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Lima, 29 de Enero del 2021

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° D000021-2021-SUTRAN-GG

VISTOS: Los Informes N° D000067-2020-SUTRAN-AC y N° D000010-2021-SUTRAN-
AC del Area de Archivo Central, el Informe N° D000227-2020-SUTRAN-UPM de la Unidad de
Planeamiento y Modernizacion, el Memorando N° D000467-2020-SUTRAN-OPP de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° D000468-2020-SUTRAN-OAJ de la Oficina de
Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad
de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas técnicas y métodos
de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacién;

Que, el articulo 29 del Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado por el Decreto Supremo
N° 008-92-JUS, dispone que los Archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos estan
obligados a cumplir las directivas, normas, disposiciones y lineamiento de politica dictados por
el Organo Rector del Sistema;

Que, en ese contexto, con el sustento del Informe N° D000067-2020-SUTRAN-AC,
complementado con el Informe N° D000010-2021-SUTRAN-AC, el Area del Archivo Central
sefiala que a fin de cumplir con las nuevas disposiciones del Archivo General de la Nacion, ente
rector del Sistema Nacional de Archivos, se debe aprobar la Directiva que regule los procesos
archivisticos de la SUTRAN, mediante el cual se consoliden en un solo instrumento normativo
los procedimientos y actividades a desarrollar en cada proceso archivistico. Asimismo, propone
la derogacion, entre otros, de la Resolucién de Gerencia General N° 048-2018- SUTRAN/01.3
que aprueba la Directiva D-001-2018-SUTRAN/01.3-001 V01 “Directiva que regula la foliacién
de los documentos archivisticos en la SUTRAN” y la Resolucién de Gerencia General N° 099-
2018-SUTRAN/01.3 que aprueba la Directiva D-010-2018-SUTRAN/01.3-015 V01 “Directiva que
regula la transferencia del acervo documental hacia el Archivo Central u otro Organo o Unidad
Orgénica de la SUTRAN;

Que, mediante Memorando N° D000467-2020-SUTRAN-OPP, la Oficina de
" Slaneamiento y Presupuesto sefiala que encuentra conforme el Informe N° D000227-2020-
o SUTRAN-UPM de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion, con el cual considera necesario
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SUTRAN/01.3 y N° 099-2018-SUTRAN/01.3;

" Que, mediante el Informe N° D000468-2020-SUTRAN-OAJ, la Oficina de Asesoria
S Juridica considera viable legalmente dejar sin efecto las directivas aprobadas con las
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asi como, aprobar la “Directiva que regula los procesos archivisticos de la Superintendencia de
Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias — Sutran”;

De conformidad con lo sefalado en el articulo 10 del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y
Mercancias - SUTRAN, el Gerente General es la méxima autoridad administrativa de la SUTRAN;
y, de conformidad con el literal q) del articulo 11, es competente para "emitir resoluciones
gerenciales en materia de su competencia (...)"; por ello corresponde a la Gerencia General emitir
el acto resolutivo correspondiente;

De conformidad con la Ley N° 29380, Ley de Creacion de la Superintendencia de
Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias - SUTRAN y su Reglamento de
Organizacion y Funciones aprobado por Decreto Supremo N° 006-2015-MTC vy lo dispuesto en
la Directiva D-013-2018-SUTRAN/04.2.1-006 V01 — “Directiva que regula la formulacion,
aprobacion y modificacion de documentos normativos en la SUTRAN”;

Contando con los vistos buenos del Area del Archivo Central, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- Dejar sin efecto la Resolucion de Gerencia General N° 099-2018-
SUTRAN/01.3 que aprueba la Directiva D-010-2018-SUTRAN/01.3-015 V01 “Directiva que
regula la transferencia del acervo documental hacia el Archivo Central u otro Organo o Unidad
Orgénica de la SUTRAN".

ARTICULO 2.- Dejar sin efecto la Resolucién de Gerencia General N° 048-2018-
SUTRAN/01.3 que aprueba la Directiva D-001-2018-SUTRAN/01.3-001 V01 “Directiva que
regula la foliacion de los documentos archivisticos en la SUTRAN”.

ARTICULO 3.- Aprobar la Directiva D-002-2021-SUTRAN/01.3-001 V01 “Directiva que
regula los procesos archivisticos de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas,
Carga y Mercancias — Sutran”, el mismo que en documento anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

ARTICULO 4.- Disponer la publicacion de la presente resolucion en el Portal Institucional
de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias — Sutran
(www.gob.pe/sutran).

Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVA QUE REGULA LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE
TRANSPORTE TERRESTRE DE PERSONAS, CARGA Y MERCANCIAS - SUTRAN

1. OBJETIVO.

Establecer las disposiciones de los procesos archivisticos de la Sutran, con la finalidad de
estandarizar la gestién archivistica en cada nivel de archivo, contribuir a la preservacion del
patrimonio documental de la entidad y garantizar el acceso a la informacién custodiada en la
entidad.

