programa Impulsa Per(

- Archivo General de la Nacion.

- Entre otros.

CONTROLES O INSPECCIONES

RECURSOS DOCUMENTOS Y FORMATOS

- Organizacion y Clasificacion documentaria.

REGISTROS

- Control de la Calidad de Folios de la recepcion.

- Duefio del Proceso: Gestor Documentario, conocimientos
administrativos en materia de gestién documental.

- Equipos y Herramientas tecnolégicas: Office, SIGD, internet,
teléfono y computadora con accesorios.

- Infraestructura Mobiliaria: Escritorio, silla, anaqueles y utiles

indispensables de oficina.

- Directivas del Archivo General de la Nacion.
- Formatos de transferencia documentaria.
- Entre otros.

INDICADORES

- Registro de documentos recibidos.

- Registro de documentos remitidos.

- Inventario documental.

- Registro de transferencia documental.
- Actas de documentos eliminados.

- Entre otros.

- Numero de cajas que se registra en la base de datos.
- Numero de solicitudes de documentos de préstamos.
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10. DESCRIPCION DE PROCESOS NIVEL “1”
10.1. PROCESO DE NIVEL “1”: PS 6.1. Tramite Documentario
PS-6.1
Abril 2019
NOMBRE: Tramite Documentario
OBJETIVO: Emitir, recepcionar, administrar y registrar la documentacion interna y externa del programa Impulsa Peru para una eficiente gestion documentaria.
DESCRIPCION: Comprende la emision de un documento, la recepcion y devolucién del mismo, es decir, las etapas del proceso de gestion de un documento.
Coordinacién Ejecutiva, Unidad Gerencial de Administracion, Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral y Certificacion de Competencias Laborales,
ALCANCE: . . - . X P ) .
Unidad Gerencial de Emprendimiento y Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion.

- Gerente o Coordinador/a
Ejecutivo/a del Organo
- Personal del Organo

- Requerimiento de elaboracién de
un documento formal.

- Documento formal elaborado por el
personal del Organo con cargo.

- PS6.1.1 Emision Documentaria

- Registro del documento en el

SIGD.

- Documento formal y en fisico con

hoja de ruta y cargo.

- SIGD )
- Personal del Organo.

- Asistente del Organo

- Documento formal y en fisico con
hoja de ruta y cargo.

- PS6.1.2 Recepcion y Devolucién Documentaria

- Actualizacion del estado del
documento en el SIGD.

- Remisién del documento con lo
solicitado.

- Back —up documentario.

- Acciones correctivas.

- Organo
- Personal de informatica —

uGP

- Solicitante del documento

Indicadores

- Tiempo promedio del flujo documentario.

Registros

- Sistema Integrado de Gestién Documentaria - SIGD.
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PS-6.1 Tramite Documentario

ORGANOS
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-
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Diagrama de Proceso Nivel 1: PS 6.1 Tramite Documentario

\

solicitudes, entre otros

Expedientes, informes,

v
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Procedimientos
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documentaria

|

Registro del documento enel
Documento formal en fisico

Elen]
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/

Remision del documento con o

solicitado

v

Back —up documentario
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10.2. PROCESO DE NIVEL “1”: PS 6.2 Administracioén de archivos
PS-6.2
Abril 2019
NOMBRE: Administracion de archivos
OBJETIVO: Organizar correctamente los archivos en cada Organo para realizar un respaldo y traslado 6ptimo documentario al archivo central del programa “Impulsa Perd”.
AL Comprende la descripcion de la organizacion documentaria y los procedimientos para realizar el respaldo informatico correspondiente, con el fin de transferir los documentos al
DESCRIPCION: . e . 2 .
archivo central y que estén disponibles para brindar el servicio documental requerido.
. Coordinacién Ejecutiva, Unidad Gerencial de Administracion, Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacion de Competencias Laborales, Unidad
ALCANCE: . S . . o : )
Gerencial de Emprendimiento y Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién.

- Documentacion preparada

- Archivo Central

documento de la Directiva General 003- | PS-6.2.4 Servicio Documental

2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA

Programa Impulsa Perd.

- Personal del Organo - Todo documento que esta en custodia - PS-6.2.1 Organizacién Documentaria para la transferencia al Organo
temporal. Archivo Central.
] - Documentos preparados para - Documento digitalizados y | Oraano
- Organo digitalizacion. - PS-6.2.2 Respaldo de la Informacion back-up de la informacion chp
- Directiva General 003-2019- de cada Organo. ’
MTPE/3/24.3/CE/UGA (Anexo N°4).
- Cajas de archivo y unidades
. - Directiva General 003-2019- SZtai(;zrgt\;\adrgf nlorolulacas - Archivo Central de Programa
- Organo MTPE/3/2:11.3/CE£UGA - PS-6.2.3 Transferencia de Documentos - Cargo de transferencia de Impulsa Pert
- (AnexoN*1 y N°5). parte del responsable de
archivo.
- Solicitud de préstamo de acuerdo al D f todiad
- Organo Anexo N°6 - Ficha de préstamo de - Documentos custodiados en | arenivo Central de Programa
el archivo central de

Impulsa Pert
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- Resolucion de autorizacion
) - s para la eliminacién de los
Responsable del archivo Inform.e de propuesta de eliminacién de - PS-6.2.5 Eliminacién de Documentos expedientes - UGA
Central expedientes documentales e
- Archivamiento de los

expedientes

Indicadores - Numero de cajas archivadas por afio.
Registros - Anexo N°4 - Inventario de registro.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

PS-6.2 Administracion de Archivos
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11. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

N° Cadigo

1 PS6.1.1 Emision Documentaria

2 PS6.1.2 Recepcion y Devolucion Documentaria
3 PS6.2.1 Organizacion Documentaria

4 PS6.2.2 Respaldo de la Informacién

5 PS6.2.3 Transferencia de Documentos

6 PS6.2.4 Servicio Documental

7 PS6.2.5 Eliminacién de Documentos
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. PROCEDIMIENTO: PS 6.1.1 Emisién Documentaria

PS-6.1.1

Abril 2019

Emision Documentaria

Atender y registrar un documento interno y externo al Organo correspondiente de acuerdo al asunto en el programa “Impulsa Perd’.

