N° 196 - 2016 - INDECI
02 de Noviembre 2016

VISTOS: El Memorandum N° 2596-2016-INDECI/4.0 del 04.0CT.2016
(OP N°® 3126135), el Informe N° 047-2016-INDECI/AGS-AMD del 04.0CT.2016, el
Memorandum N° 319-2016-INDECI/2.0 del 27.SET.2016 y el Informe N° 006-2016-
INDECI/2.0/ARCHIVO del 25.AG0.2016, sus antecedentes y;

CONSIDERANDO:
Que, la Ley del Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,

establece una serie de acciones que propenden a la seguridad documental, y al
resguardo de la integridad de los expedientes;

Que, en el literal c) del articulo 10 del Reglamento de Organizacién y

2\ Funciones del Instituto Nacional de Defensa Civil, aprobado por Decreto Supremo

=\N° 043-2013-PCM, se establece como parte de las funciones de la Secretaria General

/del INDECI, establecer lineamientos para la administracion documentario y administrar el
tramite documentario, preservando y manteniendo el acervo documentario;

Que, el Responsable del Archivo Central de la Secretaria General, a través
del Informe N° 0006-2016-INDECI/2.0/ARCHIVO, remite el proyecto de “Directiva para la
Transferencia y Préstamo Documental de los Archivos del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Nacional de Defensa Civil", la que tiene como Finalidad mejorar,
\uniformizar y asegurar el ingreso y salida de documentos a los Archivos del SIA - INDECI,

n funcién a la Transferencia Documental de los diferentes niveles de archivos del SIA y
| Préstamo Documental en atencion de requerimientos o solicitudes de documentos por
Organos y Unidades Organicas del Instituto Nacional de Defensa Civil:

: Que, por su parte el Area de Modernizacién y Descentralizacién de la
Oficina General de Planificacion y Presupuesto a través del Memorandum N° 2596-2016-
INDECI/4.0 adjunta el Informe N° 047-2016-INDECI/AGS-AMD, concluyendo que el
proyecto de Directiva ha sido formulado en concordancia con lo dispuesto en la Directiva
N®11-2014-INDECI/4.0 V.2.0 y recomienda |a aprobacién del Proyecto de “Directiva para
la Transferencia y Préstamo Documental de los Archivos del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Nacional de Defensa Civil”;




Oue. resulta necesario emitir la presente Resolucion aue aprusba el
proyecio de la Directiva en mencion,

Con las visaciones del Secretario General, del Jefe de la Oficina General
de Planificacién y Presupuesto, del Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29664 - Ley que crea el
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres — SINAGERD, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, y en uso de las facultades conferidas
en el Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Instituto Nacional de Defensa Civil
aprobado por Decreto Supremo N° 043-2013-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N°_ 072 _2016-INDECI/2.0 - “Directiva
para la Transferencia y Préstamo Documental de los Archivos del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Nacional de Defensa Civil", que consta de diecinueve (19) folios, los
mismos que forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Disponer que la Secretaria General en coordinacién con la
Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, publiquen la
presente Resolucién y la Directiva aprobada en la Pagina Web e Intranet Institucional.

Articulo 3°.- Disponer que la Secretaria General, registre la presente
Resolucion en el Archivo General Institucional y remita copia autenticada por fedatario al
Archivo Central del INDECI, a la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y
unicaciones, para conocimiento y fines correspondientes.

Registrese, Comunigflese, y Archivese.

bgrto Manuel LOZADA Frias
Vicealmirante (r)
Jefe del Instituto Nacional de Defensa Civil
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DIRECTIVAN® O 12  .2016-INDECI/2.0

DIRECTIVA PARA LA TRANSFERENCIA Y PRESTAMO DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que sirvan de guia para la Transferencia y Préstamo Documental de los
Archivos del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Nacional de Defensa Civil (SIA-INDECI),
en relacion al ingreso de documentos al Archivo Central, Periférico o Desconcentrado o la atencion
de requerimientos de ingreso o salida de documentos originales.

FINALIDAD

Mejorar, uniformizar y asegurar el ingreso y salida de documentos a los Archivos del SIA-INDECI, en
funcién a la Transferencia Documental de los diferentes niveles de archivos del SIA y al Préstamo
Documental en la atencion de requerimientos o solicitudes de documentos por los Organos y Unidades
Organicas del Instituto Nacional de Defensa Civil.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
(19.02.2011) y su Reglamento aprobado por D.S. 048-2011-PCM. (26.05.2011)

3.2. Ley N® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado. (18.04.2006)

3.3. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (02.08.2002)

3.4. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos. (04.06.1991)

3.5. Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica la Defensa, Conservacion e Incremento
del Patrimonio Documental de la Nacion. (16.05.1972)

3.6. Decreto Supremo N° 002-2016-DE, que aprueba la adscripcion del Instituto Nacional de Defensa
Civil al Ministerio de Defensa. (19.02.2016)

3.7. Decreto Supremo 043-2013-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Defensa Civil. (19.04.2013)

3.8. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM - TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica. (22.04.2003) :

3.9. Decreto Supremo N° 005-93-JUS, que modifica el D.S. N° 008-92-JUS (17.03.1993)

3.10. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323 (26.06.1992)

3.11. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414 (29.10.1975)