2. ALCANCE.

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio para
todos/as los/as servidores/as de las unidades de organizacién de la Sutran.

3. BASE LEGAL.

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

e Ley N° 29380, Ley de creacién de la Sutran.

o Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental.

e  Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414,
Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio Documental.

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

e Decreto Supremo N° 006-2015-MTC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Sutran.

e Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba el
Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

e Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI
“Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector Publico”.

e Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”.

e Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA “Normas para la transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades
Publicas”.

e Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA “Lineamientos para la foliaciébn de Documentos Archivisticos de las Entidades
Publicas”.

e Resolucién Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 009-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica”.

e Resolucién Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Pudblica”.

e Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Descripcidn Archivistica en la Entidad Publica”.

e Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Valoracién Documental en la Entidad Publica”.

e Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC
“Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”.

e Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2020-
AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

e Resolucion de Superintendencia N° D000022-2020-SUTRAN-SP, que conforma el Comité
Evaluador de Documentos de la Sutran.

e Resolucion de Superintendencia N° D000024-2020-SUTRAN-SP, que conforma el Comité
de Implementacién y Mejoramiento de la Sutran.
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e Resolucion de Gerencia General N° 112-2018-SUTRAN/01.3, aprueba la Directiva N° 013-
2018-SUTRAN/04.2.1-006 V01 “Directiva que regula la formulaciéon, aprobacion vy
modificacién de documentos normativos en la Sutran”.

e Resolucion de Gerencia General N° D000025-2020-SUTRAN-GG, que aprueba la
conformacion del Area del Archivo Central de la Sutran.

e Resolucién de Gerencia General N° DO00067-2020-SUTRAN-GG, que aprueba la Directiva
N° D-007-2020-SUTRAN/01.9-002 “Directiva que regula el Sistema Institucional de Archivos
de la Sutran”.

GLOSARIO DE TERMINOS.

e Administracion de Archivos. -
Es el conjunto de funciones y actividades para gerenciar los archivos y otras instituciones
archivisticas por los érganos que tiene competencia para ello.

e Archivo Central. -
Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion y uso de los
documentos provenientes de los archivos de gestién e intervenir en su transferencia y
eliminacion.

e Archivo de Gestion. -

Es el archivo de oficina, que se forma con los documentos producidos en cada unidad de
organizacion, y en el que se custodian los documentos archivisticos, conformando series
documentales, de acuerdo a los periodos de retencion establecidos en el Programa de
Control de Documentos Archivisticos (PCDA) vigente. Es responsable de la identificacion,
descripcion, conservacion, acceso (préstamos y consultas), separaciéon del material no
archivistico y remision de los documentos archivisticos (transferencia) al siguiente archivo
de acuerdo a su ciclo vital. Se encuentra a cargo de un titular responsable. Toda unidad de
organizacioén o funcional debe contar con su archivo de gestién.

e Ciclo Vital de los Documentos. -
Etapas o edades por las que se reconocen los documentos de archivo (Archivo de Gestion
y Archivo Central).

e Clasificacion. -
Es una labor intelectual que consiste en el establecimiento de categorias y grupos que
reflejan la estructura jerarquica o funciones o procesos presentes en el Cuadro de
Clasificacion del Fondo.

e Codificacion. -
Es el conjunto de nimeros o letras que identifican y precisan cada una de las agrupaciones
documentales en el Cuadro de Clasificacién del Fondo.

e Comité Evaluador de Documentos (CED). -
Es designado por la mas alta autoridad institucional y es el encargado de conducir el proceso
de elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) y brindar
opinion favorable sobre la eliminacién de documentos.

e Conservacion de Documentos. -
Es un proceso técnico archivistico que contempla acciones preventivas y correctivas para
la proteccion del soporte o medio fisico e integridad de informacion del documento
archivistico.

e Cronograma Anual de Transferencia. -
Calendario de trabajo que indica la fecha en la que se debe transferir los documentos que
han cumplido su funcién administrativa al 6rgano de Administraciéon de Archivos o Archivo
Central de la entidad.

pag. 4



D-002-2021-SUTRAN/01.3-001 V01

Cuadro de Clasificacion del Fondo (CCF). -
Instrumento o esquema que refleja las categorias o divisiones de un fondo documental o de
la totalidad de los fondos de un archivo y aporta los datos esenciales de su estructura.

Descripcién Archivistica. -

Es un proceso archivistico en el que se representa en forma objetiva y estructurada la
informacidén contenida en cada pieza documental o sus agrupaciones documentales para su
localizacion, accesibilidad, recuperacion y control.

