RESOLUCION JEFATURAL N° 00125 -2013-INIA.
La Molina, 25 ]UN 2[]13

VISTO:

El Proyecto de Texto Unico de Normas de Administracién del Acervo Documentario del
Instituto Nacional de Innovacién Agraria - INIA, denominado “Texto Unico de Normas de
Administracion del Acervo Documental del Instituto Nacional de Innovacion Agraria.” y

CONSIDERANDO:

Que, con el referido Proyecto de Texto Unico de Normas de Administracion del Acervo
Documental del Instituto Nacional de Innovacién Agraria - INIA, se normaria las actividades
archivisticas en todos sus niveles de archivos a fin de convertirlo en instrumento de consulta
apropiado para toda la Institucién.

Que, de conformidad con el Decreto Ley N° 19414. Articulos 1° y 2°. Declarese de utilidad
publica la defensa, conservacion e incremento del Patrimonio Documental existente en el pais y que
por razén de su procedencia o de su interés constituye Patrimonio Nacional que el Estado estd
Obligado a proteger. El Patrimonio Documental de la Naci6n, esta constituido por la documentacion
existente en los archivos de todas las reparticiones y organismos del Sector Ptiblico Nacional;

Estando a las facultades conferidas por el Reglamento de Organizacién y Funciones del
INIA, aprobado por Decreto Supremo N°031-2005-AG; y su modificatoria Decreto Supremo N°028-
2008-AG, y con la visacién del Secretario General del Instituto Nacional de Innovacién Agraria, de
la Directora General de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:
|
Articulo 1°.- Aprobar el “Texto Unico de Normas de Administracién del Acervo Documental del
Instituto Nacional de Innovacién Agraria,” con las cuales normamos las actividades archivisticas en
todos sus niveles y como instrumentos de consulta, las que forman parte integrante de la presente
Resolucion.

Registrese y Comuniquese,
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Rescatando la Memoria Institucional.

INTRODUCCION

Constitucion Politica del Peru. Articulo 21°. “Los yacimientos, restos
arqueoldgicos, construcciones, monumentos, lugares, documentos
bibliograficos y de archivos, objetos artisticos y testimonios de valor histéricos
expresamente declarados bienes culturales y provisionalmente los que se
presumen son Patrimonio Cultural de la Nacion, independientemente de su
condicion de propiedad privada o publica. Estan protegidas por el Estado (...)".

Decreto Ley N° 19414. Articulos 1° y 2°. Declarese de utilidad publica la
defensa, conservacion e incremento del Patrimonio Documental existente en el
pais y que por razén de su procedencia o de su interés constituye Patrimonio
Nacional que el Estado esta Obligado a proteger. El Patrimonio Documental de
la Nacion, esta constituido por la documentacion existente en los archivos de
todas las reparticiones y organismos del Sector Publico Nacional (...).

Con estas citas, buscamos resaltar la importancia de fomentar la
conservacion e incremento del acervo documental de la institucion, la cual
forma parte del Patrimonio Documental de la Nacion.

Es por ello que, con el presente documento “Texto Unico de Normas de
Administracion del Acervo Documental del Instituto Nacional de Innovacion
Agraria” normamos las actividades archivisticas del INIA en todos sus niveles
de archivos, con la finalidad de convertirlo en el instrumento de consulta
apropiado para toda la Institucién.
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CAPITULO 1

NORMAS GENERALES DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

1. GENERALIDADES.

Articulo 1. El Organo de Administracién de Archivos (OAA) del Instituto Nacional de Innovacién
Agraria (INIA), integra a todas sus Unidades Organicas y Estaciones Experimentales a nivel
nacional, dependiendo técnica y normativamente del Archivo General de la Nacidn.

Articulo 2. Entiéndase por archivo publico los pertenecientes a las Entidades del Estado,
cualquiera fuere su naturaleza, régimen legal y dependencia, sean regionales o locales y
archivos notariales.

Articulo 3. Documento publico es el otorgado o extendido por instituciones o personas en el
. ejercicio de una actividad o funcién publica con el que se afirma, prueba o justifica algtin hecho
y que sirven para la defensa-de los derechos.

Articulo 4. E| Patrimonio Documental de la Institucién es el conjunto de documentos de valor
permanente y que forma parte integrante del Patrimonio Documental de la Nacién, regido por
las Leyes N2s 19414 y 28296 y sus reglamentos Decretos Supremos N2s 022-75-ED y Decreto
Supremo N¢ 011-2006-ED respectivamente, y que sirven como fuente de informacién para la
investigacién.

Articulo 5. No es materia de Transferencia de ningin documento del Patrimonio Documental
del Instituto Nacional de Innovacion Agraria a ningln titulo sin conocimiento y autorizacién
expresa del Archivo General de la Nacién.

Articulo 6. Documento archivistico es aquel que contiene una informacién de cualquier fecha,
forma y soporte, producido o recibido por persona natural o juridica, institucién publica o
privada, en el ejercicio de su actividad y cualquier otro que se genere como resultado del
avance tecnoldgico.
. 2. DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
INNOVACION AGRARIA

Articulo 7. Son fines del Organo de Administracién de Archivos del INIA:

a) Normar, organizar, uniformar y coordinar el funcionamiento de los diferentes niveles
de archivos de la institucion, integrandolos al OAA del INIA.

b) Propiciar el desarrollo institucional a través de la defensa, conservacién, organizacién y
servicio del Patrimonio Documental de la Institucion como fuente especial de
informacién.

c) Promover la accesibilidad a la informacién existente en los documentos de la
institucion.

~oN Do
;/:“‘\ }-, ("“m"”m"‘-“f(’z,
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Articulo 8. Son funciones del Organo de Administracién de Archivos del INIA:

a) Definir politicas y emitir normas acordes con la normatividad archivistica vigente
emanadas por el Archivo General de la Nacidn sobre la proteccion y defensa del
Patrimonio Documental de la Institucion.

b) Contribuir a optimizar la gestién de la institucion en apoyo al desarrollo institucional,
permitiendo la oportuna toma de decisiones.

c) Promover y participar en el fomento de la identidad institucional a través del
Patrimonio Documental de la institucion.

d) Propender a la adopcién de las normas que aseguren la uniformidad y ejecucién de los
procesos técnicos archivisticos de la institucién.

Articulo 9. El Organo de Administracién de Archivos del INIA est4 integrado por:

a) El Archivo Central -
b) Los Archivos Periféricos.
¢) Los Archivos de Gestion.

. d) Organos Consultivos. \

3. DEL ARCHIVO CENTRAL.

Articulo 10. El Archivo Central del INIA es una dependencia institucional, la cual forma parte
integrante del Area de Administracién Documentaria y Archivo, dependiente organicamente
de la Secretaria General., la cual depende técnica y normativamente del Archivo General de la
Nacién.

Articulo 11. Son funciones del Archivo Central del INIA:

a) Establecer los lineamientos en materia de archivos adecuada a la institucion y en
concordancia con la normatividad vigente emanada del Archivo General de la Nacidn.
b) Impulsar el desarrollo del Organo de Administracién de Archivos.
c) Formular y emitir las normas técnicas sobre organizacion y funcionamiento en los
archivos de la institucién de acuerdo a la normatividad archivistica vigente.
d) Conservar y custodiar la documentacion transferida de los archivos Periféricos y de
. Gestidn al Archivo Central.
e) Asesorar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los de los archivos integrantes del
Organo de Administracién de Archivos.
f) Normar la produccion y eliminacion de documentos de los archivos de la institucion en
base a la normatividad archivistica vigente.
g) Defender, conservar y organizar, describir, seleccionar y servir el Patrimonio
Documental de la Institucién que custodia.
h) Garantizar la puesta en servicio del Patrimonio Documental de la Institucion.
i) Promover, apoyar y realizar la formacion profesional y capacitacién especializada en
archivistica.
j)  Velar por el cumplimiento de las normas legales en materia de archivo y documentos.

Administracion Documentaria y Archivo
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
Av. La Molina 1981, La Molina. Lima, Pert
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4. ARCHIVO PERIFERICO.

Articulo 12. Los Archivos Periféricos del Instituto Nacional de Innovacién Agraria estarén
conformados por los Archivos Documentales de cada Estacién Experimental a nivel nacional,
los cuales se encargardn de administrar, custodiar, conservar y realizar los servicios
archivisticos de la documentacion transferida de las diferentes unidades organicas (Archivos
de Gestién) de su estacion hasta su transferencia al Archivo Central de la institucién de
acuerdo a la Tabla General de Retencion de Documentos.

Articulo 13. Para materia de clasificacién, ordenamiento, custodia, transferencia y eliminacién
documental se realizard de acuerdo a las directivas emanadas del Archivo Central de la
Institucién.

5. ARCHIVOS DE GESTION.

Articulo 14. Entiéndase por Archivo de Gestién a todo aquel ordenamiento, clasificacién y
custodia de documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las Unidades-Orgénicas de la institucion. Su circulaciéon o tramite se realiza para dar
respuesta o solucion a los diferentes asuntos iniciados.

Articulo 15. La persona encargada de dirigir su funcionamiento archivistico es la Secretaria de
cada Unidad Organica de la Institucion, la que adoptara las medidas correspondientes para la
clasificacion, ordenamiento, custodia, transferencia y eliminacién documental de acuerdo a las
directivas emanadas del Archivo Central de la Institucion.

6. ORGANOS CONSULTIVOS

Articulo 16. Los drganos consultivos son las instancias inmediatas de coordinacién en materia
de archivos., las que permitirén el desarrollo arménico de los diferentes procesos archivisticos,
brindando el asesoramiento oportuno a cada uno de los niveles de archivos.

Articulo 17. Las Instancias del Organo Consultivo del Instituto Nacional de innovacién Agraria
son los siguientes:
A. Nivel Interno:

a) Archivo Central: Es el encargado de controlar, dirigir, normar y evaluar las
actividades archivisticas del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Nacional
de Innovacion Agraria.

t) Comité Evaluador de Documentos (CED): Es el encargado de evaluar la
documentacién considerada como innecesaria por las diferentes Unidades
Orgénicas y que solicitaron su consideracién para su eliminacién, conduciendo el
proceso de formulacion del Programa de Control de Documentos (PCD).