3.12.Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de Infracciones y
Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivo (18.12.2014)

3.13. Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos para el Sector Publico (31.05.1985)

3.14. Resolucién Jefatural N® 072-2016-INDECI, que aprueba la Directiva N° 005-2016-INDECI/2.0
denominada “Implementacién del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Nacional de
Defensa Civil (SIA - INDECI)" (26.05.2016)

3.15.Resolucion Jefatural N°® 017-2016-INDECI, que aprueba la Directiva N° 004-2016-INDECI/2.0
denominada “Procedimiento para la Reconstruccion Documental en el INDECI" (29.02.2016)

3.16.Resolucion Jefatural N° 187-2014-INDECI, que aprueba la Directiva N° 011-2014-INDECI/4.0
V2.0 "Directiva para la Formulacion, Aprobacion y Modificacion de Directivas del Instituto
Nacional de Defensa Civil" (03.10.2014)
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3.17.Resolucion Jefatural N° 312-2013-INDECI, que aprueba la Directiva N° 013-201 3-INDECI/2.0,
‘Normas para la Administracion del Proceso Documentario Institucional del INDECI"
(15.11.2013)

3.18.Resolucion Jefatural N° 288-2006-INDECI, que aprueba la Directiva N° 012-2006 “Directiva para
la Organizacion y Foliacion de Expedientes Administrativos" (20.06.2006)

IV. ALCANCE
Lo establecido en la presente Directiva es de uso y cumplimiento obligatorio para todos los Organos,
Unidades Organicas y Organos Desconcentrados del INDECI, con especial enfasis en el Archivo
Central, Archivos de Gestion, Archivos Periféricos y Archivos Desconcentrados.

V. RESPONSABILIDADES

5.1. La Secretaria General, es responsable de velar por el cumplimiento de la presente Directiva, asi
como de establecer las sanciones por el incumplimiento de la misma.

5.2. La Secretaria General, es responsable de aprobar el cronograma de Transferencia Documental
elaborado por el Archivo Central y sustentado en base a un diagnéstico previo y su programacion
de actividades y tareas operativas.

5.3. El responsable del Archivo Central, designa al personal de su area para ejecutar la parte
operativa de los procedimientos de Transferencia y Préstamo Documental.

5.4. El Archivo Central de la Secretaria General, es responsable de conducir lo normado en la
presente Directiva, asegurando que el personal encargado del Archivo Central, Archivos de
Gestion, Archivos Desconcentrados y Archivos Periféricos del INDECI cuente con la capacitacion
y/o asesoria necesaria para la ejecucion de la Transferencia y Préstamo Documental.

5.5. El Archivo Central de la Secretaria General, es responsable de elaborar el Cronograma para la
Transferencia Documental, asi como de notificar oportunamente a los Organos, Unidades
Organicas y Organos Desconcentrados del INDECI sobre su aprobacion.

5.6. Todo el personal del Instituto Nacional de Defensa Civil, independientemente de su régimen
laboral, que interviene directa o indirectamente en la Transferencia y Préstamo Documental, es
responsable del cumplimiento de la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Sobre la documentacion componente de los Archivos del INDECI

6.1.1. Los documentos que sobrepasan los dos (02) afios de antigiiedad a la fecha de la
Transferencia Documental y cuyo tramite administrativo haya concluido, son incluidos en
la transferencia que se remite al Archivo Central o Desconcentrado.

6.1.2. Los documentos que son hallados en las Oficinas y no corresponden a ésta, deben ser
remitidos al Archivo Central o Periférico, mediante Memorando para su anexado,
conservacion y custodia.

6.1.3. No se debe eliminar, destruir, incinerar o sustraer documentacion generada o recibida en
el ejercicio de las funciones por las Organos y Unidades Organicas del INDECI, ya que
constituyen el Acervo Documentario de la Institucion, Patrimonio Documental y Cultural
de la Nacion, los cuales se encuentran bajo el amparo del Estado, esta falta puede
acarrear  responsabilidades administrativas  funcionales, civiles y penales
correspondientes, sumado a imposicion pecuniaria de hasta mil UIT.

6.1.4. La utilizacion del Formato de Solicitud de Documentos al Archivo Central (Anexo 9), se
emplea para los siguientes requerimientos: consulta, copia fedateada, copia simple y
copia digitalizada; para la atencion de los mismos, se vale de las casillas del propio
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formato, salvo casos particulares que requiera el empleo de un Memorando para la
atencion.

6.1.5. Los anexos (formatos y formularios) que conforman la presente Directiva, pueden ser
descargados de la Intranet institucional o ser solicitados mediante correo electrénico al
Archivo Central,

6.2. Sobre la Transferencia Documental

6.2.1. Es el procedimiento de ingreso de documentos al Archivo Central, Periférico o
Desconcentrado, por parte de los encargados de los Archivos de Gestion del INDECI y
con la conduccion del Archivo Central.

6.2.2. La Transferencia Documental, se efectia con un maximo de dos veces al afio y en los
plazos establecidos en el Cronograma de Transferencia Documental, elaborado por el
Archivo Central, acorde al diagnostico situacional anual del Sistema Institucional de
Archivos del INDECI.