Documento Archivistico. -

Informacién contenida en cualquier soporte (fisico o electrénico), producida y conservada
como evidencia y como activo por una organizacién o individuo, en el ejercicio de sus
funciones o en el desarrollo de su actividad o en virtud de sus obligaciones legales.

Documentos de Apoyo Informativo. -

Documentos de apoyo a la gestion de la Entidad Publica, que se genera para informar sobre
un asunto concreto, asimismo puede existir mdltiples ejemplares. Corresponden a
documentos impresos, sin vistos, sellos que a necesidad del personal de la unidad
organizacional se generan para apoyar a la gestibn o contar con informacion. No son
documentos archivisticos. Ejemplo: Impresiéon de normas, fotocopias de los documentos
generados o recibidos de la unidad organica, etc.

Eliminacién de Documentos. -
Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica de series documentales,
autorizado expresamente por el Archivo General de la Nacion y Archivos Regionales.

Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD). -
Es el formato utilizado para describir las series documentales que se conserva en una
unidad de organizacion, se registra sus valores y periodos de retencién.

Fondo. -

Corresponde a todos los documentos producidos (emitidos y recibidos) en la entidad, por
todas las unidades de organizacién (productores) en el ejercicio de sus funciones o en el
desarrollo de sus actividades, estructurados de acuerdo a criterios organicos, funcionales o
mixtos.

Ordenacion. -
Es una operacion que consiste en establecer la secuencia de orden: alfabético, numérico o
cronolégico de los documentos archivisticos en una unidad de archivamiento.

Organizacion Documental. -

Es un proceso técnico archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
actividades orientadas a la identificacion, clasificacion, ordenamiento y signatura de los
documentos archivisticos de acuerdo a los principios de procedencia y orden original; con
la finalidad de realizar la agrupacion de documentos por: Fondo, Seccién y Serie
Documental.

Periodo de Retencion. -

Tiempo (reflejado en afios) asignados a cada serie documental para cada fase de archivo
(Archivo de Gestion o Archivo Central). Para el caso del Archivo de Gestion, el periodo de
retencion inicia una vez concluido el trdmite que le da origen.

Plan Anual de Trabajo Archivistico. -

Es un instrumento de gestion archivistica que reporta las actividades a desarrollar en un
periodo determinado de tiempo, en relacion a los objetivos y metas programadas para el
desarrollo de los archivos de la entidad. Asimismo, permite realizar la evaluacion de los
resultados y el empleo de los recursos en los archivos de la entidad publica.
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Plan de Implementacién y Mejoramiento de Archivos (PIMA). -

Es un documento de gestion archivistica que se elabora para la creacién, implementacion y
mejoramiento del sistema de archivos de la Entidad. Este documento permite al encargado
del archivo, realizar la focalizacion, diagnéstico y propuesta técnica para la implementacion
y mejora del archivo en la Entidad Publica.

Preservacion Digital. -
Es el conjunto de métodos y técnicas destinados a garantizar el acceso a la informacion
digital, a corto y largo plazo dependiendo de los cambios y avance tecnolégico.

Proceso. -
Conjunto de actividades que toman una o0 mas entradas y generan una salida que es de
valor para una o varias partes interesadas.

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA). -

Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales
(fondo, seccidn y serie) y establece los valores y periodos de retencion de cada una de las
series documentales del Archivo de Gestion. Estd conformado por la Ficha Técnica de
Series Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA).

Reprografia. -
Es un proceso que permite reproducir documentos impresos mediante técnicas como la
fotocopia, el facsimil o la fotografia.

Repositorio. -
Area o espacio fisico especialmente equipado y adecuado para la custodia y la conservacion
de los documentos archivisticos.

Restauracion. -

Actividad aplicada de manera directa a un bien que tenga como objetivo facilitar su
apreciacion, comprension y uso. Esta accion se realiza cuando el documento tiene dafios
fisicos que afectan su estabilidad fisica y funcional.

Rétulo. -
Cadigo fijado en un soporte adicionado a una unidad de conservacion, para su identificacion.

Signatura. -
Fijacion del cédigo u otra forma de identificacion previamente establecida en cada pieza
documental.

Seccion. -

Conjunto de documentos que corresponde a la divisién de un fondo documental. Para la
identificacién de cada seccion documental se toma en cuenta la unidad de organizacién o
divisién funcional de la entidad.

Serie Documental. -

Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, producido por una
unidad de organizacion en el ejercicio de sus actividades o funciones, regulado por una
norma juridica o procedimiento y que, por consiguiente, son archivados, clasificados y
evaluados como unidad.

Servicios Archivisticos. -

Es el conjunto de actividades dirigidas a facilitar a los ciudadanos de documentos
archivisticos para el reconocimiento de derechos, toma de decisiones y el normal
funcionamiento de la entidad, asimismo poner a disposicién de los usuarios la informacion
registrada de los documentos archivisticos de la entidad publica.