Inicia con dos actividades Independientes entre si, N°1.La elaboracion de un documento formal acorde al requerimiento del gerente o coordinador/a ejecutivo/ay N°2.La
recepcién de un documento proveniente de un personal del Organo o una persona solicitante y finaliza en el N°10. La entrega del documento formal en fisico al destinatario.

Actividades Independientes N°1 y N°2

- Gerente 0
Coordinador/a imi i0 1. Elaborar un documento formal acorde a lo i :
Eiecutivo/a del - Requerimiento de elaboracion : . . - AS|stlepte . - Documento eIabp_rado de - Personal del O_rganol
C')J de un documento formal. estipulado por el gerente o coordinador/a Administrativo acuerdo a lo solicitado. - Asistente Administrativo
rgano -
ejecutivo/a.
Contintia con la actividad N° 4.
- 2. Recepcionar el documento, entregar y - Asistente - Cargo del documento
- Personal del Organo | - Documento formal elaborado ; L ) -
o - sellar el cargo correspondiente. Administrativo recepcionado. - Personal del Organo
- Solicitante del por el personal del Organo con . L . . L2
Nota: Documento externo (requerimiento) - Mesa de Partes - Documento Formal a registrar | - Asistente Administrativo
documento cargo. o s o
continta en la actividad N°4. (doc. externo) en el SIGD.
- Personal del Oraano | Documento Formal a registrar Documento interno.
. g en el SIGD 3. Crear documento bajo referencia del - Asistente - Documento adjunto al . N
- Asistente . L - Asistente Administrativo
- Proyecto de Memorando documento formal recepcionado. Administrativo documento formal.

Administrativo

(opcional). Continta en la actividad N°4.
- Documento Formal a registrar
- Asistente i g%g&:ﬁ% elaborado de Se desarrolla en el SIGD (Actividad N°4 - N°7) | - Asistente - Numeracién automatica de
Administrativo 4. Ingresar en el SIGD la informacion del Administrativo acuerdo al tipo de documento | - SIGD

acuerdo a lo solicitado.
- Documento adjunto al
documento formal.

- Mesa de partes documento. - Mesa de partes en el SIGD.
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- Asistente - Numeracién automatica de > lcr;gr;i?:rri:tlig:sm c;aerlod%ilffr)rl:gilto fiempo de | - Asistente - Generacion automatica del
Administrativo acuerdo al tipo de documento . L P Administrativo , : - SIGD
estadia y fecha de vencimiento, y aceptar numero de hoja de ruta.
- Mesa de partes en el SIGD. - - Mesa de partes
las condiciones del SIGD.
- Asistente - Documento formal elaborado 6. Adjuntar el documento previamente - Asistente
Administrativo or el personal del Oraano ' esg: aneado P Administrativo - Documento adjunto en el SIGD. | - SIGD
- Mesa de partes P P gano. ' - Mesa de partes
- Asistente . . - Asistente . .
Administrativo - Documento adjunto en el SIGD. | - Derivaro Asignar el documento a su Administrativo - Documento derivado o - Organo
destino. difundido a su destino.
- Mesa de partes - Mesa de Partes
- SIGD

- Asistente
Administrativo

- Documento derivado o
difundido a su destino.

Documento para conocimiento:
8. Proceder con el cierre de hoja en el SIGD.

- Asistente
Administrativo

- Constancia grabada en el SIGD
sobre el documento.

- Personal del Organo
- Gerente o Coordinador/a
Ejecutivo/a del Organo

- Asistente
Administrativo

- Documento derivado o
difundido a su destino.

Documento que necesita respuesta:
9. Elaborar el cargo de documento para ser
enviado a responsables del mismo Organo
0 demas Organos.

- Asistente
Administrativo

- Documento formal y en fisico
con hoja de ruta y cargo.

- Asistente Administrativo

- Asistente
Administrativo

- Documento formal y en fisico
con hoja de ruta y cargo.

10. Entregar el documento formal en fisico al
destinatario.

Observaciones:

En caso de un documento de conocimiento

enviar por correo.

- Asistente
Administrativo

- Documento formal y en fisico
con hoja de ruta y cargo.

- Asistente del Organo

- NUmero de documentos emitidos por afio.

Indicadores

Registros

- Sistema Integrado de Gestion documentaria — SIGD.
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PS-6.1.1 Emision Documentaria

Arltculacion con otio
proceso

PS 6.1.2 Recepcion y Devolucién
Documentaria

Sistema Integrado de Gestién Documentaria

Provesdor:
~Gerente o Coordinador/a
Ejecutivo/a del Organa
-Personal del Organo
-Persona Salicitante

I
I
|
T
I
I
I
I
I
I
I
I
2 »|  informacion del
I
I
I
I
I
I
I
I
I
1
I
I
I
<

:Documento
para

Conocimiento?