6.2.3. El Cronograma de Transferencia Documental contempla las fechas en las cuales los
Archivos de Gestion y Perifericos transfieren (trasladan fisicamente) la documentacion al
Archivo Central y/o al Archivo Desconcentrado, cuyo tramite administrativo haya
concluido y/o tenga una antigiiedad minima de dos (02) afios a la fecha de la
transferencia.

6.2.4. Los responsables de los Archivos Desconcentrados de las Direcciones Desconcentradas
del INDECI, coordinan la elaboracién de su Cronograma de Transferencia Documental
con el responsable del Archivo Central, via telefonica y correo electronico, en el mes de
diciembre de cada afio, para determinar si corresponde la aplicacion de la Transferencia
Documental de las areas que generan documentacion en el ejercicio de sus funciones u
ofro proceso técnico archivistico que se ajuste a la realidad.

6.2.5. En caso de que el Archivo Central indique observaciones en el transcurso de la
Transferencia Documental, los Organos, Unidades Organicas y Organos
Desconcentrados tienen la obligacion de subsanarlas en el plazo establecido por dicha
Area, caso contrario el Archivo Central devuelve toda o parte de la documentacion
transferida, dando por concluido el procedimiento.

.3. Sobre el Préstamo Documental ‘

6.3.1. Es el procedimiento por el cual los Organos, Unidades Organicas y Organos
Desconcentrados del INDECI solicitan, mediante Formato de Solicitud de Documentos al
Archivo Central o Archivo Desconcentrado, el préstamo de los documentos que requieran.

6.3.2. El Préstamo Documental, puede efectuarse en cualquier momento del afio, a solicitud de
parte de los Organos, Unidades Organicas y Organos Desconcentrados del INDECI,
acorde a los lineamientos establecidos en la presente Directiva.

6.3.3. En el caso de que el Archivo Central indique observaciones en el transcurso del
procedimiento de Prestamo Documental (especialmente en el momento de la devolucién),
los Organos, Unidades Organicas y Organos Desconcentrados tienen la obligacion de
subsanarlas en el plazo establecido por dicha Area, caso contrario la Secretaria General,
en coordinacion con el Archivo Central, remite Memorando requiriendo la inmediata
devolucion de la documentacion prestada.

DIRECTIVA N® -20154NDECII (2.0) “DIRECTIVA PARA LA TRANSFERENCIA Y PRESTAMO DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DEL
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
7.1. Procedimiento de Transferencia Documental

7.1.1. La preparacion del procedimiento de Transferencia Documental inicia con la elaboracion
del Diagnostico Situacional anual del SIA-INDECI y sobre el acervo documentario
institucional, por parte del Archivo Central de la Secretaria General, con la finalidad de
programar sus actividades y tareas operativas del siguiente afio y consiguientemente
elaborar el Cronograma de Transferencia Documental (Anexo 2).

7.1.2. Una vez elaborado el Cronograma de Transferencia Documental, por parte del
responsable del Archivo Central, se remite a la Secretaria General para su respectiva
aprobacion y visado.

7.1.3. La Secretaria General envia el Cronograma de Transferencia Documental mediante
Memorando Multiple a los Organos, Unidades Organicas y Organos Desconcentrados del
INDECI, con un minimo de dos meses de anticipacion al inicio de las operaciones de
Transferencia Documental.

7.1.4. Los Organos, Unidades Organicas y Organos Desconcentrados del INDECI, a través de
sus responsables de Archivos de Gestion y/o Periféricos, recepcionan y revisan el
Cronograma de Transferencia Documental, a fin de tomar en cuenta la fecha
correspondiente a su transferencia y programan las acciones pertinentes para ejecutarla
adecuadamente y acorde a la presente Directiva.

7.1.5. Una vez el responsable del Archivo de Gestion y/o Periférico tenga la documentacion
preparada para su transferencia (acorde a lo estipulado en el numeral 7.2.), remite
Memorando firmado por el Jefe o Director, segln corresponda, adjuntando el Inventario
de Transferencia Documental visado por el responsable del archivo remitente a la
Secretaria General, por medio de Mesa de Partes.

7.1.6. Mesa de Partes recepciona el Memorando e Inventario de Transferencia Documental de
los archivos del INDECI que participen de la Transferencia Documental, anotando en la
parte inferior derecha “Por Revisar' para remitirlo a Secretaria General, quien decreta la
accion correspondiente al Archivo Central.

7.1.7. El Archivo Central recepciona fisica y virtualmente a través del Sistema de Tramite
Documentario (TRADOC) el Memorando y el Inventario de Transferencia Documental,
para luego coordinar con el responsable de la oficina productora de la documentacion el
traslado fisico y la remision de su Inventario de Transferencia Documental en formato
digital, via correo electronico.

7.1.8. El Archivo Central, luego de las respectivas coordinaciones, recepciona y coteja la
documentacion con el Inventario de Transferencia Documental, verificando la
concordancia con las Unidades de Archivamiento remitidas (NUmero de cajas, paquetes,
archivadores de palanca, entre otros).

7.1.9. El Archivo Central ingresa las Unidades de Archivamiento y su respectivo Inventario de
Transferencia en el area de procesos técnicos archivisticos para su revision detallada,
que se efectla en un periodo de 5 a 15 dias habiles, dependiendo del volumen
documental y los recursos operativos disponibles.