Sistema de Archivos. -
Conjunto de normas, unidades de organizacion, procedimientos y metodologia para la
direccion, seguimiento, coordinacion e inspeccién de las actividades archivisticas
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(conservacion, tratamiento, servicio y difusién del Patrimonio Documental Archivistico) de la
Entidad Pudblica.

Soporte. -
Material donde se registra la informacion del documento archivistico, entre los cuales se
encuentra el papel, medio electrénico, audiovisual, entre otros.

Tabla de Retenciéon de Documentos Archivisticos (TRDA). -
Instrumento utilizado para registrar las denominaciones de las series documentales, sus
secciones, valores y periodos de retencion.

Transferencia de Documentos Archivisticos. -

Procedimiento archivistico que consiste en el traspaso de la fraccién de serie documental
remitida desde el Archivo de Gestién al Organo de Administracion de Archivos o Archivo
Central para su custodia, al vencimiento de su periodo de retencion establecido en el
Programa de Control de Documentos Archivisticos o de acuerdo al Cronograma de
Transferencia de documentos aprobado por la entidad publica.

Unidad de Conservacion. -
Corresponde al material adecuado en el que se ubican los documentos para su archivo y
conservacion, como cajas, archivadores o paquetes.

Unidades de Organizacion. -

Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al interior de una entidad. En la
Sutran, los titulares de las unidades de organizacion seran los gerentes, sub gerentes o
jefes de los érganos y/o unidades organicas.

RESPONSABILIDADES.

51

5.2

El Area del Archivo Central, es responsable de la gestion de los documentos en cada nivel
de archivo a lo largo de su ciclo vital, desde la recepcion o emision del documento hasta
su disposicion final, tanto para los documentos en soporte papel como electrénico.

Las Unidades de Organizacion son los responsables de los Archivos de Gestion y de dar
cumplimiento al desarrollo de los procesos y procedimientos archivisticos del Sistema
Institucional de Archivos de la Sutran.

DISPOSICIONES GENERALES.

6.1

6.2

6.3

El Sistema Institucional de Archivos de la Sutran, en adelante SIA, es el encargado de
regular e integrar normativa, técnica y funcionalmente los diferentes niveles de archivo de
la entidad, tiene por objetivo promover el desarrollo éptimo de los procesos y
procedimientos archivisticos.

El Area de Archivo Central, responsable del SIA, es el encargado de velar y de garantizar
el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva respecto al
desarrollo de los procesos archivisticos en los diferentes niveles de archivo de la Sutran.

Todas las unidades de organizacién deben designar a un/a servidor/a responsable de su
Archivo de Gestion, quien sera el/la responsable de realizar las coordinaciones necesarias
con el Area de Archivo Central a fin de ejecutar de manera Optima los procesos
archivisticos de la entidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

7.1

Administracién de Archivos:

Conjunto de principios, métodos, procesos y procedimientos orientados a lograr una
eficiente organizacion y funcionamiento del SIA Este proceso esta a cargo del Area de
Archivo Central.
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7.2

Objetivo: Garantizar la adecuada administraciéon de archivos a nivel institucional.

7.1.1

7.1.2

Area de Archivo Central:

Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Sutran, conforme a la
normativa vigente.

Elaborar el informe técnico de evaluacion de actividades archivisticas.
Supervisar el desarrollo de los procesos y procedimientos archivisticos a nivel
institucional.

Conservar y custodiar Unicamente documentos archivisticos que hayan
cumplido su vigencia administrativa, los cuales constituyen el Patrimonio
Documental de la Sutran.

Participar en la implementacién de uso de tecnologias avanzadas para la
gestion documental y de archivo en la Sutran.

Archivos de Gestion:

e Cumplir con los lineamientos establecidos por el Area de Archivo Central, como

responsable del SIA.

Promover el uso adecuado de los documentos archivisticos, organizar,
describir, conservar, custodiar, brindar acceso a la informacion y transferir los
documentos archivisticos al Area de Archivo Central, de acuerdo al cronograma
anual de transferencia.

Organizacién Documental

Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de actividades orientadas a la
identificacién, clasificacion, ordenamiento y signatura de los documentos archivisticos de
acuerdo a los principios de procedencia y orden original; con la finalidad de realizar la
agrupacion de documentos por: Fondo, Seccién y Serie Documental.

Objetivo:

Garantizar la adecuada organizacion de los documentos archivisticos

custodiados en cada nivel de archivo del SIA de la Sutran.