El CED esta integrado por:
= Unintegrante de la Alta Direccién o su representante quien lo presidira.
= El Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica o su representante.
= El Jefe de la Unidad Orgénica o su representante cuya documentacion sera
evaluada
= El Jefe del Archivo Central o quien haga sus veces, el cual actuard como
Secretario Técnico del Comité.

Administracion Documentaria y Archivo
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B. Nivel Externo:
a) El Archivo General de la Nacién, ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

7. OBLIGACIONES DEL OAA.

Articulo 18. Los Archivos integrantes del Organo de Administracion de Archivos estdn
obligados a cumplir las directivas, normas, disposiciones y lineamientos de politica archivistica
dictados por el Organo Rector del sistema.

Articulo 19. Los funcionarios publicos, sea cual fuere su nivel, no podran conservas en su poder
documentos generados en el ejercicio de sus funciones, estando obligados a remitirlos al
archivo respectivo.

8. FALTAS Y SANCIONES.

Articulo 20. Son faltas graves y posibles de sancién las siguientes:
a) Lasalidailegal de la institucidon de documentos de valor permanente
. b) La extracciéf no-autorizada de documentos de los archivos conformantes del Organo

de Administracién de Archivos de la institucion.

c) Los dafos al Patrimonio Documental de la institucién por negligencia o por accién u
omisién deliberada.

d) La apropiacion ilicita de documentos por parte de funcionarios y servidores publicos.

e) Laeliminacion de documentos sin observar las disposiciones legales vigentes.

f) El incumplimiento de los plazos de transferencia establecidos en la Tabla General de
Retencién de Documentos.

g) La transferencia del Patrimonio Documental de la institucidn a terceros sin observar
los dispositivos legales vigentes.

Articulo 21. Las faltas o trasgresiones a las normas establecidas en el presente texto y aquellas
que dicte el Sistema Nacional de Archivos seran sancionadas de acuerdo a las disposiciones
administrativas existentes, sin perjuicio de las acciones civiles o penales a que hubiere lugar.

9. ACCESIBILIDAD A LA INFORMACION.

. Articulo 22. Entiéndase por accesibilidad a la disponibilidad de los documentos para la
consulta mediante la funcién de servicio que realiza todo archivo.

Articulo 23. Todos los documentos que custodian los archivos integrantes del Organo de
Administracién de Archivos de la institucion son accesibles al ptblico en general de acuerdo a
las normas administrativas vigentes sobre el particular, con excepcién de aquellos que puedan
atentar contra los intereses y la seguridad nacional y a la privacidad o intimidad personal.

Articulo 24. Son documentos confidenciales, secretos y estrictamente secretos los que tienen
que ver con la defensa y seguridad nacional. De conformidad con el Art. 42 de la Ley N2 19414,
cada entidad deberd establecer sin excepcion sus respectivas tablas de clasificacién hasta por
un periodo no mayor de 30 afios para conocimiento publico.

. “ SECRETARIA
N, i @ENERAL
“UNVA
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Articulo 25. Los archivos que conservan documentos que tienen que ver con la privacidad de
las personas, deberan establecer sus tablas de clasificacion para que al cumplimiento de las

mismas se garantice su libre acceso.
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CAPITULO 2

MANUAL DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

1. FUNCIONES.

a.

Formular, proponer y supervisar el cumplimiento de los estandares, procedimientos y
directivas para la regulacién de los procesos de gestién documentaria y archivos,
supervisando su cumplimiento y reportando a la Secretaria General.

Organizar, conducir, ejecutar y evaluar el proceso de trdmite documentario y la gestién
de archivos, aplicando segun sea el caso las normas y técnicas archivisticas emanadas
del Archivo General de la Nacidn, asi como de los Sistemas Administrativos Centrales y
las directivas, planes y procedimientos establecidos en el Instituto Nacional de
Innovacién Agraria.

Coordinar con el Archivo General de la Nacion las acciones pertinentes para la
eliminacién y transferencia de documentos en concordancia con la normativa vigente.
Proponer las normas y acciones que contribuyan a mejorar los servicios de atencién al
ciudadano. Especialmente en lo que se refiere a los procedimientos y servicios
considerados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Autenticar las copias de los dispositivos legales expedidos por los diferentes érganos
de la institucién.

Expedir transcripciones y copias autenticadas de la documentacién que obre en el
archivo.

Brindar informacion en el marco de la Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la informacién Puablica.

2. ORGANIGRAMA

SECRETARIA
GENERAL

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

l

Administracion Archivo Central y Atencidn
Documentaria al Ciudadano

3. DESCRIPCION DE LOS CARGOS

3.1 Del Jefe de la Unidad
3.1.1 Identificacién del cargo.

Denominacion del Cargo: Jefe de Unidad.
Reporta a: Secretario General.
Supervisa a: Personal de la Unidad de Tramite Documentario..

Administracion Documentaria y Archivo
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
Av. La Molina 1981. La Molina. Lima, Peru
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3.1.2 Funcidn Basica.
Realizar actividades de planeamiento, direccién y supervision de la Unidad de Tramite
Documentario.

3.1.3 Funciones Especificas.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Proponer, dirigir y supervisar la formulacion de los estandares, procedimientos y
directivas de los procesos de tramite documentario, archivos y atencién al ciudadano.
Organizar, conducir, ejecutar y evaluar el proceso de tramite documentario, la gestién
de los archivos y la provisién de orientacion e informacién al ciudadano.

Coordinar, elaborar y supervisar la estadistica de movimiento y proceso de informacién
de la gestién documentaria, emitiendo el respectivo informe.

Supervisar y visar las transcripciones y copias certificadas, transferencias u otras
gestiones relacionada con el Archivo Institucional.

Coordinar con el Archivo General de la Nacion los temas relacionados con la gestion
archivistica.

Cumplir otras funciones que le asigne el Secretario General.

. 3.2 Del Personal de la Oficina de Tramite Documentario.
. 3.2.1 Identificacién del cargo.

3

Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo
Reporta a: Jefe de la Unidad de Tramite Documentario.
Supervisa a: No ejerce supervisidon

.2.2 Funcion Basica.

Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Unidad de
Administracion Documentaria y Archivo.

3.2.3 Funciones Especificas.

a. Apoyar en la formulacién, monitoreo y evaluacién del Plan de Actividades de la
Unidad.

b. Elaborar, participar y proponer proyectos de procedimientos, lineamientos o
directivas para la gestion documentaria.

¢. Emitir opinion técnica sobre documentos puestos a su consideracion.

d. Apoyar en la gestién de tramite documentario.

Participar en la confeccién de cuadros estadisticos, resimenes, formatos, fichas y
cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de la informacién en la
Oficina.

. Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

3.3 Del Personal de la Oficina de Tramite Documentario.

3.3.1 Identificacion del cargo.

Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo
Reporta a: Jefe de la Unidad de Tramite Documentario.
Supervisa a: No ejerce supervision

3.3.2 Funcidn Basica.
Realizar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo y atencién en la Ventanilla Unica de Mesa de Partes.

3.3.3 Funciones Especificas.

SECRETARIO ¢
&, GENERAL 57/

. Informar y atender al publico que realiza tramite en Mesa de Partes.

b. Recepcionar la documentacién que presentan los usuarios.

Administracion Documentaria y Archivo
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
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c. Ingresar en el Sistema de Gestion Documentario la documentacion presentada por los
usuarios.

d. Elaborar el reporte diario de los documentos recepcionados.

e. Despachar los documentos recepcionados y registrados en el sistema a las
dependencias destinatarias de la Institucién.

f. Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

3.4 Del Jefe del Archivo Central y Atencidn al Ciudadano.

3.4.1 Identificacidn del cargo.

= Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo

= Reporta a: Jefe de la Unidad de Tramite Documentario.

= Supervisa a: Personal del Archivo Central

3.4.2 Funcion Basica.

Realizar actividades de cardcter técnico relacionadas con los procedimientos archivisticos
y del Archivo Central.

3.4.3 Funciones Especificas.
a. Recepcionar, verificar, clasificar y organizar la documentacién que ingresa al Archivo

a Central. ¥
b. Participar en la elaboracién del Plan Anual Archivistico.
c. Aplicar los procedimientos técnicos normativos vigentes, proponer mejoras,
eliminaciones y/o transferencias del acervo documental archivado.
d. Codificar, rotular y organizar adecuadamente |la documentacion ingresada, en el lugar
y orden que le corresponda.
e. Despachar los documentos recepcionados y registrados en el sistema a las
dependencias destinatarias de la Institucion.
f. Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y
Archivo.

3.5 Del Personal del Archivo Central y Atencién al Ciudadano.
3.5.1 Identificacién del cargo.
= Denominacién del Cargo: Auxiliar Administrativo
= Reporta a: Jefe del Archivo Central
= Supervisa a: No ejerce supervision
3.5.2 Funcidn Basica.
. Apoyar en las actividades de administrativas vinculadas al Archivo Central.
3.5.3 Funciones Especificas.
a. Apoyar a los equipos de trabajo y especialistas en la elaboracién de la documentacién
vinculada al drea
. Tramitar la expedicion y entrega de constancias de busquedas de documentos
solicitados por las diferentes instancias.
. Realizar la busqueda de documentacion y expedientes en el Archivo Central.
. Llevar el archivamiento y control de cargos.
. Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

3.6 Del Notificador
3.6.1 Identificacién del cargo.
®= Denominacidn del Cargo: Notificador
= Reporta a: Jefe de la Unidad de Tramite Documentario.

Administracién Documentaria y Archivo
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
Av. La Molina 1981. La Molina. Lima, Peru
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= Supervisa a: No ejerce supervision.
3.6.2 Funcidn Basica.

Realizar actividades de diligenciamiento de notificaciones.
3.6.3 Funciones Especificas.

a.
b.

C.

Realizar actividades de apoyo en la unidad de Tramite Documentario y Archivo.

Apoyo en la busqueda de expedientes en el Archivo Central.

Apoyar en la verificacién de expedientes transferidos por las dependencias al Archivo
Central.