O~

TNICTO

PS 6.1.1 EMISIGN DOCUMENTARLA

Elaborar un documento
formal acorde alo

estipulado por el gererte

Proveedor: -
Personal del
Organo

Asistente Administrativo

documento formal
recepcionado

Elaborar &l cargo

No

de documento F

Erviar el documerto por
correo electronico

> S [NUURYUY. YRR

Entregar el documento
formal en fisico al
destinatario
:Documento
de
conacimiento?

Entregar el documertoen
fisico al Crgano
correspordiert

2
=
I
P
2
=
)
- Registrar Ingresarla Ingresar caracteristicas del Froceder con el
= Derivar o Asignar el ) ]
s documenta de ] documento y aceptarias o cierre de hoja en el
= requerimiento documento condiciones del SGD SIGD.
3
2 No
H Recepcionar el documerto,
3 entregarysellarel cargo
2 correspondiente . N
g =le¢5“me:¢° N «Nimera de folias,
- ermnas > "‘]' +Tiempao de estadia
= % +Fecha de vencimiento
Si
Creardocumento bajo
referencia del
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12.2. PROCEDIMIENTO: PS 6.1.2 Recepcion y Devolucién Documentaria
PS-6.1.2
Abril 2019

Recepcién y Devolucion Documentaria

Atender los documentos que llegan al Organo y derivar de acuerdo a la naturaleza del documento.

Inicia con la actividad de sellar el documento y el cargo como RECIBIDO y finaliza con remitir el documento a su destino validado previamente por el gerente o coordinador/a

ejecutivo/a del Organo.

- Documento formal y en fisico

1. Sellar el documento y el cargo como

- Asistente

- Asistente Administrativo

fisico.
- Numero de hoja de ruta.

SIGD.
En caso de observaciones, comunicar al
emisor para la subsanacion.

Administrativo

del documento.

- Asistente del Organo con hoja de ruta y cargo. RECIBIDO. Administrativo - Documento formal y en fisico. - Asistente Administrativo
- Documento formal v en 2. Verificar la informacion del documento en
y fisico con la informacion registrada en el - Asistente - Verificacion de la informacion - Asistente Administrativo

- Asistente del Organo

- Conocimiento sobre el
estado del documento

3. Atender y gestionar el documento de

- Asistente

- Conocimiento sobre el estado

- NUmero de hoja de ruta.

documento a destino.

Administrativo

proceso, atendido, finalizado).

- Asistente Administrativo . Lo del documento (suspendido, - Asistente Administrativo
(suspendido, proceso, acuerdo a su naturaleza. Administrativo . )
. X proceso, atendido, finalizado).
atendido, finalizado).
- Documento formal y en fisico | 4. Realizar el seguimiento del documentode | Asistente - Conocimiento sobre el estado
- Asistente Administrativo conforme. acuerdo al nimero de ruta y dirigir el del documento (suspendido, - Asistente Administrativo
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5. Comunicar al destinatario final sobre la e
- Justificacion de retraso de

- Documento con plazo de omision de la respuesta del documento. - Asistente documento - Asistente del Organo
respuesta vencido. En caso de no tener una respuesta disponer de Administrativo . ) . - Personal del programa

X . - Acciones correctivas.
acciones correctivas.

- Asistente Administrativo

Documento de conocimiento (actividad N° 6 y
N°7):
6. Derivar a la gerencia el documento (fisico o
virtual) via correo electronico para su
difusion.

- Asistente - Difusién del conocimiento alos | - Asistente del Organo
Administrativo destinatarios competentes. - Destinatarios competentes

- Documento para

- Asistente Administrativo o
conocimiento.

- Documento para Documento en fisico: . - Asistente del
7. Custodiar temporalmente los archivos

- Asistente Administrativo - Documento en custodia. - Asistente del Organo

conocimiento. hasta traslado al archivo. Organo
El documento necesita respuesta (actividad del
. L - Documento que necesita una | N° 9 al N .1.4): . - Asistente - Direccionamiento del - Asistente Administrativo
- Asistente Administrativo respuesta. 8. Remitir al Gerente o Coordinador/a L . .
- 9 Administrativo documento. - Asistente del Organo
- Documento en proceso. Ejecutivo/a para su gestion
correspondiente.
Documento externo: .
. N - Documento externo que - - Asistente .
- Asistente Administrativo . 9. Generar carta u oficio como respuesta al L - Documento externo adjunto con . C
requiere una respuesta. . Administrativo / - - Asistente Administrativo
documento recepcionado, en el plazo . carta u oficio.
. Gerencia UGA
establecido.
10. Registrar en el SIGD la carta u oficio como
. constancia de la solicitud previamente . -
- Asistente Administrativo | Documento externo adjunto validado por el gerente o coordinador/a - Asistente - Carta u oficio en estado - Asistente Administrativo
con carta u oficio. Administrativo ATENDIDO en el SIGD.

ejecutivo/a.
Continuar con la actividad N° 13.
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1.0

- Asistente Adm,inistrativo
- Asistente del Organo

Documento Interno:
Especialista:
11. Dar respuesta al documento recepcionado
y remitir a gerente o coordinador/a
ejecutivo/a.
Continuar con la actividad N° 13.

- Personal del
programa

- Direccionamiento del
documento.

- Documento de respuesta
referente al emitido.

- Gerente o Coordinador/a
Ejecutivo/a del Organo
- Asistente del Organo

- Asistente Administrativo

- Documento de respuesta Administrativo

referente al emitido.

emitir (escaneo).

- Archivos digitales.