Para la aplicacion de la organizacibn documental, se consideran dos principios
archivisticos:

7.2.1

Principio de Procedencia, consiste en que cada documento debe estar en su fondo
de procedencia y no deben mezclarse con otros. Corresponde a la relacion existente
entre los documentos y las Entidades Publicas que los han producido y conservado.

Principio de Orden Original, los fondos deben tener presente la organizacion
(clasificacion y ordenacion) correspondiente a las estructuras administrativas internas
del organismo que los ha creado o a las actividades desarrolladas por las personas o
entidades.

Etapas del proceso de organizacion Documental:

Identificacion

o |dentificar los documentos archivisticos, para ello se debera separar los
documentos de apoyo informativo. Esta actividad consiste en la
identificacién de las caracteristicas principales del documento archivistico:
autenticidad, fiabilidad, integridad, prevalencia de los originales que
correspondan a la materializacion de una actividad concreta, trazabilidad,
entre otras.

¢ |dentificar el fondo documental, consiste en el analisis de la entidad como
sujeto productor de documentos y su relacién con los procedimientos que
generan.
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7.2.2

¢ Identificar las secciones documentales, corresponde al andlisis de la
estructura organica de la entidad y el reglamento de organizacion y
funciones (ROF).

e |dentificar las series documentales de acuerdo a las funciones que se
desarrollan en cada unidad de organizacién de la entidad, siendo las
series documentales el reflejo de las actividades de las unidades de
organizacién. Asimismo, se debera tener en cuenta la importancia o
jerarquia de los documentos que contiene la serie documental, lo cual se
materializa en la elaboracién del Cuadro de Clasificacion del Fondo (CCF).

¢ Identificar los tipos documentales, esta actividad sirve para identificar tanto
a las unidades documentales simples como a las unidades documentales
compuestas.

b. Clasificacion.

e Orgénica: Las series se agrupan en razén de la estructura organica de la
entidad.

e Funcional: Las series documentales responden a las funciones de las
unidades de organizacion de la Sutran, materializandose en el Cuadro de
Clasificacion del Fondo.

e Por Procesos: Las series documentales se conforman en atencion a los
procesos existentes en la entidad.

c. Ordenamiento

e Consiste en unir y relacionar los elementos de cada agrupacion
documental, mediante el sistema mas conveniente.

e Sistemas de Ordenamiento:
- Alfabético: Utilizar el alfabeto como criterio para la ordenacion.
- Numérico: Utilizar nimero correlativo para la ordenacion de
expedientes.
- Cronolégico: Utilizar la fecha de tramitacién del documento.

d. Signatura.

e Consiste en establecer coOdigos para identificar las secciones
documentales y series documentales de la entidad. Pueden ser letras o
nameros o la combinacién de ambos para su identificacién. Dichos
simbolos representan a los nombres o titulos facilitando su inmediata
localizacion.

Cuadro de Clasificacion del Fondo

Instrumento de gestiébn archivistica que permite la identificacion de las
agrupaciones documentales en la entidad.

El Area de Archivo Central es quien conduce y coordina con las Unidades de
Organizacién de la Sutran la elaboracion del Cuadro de Clasificacién del Fondo,
en adelante CCF.

Para su elaboracién se debera establecer dos niveles de descripcion documental:

a) Primer Nivel: Seccion Documental.
b) Segundo Nivel: Serie Documental.
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El CCF sera elaborado de acuerdo a la estructura organica de la entidad, por lo
que todas las secciones deben identificarse bajo este mismo criterio, para ello se
contrastara la informacion de la propuesta del CCF con el Organigrama
Institucional y codificara las secciones y series documentales segun corresponda.

Asimismo, para su presentacion se elaborara de acuerdo al formato propuesto por
el Archivo General de la Nacion?.

7.3 Descripcion Documental

Proceso archivistico mediante el cual se representa de forma objetiva y estructurada la
informacion contenida en cada pieza documental o sus agrupaciones documentales para
su ubicacion, accesibilidad, recuperacion y control.

Objetivo: Garantizar la elaboracién de instrumentos descriptivos, con la finalidad de
registrar y brindar informacion para el acceso, recuperacion y control de los documentos
archivisticos.

7.3.1 Actividades a desarrollar:

e La descripcién archivistica se aplica a todos los documentos archivisticos,
independientemente de su soporte o medio fisico, previamente identificados
y organizados.

e Los instrumentos de descripcion en la Sutran:

a) Inventario Fondo Documental (Area de Archivo Central).

b) Inventario de Transferencias de Documentos (Area de Archivo Central -
Archivo de Gestién).

c) Inventario de Eliminacion de Documentos (Area de Archivo Central).

d) Inventario de Control de Documentos (Area de Archivo Central).

e) Inventario de registro de documentos (Archivo de Gestidn).

e Para la elaboracién de instrumentos descriptivos se tendra en cuenta las
caracteristicas de los documentos y los requerimientos de los servicios de
informacion en cada nivel del Sistema de Archivo.

e Los elementos minimos esenciales a ser tomados en cuenta para la
descripcion de los documentos archivisticos de cualquier unidad de
organizacién son los siguientes:

a) Signatura (coédigo de referencia).

b) Nombre o titulo de la unidad a describir.