Realizar la entrega de documentos internos y cargos de diligenciamientos a las
dependencias del sector cuando las soliciten.

Despachar los documentos recepcionados y registrados en el sistema a las
dependencias destinatarias de la Institucién.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Trdmite Documentario y
Archivo.

Administracion Documentaria y Archivo
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
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CAPITULO 3

MANUAL SOBRE EL USO Y MANIPULACION DE DOCUMENTOS
1. OBIETIVO

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, dependiente de la Secretaria General en el
ejercicio de sus funciones, ha elaborado el presente Manual Sobre el Uso y Manejo de
Documentos, con el objetivo de optimizar la conservacién del acervo documental custodiado
en los diversos niveles de archivos del Instituto Nacional de Innovacion Agraria.

Como todo material degradable, el papel, material constituyente de los documentos que
conforman cada archivo tiende a deteriorarse tanto por accién propia del paso del tiempo, de
factores intrinsecos como humedad, luz y contaminacion ambiental, como del uso vy
manipulacion humana de los documentos, que por desconocimiento o negligencia, afectan
seriamente su integridad.

El presente manual, ha agrupado las normas de uso y manejo de documentos en cinco temas
que consideramos de mayor importancia:

1) Mantenimiento y limpieza.

2) Control de factores de deterioro.
3) Manipulacién de documentos.
4) Instalacion de Documentos.

5) Prevencidn de siniestros

2. ALCANCE

El presente Manual es para uso obligatorio de todas las unidades organicas del Instituto
nacional de Investigacion Agraria, bajo responsabilidad, y de aplicacién a partir de la fecha
posterior a su publicacién.

3. BASELEGAL

Ley 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento. aprobado con
e Decreto Supremo N2 008-92-JUS.
5 Ley N2 28296, Ley del Patrimonio Cultural de la Nacidn.

; Decreto Ley N2 29414, Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio

4. USOY MANEJO DE DOCUMENTOS

1) Mantenimiento y Limpieza
= El desempolvado de documentos debe efectuarse con aspiradoras
manuales. En el caso del uso de pinceles o escobillas, el desempolvado
se efectuard en lugares descampados, fuera de los repositorios

Administracién Documentaria y Archivo
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documentales para evitar que el polvo se disperse de un documento a
otro y la acumulacién de este.

La limpieza de la estanteria y otros muebles, se hara de arriba hacia
abajo con pafios secos o ligeramente humedecidos con algin
desinfectante.

No deberian utilizarse los mismos materiales de aseo para muebles que
para documentos.

Nunca se debera pasar los pafios de limpieza sobre los documentos, ya
que podrian ocasionar dafios a la eclosién de fotografias u otro tipo de
informacién.

Las Unidades de Conservacién (cajas, carpetas, etc), seridn limpiados
previo al servicio de almacenaje.

2) Control de Factores de Deterioro

Controlar la iluminacién innecesaria de algunos sectores del depésito
documental. La luz contribuye al deterioro de documentos.

Realizar inspecciones rutinarias a fin de detectar infestacion de agentes
biolégicos u otros factores de deterioro.

No introducir en los repositorios ningin documento ni mueble
infestado. Poner especial cuidado en las transferencias documentales.
Evitar el servicio de documentos deteriorados e infestados por agentes
bioldgicos, estos seran registrados realizando un inventario y separados
para su tratamiento.

La ventilacion de los repositorios documentales deberd ser constante
para facilitar la remocién de aire. Si es posible se usaran ventiladores de
pie, mas no de techo,

3) Manipulacién de Documentos

Manipular los documentos siempre con ambas manos.

Para la extraccién de datos se debe utilizar solo lapiz negro, evitando
lapiceros u otras tintas.

No realizar ningln tipo de restauracién empirica en los documentos,
estos podrian ocasionar deterioros irreversibles.

No humedecer los dedos ni usar tampones con agua, ni cera contadora
como elemento de ayuda para pasar las hojas, se debe usar guantes de
latex para ese fin.

Manipular los documentos con las manos limpias. Cuando se trate de
material audiovisual o fotografico se deberd usar guantes de algodén
para tal fin.

Queda prohibido adicionar o calcar cualquier tipo de informacion en los
documentos.

Vigilar que los usuarios utilicen correctamente los documentos.

Poner especial cuidado durante el transito de los documentos en las
carretillas de transporte.

No adicionar a los documentos cintas adhesivas o accesorios metalicos.
La tensidn de las cintas o cordeles no debe contribuir al deterioro de los
documentos.

Administracion Documentaria y Archivo
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Av. Lo Molina 1981. La Molina. Lima, Pert

Teléfono: 3492600 - 246




INIA - SG

| ADM-DOCUMENTARIA

4) |Instalacion de los Documentos

La estanteria debe ser metdlica y adecuarse a las necesidades de
conservacion de los documentos.

Los documentos de formatos grandes deben almacenarse
horizontalmente. No colocar dos documentos superpuestos sobre la
estanteria ni en las carretillas de transporte.

Los expedientes o libros voluminosos cosidos o empastados deben
instalarse con el lomo apoyado en la superficie.

No colocar documentos apretados (cajas, legajos, etc)

5) Seguridad y Prevencién de Siniestros

L -
GENERAL .._:";-':\
“INID

Sefializar y diferenciar las tres dreas bdsicas del archivo: Depdsito
Documental, Trabajo Archivistico, y Servicios Archivisticos.

Restringir el ingreso a usuarios a sectores del depésito documental y
area del trabajo Archivistico.

Prohibir el ingreso a usuarios que porten bolsos, carteras, asi como
maquinas fotograficas, filmadoras, grabadoras, etc, salvo autorizacion.
Prohibida la salida de documentos para otros fines que no sean las de
servicio.

La consulta de documentos por los usuarios debe ser permanentemente
vigilada.

Revisar el mobiliario y los equipos del drea de servicio al comienzo y final
de la jornada laboral.

Al término del servicio, los documentos deben ser devueltos de manera
inmediata a su respectiva ubicacién, cuidando que dicha ubicaciéon no
sea realizada con errores de ubicacion a fin de evitar supuestos
extravios.

Queda terminantemente prohibido fumar y comer dentro de las
instalaciones del depésito documental, sala de investigaciones y otras
dreas del servicio archivistico.

Conocer la ubicacién y manejo de los extintores de incendios.

Instruir al usuario y personal de archivo sobre las normas de prevencidn
de siniestros.

Nunca debe suponerse que los usuarios tendrédn el mismo interés de
preservar los documentos.

Administracion Documentaria y Archivo
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CAPITULO 4

PLAN DE PREVENCION Y RECUPERACION DE SINIESTROS POR INCENDIO DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA.

1. OBIETIVOS.

= QOrientar Al personal del Archivo Central del Instituto Nacional de Innovacién
Agraria, la importancia de contar con un Plan de Prevencidn de Siniestros.

=  Prevenir desastres evitando o disminuyendo su magnitud.

=  Proteger y asegurar el Patrimonio Documental de la institucion, aplicando
medidas preventivas y de seguridad.

2. FINALIDAD.

Alcanzar un instrumento practico de ayuda para la participacion organizada de
proteccion y seguridad en caso de suscitarse un siniestro por inundacion.

3. ALCANCE.

= El presente Plan, entrara en vigencia al dia siguiente de la fecha de publicacién
del documento que lo apruebe.

= Serd de obligatoria aplicaciéon para todos los Archivos de Gestién, Archivos
Periféricos, Archivo Central y dependencias del Instituto Nacional de
Innovacién Agraria a nivel nacional.

4. BASE LEGAL

= Decreto Ley N2 19414. Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

= Decreto Supremo N2 22.75-ED. Reglamento del Decreto Ley N2 19414,

= |ley N2 28296. Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

= Ley N2 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

®=  Decreto supremo N2 008-92-JUS. Reglamento de la Ley N2 25323,

= Resolucion Ministerial N2 197-93-JUS. Que Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Archivo General de la Nacién.

= Decreto Ley N2 19338. Ley del Sistema de Defensa Civil y sus Normas
Modificatorias.

= Ley N2 28551. Ley que establece la obligacion de elaborar y presentar planes
de contingencia.

5. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Del Local del Archivo:

5.1.1. Estard ubicado lejos de los lugares que puedan ocasionar un siniestro, asi
como de lugares excesivamente humedos.

Administracion Documentaria y Archivo
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Preferir el uso de locales contraidos de material noble, evitando el
revestimiento de muros y paredes de materiales inflamables.

Revisar periddicamente techos, puertas y ventanas, a fin de detectar posibles
grietas en las paredes, red eléctrica, conductos de agua y desagtie y evaluar su
situacién.

Evitar colocar obstéculos en pasadizos y salidas.

El local debera estar debidamente sefnalado (salida, zonas seguras, extintores,
etc.).

5.2 De la Documentaciéon

5.2.1

522
523

524

La documentacién debera estar instalada en estanteria fija de dngulo ranurado
a no menos de 15 centimetros del piso y/o en estanteria moévil para optimizar
el uso del espacio y la circulacién en caso de emergencia.

Evitar la apilacién de documentos en el suelo.

Identificar las series documentales mas importantes a fin de priorizar su
evacuacion en caso de suscitarse un siniestro.

Evitar la intervencién de personas ajenas al archivo durante y después de un
siniestro, a excepcion de personal del cuerpo General de Bomberos
Voluntarios del Pert, Defensa Civil, Policia Nacional y personal paramédico.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

6.1 Prevencién del Siniestro

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

Realizar la inspeccién y reconocimiento de los ambientes que ocupa el archivo,
identificando los posibles riesgos internos y externos.

Mantener las conexiones eléctricas adecuadamente aisladas. En todos los
casos, deberan estar entibadas y/o con sistema de canaletas, estableciendo
supervisiones periddicas.

No sobrecargar los tomacorrientes y verificar su estado de conservacion. En
caso de emplearse extensiones eléctricas a fin de conectar otros artefactos a
una sola toma eléctrica, se debera consultar previamente a personal calificado,
contando para ello con la debida autorizacién por escrito.

Los cableados con mas de 15 afos de antigliedad, deben ser materia de
verificacion por un técnico electricista, a fin de asegurar su adecuada
conservacién y, segln corresponda, proceder a un nuevo cableado.