- Asistente Administrativo | - Direccionamiento del el - Asistente del - Documento de respuesta - Gerente o Coordinador/a
. . 12. Dar respuesta respecto al documento - o T -
- Asistente del Organo documento. . Organo referente al emitido. Ejecutivo/a del Organo
recepcionado.
. - Asistente Administrativo
- Documento externo adjunto - Personal de informatica —
con carta u oficio. 13. Realizar el Back-up del documento por - Asistente

UGP
- PS-6.2.2 Respaldo de la
informacion

- Personal del programa
- Asistente del Organo

14. Remitir el documento a su destino validado

) - Asistente
previamente por el gerente 0

Administrativo

- Documento de respuesta
referente al emitido.

coordinador/a ejecutivo/a.

- Documento con respuesta
dirigido a su solicitante.

- Solicitante del documento.

Indicadores

- Numero de documentos recepcionados por afio.

Registros

- Sistema Integrado de Gestion documentaria - SIGD
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conla informacién
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RECIEIDO
INICIO
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Organica

Asistente administrativo
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correctivas
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Correctivas

via correo
. electronico

Atender y gestionar el

dacumento de acuerdoa su
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destinatario final sobre la

omisionde larespuesta
del documento.

21 documento
espara
canacimienta?

Derivarala
gerencia para
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caso omiso
r - A
L Documento con
plazo de Documento
sieb respuesta vencido Externo?
Remitira lagerencia Previamente
. Realizar el seguimiento def :
documento a basedel nimern para sugestion validado por el
corresponderte. gerente

die ruta ydirigir el dacumento

Documento en
a destino

proceso

B

Registrar enel SIGD la carta

f
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uoficio comeconstanda de
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—

ealizar el back-up del
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{escaneo)
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previamerts por
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su destino.
FN

P5-6.1.2 RECEPCION Y DEVOLUCION DOCUMENTARIA

z
H
g
2
B
g
s
2
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Enel plazo X
establecido .
Generar carta uoficio

coma respussta al

documento recepdonado

Informe en base
al documento

e
§ Dar una respuesta al Custodiar
g documento recepdoneda temporalmerte los
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12.3. PROCEDIMIENTO: PS 6.2.1 Organizacién Documentaria

PS-6.2.1

Abril 2019

Organizacion Documentaria

Clasificar, verificar, ordenar, foliar e inventariar los documentos designados para la transferencia al archivo central del Programa “Impulsa Perd”.

Inicia con la ejecucion de dos etapas (clasificacion y ordenado) y finaliza con la preparacion e instalacion en carpetas y/o paquetes la documentacién para su transferencia.

: - Todo documento que esta | Etapa de clasificacion- Actividad N°1: : - Documentos :
- Personal de los Organos : . . - Organo : - Organo
en custodia temporal. 1. Agrupar los documentos por su tipologia, clasificados.
proceso o actividad de la cual se derivan.
- Etapa de ordenado- Actividad N° 2:
- Documentos clasificados .
o I 2. Ordenar las unidades documentales de
- Criterios estipulados en la o
- — o cada grupo, de acuerdo a los siguientes . - Documentos .
- Organo Directiva General N AN - Organo X - Organo
criterios: organizados.
003-2019- - Numérico
MTPE/3/24.3/CE/UGA. o
- Cronolégico
- Alfabético
3. Revisar los documentos archivados - Documentacién
- . temporalmente en archivadores de palanca e . o . .
- Organo - Documentos organizados. I . - Organo archivistica a foliarse. - Organo
identificar los documentos previamente ion fol
foliados. - Documentacion foliada.
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4. Verificar que los folios estén correctos,
- Organo - Documentacion respetar los correctos. - Organo - Organo
Foliada. En caso no sea asi, Rectificar mediante una raya
oblicua (/) y corregir debajo de la anulada. - Documentacion foliada
correctamente para la
transferencia al Archivo
5. Foliar de manera independiente _(Tomo, Central del Programa
) - Documentacion Paquete o carpeta) de atras hacia adelante ) Impulsa Peru. )
- Organo archivistica a foliarse de forma correlativa. - Organo - Organo
' En caso la foliacion exceda los doscientos folios,
se conformaran tomos con foliacion correlativa.
- Documentacion foliada
correctamente para la
transferencia al Archivo -
Central del Programa 6. Prepararla documentamo_n en paqpetes (no
Impulsa Perd. expeder los doscientos fgllos) y ubicarlos en _
- - “Directiva General N°003- caja para su transferencia. . i Unld-ades- de - PS-6.2.2 Respaldo de la
- Organo 2019- - Organo archivamiento informacion
MTPE/3/24 3/CE/UGA. En caso d’e no contar con cajas de archivo, se agrupadas y rotuladas.
(Anexo N°2  Formato de mantendra la documentacion en carpet_as ylo
rétulo de paquetes, paquetes rotulados para la transferencia.
Anexo N°3 — Formato de
rotulo de caja).

Indicadores - Cantidad de unidades de archivamiento del Organo.