7.1.10.De estar conforme la documentacion, el auxiliar o asistente del Archivo Central que revisa
la misma, visa cada pagina del Inventario de Transferencia Documental.

7.1.11.Luego procede a colocar una efiqueta a cada unidad de archivamiento de forma
correlativa, consignando su procedencia y el afio de la transferencia de la siguiente forma:
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TRANSF. 2016 TRANSF. 2016 TRANSF. 2016
' D. RESPUESTA | | D. RESPUESTA | | D. RESPUESTA

7.1.12.Una vez etiquetadas las Unidades de archivamiento, se traslada la documentacion del
area de procesos técnicos archivisticos al area de repositorio de archivo asignandoles
sus respectivas unidades de instalacion (estanterias) para su custodia y consulta
posterior.

7.1.13.Finalmente, el responsable del Archivo Central sella y firma dos ejemplares del Inventario
de Transferencia Documental con la fecha de finalizacion, uno de ellos se remite a la
Oficina productora de la documentacion y el otro se anexa para su conservacion en el
archivador de palanca con la signatura “Transferencia Documental - 20__" (consignar
el afo correspondiente), ademas de archivarse virtualmente en el TRADOC.

7.2. Presentacion de la documentacion para la Transferencia Documental

a)

b)

c)

d)

Transferencia

7.2.1. Los Archivos de Gestion o Periféricos de los Organos, Unidades Organicas y Organos
Desconcentrados del INDECI prepararan oportunamente la documentacion para su
transferencia con las siguientes condiciones:

Clasificada o separada por series o tipos documentales, teniendo especial cuidado
con los soportes electronicos. Ejemplo: Oficios, Memorandos, Ordenes de Compra,
Procesos, etc.

Ordenada en forma numeérica, cronologica o alfabética, desde el documento con fecha
mas antigua a la mas reciente, bajo el criterio de “expediente” con base a un
documento primogénito y un documento concluyente o final.

Signada, rotulada o etiquetada. Las unidades de archivamiento (Cajas, Paquetes,
Archivadores de palanca, entre otros similares.) deberan contar con la identificacion
respectiva, en el cual se indique de manera resumida su documentacion contenida,
acorde al Anexo 4. Signatura de Archivador de Palanca, Anexo 5. Signatura de
Paquetes y Anexo 6. Signatura de Cajas.

Foliada, empleando tres digitos, en la parte superior derecha sin sobreponer al
contenido textual del documento, mediante el uso de un numerador automatico, en
caso contrario (manualmente) ademas de consignar la numeracion de forma arabiga
se registrara de forma literal; por ejemplo: 001 (uno).

Inventariada o registrada, indicando los datos necesarios que permitan su
identificacion y posterior recuperacion, segun el modelo de Inventario de
Transferencia Documental (Anexo 7), visado por el responsable de la documentacion
o el personal designado a elaborarlo y firmado por el Jefe del Organo, Unidad
Organica u Organo Desconcentrado.

. Previamente al traslado fisico de la documentacion sujeta al procedimiento de Transferencia
Documental, el encargado de dicha documentacion remite via correo electronico el Inventario de

Documental en formato Ms. Excel, al Archivo Central o Desconcentrado

correspondientemente, indicando en el Asunto: “Remision de Transferencia Documental de el/la
(Nombre del Organo, Unidad Orgénica u Organo Desconcentrado)"
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PRESTAMO DOCUMENTAL

7.3. Procedimiento de Préstamo Documental '

7.3.1. Los Organos o Unidades Orgénicas del INDECI (Area solicitante), solicitan mediante
Formato de Solicitud de Documentos al Archivo Central (Anexo 9) o Archivo
Desconcentrado (Anexo 10), el préstamo de los documentos que requieran. Este formato
se registra en el Sistema de Tramite Documentario (TRADOC) generando el ndmero de
operacion y se presenta a Mesa de Partes.

7.3.2. Mesa de Partes recepciona el formato de solicitud, registra y genera la Hoja de Tramite
(HT) respectiva en el TRADOC y remite a la Secretaria General para su autorizacion.

7.3.3. La Secretaria General toma conocimiento, recepciona la solicitud de documentos y HT,
revisa y autoriza su atencion o devuelve para su reformulacion al Area solicitante,
mediante decreto plasmado en la HT.

7.34. El Archivo Central toma conocimiento de la solicitud, recepciona y registra los datos de la
documentacion solicitada contenida en el formato de solicitud de documentos, en el
formulario digital “Registro de Servicios Archivisticos”.

7.35. El Archivo Central, ubica la documentacion solicitada y plasma las caracteristicas
generales de dicha documentacion (tipo, fecha y cantidad de folios) en el formato de
solicitud de documentos y remite la documentacion requerida al Area solicitante.

7.36. El Area solicitante, recepciona la documentacion, firma el formato de solicitud de
documentos en sefial de conformidad y utilizar la documentacién solicitada por un plazo
maximo de 10 dias, salvo coordinaciones previas para la ampliacion que se anotard en el
mismo formato.

7.3.7. ElArea solicitante, alista y acondiciona documentacion solicitada en idénticas condiciones
para su devolucion y se comunica con el Archivo Central.