Mantener continuamente la limpieza de los ambientes, equipos y materiales
de trabajo, afin de evitar concentracidon de material combustible.

Contar con sistemas automatico de interrupcion eléctrica para evitar cortos
circuitos por sobrecarga.

Desactivar de manera general el fluido eléctrico al término de la jornada
laboral (fundamentalmente en la zona que corresponde al archivo); en caso de
que no sea posible, se debera realizar una verificacién del estado de apagado
de todos los equipos y desconectarlos antes de retirarse del ambiente.

Se debe evitar el empleo de materiales combustibles, tales como alfombras,
tapices, estanterias de madera o cualquier otro elemento que facilite la
propagacion del fuego en el ambiente destinado a repositorio de documentos.

Administracion Documentaria y Archivo
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
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6.1.9 Esta prohibido fumar en los ambientes destinados para archivos (repositorios).

6.1.10 Evitar el uso de artefactos eléctricos, tales como hervidores de agua, estufas,
etc., en los repositorios documentales o cerca de ellos.

6.1.11 Contar con la cantidad necesaria de extintores del tipo “B” (Polvo Quimico
Seco) distribuidos estratégicamente para afrontar un amago de incendio.

6.1.12 En lo posible, contar con detectores de incendio por ionizacién del aire (gases
y humo).

6.1.13 Ante cualquier anomalia o deterioro en las instalaciones eléctricas o en los
sistemas de deteccion de incendio, comunicarlo inmediatamente al area de
mantenimiento de la Institucién.

6.1.14 En todo momento se deberd tener adecuadamente sefializados los recorridos
y vias de evacuacién, asi como la ubicacién de los extintores, tableros
eléctricos, etc., evitando obstaculizar visualmente estas sefiales.

6.1.15 Realizar como minimo una vez a afo, simulacros de incendio con la
participacion de todo el personal.

6.1.16 Elaborar un listado de los documentos vitales y su ubicacion topogréfica a fin
de priorizar su evacuacioén en caso de siniestro.

. 6.1.17 Mantener actualizados los nimeros telefénicos de emergencia: Bomberos,
UDEX, Defensa Civil, etc.

6.1.18 Los sistemas de computo deberan estar conectados a un sistema de puesta a
tierra de acuerdo al Cédigo Nacional de Electricidad como medida de
prevencidn para evitar sobrecarga eléctrica.

6.2 Respuesta al siniestro:

6.2.1 Proceder a la desactivacién del sistema eléctrico general.

6.2.2 Activar los extintores de polvo quimico seco en el punto de ignicion o

propagacion del fuego.

6.2.3 Comunicarse con los Organismos de emergencia.

6.2.4 Evacuar los documentos afectados, priorizando los documentos vitales.

.2.5 Una vez apagado por completo el fuego y la brasa, proceder a ventilar
adecuadamente la zona.

2.6 Ante un siniestro en donde los documentos ademds de quemados estuvieran
himedos como consecuencia de la extincién del fuego con agua, deberan
evacuarse cuidadosamente y colocarlos en los tendederos acondicionados.

6.2.7 Para la recuperacion de los documentos afectados, solicitar asesoria del Archivo

General de la Nacién.

6.3 Recuperacién del material archivistico

6.3.1 La recuperacion del material siniestrado, deberd ser realizada por personal
especializado o capacitado en dicha actividad.

6.3.2 Se establecerd un cuadro de prioridades de accidn, considerando el valor de
cada grupo documental.

6.3.3 La documentacion que ademas de ser quemada ha sido humedecida a causa
de la extincion del fuego deberd ser recuperada rapidamente y colocada en los
tendederos construidos de emergencia a fin de lograr su estabilidad y evitar su
total pérdida.
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6.3.4 Los locales siniestrados, previa inspeccion de Defensa Civil, antes de volver a

utilizarse, deberan ser desecados y fumigados a fin de controlar el riesgo de
desarrollo microbioldgico.
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CAPITULO 5§

PLAN DE PREVENCION Y RECUPERACION DE SINIESTROS POR INUNDACION DE ARCHIVOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA.

1. OBJETIVOS.

= Qrientar Al personal del Archivo Central del Instituto Nacional de Inncvacién Agraria, la
importancia de contar con un Plan de Prevencion de Siniestros.

= Prevenir desastres evitando o disminuyendo su magnitud.

= Proteger y asegurar el Patrimonio Documental de la institucién, aplicando medidas
preventivas y de seguridad.

2. FINALIDAD.

Alcanzar un instrumento practico de ayuda para la participacion organizada de proteccion
. y seguridad en caso de suscitarse un siniestro por inundacién.

3. ALCANCE.

= E| presente Plan, entrard en vigencia al dia siguiente de la fecha de publicacién del
documento que lo apruebe.

= Serd de obligatoria aplicacién para todos los Archivos de Gestion, Archivos Periféricos,
Archivo Central y dependencias del Instituto Nacional de Innovacién Agraria a nivel
nacional.

4. BASE LEGAL

= Decreto Ley N2 19414. Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacidn.

= Decreto Supremo N2 22.75-ED. Reglamento del Decreto Ley N2 19414,

Ley N2 28296. Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacidn.

Ley N2 25323. Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Decreto supremo N2 008-92-JUS. Reglamento de la Ley N2 25323,

Resolucion Ministerial N2 197-93-JUS. Que Aprueba el Reglamento de Organizacién y

Funciones del Archivo General de la Nacién.

Decreto Ley N2 19338. Ley del Sistema de Defensa Civil y sus Normas Modificatorias.

Ley N2 28551. Ley que establece la obligacién de elaborar y presantar planes de

contingencia.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Del Local del Archivo:
5.1.1 Estara ubicado lejos de los lugares que puedan ocasionar un siniestro, asi como
de lugares excesivamente humedos.
5.1.2 Preferir el uso de locales contraidos de material noble, evitando el revestimiento
de muros y paredes de materiales inflamables.
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5.1.3 Revisar periddicamente techos, puertas y ventanas, a fin de detectar posibles
grietas en las paredes, red eléctrica, conductos de agua y desagiie y evaluar su
situacion.

5.1.4 Evitar colocar obstaculos en pasadizos y salidas.

5.1.5 El local debera estar debidamente senalado (salida, zonas seguras, extintores,
etc).

5.2 De |a Documentacién

5.2.1 La documentacién debera estar instalada en estanteria fija de dngulo ranurado a
no menos de 15 centimetros del piso y/o en estanteria maévil para optimizar el
uso del espacio y la circulacién en caso de emergencia.

5.2.2 Evitar la apilaciéon de documentos en el suelo.

5.2.3 |dentificar las series documentales mas importantes a fin de priorizar su
evacuacién en caso de suscitarse un siniestro.

5.2.4 Evitar la intervencién de personas ajenas al archivo durante y después de un
siniestro, a excepcién de personal del cuerpo General de Bomberos Voluntarios
del Peru, Defensa Civil, Policia Nacional y personal paramédico.

®

6. MEDIDAS PREVENTIVAS

6.1 Implementar una Caja de Emergencia (Anexo 1) con suministros bdsicos para la
proteccion y recuperacién de siniestros.

6.2 Revision general del sistema de energia eléctrica. LA llave general deberd estar
en perfecto estado.

6.3 Desactivar el sistema eléctrico al finalizar la jornada diaria de trabajo.

6.4 Cerrar las llaves de suministro de agua y llave general.

6.5 Evitar la ubicacién de los repositorios contiguos a bafios.

6.6 Instruir al personal, asigndndoles responsabilidades a cada uno de ellos
realizando simulacros.

6.7 Conformar el Comité de Brigadas de Emergencias a nivel institucional y delegar
un representante de la seguridad del archivo.

7. ACCIONES FRENTE A UN SINIESTRO

7.1 Corte inmediato del fluido eléctrico.

7.2 Desconectar todo aparato eléctrico.

7.3 Uso inmediato de la Caja de Emergencia.

7.4 Cubrir los documentos con plastico, si la inundacién se propiciara en el techo.

7.5 Evacuar cuidadosamente los documentos afectados, priorizando las series
documentales mas importantes a fin de ser ubicadas en dreas ventiladas y secas.

7.6 Expulsar el agua almacenada mediante el uso de baldes, recogedores, escobas,
etc.

7.7 Colocar mediante extensiones ventiladores y deshumedecedores en las zonas
afectadas.

8. ACCIONES DESPUES DEL SINIESTRO

8.1 Silainundacion es de grandes proporciones y existe material sumergido en agua,
se les dara prioridad a estos para su rescate.

Administracidn Documentaria y Archivo
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Eliminar las piezas documentales insalvables, elaborando para ello un acta en la
cual se determine la cantidad de pérdida de documentacion.

Dejar para el final la documentacién ilesa o que no siniestrada si no fuera posible
su desplazamiento y ubicacién.

Estabilizar las tintas del contenido de las piezas documentales para evitar su
deterioro y/o expansion usando para ello secadores eléctricos manuales.

Colocar papel secante entre los folios de los documentos siniestrados, para evitar
que se peguen entre si. Alternativamente al papel secante, pueden utilizarse
papel blanco o cartulina absorbente.

Los documentos siniestrados deberdan colocarse extendidos en cordeles
previamente instalados con ganchos para su fijacién en estos a fin de que sean
sometidos a ventilaciéon natural o artificial. Nunca exponerlos al calor o a la
incidencia de los rayos solares.

9. RECOMENDACIONES COMPLEMENTARIAS

9.1

9.2

9.3

Evitar la activacién del fluido eléctrico mientras la humedad esté presente. Los
ventiladores y deshumedecedores, deberdn instalarse mediante extensiones de
cables eléctricos de otros ambientes que no hayan sufrido inundacion.

Después de un siniestro es recomendable realizar una fumigacion a los depésitos
documentales.

Nunca debe suponerse que las personas ajenas al archivo (en el caso del numeral
5.2.4) tendran el mismo interés de preservar los documentos, por lo que se
requiere mientras dure su presencia dentro del archivo, mantenerlos en
constante orientacién y supervision.