Registros - Anexo N°5 - Inventario transferencia de documentos
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PS-6.2.1 Organizaciéon Documentaria

PS5 6.2.2 Respaldo de la
Informacion

Articulado con otro proceso

Respetar la foliaciony
continuar con el

FIN

w
e siguiente documento.
=
-
=
>
3 L.
g | Ll
a8 - Si |
=z Revisar los | 3 foliacis
=] Agrupar los Crdenar las unidades documentas | acorlraef:ltnar?‘ s S
E documentos por su documentales archivados : ’ Rectificar mediante una raya
E tipologia, procesoo agrupados tempaoralmente en | oblicua (/) ycorregir debajo
= actividad. previamente archivadores de 1 de |a anulada
E INICIO | palanca :un :
2 H] - documento ya | :Cuentan con
:: g - esta foliado? Mo | ;Excede a los cajas de
0 5 . doscientos archiva?
Foliar de manera folios?
De acuerdo al ' K
criterio que le independiente (Tomao, b4 < Preparar e instalaren carpetas
corresponda Paguete o carpeta) N - ! vio paguetes la
Documentos que ' respetando el orden = Mo = documentacion para su
esta en custodia establecido por lainstitudan transferencia
tempaoral . enforma cronologia.
Archivar la
Lafoliacianse documentacion en
realizard en el mismo archivadores de palanca .
sentido en que han Conformar tomos con |:un|d.ades\de
sido acumulados los foliacion correlatia. archivamiento) para su
transferencia FIM

documentos

FIM
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12.4. PROCEDIMIENTO: PS 6.2.2 Respaldo de la Informacion

PS-6.2.2

Abril 2019

Respaldo de la Informacion

Realizar un respaldo periédico de la informacion relevante del 4rea de trabajo empleando un soporte digital para custodia analoga general del Organo

Inicia con la determinacién de los documentos que seran digitalizados y finaliza con la generacion de un back —up periédico.

o 1. Determinar los documentos que pasaran - Documentos
: - PS-6.2.1 Organizacion PRI - ) . S
- Organos ; por el proceso de digitalizacién y - Organos seleccionados para la - Asistente administrativa
documentaria. . o
designar al responsable de la tarea. digitalizacion.
- Documentos seleccionados | 2. Visualizar en su ordenador la cantidad
para la digitalizacion de equipos asignados para digitalizar. - Cantidad de equinos - Asistente administrativa
- Asistente administrativa - Archivos digitales (PS6.1.2 | Observaciones: - Asistente administrativa disponibles auip - Personal de informatica -
recepcion y devolucién En caso no se encuentre un equipo P ' UGP
documentaria). disponible, se coordinara con UGP.
- Documentos seleccionados "
PR 3. Describir los documentos de manera . .
para la digitalizacion. s o - Documentos inventariados
- - o individual en el formato Anexo N° 4y . T ; . C
- Organos - Directiva General N°003- armar lotes de hojas (retirando grapas - Asistente administrativa | v organizados para - Asistente administrativa
2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA. . ) grapas, digitalizar.
R clip, fastenes) para el escaneo.
(Anexo N°4).
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4. Escanear la documentacion a digitalizar. . L
. . Co - Asistente administrativa i
. T - Documentos inventariados y | Con el apoyo de UGP se indicaran los . o - Documentacién . L
- Asistente administrativa X N , P X - Personal de informatica . - Asistente administrativa
organizados para digitalizar. | pardmetros para el escaner: tipo de imagen, _UGP escaneada para verificar.
formato, brillo, etc.
5. Corroborar el documento escaneado con S
s - Documentos digitalizados.
" respecto al fisico para constatar que no ) .
. L - Documentacion escaneada . . . C - Cajas de archivo y . L
- Asistente administrativa . exista observaciones. - Asistente administrativa : - Asistente administrativa
para verificar. . unidades de
En caso de que exista alguna, se genera una S
archivamiento.
re-captura.
- Documentos digitalizados 6. Nombrar al documento digital segin la - Documentos digitales
- Asistente administrativa - Inventario de registro — descripcion que obra en el inventario de | - Asistente administrativa estipulados con el nombre | - Asistente administrativa
Anexo N°4. registro (anexo 4). del registro.
- CD’S rotulados e
7. Guardar los documentos en cualquiera identificados con el grupo
- Documentos digitales de los soportes digitales: documental. )
- Asistente administrativa estipulados con el nombre a. Disco Compacto - CD’'S - Asistente administrativa - Organos
del registro. b.  Servidor del programa - Documentos digitalizados
¢. Memoria externa en soportes digitales.
. R i .CD S F°t“'ad°s © 8. Custodiar los CD’S hasta el momento de . - Archivo Central del
- Asistente administrativa identificados con el grupo . - Organos - CD. .
su transferencia. programa Impulsa Per(
documental.
9. Generar continuamente un Back-up de - Organos
. C - Documentos digitalizados en la documentacion digital. 9 . - - Informacién custodiada por | - UGP
- Asistente administrativa oo . - - Personal de informatica : :
soportes digitales. En caso de necesitar apoyo, se le solicitara al cada Organo. - Organos

- NUmero de documentos guardados en carpetas digitales de acuerdo al registro de inventario de cada Organo.

Indicadores

Registros

- Anexo N°4 - Inventario de registro.
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PS 6.2.2 Respaldo de la Informacién

PS 6.2.1 Organizacion
dacumentaria

Artlculacién con otro Proceso

FIN FIN

Generar continuamente
un backup de la

Custodiar los

Determinar que
documentas pasardn
porel procesosde
digitalizadan

documentos digitales CE

En caso de apoyo
solicitar a UGP

Documentacion Digital

drgano

INICIO

Orden de servicio,

PS 6.2.2 RESPALDO DE LA INFORMACION

.- comprobante de
equipo i pago, etc.
o disponible? Observaciones? Compacto (CD)
2 Visualizar ensu Describir los E | Corroborar ¢l doaumento A
] ardenador la cartidad documentos de manera o escaneado conrespedoal
E de equipos asignados individual en el formata e fisico para constatarque o
£ igitaliza - igitalizar
H para digitalizar. Anexo N4 exista obsenadores Mombrar al Documento
3 Digital segtnla Guardar los Servidor del o
2 Coordinar con descripciondel omato- documentos programa =X
s UGP para ¢l Anexo 4
= acceso aun
=

equipo

Memaoria
externa

Inventario de
Reglstro Inventario de

Registro
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12.5. PROCEDIMIENTO: PS 6.2.3 Transferencia de Documentos

PS-6.2.3

Abril 2019

Transferencia de Documentos

Conservar la documentacion relevante de la linea de accion del programa “Impulsa Perd” a través de la transferencia de los documentos fisicos al Archivo Central del programa
Impulsa Peru.