7.3.8. El Archivo Central recepciona y verifica la documentacion devuelta, coordina el
levantamiento de las observaciones de ser el caso, firma el formato de solicitud de
documentos en sefial de conformidad y remite a la Secretaria General para visto bueno.

7.3.9. Secretaria General, revisa el formato de solicitud de documentos, verificando el
cumplimiento del procedimiento de préstamo documental, firma en sefial de conformidad
la culminacion del mismo y remite al Archivo Central para su registro.

7.3.10.El Archivo Central registra y archiva digitalmente en el TRADOC y en el formulario digital
“Registro de Servicios Archivisticos” la culminacion de la atencion del préstamo
documental, indicando los datos de los documentos devueltos y fecha de devolucion.
Posterior a ello, remite una copia digital o fisica del formato de solicitud de documentos
al Area solicitante para su conocimiento y control.

7.3.11.Finalmente, el Archivo Central devuelve de manera fisica los documentos prestados a
sus respectivas unidades de archivamiento y conservacion (cajas, paquetes, files y/o
estanterias), en sus ubicaciones topograficas de los repositorios de archivos.

. Procedimiento de Préstamo Documental para Direcciones Desconcentradas
74.1. En el caso de las Direcciones Desconcentradas del INDECI y sus Archivos
Desconcentrados, e! procedimiento de Préstamo Documental, se debe de realizar con
Formato de Solicitud de Documentos al Archivo Desconcentrado (Anexo 10); valiéndose
para ello del uso de los recuadros, consignando los datos exigidos hasta que se realice
la devolucion, finalmente firmada por el encargado del Archivo Desconcentrado en sefal
de conformidad en el recuadro de “conformidad de la devolucién”.
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VIll. DISPOSICIONES FINALES

8.1.

La Secretaria General,

a propuesta del Archivo Central,

complementarias necesarias para mejorar la aplicacion de la presente Directiva.

emitira las disposiciones

8.2. Cualquier caso no contemplado en la presente Directa, serd resuelto por la Secretaria General,
acorde a los dispositivos legales vigentes sobre el Marco General del Sistema Nacional de
Archivos y el Sistema Institucional de Archivos del INDECI.

IX. ANEXOS
ANEXOS GENERALES
ANEXO 1: Glosario de Términos
ANEXOS SOBRE LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
ANEXO 2: Formato de Cronograma de Transferencia Documental
ANEXO 3: Flujograma de Transferencia Documental de archivos del SIA-INDECI
ANEXO 4: Signatura de Archivador de Palanca
ANEXO 5: Signatura de Paquete
ANEXO 6: Signatura de Caja
ANEXO 7: Formato de Inventario de Transferencia Documental
ANEXOS SOBRE EL PRESTAMO DOCUMENTAL
ANEXO 8: Flujograma de Préstamo Documental de Archivos del SIA-INDECI
ANEXO 9: Formato de Solicitud de Documentos al Archivo Central
ANEXO 10: Formato de Solicitud de Documentos al Archivo Desconcentrado
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ANEXO 1
GLOSARIO DE TERMINOS

ARCHIVO CENTRAL: Denominado también, Organo de Administracién de Archivos (OAA), conformado
por la documentacion proveniente de las transferencias documentales recibidas de los 6rganos y unidades
organicas del INDECI. Este archivo centraliza la documentacion que ya no es objeto de uso frecuente en
los archivos de gestion o periféricos; pero cuyo valor administrativo, ain no ha prescrito y es objeto de
consultas por parte de los érganos y unidades organicas o por los ciudadanos.

Esta bajo la responsabilidad de un profesional en archivistica y gestion documental, quien como parte de
la Secretaria General, es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y
controlar las actividades archivisticas del INDECI; asimismo, cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y del Sistema Nacional de Archivo (SNA) e interviene en la transferencia o
eliminacion documental al Archivo General de la Nacion (AGN).

ARCHIVO DE GESTION: También denominado Secretarial, son archivos constituidos en cada 6rgano o
unidad organica del INDECI, custodia temporaimente la documentacion producida y/o recibida en el
ejercicio de sus funciones, correspondiente al afio fiscal en curso o hasta que culmine su tramite, velando
por su integridad, conservacion, custodia y disponibilidad hasta su transferencia al Archivo Central. Se
encuentran bajo la responsabilidad de personal administrativo capacitado, designado por el Jefe de la
Oficina o Director.

ARCHIVO DESCONCENTRADO: Conformado por documentacion generada o recibida en el ejercicio de
las funciones de la Direccion Desconcentrada del INDECI (DDI), en tramite y/o culminada cuyo valor
- .administrativo e informativo esta vigente para consulta institucional y ciudadanos. Bajo responsabilidad de
* personal administrativo capacitado, designado por el Director de la DDI, quien se encarga de actividades
archivisticas en coordinacion con el Archivo Central y Archivo Regional (archivo desconcentrado del AGN);
y, responsable de la integridad, conservacion, custodia y disponibilidad de la documentacion de la DDI.

ARCHIVO PERIFERICO: Archivos ubicados fuera del ambito central institucional, constituidos por la
complejidad de funciones, nivel de especializacion y ubicacion geografica del 6rgano o unidad organica. Es
responsable de la integridad, conservacion, custodia y disponibilidad temporal de documentos
dministrados, se encuentra bajo responsabilidad de personal administrativo capacitado, el cual es
esignado por el Jefe de la Oficina o Director.