Administracion Documentaria y Archivo
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1 TELAS PLASTICAS 30 METROS

2 CUBETAS DE PLASTICO 4 UNIDADES

3 LINTERNA A PILAS 2 UNIDADES

4 GUANTES DE JEBE 4 PARES

5 BOTAS DE JEBE 4 PARES

6 ESPONJA 5 METROS

7 ESCOBAS 4 UNIDADES

8 RECOGEDORES 4 UNIDADES

9 MANGUERA 20 METROS

10 HILOS DE NYLON 3 OVILLOS

11 PINZAS DE ROPA 300 UNIDADES

12 LAMINAS DE POLIESTER 5 MILLARES

13 IE?)FI;%LSSA ECANTE O CARTULINA 5 MILLARES
VENTILADORES DE PIE NUMERO SUFICIENTE

Administracién Documentaria y Archivo
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CAPITULO 6

NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION AL
ARCHIVO CENTRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

1.0BJETIVO

Orientar las acciones archivisticas de transferencia de documentos administrativos de los
Archivos de Gestién al Archivo Central del Instituto Nacional de Innovacién Agraria de
acuerdo con las normas vigentes emitidas por el Archivo General de la Nacién para su
custodia, conservacion y servicio.

2. FINALIDAD

a) Proporcionar a las unidades orgdnicas de la institucidon un instrumento técnico que les
brinde las pautas técnicas para efectuar una transferencia homogénea del acervo
documental.

b) Permitir el facil manejo y localizacién de la documentacién administrativa agilizando el
servicio de informacion.

c) Garantizar la integridad y conservacién del acervo documental de valor permanente y
temporal, los que constituyen el patrimonio Documental de la Institucién.

d) Descongestionar los Archivos de Gestion para no caer en una saturacion documental, y
de esta manera asegurar el espacio suficiente para la nueva documentacién producida
en cumplimiento de las funciones propias de cada unidad organica.

3. BASE LEGAL

= ley N2 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo General”.

= |ey N2 19414 “Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio Documental
de la Nacién”.

= Ley N2 25323”Ley del Sistema Nacional de Archivos” y su Reglamento el Decreto

Supremo N2 008-92-JUS.

Ley N2 28296 “Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién”.

Resolucion Jefatural N2 073-85-AGN-J “Aprueba las Normas Generales del Sistema

Nacional de Archivos para el Sector Plblico Nacional”

Resolucion Jefatural N2 173-86-AGN-J Aprueba Directiva N2 005/86-AGN-DGAI “Normas

para la Transferencia de Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico.

4. ALCANCE

La presente Norma es de obligatorio cumplimiento en todas la Unidades Orgénicas y
Estaciones Experimentales a nivel Nacional.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1 La Transferencia Documental es un procedimiento archivistico que consiste en el
traslado fisico de los documentos de un Archivo de Gestién al Archivo Central y de
éste al Archivo General de la Nacion.

Administracion Documentaria y Archivo
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5.2 Las Unidades Organicas del INIA por medio de sus Archivos de Gestién, deberan
coordinar con el Organo de Administracién de Archivos los periodos de retencién y
tiempos de custodia de los documentos a su cargo de acuerdo al valor legal e
importancia para la institucion.

5.3 El Organo de Administracién de Archivos aprobara el “Cronograma Anual de
Transferencia de Documentos al Archivo Central” en base a las coordinaciones
efectuadas en el numeral 5.2, y hard de conocimiento a cada Unidad Orgénica.

5.2 Las Unidades Organicas deberan organizar e inventariar el archivo fisicoy actualizar
los registros correspondientes del acervo documentario a ser transferido, llenando
los inventarios de transferencia (ver Anexo 1 y 2), los mismos que tendran el
respectivo visado de autorizacién, firma y sello del jefe del drea de la oficina
productora o Unidad Organica.

Se recomienda elaborar el inventario en el programa Excel, utilizando como Fuente
. Arial, Estilo de Fuente Normal y Tamafio 10 a fin de homogenizar la informacion.

Cada paquete llevard como caratula el impreso del documento descriptivo
determinado.

De esta manera, los documentos deben ser transferidos debidamente organizados
(clasificados, ordenados e inventariados) conformando series documentales.

5.4 Para la transferencia de documentos al Archivo Central la documentacién debera ser
retirada de su unidad de almacenamiento (archivadores de palanca, carpetas, etc.),
agrupada en paquetes de no mas de 20 cm. de altura, y rotulada (Anexo 3).

5.5 Una vez concluido el proyecto de elaboracién de los instrumentos descriptivos, el
responsable del Archivo de Gestién solicitard al Archivo Central la revisién de los
inventarios a fin de obtener su conformidad para realizar la transferencia de la
documentacién del Archivo de Gestién al Archivo Central.

5.6 De existir observaciones, el encargado del Archivo Central procedera a comunicar
dichas observaciones al Archivo de Gestién, devolviendo los inventarios para que
éste realice su subsanacion.

5.7 En sefal de conformidad, el encargado del Archivo Central, pondré a disposicién el
Formato “Inventario de Transferencia” al jefe de drea, procediendo ésta a colocar
sus respectivos sellos y firma, conservando el original y devolviendo la copia al
archivo remitente.

5.8 A partir de la Transferencia Documental, el Archivo Central asume la
administraciéon de los documentos transferidos.

Administracién Documentaria y Archivo
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6. FLUIOGRAMA

SECRETARIA DIRECCION
ARCHIVO CENTRAL UNIDAD ORGANICA EJECUTIVA

Cronograma Racibe informe y datalia en 2l
da * formato “Inventario iz
transferencia | Transferencia® la documantacion
gue transfiers,
= z ElJefe firma y selia el “Inventaro
I Vadficacién cosmald == de Transfersncia”, pravio envio
da la documantacion.
NO Sl Sello y firma del
# “laventario de
Transfarencia”
Recepciona el "lnventad
de Trans =
N
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Recapcions &l “Inventao
Y de T?cmfu;nc'u' -
Asigracion y ubicacidn opia
topogrifica de los
documentos.
L 4
Registrode la
documentacion
transferida

©, SECRETARIA
7. WENERAL AN

INIA -

7.DISPOSICION FINAL

Los casos no resueltos en el presente documento, seran absueltos por el Archivo Central
del instituto Nacional de Innovacidn Agraria.
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ANEXO 1

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1. Informaciéon General

Sector: Datos de Remision:
Entidad: Cadigo:
Unidad Organica: Aio:

Remision N°

2. Descripcion General de Documentos a Transferirse

3. Metros Lineales de Documentos a Transferirse.

N

La Molina, La Molina,

V=

Jefe de Oficina Remitente Jefe del Archivo Central

b
2]
o]

' ."l’.ﬂt_ cFEF:.EF_m ?‘3‘,"_‘? Administracion Documentaria y Archivo
O INTA - INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
= Av. La Molina 1981. La Molina. Lima, Peru
Teléfono: 3492600 - 246
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ANEXO 2

CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS TEXTUALES

(Por Paquete)

UNIDAD ORGANICA:
FECHA:
N° DE PAQUETE

e

(1) Fechas extremas: Rango de fechas de documentos archivados en cada paquete.
(2) Namero extrerhos: Rango de nimeros de documentos archivados en cada paquete.
(3) Cantidad de documentos: Suma de documentos contenidos en cada paquete.

Administracion Documentaria y Archivo
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instituto Nacional de
Innovacion Agraria

(FONDO DOCUMENTAL)

INSTITUTO NACIONAL DE
INNOVACION AGRARIA

(SECCION)

OFICINA GENERAL
DE ADMINISTRACION

(SUB SECCION)

UNIDAD DE
TESORERIA

(SERIE DOCUMENTAL)

CORRESPONDENCIA

(TIPO DOCUMENTAL)

OFICIOS DE EMITIDOS

(NUMERACION CORRELATIVA EXTREMAS)

0090 - 0150

(ANO O FECHAS EXTREMAS)

2010

* Administracion Documentaria y Archivo

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
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CAPITULO 7

NORMAS PARA LA SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DEW INNOVACION AGRARIA

1. OBIETIVO

Impartir instrucciones sobre el proceso archivistico de eliminacién de documentos,
dando un principio de unidad y eficiencia en los diferentes niveles del Archivo de la
Institucion.

2. ALCANCE

El presente “Manual para la Eliminacion de Documentos de los Archivos del Instituto
Nacional de innovacion Agraria” estd dirigido al personal de las oficinas del Archivo
Central y/o de Gestion y Unidades Organicas de la Instituciéon que intervengan en los
procesos archivisticos.

3. BASELEGAL

—

Constitucién Politica del Perd, art. 212, 1912 y 1962.
Ley N2 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.

e Ley N2 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamente Decreto
Supremo N2 008-92-JUS.

e Resolucion Jefatural N2 073-85-AGN/J, Normas del Sistema Nacional de
Archivo.

e Resolucién Jefatural N2 173-86-AGN/J, Se aprueba las Directivas del Sistema
Nacional de Archivos.
Ley N2 27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.
Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

ECRETARIA
_ SENERAL
INIA -

4. FINALIDAD
El Presente manual tiene por finalidad lo siguiente:

4.1 Garantizar la eliminacién de los documentos innecesarios en los
diferentes niveles de archivo.

4.2 Garantizar la conservacién de documentos de la institucién de valor
permanente.

4.3 Descongestionar periédicamente los archivos.

4.4  Aprovechar el espacio fisico y equipos disponibles.

4.5 Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital.

Administracidon Documentaria y Archivo
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5. SELECCION

5.1 Concepto.
La seleccion documental es un proceso archivistico que consiste en identificar,
analizar y evaluar todas las series documentales de la entidad para determinar sus
periodos de retencién, en base a los cuales se formulara el Programa de Control de
Documentos.

El Programa de Control de Documentos es un instrumento que contiene los plazos
de retencién para la transferencia y/o eliminacion de todas las series
documentales de la institucion.

5.2 Requisitos.

a) Acta del Comité Evaluador de Documentos (Ver Anexo 1).
b) Programa de Control de Documentos.
c) Tabla de Retencién de Documentos.