¢) Lugary fecha.

d) Nivel de descripcién: fondo, seccidn, serie y unidad documental.
e) Volumen y soporte.

Son auxiliares para la gestion archivistica en la Sutran los siguientes reportes
obtenidos a partir del SGD:

a) Reporte de consulta de documentos emitidos o recibidos.
b) Reporte de seguimiento de documentos emitidos o recibidos.

1 Esquema Basico para la elaboracion del Cuadro de Clasificacion del Fondo (Anexo N° 1) de la Directiva N° 010-2019-AGN/DDPA “Norma
para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”. Esquema Basico para la elaboracién del Cuadro de Clasificacion
del Fondo (CCF).
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7.4

Valoracion Documental.

Procedimiento archivistico que consiste en identificar y establecer el valor y periodo de
retencion de todas las series documentales.

Objetivo: Garantizar la adecuada valoracion documental de las series documentales del
fondo Documental de la entidad.

7.4.1

7.4.2

Actividades a desarrollar:

La valoracibn documental permite seleccionar aquellos documentos
archivisticos, que por su importancia o jerarquia ameriten conservarse
adecuadamente en cada nivel de archivo.

Solo se valoran documentos archivisticos organizados (clasificados, ordenados
y signados).

Tipos de valoracion:

a) Permanente. - Corresponde al valor que tiene la serie documental, de
acuerdo al marco legal vigente, importancia para la investigacion, derecho
de acceso ciudadano, rendicion de cuentas sin prescripcion, utilidad para
las investigaciones cientificas, sociales, culturales, la historia 0 memoria
colectiva de la sociedad, que no puede eliminarse.

b) Temporal. - Corresponde al valor que tiene la serie documental, una vez
que los documentos que la conforman hayan cumplido los fines
administrativos, fiscales, contables, legales, entre otros, que la origind,
siendo innecesarios para la entidad.

Programa de Control de Documentos Archivisticos - PCDA

Para la elaboracion del PCDA se debe realizar la valoracién documental, con la
finalidad de seleccionar los documentos archivisticos que por su importancia o
jerarquia ameriten conservarse adecuadamente en cada nivel de archivo.

El PCDA estara compuesto por:

a) Ficha Técnica de Serie Documentales (FTSD).
b) Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA).

Para su elaboraciébn se debe identificar los actores involucrados y sus
responsabilidades en la formulacién de dicho documento de gestion:

El/la coordinador/a del Area de Archivo Central es responsable de planificar,
elaborar y monitorear la valoracion de las series documentales. Para ello,
elabora un cronograma de trabajo para la formulacion de PCDA, asesora a
las Unidades de Organizacién y al Comité Evaluador de Documentos.
Asimismo, recibe, revisa y de ser el caso corrige las Fichas Técnicas de
Series Documentales, una vez aprobada procede a la elaboracion de la Tabla
de Retencion de Documentos Archivisticos.

El titular de la Unidad de Organizacion, es responsable de identificar y
proponer los valores y periodos de retencion de las series documentales. En
ese sentido, las Unidades de Organizacion identificaran la seccién y series
documentales que producen en el cumplimiento de sus funciones,
propondran los valores y periodos de retencion y elaboraran las Fichas
Técnicas de Series Documentales, las mismas que seran remitidas al Archivo
Central.
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e El Comité Evaluador de Documentos es el encargado de revisar, validar y
aprobar la identificacion, el nombre, valor y periodo de retencion de las series
documentales que componen el Programa de Control de Documentos
Archivisticos.

7.5 Transferencia de Documentos

Proceso archivistico que consiste en el traslado de las series documentales de un nivel de
archivo a otro (del Archivo de Gestidon hacia el Archivo Central), en cumplimiento con el
Cronograma Anual de Transferencia de Documentos Archivisticos.

Objetivo: Garantizar la transferencia uniforme del acervo documental de los Archivos de
Gestion al Archivo Central, con la finalidad de asegurar la integridad y conservacion del
acervo documental.