RCHIVO REGIONAL: Son Archivos pertenecientes al Sistema Nacional de Archivos, siendo organismos
descentralizados del Gobierno Regional, depende del consejo Regional, técnica y normativamente del
Archivo General de la Nacién.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Independientemente de su soporte o formato, registra un hecho, un tramite
o transaccion de valor administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el
ejercicio de las facultades y actividades (oficios, memorandos, solicitudes, recursos o escritos a cargo de
las dependencias de INDECI). Comprende ademas a aquellos documentos y actuaciones que son objeto
de custodia o archivo.

DOCUMENTOS Y/O INFORMACION DE APOYO A LA GESTION: Constituidos por textos legales,
revistas, periodicos, boletines oficiales, catalogos, duplicados y fotocopias de documentos para lectura o
revision, etc. que reciben y generan los 6rganos o unidades organicas. Unicamente tienen valor informativo,
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no constituye acervo documental de la institucion o patrimonio documental de la nacién; por consiguiente,
no son transferidos al siguiente nivel de Archivo.

DIGITALIZACION CON VALOR LEGAL: Obtencion de microformas digitales (documentos electronicos-
digitales) mediante una linea de produccion certificada, donde los documentos en papel se digitalizan e
indizan, obteniendo documentos electronicos. En este procesos participan los depositarios de la fe publica
(Fedatario Informatico) firmando las respectivas Actas de Apertura, Cierre y Conformidad, en el marco del
DL N° 681.

ENCARGADQO: Funcionario o trabajador asignado para la realizacion de las actividades propias a sus
funciones bajo responsabilidad y cualquier modalidad contractual

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de la documentacion que se transfiere de un nivel de archivo a otro, acorde al plazos establecidos
en la Tabla de Retencion o Calendario de Conservacion y el Cronograma de Transferencia Documental.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso Técnico Archivistico (PTA) que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a: Clasificar.- que consiste en dividir el conjunto de documentos en grupos
con caracteristicas comunes, tomando como referencia la estructura organica, funciones y asunto.

ORDENAR: Unir los documentos previamente clasificados, ubicandolos en un lugar, con un orden
numérico, alfabético o cronolégico.

ORGANOS: Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la Entidad, cuyos
- ejercicios de sus funciones generan documentos y se custodian en sus respectivos archivos de gestion o
\perifericos.

.~ SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos con caracteristicas comunes, son del mismo tipo
documental (Correspondencia, Comprobantes de Pago, Resoluciones, etc.).

SIGNATURA: Identificacion (etiquetas o rotulos) de unidades de instalacion y archivamiento que se
visualizan con la numeracion o codigo correspondiente a los drganos o unidades organicas, areas, series
Y tipos documentales, periodo, etc.

SOPORTE DOCUMENTAL: Material donde se registran los datos o informacion, por ejemplo soporte papel,
soportes electronico (CD, DVD, USB, etc.).

S TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS: Denominado también Calendario de Conservacion
\ Documental, es un instrumento de gestion archivistica en el cual se encuentra plasmado los periodos o

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Traslado de documentos de archivo de un nivel de Archivo a otro,
al vencimiento de sus plazos de retencion y segiin Cronograma de Transferencia Documental.

UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO: Receptaculo de tamaio uniforme donde se empaca y agrupa una serie
documental para su conservacion, uso y ubicacion. Por ejemplo folderes, archivadores de palanca,
paquetes, cajas, sacos, etc.
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UNIDAD DE INSTALACION: Infraestructura disefiada para contener las unidades de archivamiento de
manera ordenada y con la respectiva identificacion (signatura) de su ubicacion topografica en el repositorio
de Archivo.

UNIDAD ORGANICA: Es la unidad de organizacion que conforma los 6rganos contenidos en la estructura
organica de la entidad.

USUARIOS EXTERNOS O ADMINISTRADOS: Persona natural o juridica quienes amparados en el
derecho, solicitan informacion y/o documentacion que custodian y conservan los archivos del SIA, mediante
procedimiento establecido.

USUARIOS INTERNOS: Todo servidor y funcionario, que laboran en los 6rganos o unidades organicas del
INDECI que requiera informacion y/o documentacion que custodian y conservan los archivos del SIA,
mediante un procedimiento establecido.
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ANEXO 2
FORMATO DE CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
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ANEXO 3
FLUJOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS DEL SIA-INDECI

DENOMINACION ANEXO 3 v
DEL TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS | ea.p
PROCEDIMIENTO DEL INDECI 3/09/2835
ORGANOS, UNIDADES ORGANICAS Y
SECRETARIA GENERAL ORGANOS DESCO NCENTRADOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO O
ARCHIVO CENTRAL | ASISTENTE ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL MESA DE PARTES RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL AREA

i i
,
i |

H | R
Elaborar Cronograma de : | Recepcionar y derivar | 2 a.::-:-lc:ouw}am ‘ Ly mcr:::nr.nnndl
1 P > | L
ransferancia Documental para sy tevisién Documental | Transferencia Documental
4 i | ! ‘L
NG~ 13 o formmien. | Preparar y adecuar la
i documentacion a transferic enla
Euboary remiic | | - ‘ iR
| Memarando Miitipla, | st {
adjuntando Cronograma | | |
| Visado por Sacreter | | Elaborar Memorando,
| adjuntandoinventario de