5.3 Comité Evaluador de Documentos

Conformado por funcionarios nombrados por la Alta Direccidn, cuya finalidad es
evaluar los fondos documentales del Instituto Nacional de Innovacién Agraria, a
fin de que en su oportunidad se realicen los procedimientos establecidos en las
Directivas 004-86-AGN/DGAI y N2 006-86-AGN/DGAI. (ver Anexo 1)

El CED estara integrado por:

=  Un integrante de la Alta Direccidn quien lo presidira.

= El Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica o su representante.

= El Jefe de la Unidad Orgénica cuya documentacion sera evaluada

= El Jefe del Archivo Central o quien haga sus veces, el cual actuard como
Secretario Técnico del Comité.

5.4 Programa de Control de Documentos

El Programa de Control de Documentos (PCD) es un documento de gestidn
archivistica que establece las series documentales que produce o recibe una
entidad publica como resultado de sus actividades, precisando el nimero de afios
que debe conservarse y los periodos de retencién en cada nivel de archivos hasta
su transferencia al Archivo Central o su eliminacién de acuerdo a la normatividad
archivistica vigente.

El PCD estaré conformado por:

= Inventario de las Series Documentales.
Sera utilizado para describir las series documentales que conserva cada
Unidad Organica, y sirve para establecer los periodos de retencién de las
mismas.

Administracion Documentaria y Archivo
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Tabla General de Retencion de Documentos.

Sera utilizada para registrar esquematicamente los asuntos principales y
los titulos de las series documentales que las integran, asi como sus
correspondientes periodos de retencion.

indice Alfabético de las Series Documentales.

Sera utilizado para anotar en orden alfabético los nombres de las series
documentales, el asunto principal y el cédigo respectivo

6.1 Concepto.

La eliminacién documental es un procedimiento archivistico que consiste en la
destruccion de los documentos autorizados expresamente por el Archivo General
de la Nacion.

6.2 Requisitos.

Acta del Comité Evaluador de Documentos (ver Anexo 2 )
Tabla General de Retencién de Documentos.

Inventario y muestras de documentos a eliminar.
Documentacién organizada e inventariada.

6.3 Etapas del Procedimiento.

a) El encargado del Archivo Central formulara el Cronograma Anual de eliminacién

de Documentos en caso exista documentacion a eliminarse.

b) Al vencimiento de los periodos de retencién de las series
documentales establecidos en el “Programa de Control de
Documentos” se identificard y separard la documentacion a eliminar.

c) Se elaborard el Inventario General de documentacién a eliminar (ver
Anexos 3 Y 4) y extraerd las muestras de cada serie.

d) Se redactard el Acta del Comité Evaluador de Documentos (Anexo 2),
mediante el cual se da conformidad a la eliminacién de documentos.
Dicha Acta sera firmada por sus integrantes.

e) El Archivo Central Propondra a la autoridad administrativa de mas alto
nivel para que oficie al Archivo General de la Nacién solicitando la
autorizacion para eliminar los documentos. Para tal efecto, remitira el
Acta del Comité Evaluador de Documentos y la sustentacién técnica de
la Evaluacion.

f)  El Archivo Central facilitara la informacién que requiera el supervisor,
designado por el Archivo General de la Nacién o Archivos Regionales.

g) Entregara al Archivo General de la Nacién previa Resolucién de
autorizacién, la documentacién a eliminar, firmando el acta de entrega
correspondiente, queddndose con un ejemplar. El tiempo
recomendable para dar cumplimiento a este procedimiento es de 30
dias.

Administracion Documentaria y Archivo
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ANEXO 1
MODELO DE RESOLUCION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Lima,

CONSIDERANDO,

Que, por Ley 25323 de fecha 10 de Junio de 1991 se
crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de estructurar normativa y
funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito nacional,
para garantizar la defensa, conservacion, organizacion y servicio del Patrimonio
Documental de la Nacién.

Que, por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, de fecha
26 de Junio de 1992, se reglament6 la Ley N° 25323, disponiendo la vigencia de las
normas y directivas, emitidas por el Archivo General de la nacién como ente rector del
Sistema Nacional de Archivos

Que, por Resolucion Jefatural N° 160-2004-AGN-J,
se aprob6 el Manual de Procedimientos Archivisticos, para aplicacion de los érganos
conformantes del Sistema Nacional de Archivos.

Que, siendo indispensable para la presente
administracion institucional, aprobar los siguientes documentos de gestion
archivisticas aplicables a la realidad institucional, con la finalidad de cumplir la
normativa del Sistema Nacional de Archivos como parte integrante, es perentoria su
aprobacion y vigencia.

Por lo tanto, por lo expuesto,

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Constituir el Comité Evaluador
e Documentos del Instituto Nacional de Innovacién Agraria que estara integrado por
los siguientes miembros:

A) Un integrante de la Alta Direccién quien lo presidira.

B) El Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica o su representante.

C) El Jefe de la Unidad Organica cuya documentacion sera evaluada.

D) El Jefe del Archivo Central o quien haga sus veces, quien actuara como
secretario técnico del comité.

Articulo Segundo.- El citado comité cumplird sus
funciones con arreglo a la normatividad vigente por el Archivo General de la Nacién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE

Administracion Documentaria y Archivo
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ANEXO 2

ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

En la ciudad de Lima, siendo las....... Horas del dia...... des: .o del
afno......... , en la Oficina de................... UDICAAAICN .7 ce vessnesmnasvnh s , del distrito
den St A o S , se reunié el Comité Evaluador de Documentos del Instituto
Nacional de Innovacion Agraria, designado mediante Resolucion N° ................ , de
fecha ...... del..l.os den . , con la asistencia del Sr. ............eene..... , Presidente
delComItE D .o s e st Asesor Legal, representantes de la Oficina
e L s S TR S T e ) s s e e s e LT ;

Jefe del Archivo Central, quien actia como Secretario Técnico de la Comision.

El Presidente del Comité Evaluador de Documentos, sometié a evaluacién los
documentos seleccionados, debidamente descritos y acordaron proceder de
conformidad con las normas del Archivo, remitiendo el expediente y solicitando la
autorizacion del Archivo General de la Nacién para la eliminacién de los documentos
en mencién por resultar innecesarios para esta institucion.
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ANEXO 3
INFORMACION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION

PAG.... DE ..... PAGINAS

A. INFORMACION GENERAL. B. AUTORIZACION OFICIAL.
1) SECTOR: AGRICULTURA. 7) AUTORIZACION DE ELIMINACION DE
DOCUMENTOS AGN.
2) ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION
AGRARIA.
3) SECCION:
4) SuB
. SECCION:
: 5) DIRECCION:

6) TELEFONO:

C. DEL DOCUMENTO A ELIMINARSE.

8) DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE.

QQ:\T«'&& s METROS LINEALES A ELIMINARSE.
Zd gz
% -

‘O, SECRET ARIA
4 GENERAL
/

D. APROBACION INTERNA.

10) LUGAR Y FECHA:

FIRMAY SELLO
UNIDAD DE ADMINISTRACION
DE ARCHIVO CENTRAL
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ANEXO 4
INVENTARIO DE REGISTRO
PAGINA 2 DE........PAGINAS
NUgERo DESCRIPCION DE DOCUMENTOS FECHAS OBSERVACION
EXTREMAS
ORDEN
O\
b
2\
8 =
53
AN
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CAPITULO 8

MANUAL DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION
AGRARIA

1. OBJETIVO

Impartir instrucciones sobre el proceso de servicios archivisticos, dando un principio de
unidad y eficiencia en los diferentes niveles del Archivo de la Institucién.

2. ALCANCE

El presente “Manual de Servicios Archivisticos del Instituto Nacional de innovacién
Agraria” estd dirigido al personal de las oficinas del Archivo Central y/o de Gestién y
Unidades Orgénicas de la Institucién que intervengan en los procesos archivisticos.

3, BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Perd, art. 212, 1912 y 1962.

b) Ley N2 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.

c) Ley N225323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamente Decreto
Supremo N2 008-92-JUS.

d) Resolucion Jefatural N2 073-85-AGN/J, Normas del Sistema Nacional de
Archivo.

e) Resolucién Jefatural N2 173-86-AGN/J, Se aprueba las Directivas del Sistema
Nacional de Archivos.

f) Ley N2 27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.

g) Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Puablica.

4. Finalidad

b) Facilitar a usuario el servicio de informacién, regular su acceso, garantizar el
uso adecuado del acervo documental, asi como de dar fe del documento que
se otorga.

c) Orientar las acciones del servicio de informacién, consulta, préstamo vy
expedicidon de copias de documentos al usuario en forma eficiente y oportuna.

5. De la Accesibilidad a la Informacién.

Entiéndase por accesibilidad a la disponibilidad de los documentos para la consulta
mediante la funcidn de servicio que realiza todo archivo.

a) La accesibilidad a la informacién esta referida a todos los documentos que
conforman el Patrimonio Documental de la Nacién, en el cual es parte
conformante de tal, todos los niveles de archivo de la institucidn.

b) Todos los documentos que se custodia en la institucidn son accesibles al
publico en general de acuerdo a las normas administrativas vigentes sobre el
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INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
Av. La Molina 1981. La Molina. Lima, Perd
Teléfono: 3492600 - 246

40

i
|

f



| _INIA-SG q{'“
) | ADM-DOCUMENTARIA

particular, con excepcidn de aquellos que puedan atentar contra los intereses
y la seguridad nacional y a la privacidad o intimidad personal.

c) Los archivos que conservan documentos que tienen que ver con la privacidad
de las personas, deberan establecer sus tablas de clasificacion para que al
cumplimiento de las mismas, se garantice su libre acceso.

6. Requisitos

a) Para consulta:
e Solicitud verbal del usuario
e Documento de identidad en caso necesario.

b) Para préstamo:
e  Memordndum dirigido al Archivo Central.
e Formato en original y copia en caso interno con V2 B2 del Director o
Jefe.(Ver Anexo 1)

¢) Para expedicion de copias:
e Formato debidamente llenado en caso interno, con el V2 B2 del Director.
(Ver Anexo 2)
e Recibo de pago seglin TUPA para servicio externo.
e |dentificacién del usuario.