7.5.1 Actividades a desarrollar
(Ver Anexo N° 01 — Flujo del Proceso de Transferencia)

Ficha de Procedimiento

N° Descripcion de la actividad Responsable
1 | Revisar el Cronograma Anual de Transferencia. Archivo de Gestién
2 | Solicitar asesoria técnica. Archivo de Gestién
3 | Asesorar al encargado del Archivo de Gestion. Area de Archivo Central
Preparar los documentos a transferir.
Nota: Solo se transferira documentos archivisticos que se
conserven en 6ptimo estado, no se recibirdn documentos
de apoyo informativo.
Para la transferencia, cada U.0. separa de sus
archivadores de palanca los documentos a transferir, . L,
4 . . Archivo de Gestion
conforma paquetes y los ubica en Unidades de
Conservacion establecida: Caja Archivera. Es necesario
realizar el control de calidad correspondiente para
transferir los documentos, consta de verificar la foliacién
de cada documento?, el orden de cada documento
(respetando los principios de orden original y
procedencia), entre otros.
Elaborar inventario de transferencia de documentos.
5 Nota: Ver Formatos de Inventario de Transferencia de Archivo de Gestion
Documentos. Anexo N° 02 y Anexo N° 03
Ordenar los documentos archivisticos en unidades de
conservacion.
6 Archivo de Gestién
Nota: Solo se podra transferir documentos archivisticos
Custodiados en cajas archiveras.
Rotular las Unidades de Conservacion.
! Nota: Ver Anexo N° 04 (Formato de Rotulo de Archivo de Gestion
Archivadores) y Anexo N° 05 (Formato de Rotulo de Caja
Archivera).
Solicitar al Archivo Central la transferencia de
documentos.
8 Archivo de Gestién
Nota: A través de correo electrénico. Se debera adjuntar
el inventario de transferencia.

2 Se debera seguir las disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacién en Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA
“Lineamientos para la foliacién de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”.
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7.6

Programar dia de traslado
9 . o ) Area de Archivo Central
Nota: La programacion se realizara través correo
electronico.

Remitir memorando con inventario de documentos a
transferir.

10 | Nota: El memorando de transferencia debe ser remitido Archivo de Gestién
por el SGD antes de enviar los documentos fisicos.

El inventario debe ser visado por el responsable de la
Unidad de Organizacién que transfiere.

11 | Trasladar documentos al Archivo Central. Archivo de Gestién

12 | Recepcionar documentos transferidos. Area de Archivo Central

Verificar inventario y documentos transferidos.

¢Es conforme?
No: Ir a la actividad 14.

Si: Ir a la actividad 18.

13 Area de Archivo Central

Nota: Se contrasta la documentacion fisica con los

inventarios de transferencia, la correcta foliacion de los

documentos, el estado de conservacion del soporte y de

la unidad de conservacion.

14 | Elaborar acta de observacién de transferencia. Area de Archivo Central
Gestionar subsanacion de observaciones, en

15 - S k L,

coordinacion con el responsable del Archivo de Gestién.

Remitir memorando adjuntando acta de observacion de

transferencia con el inventario subsanado.

Revisar y Visar acta e inventario actualizado.

Ir a la actividad 19.

Suscribir acta de recepcion de documentos.

Area de Archivo Central

16 Area de Archivo Central

17 Archivo de Gestion

Nota: Esta acta sera suscrita por el responsable del
Archivo de Gestion y responsable del proceso de
transferencia del Area de Archivo Central.

Asimismo, se adjuntard al memorando que Archivo
Central remitir4 a la Unidad de Organizacion en sefial de
conformidad del proceso.

Registrar documentos transferidos en el Inventario de
Fondo Documental.

Trasladar documentos al repositorio para su custodia.
Finalizar

18 Area de Archivo Central

19 Area de Archivo Central

20 Area de Archivo Central

Eliminacion de Documentos

Proceso archivistico que consiste en la valoracion de las series documentales de la entidad
con el objeto de determinar si han cumplido sus plazos de retencién y el propdsito por el
cual fueron generados.

Objetivo: Uniformizar criterios para el desarrollo de las actividades archivisticas que
garanticen la autorizacion de la eliminacion de documentos archivisticos por parte del
Archivo General de la Nacién.

e Los documentos de archivo que se proponen para eliminaciéon son aquellos que
tienen valor temporal, en tanto que son prescindibles al no generar trascendencia una
vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable o legal que los originé.

e Los documentos que son parte de un proceso judicial o arbitraje, asi como aquellos
que sean requeridos por comisiones del Congreso de la Republica, el Ministerio
Publico o la Contraloria General de la Republica, o que tengan regulacion especial
que exija su permanencia, no pueden ser objeto de eliminacion.
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7.6.1 Actividades a desarrollar (Area de Archivo Central):

Proponer las series documentales a eliminar, previa valoracion documental y
con respaldo de las unidades de organizacion responsables de la
documentacion que sera propuesta a eliminar. Para ello, el Area de Archivo
Central remitird un informe a la unidad correspondiente solicitando opinion
favorable para la propuesta de eliminacion.

Preparar el informe con la propuesta de eliminacién hacia la Gerencia General
para su evaluacion.