Inicia con inicio de la transferencia y finaliza con la recepcion del cargo del Formato conforme se proceder a archivar.

- Documentacion preparada
para la transferencia al

- Documentos Digitalizados 1. Iniciar la transferencia de documentos al

- Organo - Documentos sin digitalizar Archivo Central del programa Impulsa - Organo . - Organo
) : , Archivo Central del programa
destinados a transferencia. Peru. .
Impulsa Peru.
- Documentacion preparada T
prep 2. Verificar si se encuentra dentro del
para la transferencia al :
. cronograma anual para realizar la _ .
Archivo Central del . - Conocimiento del envio de los :
. . transferencia (Anexo1). - - Organo
- Organo programa Impulsa Peru. . ) - Organo documentos para la .
o o En caso contrario coordinar con el responsable . - Responsable de Archivo
- Directiva General N° 003- transferencia.

del Archivo Central del programa Impulsa Per(

2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA. ;
la transferencia.

(Anexo N°1)

3. Llenar el formato de Inventario de o .
. - Documentacion inventariada .
Transferencia de Documentos (Anexo : . - Responsable de Archivo
o . : . - Organo adjuntando el formato Anexo .
N°5) a fin de inventariar la N°5 - Organo
documentacion que se transferira.

) - “Directiva General N° 003-
- Organo 2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA.
(Anexo N°5).
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) - Documentacion inventariada Actividades N° 4y N°6 en paralelo: ) - Memorando sobre la
- Organo adjuntando el formato Anexo . . - Organo documentacion destinada a - UGA
S 4.  Enviar un duplicado del formato X
N°5 . transferencia.
mediante documento (memorando).
- Memorando sobre la 5. Derivar los documentos al Archivo Central - Documento derivado para su
- UGA documentacion destinada a ' . - UGA iy P - Responsable de Archivo
) del programa Impulsa Peru del programa. atencion.
transferencia.
. 6. Enviar el inventario por correo - - Destinar un espacio para la
- Organo - Documentacién inventariada. | electronico - Organo préxima documentacion que | - Responsable de Archivo
' se transferira.
7. Recepcionar el documento y verificar la
- documentacion fisica con el formato de
. - Documentacion inventario de Registro
- Organos Inventariada. . gistro. - Responsable de - - Responsable de Archivo
. Observaciones encontradas . - Documentos verificados. .
- UGA - Documento derivado para su . . Archivo. - Organo
o 7.1 Comunicar las observaciones para la
atencion. " "
subsanacion en un plazo maximo de 15
dias.
Sin observaciones - Firma de recepcion definitva | - UGA
- Responsable de Archivo | - Documentos verificados. 8.  Firmar la recepcion definitiva como sefial | - Responsable de Archivo (punto 17) del Anexo N°5. - Archivo Central del
de conformidad. - Documentos archivados. programa “Impulsa Perd”
- Cargo con la firma de 9. Entreqar Carao de transferencia con Ia - Cargo de transferencia de
- Responsable de Archivo recepcion definitiva (punto - CNhieg go @ L - Responsable de Archivo parte del responsable de - UGA
o firma de recepcion definitiva. .
17) del Anexo N°5 archivo.
- Cargo de transferencia de 10. Recencionar el cardo del Formato ) - Cargo de transferencia de )
- UGA parte del responsable de ' P 9 . - Organo parte del responsable de - Organo
: conforme y proceder a archivar. ;
archivo. archivo.
Indicadores - Numero de cajas archivadoras enviadas por cada Organo de acuerdo al anexo 1 de la Directiva General N° 003-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA.
Registros - Anexo N°5 - Inventario de transferencia de documentos.
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PS-6.2.3 Transferencia de Documentos

PS5 6.2.3 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Articulacién con otro Proceso

PS 6.2.2 Respaldo de
Informacion

Iniciar |a transferenda de
documentos al archiva
central del progama.

IMICIO

Mismo proceso para (D

y/o memaorias extraibles

Enviar el inventario por

El responsable de
la documentacion

FIN

Recepcionar el cargo del
Formato conforme y

e correo electranico archiva.
g .
R ;5e encuentra Imentar@!’ 2
dentro del documentacion gue
Cronograma anual” SelaIk s subsanar las
Observaciones
encontradas
Apefio N°5 Inventario Flazo de 15 dias.
de transferencia de
documentos
Mo s
z Recibir el EntregarCargo de
g g R duf[;llcadtn del transferencia con la
rmato. z
= firmade recepdon
H definitiva.
]
9
H
= Mediante
5 Memorando
2
= ) Recepcionar el documento y
£ z
2 EW“:;"EWE'ZE verificar la documentadan
3 "::Eu:gstam = fisica conelformato de .
H inventario de Registro Observaciones?
2
H Mo Firmar la recepcion
g definitiva como sefial f—ou—o
E de conformidad .

Anexo N5
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12.6. PROCEDIMIENTO: PS 6.2.4 Servicio Documental

PS-6.2.4

Abril 2019

Servicio Documental

Brindar servicio documental de acuerdo a la necesidad del solicitante de las unidades organicas del programa “Impulsa Per(”.