23
4-

SECRETAR(,
< SENERAL &
/NIA -

\
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Anexo 1
PRESTAMO DE DOCUMENTOS
Solicitud N*
Seccibn.
Objetivo;
Referencia:
Plazo de préstamo:
Relacién de documentos en calidad de Préstamo:
em | mafm Descripcién Documental | Fechas Extremas Observacion Datos Archivo
Fecha: Hora:
Nombre del usuario:
Cargo:
Firma y sello Firma y sello
Jefe de Oficina Solicitante Encargado Archivo Central

Administracién Documentaria y Archivo
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Anexo 2
SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS
1. Solicitud N°:
2. Dependencia Solicitante:
3. Consulta ( ) Préstamo ( ) Expedicién de Copias ( )
4. Objetivo:
5. Relacién de la documentacién requerida:
Item Descripcién Documental Fecha Obsarvaciones
6. Plazo de préstamo: ____ dias.
7. Fecha de solicitud: __ de del
8. Nombre de usuario:
Firma y sello
Jefe de Oficina Solicitante
ARCHIVO CENTRAL
Solicitud de Servicios de documentos
Recepcién: Entrega:
Fecha: Fecha:
Hora: Hora:

Administracién Documentaria y Archivo
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CAPITULO 9

NORMAS PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN LOS ARCHIVOS
INTEGRANTES DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL INIA

1. FINALIDAD.

La foliacion en documentos de archivo es imprescindible en los procesos de organizacién
archivistica, la misma que tiene dos finalidades principales: controlar la cantidad de folios de
una unidad de conservacién dada (carpeta, legajo, etc.) y controlar la calidad, entendida esta
ultima como respeto al principio de orden original y la conservacién de la integridad de la
unidad documental o unidad archivistica.

En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacién es el respaldo técnico y legal de la gestion
administrativa.

En tanto permite ubicar y localizar de manera puntual un documento, la foliacién es necesaria
para diligenciar diferentes instrumentos de control y de consulta.

Por otra parte, la foliacién es requisito ineludible para las transferencias tanto primarias
(archivo de gestidn al archivo central) como secundario (archivo central al archivo general).

2. OBJETIVOS.

a) Lograr que en los diferentes niveles de archivo del Instituto Nacional de Innovacion
Agraria se realice una correcta foliacién de su acervo documental.

b) Constituirse como una actividad necesaria y obligatoria en el proceso de organizacién

documental.

Permitir mediante la foliacién, la ubicacién y localizacion de los documentos

archivisticos de manera eficaz y eficiente, logrando con ello conocer la informacién

requerida oportunamente, garantizando la integridad y seguridad de estos.

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

el principio de procedencia.

Garantizar el acceso a la informacién pulblica y a la transparencia en la gestidn

institucional de manera rapida y oportuna, sirviendo de respaldo técnico — legal.

3. ALCANCE. |

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio de todas las unidades orgdnicas y
Estaciones Experimentales a nivel nacional del Instituto Nacional de innovacién Agraria.

4. DISPOSICIONES GENERALES
4.1 Definiciones.
a. Folio. Cada hoja que compone un documento, correspondiendo a cada folio
dos pdginas, anverso y reverso.
Foliar: Accidon de numerar o enumerar hojas.
c. Foliacion: Accién y efecto de foliar. Serie numerada de los folios de un escrito
de un impreso. Operacioén incluida en los trabajos de ordenacién que consiste
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en numerar o enumerar correlativamente todos los folios de cada unidad
documental.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Pagina: Lo escrito o impreso en una cara del folio, foja u hoja.

Paginar: Accion de numerar paginas.

Hoja de Testigo o Referencia: A efectos de esta norma, la hoja de testigo o
referencia cruzada es un documento que permitird el cruce de informacion,
para aquellos casos especiales donde el soporte o la informacion requiera un
trato especial. Este documento contendrd informacién vital para la
identificacion del documento original, como: fondo, seccion, subseccion, serie,
subserie, folio, afio, observaciones, tamafio, colores, titulo, asunto, etc.

S@E oo

Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos

diferentes sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracién en archivos,

este documento se refiere Gnica y exclusivamente a foliacién, la cual ratifica la
. ordenacidn.

4.2. De los Requisitos.

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

b.2 La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente
ordenada. La ubicacién correcta de los documentos es aquella que respeta el principio
de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los trdmites que dieron lugar a su
produccion. El orden original mas comun es el orden cronolégico. El nimero uno (1)
corresponde al primer folio del documento que dio inicio al trdmite en consecuencia
corresponde a la fecha més antigua.

b.3 La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La
depuracién consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y
documentos de apoyo en los archivos de gestién o de oficina. En fondos acumulados,
se hard igualmente depuraciéon. Asi mismo se deberd retirar toda aquella
documentacidn no archivistica o aquella que no forme parte de un archivo, tales como
fcfﬂetos, boletines, revistas, tripticos, dipticos, folios en blanco y otras reproducciones
de apoyo, no sera objeto de foliacién.

b.3 Se deberan foliar todas las piezas documentales, sean. éstas conformantes de
series documentales simples o unidades documentales simples (Resoluciones,
Acuerdos, Oficios, Circulares, etc.) en este caso la foliacion se realizard de manera
independiente por tomo, legajo o carpeta y en series documentales compuestas
(Contratos, Historias Clinicas, Legajos de Personal, Proyectos, Procesos Judiciales, etc.)
la foliacion se realizard a cada uno de los documentos que conforman la unidad
documental o expediente, en el caso de que se formara mas de una unidad de
conservacion, la foliacién se ejecutard de forma tal que la segunda serd la
continuacion de la primera.
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b.4 Las unidades documentales no deberdn exceder de 200 doscientos folios, siempre
y cuando el volumen documental lo permita, en caso contrario, podra dividirse en
funcién de la cantidad de folios, pro siempre formando un solo texto, manteniéndose
su unidad de informacion.

b.4 La foliacion se realizara antes de cualquier proceso de descripcion,
encuadernacion o proceso reprografico, especialmente el de microfilmacion vy
digitalizacién de documentos.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

5.1 DE LA FOLIACION.

1)

2)

3)

6)

La foliacién se efectuard en numeros ardbigos, y se iniciara con el primer escrito
que presente el interesado, con el documento que genere el funcionario, o cuando
la gestion se inicie por otra instituciéon. No se debera utilizar a continuacion de la
numeracion para cada folio, letras del abecedario como 1, 1B, 6 los términos “bis” o
“trist.

La numeracién que seigasigne a cada folio, debera ser consecutiva, es decir, sin
omitir o repetir nimeros.

Para el caso especifico de la foliacién, se utilizard un sello estandarizado (Anexo 1)
en el lado superior derecho de la cara recta del folio en el mismo sentido del texto
del documento. El sello constara de dos casilleros: 1. El casillero izquierdo, consigna
el nombre de la institucion o entidad administrativa, asi como la denominacion de
la oficina que efectta la foliacién. 2. El casillero derecho, consigna el nimero de
folios en cifras arabigas.

Otra alternativa es el uso de ldpiz de mina negra y blanda tipo HB 6 B en la esquina
superior derecha en el mismos sentido del texto, sobre todo en caso de tratarse de
documentacidn relevante y/o histérica, y por otro lado podria utilizarse el boligrafo
(esfero) de tinta negra insoluble, en este caso su uso dificulta corregir una foliacién
mal ejecutada.

La foliacion se realizard de adelante hacia el final, de tal manera que la primera hoja
del escrito y demas hojas seran foliadas en forma correlativa, segin se vayan
acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones. Estos deberdn estar
debidamente foliados y por estricto orden cronolégico, formando en todos ellos un
solo cuerpo. En los casos contemplados en el numeral xxx sobre ACUMULACION, el
expediente respetard el orden de llegada.

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

« enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes, sellos

originales, etc.
AL analizar la tarea de foliar, se debe evitar escribir con trazo fuerte, ya que se
puede causar dafio al soporte.

5.1.1 Se Foliaran:

1) Toda aquella documentacion en soporte de papel, es decir las hojas dtiles que
contengan escritos, dibujos u otro tipo de informacién.

2) Las hojas de tramite o de ruta que estén numeradas, fechadas y contengan
disposiciones debidamente firmadas por los funcionarios competentes.
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3) Los proyectos de resoluciones u otros que obren como antecedentes, siempre
que estén visados o contengan observaciones escritas en los mismos.

4) Cuando las unidades documentales contengan documentos en distinto
soportes al papel como por ejemplo casetes, discos digitales-CD’S, diskets,
videos, audios, etc.,, deberdn numerarse con una hoja llamada -"HOJA DE
TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA” (Anexo 2), anotdndose en esta hoja su
respectivo nimero de folio, lo que permitira dejar constancia de su existencia
y de la unidad documental a la que pertenece, de esta manera poder realizar la
correspondiente referencia cruzada, en el caso de que se opte por separar ese
material. La hoja de testigo o referencia cruzada, debera contener la siguiente
informacidn:: Fondo, seccidon, sub seccién, serie, sub serie, fecha, nimero de
folio, el titulo, el asunto y otros datos.

5) Los documentos que se encuentren anexos a uno principal, tales como planos,
mapas, dibujos, fotografias, negativos, impresos (folleos, boletines, periddicos,
revistas, etc.) cuyas caracteristicas tanto internas como externas impliquen un
trato especial y/o se encuentren doblados o en condiciones poco favorables

. para su estado de conservacién, de la misma manera se podrd optar por

separar este material, numerdndose en un solo folio y dejandose constancia
con la hoja de testigo o referencia cruzada de su existencia dentro de la unidad
documental a la que pertenecen.

6) Los documentos que se encuentren sueltos como fotografias, planos, mapas,
etc., es decir archivos con caracteristicas particulares, como por ejemplo los
Archivos Fotograficos, seran foliados en la cara vuelta, correspondiéndole un
nuimero consecutivo para cada una de ellas. Si una o mas fotografias se
encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribird su respectivo niumero
de folio. El detalle de la informacién con respecto al nimero y/o cantidad de
fotografias, deberd figurar en el documento descriptivo.