Transferencia “TL“—I

Memoranda & (rventario

Recepcionar docu mentosy ) i
registrar en el TRADOC Recepclonar y verificar el

Cooardmnar traslado fisico de

documentos y enviod igial del
Inventario de Transferencia con .m Tramite de i . ~ .
Area remitente tos al Area de (€ 5on No
Archivo Central i }
Recepcianar y cotejar |
documeritos transferidos | Tomar conocimento, remitic

fsicamente, acorde ol | Inventario de forma digtal v
Inventario del Araa | | derivar documantacién fisica

Si

\ Acondicio nar documentacion
dn para s U |
en ol Archivo Central

! | |

| | i
Con solidar documen tacidn
transferida de forma digital

Inventarc Digtal | | |
General del 51A | | | I
|
I

Imiprimir y visar dos ajemplares I | i
del Invantario de Transferenda i E
dociimantsl ndo fecha ! | |

Etiquetar correlativaments cada
Unidad Archy I : |

condignando Procedencia y aflo i
de la Transference

; Archivar ;

Inventario

Registrar finalkzacion del
tramite an ol TRADOC

Racapcionar Inventario

Duocumental visado
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ANEXO 4

SIGNATURA DE ARCHIVADOR DE PALANCA

Medidas de Signatura de archivador de palanca con Lomo Ancho: 20cm x 07¢m
Medidas de Signatura de archivador de palanca con Lomo Delgado: 20cm x 05¢cm

INSTITUTO NACIONAL DE
DEFENSA CIVIL
—

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA

CORRESPONDENCIA
REMITIDA
MEMORANDOS

DEL

AL 052

FILE N 901

2016

ﬁ

ESTA SIGNATURA DE FILE ES
PARA DOCUMENTACION EMITIDA O
GENERADA POR LA UU.0O.
ORDENADA ACORDE AL NUMERO
GENERADO POR EL TRADOC

INSTITUCION

DIRECCION /
UNIDAD
DRGANICA

AREA U
OFICINA

LOGO DE LA
INSTITUCION

CONJUNTO DE
DOCUMENTOS
PRODUCTO DE
UNA ACTIVIDAD
O FUNCION

CONTENIDO:
CORRELATIVO O
CRONOLOGICO

N° CORRELATIVO
DE ARCHIVADOR

PERIODO / ANO
DEL
CONTENIDO

INSTITUTO NACIONAL DE
DEFENSA CIVIL

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA

CORRESPONDENCIA
RECIBIDA
MEMORANDOS

DEL 05 DE ENERO

12 DE MARZO
AL

FILE N°o 001

2016

T

ESTA SIGNATURA DE FILE ES
PARA DOCUMENTACION RECIBIDA.
ORGANIZADA CRONOLOGICAMENTE

POR LA FECHA DE RECEPCION
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ANEXO 5
SIGNATURA DE PAQUETE

Dimensiones para la Signatura de paquete: 20cm x 14cm (Hoja A5)

ARCHIVO CENTRAL
INDECI
SECCION: Ejemplo: OGA, OGPP, OGTIC, etc.
¢ SUB- Ejemplo: OF. RR.HH., PLANIFICACION,
SECCION: COMUNICACIONES, etc.
B Ejemplo: COMPROBANTES DE PAGO,
) RESOLUCIONES, EXPEDIENTES, etc.
. |Eiemplo:BOLETAS, RESOLUCIONES
SUB-SERIE: | - ATURALES, EXP. JUDICIALES, etc.
RANGO O
e EOLIOS: Del: 001 Al: 500
PERIODO / F. ) )
EXTREMAS De:(01/01/2016| A:[07/05/2016
N° DOC. Del: 001 Al: 200
TOMO | De: m
PAQUETE 001
CAJA 001
ANO 2016
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ANEXO 6
SIGNATURA DE CAJA

Dimensiones de la Signatura de caja: 20cm x 14cm (Hoja A5)

ARCHIVO CENTRAL INDECI

SECCION: ALTA DIRECCION

SUB-SECCION: SECRETARIA GENERAL
SERIE: RESOLUCIONES JEFATURALES
RANGO: Del: 206 Al: 284 del afio 1999

Del: 001 Al: 166 del afio 2000
CAJA N° 001 ors] A1

ANO 1999 y 2000

ARCHIVO CENTRAL INDECI

SECCION: ALTA DIRECCION

SUB-SECCION: SECRETARIA GENERAL
SERIE: RESOLUCIONES JEFATURALES
RANGO: Del: 167 Al: 290 del afio 2000

Del: 001 Al: 380 del afio 2001
CAJA N° 002 ool A2

ANO 2000 - 2001
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL CHIVO CENTRAL DEL INDECI - ANO 2016
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ANEXO 8
FLUJOGRAMA DE PRESTAMO DOCUMENTAL DE ARCHIVOS DEL SIA-INDECI

- DENOMINAGON ANEXO 8 VERSION 1.0
q l " n E c I DEL PRESTAMO DOCUMENTAL DE ARCHVOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL 71[09[201-5
\ PROCEDIMIENTO INDECQ