Inicia con el llenado de formato, Ficha de préstamo de documento y finaliza con la devolucion del documento a su ubicacion

- Documentos en el archivo
central del Programa.
- “Directiva General N° 003-2019- | 1. Llenar el Formato, Ficha de Préstamo de

- Ficha de préstamo

- Archivo Central - Organo documental con firma del - Responsable de Archivo

MTPE/3/24.3/CE/UGA. (Anexo Documento. Jefe del 6raano Solicitante
N°06 - Ficha de préstamo de g '
documento).
- Ficha de préstamo documental . - ,
- Organo con firma del Jefe del 6rgano 2. Recepcionar y atender Ia SOI'.C'.tUd de préstamo i Resgonsable de - Documento Solicitado. - Organo
- entregando el documento solicitado. Archivo
Solicitante.
) ) - Punto N°4 del Anexo N° )
- Organo - Documento Solicitado. 3. Firmar ficha de Conformidad al recibir lo solicitado. - Organo 06 - Ficha de préstamode | - Organo
documento.
. - 4. Devolver el documento en un plazo maximo de . - .
- Organo - Documento Solicitado. quince (15) dias Habiles. - Organo - Documento Solicitado. - Responsable de Archivo
. . - Punto N°5 del Anexo N° 06
- Organo - Documento Devuelto. 5. Recepc!gnar y firmar [a ficha en conformidad de i Responsable de - Ficha de préstamo de - Responsable de Archivo
devolucion. Archivo documento)
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i Responsable de - Documento Devuelto. 6. Devolver el documento a su ubicacion. i Resp_onsable de - Documento Devuelto. - Archivo Ce“ntral del
Archivo Archivo Programa “Impulsa Peru

Indicadores - Numero de solicitudes de servicio documentario por el Organo.

Registros - Anexo N°06 - Ficha de préstamo de documentos.
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PS-6.2.4 Servicio Documental

PS 6.24 Transferencia
Documentaria

Articulacion con otro Proceso

—
E - N Eex'nlh.'e;tel )
. ocumento
E Llenar el Formato, “Anexo N° 06 Plazo del préstama
=1 E Ficha de Prestamo de - Ficha de i guince (15) dias hahiles
g = Documentao, Préstamo de Firmar ficha de
=] 5 Conformidad al .
8 INICIO documenta recibir lo solidtado
5
=
™1}
w
i
i~
= Anexo N° 06
&
e
= .
% Recepcionar y Entrega de Recepcionar y firmar la Devolver &l
5 Atender salicitud dacumento ficha en conformidad documenta a
C] de préstama. solicitada. de devalucion su ubicacian
% FIM
H
£
=]
-9
F
=
Anexo N°06
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12.7. ROCEDIMIENTO: PS 6.2.5 Eliminacion de Documentos

PS-6.2.5

Abril 2019

Eliminacion de Documentos

Eliminar documentos que su permanencia carezca de relevancia futura en el Archivo del Programa Impulsa Pert mediante los lineamentos establecidos.

Inicia en la actividad “elaborar y remitir informe de propuesta de eliminacion, adjuntando inventario de informacion general y de registro de documentos” y finaliza en la actividad
“proceder a la eliminacion de los documentos autorizados.”

- Responsable de | - ‘Directiva General N°003-2019- | 1. Elaborar y remitir informe de propuesta de eliminacion, | Responsable de | - Informe de proouesta de
P MTPE/3/24.3/CE/UGA. (Anexo adjuntando inventario de informacion general y de P lorme de prop - UGA
Archivo o ; Archivo eliminacién.
N°7 — Formato A y Formato B). registro de documentos.
- UGA - In.forlme .d’e propuesta de 2. R_ecepmonar el informe y qer|var a Coordmalczlon - UGA - Inlforlme fj,e propuesta de - Coordinacin ejecutiva
eliminacion. ejecutiva para su conocimiento y conformacion del CED eliminacion.
- CED conformado por:
(Representante de
- Informe de propuesta de 3. Conformar el Comité Evaluador de documentos (CED) | - Coordinacion Coordinacion EJeCl,JtNa’ un
- UGA L . PR o representante del 6rgano - CED
eliminacion. bajo resolucion ejecutiva ejecutiva
productor del documento y el
Jefe del Organo de
Administracién de Archivo)
4. Evaluar el registro y contenido de la documentacion
- Cloordllnacmn - In.forlme q’e propuesta de que se quiere ellmln’ar y Qet'ermlnar 3|.procede ono. - CED - Opini6n respect'o gl mfgrme de | Responsable de Archivo
ejecutiva eliminacién. (plazo quince (15) dias habiles posterior a la recepcion propuesta de eliminacién.
del informe)
- Obinién respecto al informe de Observaciones - Expediente con observaciones
- CED ch)) Uesta ch)e climinacion 5. Devolver el expediente al responsable de archivo para | - CED para subsanar. - Responsable de Archivo
prop ' la subsanacion en un periodo de cinco (05) dias habiles - Expediente de documentacion
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- Opinién respecto al informe de

Sin observaciones
6. Elaborar un acta indicando opinion favorable, dicha

- “Directiva General N° 003-
2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA

- CED o . ) : - CED (Anexo N°8 - Acta de sesion - Coordinacion ejecutiva
propuesta de eliminacién acta debera ser firmada por todos los integrantes del "
comité del comité evaluador de
' documentos suscrita)
- Expediente de documentacion
para eliminacién aprobado
mediante el Acta de sesién del 7. Solicitar mediante documento la autorizacién para la - Coordinacion - Solicitud de autorizacion para | - Archivo General de Ia
- CED comité evaluador de eliminacién de documentos adjuntando el expediente - la eliminacion de d P Nacic
documentos aprobado por el CED. ejecutiva a eliminacion de documentos acion
- Muestra en PDF de las series
documentales a eliminar.
- Coordinacion En caso de observaciones:
ejecutiva del . 8. Proceder a la subsanacion con el responsable de . L - Coordinacion ejecutiva
4 - Expediente aprobado por el : ; : X - Expediente de eliminacién de .
rgano CED archivo en un plazo de cinco (05) dias y derivar a - UGA documentos subsanado - Archivo General de la
- Archivo General Coordinacién ejecutiva para continuar con el proceso Nacion
de la Nacién de autorizacion.