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

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

5.1.2 No se Foliaran.

1) Las hojas, fojas o folios sueltos, totalmente en blanco, adheridos, cosidos o
empastados, que se encuentren en tomos o legajos, es decir que no contengan
informacién en recto ni vuelto, no deberdn separarse en el caso de que éstos
cumplan una funcién de preservacién y conservacion como aislamiento de
manifestaciéon de deterioro biolégico, proteccion de fotografias, dibujos,
grabados u otros o para evitar la migracion por corrosién de tintas al contacto
u otros agentes agresores y contaminantes.
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2) Las unidades documentales que se generan empastadas, foliadas y/o
paginadas de fabrica, como son los libros principales, auxiliares y tomos
contables, asi como los libros o cuadernos que sirven de registro de
correspondencia. En estos casos se respetard y aceptara su foliacién original
bajo la supervision y control de la dependencia generadora o receptora,
anotandose el detalle de la cantidad de folios que contenga en el instrumento
de descripcidn.

3) No se deberdn foliar documentos en soportes distintos al papel y/o
documentacién no convencional como casetes, discos digitales-CD’S, diskets,
videos, audios, etc. En estos casos se debe proceder tal como lo menciona el
numeral 5.1.1 parrafo 4.

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

5.2 DE LA RECTIFICACION.

1. La Rectificacién es una tarea administrativa, mediante la cual al detectarse

errores en la foliacion de un documento o en la unidad documental, se

. procedera a su respectiva correccién.

2. Los errores en la foliacion podrdn ser de la siguiente naturaleza: Por haber
transgredido los procedimientos indicados en la presente norma. Por omisién.
Por repeticion de folios.

3. Cuando los errores en la foliacién se detecten en documentos o expedientes
generados en la misma institucién, la foliacién sera rectificada en la oficina o
dependencia administrativa que detectd el error. Al haberse constatado el
error en el documento o expediente, se debera rectificar la foliacién tachando
la anterior con dos lineas oblicuas cruzadas y a continuacién se efectuara la
foliacién correcta, ademds de colocarle el término VALE, firma, nombre vy
apellidos y el cargo de la persona o trabajador encargado de la gestién
documentaria. Este trabajador tendra la obligacién de comunicar a la Oficina
respectiva de dicho error para su nuevo registro y control pertinente.

4. Cuando los errores de foliacion se detecten en expedientes procedentes de
otras instituciones ajenas a la receptora, se procedera de la siguiente manera:
Si el expediente o documento tiene Prioridad Urgente, se agregara al
documento o expediente una constancia (Anexo 3), la cual se incluird al final

. del documento o expediente, sefialando los errores detectados en la foliacion,

el trabajador quien realizé la rectificacion incluird en esta constancia sus
nombres, apellidos y el cargo. Esta constancia serd foliada y se continuara sin
rectificar y/o anular la anterior. En caso contrario se devolvera a la entidad de
origen para que regularice su foliacién.

5. La foliacién rectificada serd anulada mediante:

¥v" Una raya oblicua, evitando los tachones y/o borrones y la correcta
foliacién debajo del sello foliador.

v Colocar el término VALE.

v" A continuacién firma, nombres y apellidos y cargo del trabajador
responsable de la gestion documentaria.

\ DE Iy ;

P05 SAey O,
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5.3 DE LA ACUMULACION.

1) La acumulacién de documentos o expedientes es una tarea administrativa por
la cual se adicionan o se juntan uno o mas documentos o expedientes sobre un
mismo asunto que guarden afinidad o relacionados entre si, para ser resueltos
en una sola resolucién o fallo a fin de evitar resoluciones contradictorias.

2) Los expedientes que se incorporan a otros (documentos acumulados) no
continuaran su foliatura, por lo tanto mantendran su numeracién, dejandose
una constancia que indique “Documento o Expediente Acumulado” (Anexo 4)
en la cual se debera indicar su agregacion vy la cantidad de hojas acumuladas.

3) En el caso de expedientes que son ingresados por mesa de partes o trémite
documentario y este escrito refiera a un expediente en trémite, debera
registrarse en el sistema, agregandose posteriormente al expediente que le dio
origen. Efectuado esto, se dara el mismo niimero de expediente (que no es lo
mismo al ndmero de foliacion) en este caso, seglin otorgado al primero y a
todos los tramites conexos que fuesen acumuldndose al original.

4) En caso que el nuevo documento o expediente ingresado tenga fecha anterior

. al primero que dio inicio al trémite administrativo, se respetara el orden de
llegada de dichos expedientes o documentos.

5) La persona o trabajador responsable de la gestion documentaria de la oficina o
dependencia que efectta la acumulacién, tiene la obligacién de colocar una
aclaracion en la caratula o inicio de cada documento o expediente acumulado,
agregando una hoja al inicio de cada uno de ellos que indique “Documento o
Expediente Acumulado” (Anexo 4), el cual también se foliard, incluyendo las
disposiciones que ordenan la acumulacion (memo, oficio, etc.) dicha
constancia incluira la cantidad de fojas cumuladas y/o de que folio a que folio
se acumula, la firma, nombres y apellidos, y cargo de la persona o trabajador
responsable de dicha gestion.

5.5 DE LOS DESGLOSES.

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

2) Se procedera al desglose sélo si existe una orden de la autoridad competente
en cuyo caso el solicitante sea persona natural o dependencia solicitante
realizara un documento (Anexo 5) la que quedara en lugar del documento o de
los documentos desglosados, indicando claramente el tipo documental a
desglosar, asunto, fecha del documento, foja(s) a retirar, el motivo y destino
del desglose (ejemplo: Para conservacion, para remitir al fiscal, para presentar
alegatos antes de una sentencia, para fundamentar algtin recurso, cuando los
peritos deban realizar algtin estudio, etc.).

3) No serd factible de desglosamiento:

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

v" Cuando el documento o expediente tenga una calificacién de
reservado o que comprometa la gestion institucional, administrativa e
inclusive las que traten asuntos de estado y que tengan que ver con los
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intereses de la Nacidn, en este caso se otorgara copias autenticadas
del mismo siempre y cuando sea autorizado por la maxima autoridad
de la institucién administrativa.

4) Al Anexo 5 se le denominara “Constancia de Desglose”, siempre y cuando sea
autorizado y firmado en sefial de conformidad por la autoridad respectiva.
Dicha constancia también serd foliada, la cual no podra ser usada para otros
fines

5.6 DEL CONTROL Y LA SEGURIDAD.

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

2) Si un documento o expediente se extraviara, la entidad administrativa, la
entidad tiene la obligacién, bajo responsabilidad, de reconstruir el mismo,
independientemente si aln el interesado se encuentre en autos de lo
acontecido. Esta reconstruccion se efectuard dentro de los tres dias siguientes
de la pérdida. Si en el transcurso de la tramitacion el expediente apareciera,
serd reemplazado por el rehecho.

3) El Instituto Nacional de Innovacién Agraria podrd emplear tecnologias de
microformas y medios informdticos para el archivo y tramitacién de
expedientes, que permitan la integridad e inalterabilidad de la informacién que
contengan en sus archivos convencionales, sean éstos utilizados como medio
de control y seguridad y/o conservacion de la documentacién que se custodia,
de conformidad con la normatividad prevista y vigente en materia de archivo y
nuevas tecnologias.

6. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.
La foliacién constituye:

a) Como un requisito ineludible para la iniciacién en un trdmite o requerimiento
depenfencias integrantes del Organo de Administracién de Archivos del
Instituto Nacional de innovacién Agraria.

b) Como un requisito para las transferencias documentales en los diferentes
niveles de archivo.

c) Como un requisito para solicitar la eliminacién de documentos innecesarios
ante el Archivo General de la Nacion.

d) Como una tarea previa a cualquier proceso de descripcién documental,
empaste, restauracion o actividad reprografica.

Administracion Documentaria y Archivo
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7. DISPOSICIONES FINALES.

a) Las Unidades Organicas integrantes del Organo de Administracién de Archivos
del Instituto Nacional de Innovacién Agraria son los responsables del estricto
cumplimiento de la presente Directiva, supervisando todos ellos las
operaciones del personal a su cargo.

b) Las Unidades Organicas integrantes del Organo de Administracién de Archivos
del instituto Nacional de innovacién Agraria, bajo responsabilidad de sus
titulares y/o encargados, tendran que implementar la presente Directiva a
partir de la fecha de su publicacién.

c) El Archivo General de la Nacién y/o Archivos Regionales, quedan encargados
de asesorar, supervisar y coordinar el cumplimiento de la presente directiva,
absolviendo las consultas y observaciones que se planteen.
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ANEXO N°1

En el caso de que se use el sello estandarizado, la foliacion de los documentos se
efectuard en el angulo superior derecho, tal y como se indica en el dibujo
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ANEXO N2 2

HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

éinla)’

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

Y ARCHIVO
FOLIO

HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

FONDO SECCION / SUB SECCION
SERIE / SUB SERIE

FECHA

I
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O.HETARFA
& GENERAL &
INIA -

FOLIO

TAMANO, COLORES, TITULO, ASUNTO Y OTROS DATOS RELEVANTE
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ANEXO N2 3

CONSTANCIA DE RECTIFICACION

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

INIA

ADA FOLIO

El que suscribe

HACE CONSTAR

El Expediente N2 ..........ccccveereensnrees 08 fECH@ e ccrene e ceerennvecnnnes

. Asunto Ha sido

OBSERVADO, por tener «ue , detectdandose

error en la foliacién de al

Fecha
Firma

Nombre y Apellidos

N D Cargo
\?.O\c%odn OO
s N2

# voBy e

iNIST
iC. Ay
eqod®

A

Z
m
=

RETARIA 5
AT GENERAL QY
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ANEXO N2 4

DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMULADO

A. CARATULA (HOJA)

Caratula u hoja

debidamente foliada
INIA
ADA FOLIO

DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMULADO

REF. MEMORANDUM N2 713-2013-INIA/J

CANTIDAD DE FOJAS ACUMULADAS

DEL FOLIO:
AL FOLIO:
%, SECR
% Gengm P D " ]
\:[.Q-I.A - vE
FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO
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