ORGANOS, UNIDADES ORGANICAS Y
DIRECCIONES DESCONCENTRADAS SECRETARIA GENERAL
ASISTENTE ADMINS TRATIVO MESA DE PARTES ARCHIVO CENTRAL LASISTINTE ADMINSTRATIVO SECRETARIO(A) GENERAL

aE sq'm;::::':: ‘:' % Recepcionar Formato de i Recepcionar, revisar ' Tomar conacimiento del
sa:u",:d ,‘: - |- Salicitud y generar HT en Formato de Solicitud y [~ trdmitede soliciud de
i \;;:::;;- e 4 ol TRADOC H i = | Sy

Tomar conocimients,

Reformular la Solicitud de | 4 recepcionat y registrar datos ] Mo
Documantas { de documentacidn en la ¢ H
1 H solicitud § i

Si

i H Ubicar ta documentacion a {
\ prestar y registrar an o i 1

Formato de Solichud sus

| i caracteristicas i i Decratar atencién an la
Receacionat la } i i Hoja de Trimite
documentackin, firmar el i i H i
formato en seflal de

confarmidad y utllizar ta !
decumantacion solicitada 1 4
| Remitir documentacion al Ares

| i solicitart e

Allmar documentacion H i

I pars I ¥ H Recepcionary ver faaria

comunicarse con el Archive 1 ! documentacion devusita
Central £ |

Levantar ones ;

| { i
: Eirmar el Formato en sefal de > a“‘.“:‘“"?“‘;:‘d b H 50\::..1;;' rpling “I-
conformidad procedimmnto i devolucidn

Registrar atencidn y remitir
copiadel formato de
Solicitud al §rea salicitante

TRADOC
Reglstro de Serveios
Amhivstion s

Ar chivar
Hocumentacian
duevasita
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ANEXO 9
FORMATO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL.

BEC il Tarmia GEME FSLAL
MM T MITWVE CGENTHAL

ST ITUTO MACICMAL
OE DEFENES CIVIiL

FORMATO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL - N°®
[f_DE LA SOLICITUD DE DOCUMENTOS: |
1.- Organe o Unidad Organica:
2.- Tipo de Servicio
[[JPréstamo Doc. Original [Jcopia Fedateada [JCopia Simple [Jconsutta
[[]copia Digitalizada al Correo Electronico:

Ord. Descripcion del D wto (Tipo o N bre del Doc., Numero y fecha) Justificacién
1
2
3
4
5
3.- Fecha de Solicitud: 4.- Plazo del préstamo de la documentacion ORIGINAL (Hasta 10 dias)
I [ I j [ﬁiciai: —[ [diasJ l Ampliacion: | |dfas ]
Sello y firma del Director [/ Jefe (Salicitante) Recepcion: Archivo Central
Iil. DE LA ATENCION DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS:
- Fecha del| Rango del N® Conformidad de Recepcion Organo /
Ord. Serie Documental / Documento N# del Doc. eilts Folios UU.00
- - l
ANIFIEISSN
< P\ A 2
A i
-9)\
3
4
5 Fecha de Atencian: / !
[l. DE LA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS: 1
1.- Fecha de devolucién: | [ | l
2.- Dbservaciones de la devolucidn:
1
2
Conformidad de la devolucion Conformidad de la devolucion Vo.Bo. Devolucién
Grgano / UU.0O. Archivo Central Secretaria General

N¢ de Operacién:

DIRECTIVA N° -2016-INDECI1/ (2.0) “DIRECTIVA PARA LA TRANSFERENCIA Y PRESTAMO DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DEL
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ANEXO 10
FORMATO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO DESCONCENTRADO

BECHETARIA GGENERAL
MELCHIVO CcCEMNTYRAL

'* PNBTITRIT O MACTOMAL
OE DRFEMNEBAa CIVIL

FORMATO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO DDI - N°

[I._DE LA SOLICITUD DE DOCUMENTOS: |

1.- Area Solicitante:
2.- Tipo de Servicio

[[JPréstamo Doc. Original [[Jcopia Fedateada [[Jcopia Simple [Jconsulta
[[]Copia Digitalizada al Correo Electrénico:
Ord. D ipcion del D (Tipo o Nombre del Doc., Numero y fecha) Justificacion
1
2
3
a
5
3.- Fecha de Solicitud: 4.- Plazo del préstamo de la documentacién ORIGINAL (Hasta 10 dias)
[ l ] 4' Inicial: ] ldiab ] [ Ampliacion: l Idl'as ]

Nombres, Apellidos y firma de Salicitante Recepcion: Archivo Desconcentrado

Il._DE LA ATENCION DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS: I |
| . Fecha del| Rango del Ne | Conformidad de Recepcion del Area |
Ord. Sarle Doc /0 NidulDoe, Daoc. Tomo Folios Solicitante
1
2
3
4
S Fecha de Atencién: /[
(1. DE LA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS: |
1.- Fecha de devolucién: r l [ J

2.- Observaciones de la devolucién:

1

2

Conformidad de la devolucion Conformidad de la devolucion
Area Solicitante Archivo Desconcentrado

N de Operacion:
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