- Archivo General
de la Nacion

- Expediente de eliminacién de
documentos subsanado

Sin observaciones:
9. Atender la vista del AGN de constatacion de los
documentos a eliminar.

- Responsable de
Archivo

“Directiva General N° 003-
2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA
(Anexo N°9 - Acta de
verificacion de metraje de
documentacién propuesta
para eliminacion)

- Archivo General de la
Nacion

- Archivo General

- Resolucién que autoriza la
eliminacién de documentos

10. Recepcionar documento que indica la Resolucion que
autoriza la eliminacion de documentos emitida por el

- Coordinacion

Resolucién puesta en
conocimiento al responsable

- Responsable de Archivo
- Organo productor del

delaNacion | emitida por el AGN. AGN. dleouiva de archivo documento.
- Resolucién puesta en L
- Responsable de conocimiento al responsable de 11. Proceder a la eliminacién de los documentos - Responsable de | Archivos eliminados - UGA

Archivo

archivo

autorizados.

Archivo

Indicadores

NUmero de metros lineales de documentos propuestos para eliminacién respecto al nimero de metros lineales eliminados.
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Registros

Informe de propuesta de eliminacién.
“Directiva General N°003-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA (Anexo N°7, Anexo N°8, Anexo N°9).

PS 6.2.5 Eliminacion de Documentos

PS5 6.2.5 ELIMINACION DE DOCUMENTACION

2
K}
=
S E PS 6.2.3 Transferencia de
5 2 documentos
ER-}
E
=
Elaborary remitir
_E informe de propuesta
'.E de eliminacion
=
INICIO
3 ) -
Subsanar Plazo maximao Procederalaeliminadonde
observaciones cinco(s) dias DSl-lblsanar documentos autorizados
. habiles observaciones
Anexo 7 -
Formato (A) Alnventario Plaza maxima
deinformacion cinco (5) dias @
-Formato (B) Registro de habiles
documenta
Recepcionarel informe y ) Informe de
-] derivara Coordiradon - propuestade
gjecutivapara suconocimienio eliminacion
yconformacion del CED Proceder a la
subsanacion con el
Si responsable
]
=
=
£
S
=
2 b4
El Solicitar mediante dowmerto la
% Conformar & Comite autorizacian para laeliminadén
Evaluador de de documentos
k documentos (CED) bajo
L et {Obsenaciones? M Recepcionar documento que
LS RAEE indica la Resolucid noue autorz
constatadon de los - .
3 e e e S Iz eliminacidndedocumentos
emitida por el AGN
Devolver el expediente al
responsable de archivo parm
8 la subsanacion
= Evaluar el registroy contenido b
= de la documentaciéngue se
quiere eliminarydetermirarsi
procede o no Plazo maximo ;Observaciones? Ela.h.clurar un ﬂEtEIhd.IEEndD
quince [15) opinignfavorable, dicha ada
o dias habies deberd ser firmada por todos
£ los integrantes del comité
s
[¥]
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13.

INVENTARIO DE PROCESOS

Procesos de

Procesos de

Cadigo Nivel 0 Cadigo Nivel 1 Cadigo Procedimientos
Tramit PS6.1.1 Emision Documentaria
PS 6.1 ramite
documentario . . .
PS6.1.2 Recepcion y Devolucion Documentaria
PS6.2.1 Organizacién Documentaria
PS6 Gestion . PS6.2.2 Respaldo de la Informacion
Documentaria
PS 6.2 Adm|n|str‘a0|on PS6.2.3 Transferencia de Documentos
de archivos

PS6.24 Servicio Documental
PS6.2.5 Eliminacion de Documentos
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14.

INVENTARIO DE INDICADORES

Cédigo Procesos y procedimientos Cédigo Nombre del indicador
Nivel 0
Numero de cajas que se registra en la base de datos.
Gestion Documentaria PS 6
Numero de solicitudes de documentos de préstamos.
Nivel 1
Tramite Documentario PS 6.1 Tiempo promedio del flujo documentario.
Administracién de Archivos PS6.2 Numero de cajas archivadas por afio.
Procedimientos
PS-6
Emisién Documentaria PS6.1.1 NUmero de documentos emitidos por afio.
Recepcion y Devolucion Documentaria PS6.1.2 Numero de documentos recepcionado por afio.
Organizacion Documentaria PS6.2.1 Cantidad de unidades de archivamiento del Organo.
Respaldo de la Informacion PS 6.2.2 Numero de documentos guardados en carpetas digitales de acuerdo al registro de inventario de
cada Organo.
Transferencia de Documentos PS 6.2.3 Canhdgd de cajas archivadoras enviados por cada area funcional en un periodo de tiempo
determinado.
Servicio Documental PS6.24 Numero de solicitudes de servicio documentario por el Organo.
Eliminacion de Documentos PS6.25 NUmero de metros lineales de documentos propuestos para eliminacion respecto al nimero de

metros lineales eliminados.
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