Convocar, a través de la Gerencia General, al Comité Evaluador de
Documentos, en adelante CED, con la finalidad de evaluar y aprobar la
propuesta de eliminacién, la cual se materializa con la suscripcion del Acta de
Sesion del CED.

Elaborar el Expediente de eliminacién, el cual contiene:

- Oficio dirigido al Archivo General de la Nacion, solicitando la autorizacion
de eliminacién de documentos.

- Copia autenticada del Acta de Sesion del Comité Evaluador de
Documentos.

- Inventario de Eliminacién de Documentos?.

- Muestra representativa de cada serie documental, rotulada y digitalizada
en formato PDF, grabado en DVD o CD no regrabable.

Una vez obtenida la autorizacién para la eliminacién de documentos mediante
Resolucién Jefatural del Archivo General de la Nacién, la Sutran dispondra de
los documentos autorizados a eliminar.

7.7 Conservaciéon Documental

Proceso archivistico que ejecuta acciones preventivas y correctivas para la proteccion del

soporte e
transversal

integridad de la informacion del documento archivistico. Este proceso es
a todos los demas procesos archivisticos que se desarrollan en la gestién

documental; por tanto, esta presente en todo el ciclo vital de los documentos archivisticos,
independientemente de su soporte.

Objetivo: Garantizar la adecuada conservacion de los documentos archivisticos en todos

los niveles

de archivo de la Sutran.

7.7.1 Acciones para preservar los documentos archivisticos:

a.

b.

Custodiar los documentos archivisticos en su respectiva unidad de
conservacion y rotularlos para su correcta identificacion.

La unidad de conservacion debera garantizar que el documento mantenga
su integridad fisica, sin deformaciones, y, a la vez, permitir cierto espacio
para su manejo y traslado, de ser necesario se procedera a la renovacion de
las unidades de conservacion.

Las unidades de conservacion a utilizar deben tener la mejor perdurabilidad:
cajas para archivos, carpetas, sobres, legajos, entre otros.

Proceder a la depuracién de los elementos que no formen parte del
documento archivistico, eliminando clips, grapas, ligas, micas, etiquetas,
cintas autoadhesivas entre otros elementos que pudieran afectar la
integridad del documento.

Proteger los documentos con cajas de cartén, de preferencia, libres de acido,
folder o cualquier elemento similar.

Evitar cualquier tipo de restauracion empirica.

Evitar el uso de productos quimicos y/o cualquier sustancia que afecte la
integridad de los documentos.

3 Conforme al Anexo Il de la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI "Norma para la eliminacion de documentos de archivo del Sector

Publico”.
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h. Se debera dar el servicio de reprografia digital a los documentos mas
consultados.

7.7.2 Control de Factores externos:
a. Asear diariamente el local, el mobiliario y la documentacion.

b. Fumigar el local del Area de Archivo Central regularmente, previa
coordinacién con la Unidad de Abastecimiento de la Sutran.

c. Prevenir la accion de la contaminacion ambiental.
d. Evitar la incidencia directa de la luz sobre los documentos.
e. Contar con ventilacion permanente, artificial o natural, y debe ser controlada

para evitar el ingreso de agentes contaminantes.
f. La temperatura y humedad relativa en los repositorios se establecen de
acuerdo a los soportes de la documentacion:

- Soporte de papel: temperatura entre 18-21 °C y humedad entre 45 % -
60%.

- Medios épticos 0 magnéticos: temperatura entre 12-15 °C y humedad
entre 20 - 25 %.

g. Disponer de equipos de conservacion como deshumedecedores,
ozonizadores y termohigrometros.

7.7.3 Medidas de Seguridad:

a. Restringir el ingreso al repositorio de personal no autorizado y sin sus
equipos de proteccion personal, de conformidad con la normativa aplicable.

b. No ingerir alimentos o bebidas en los repositorios, areas de trabajo o en
cualquier otro lugar donde se custodien documentos archivisticos.

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

d. Disponer de extintores de polvo quimico seco (PQS), con carga vigente y
cuyo manejo sea conocido por el personal del archivo.

e. No mantener en el Area de Archivo Central y Archivos de Gestién material
inflamable.

7.7.4 Preservacion Digital:

Con la finalidad de contribuir a la preservacion digital de los documentos
archivisticos, en la Sutran se ha implementado la Linea de Produccion de
Microformas* la cual tiene por objetivo digitalizar con valor legal los documentos
archivisticos de acuerdo con la NTP 392.030-2:2015, la cual norma los procesos
y procedimientos técnicos para asegurar la idoneidad técnica del sistema de
produccion y almacenamiento de Microformas.

Cabe precisar que la Linea de Producciéon de Microformas de la Sutran cuenta
con el certificado de idoneidad técnica para su funcionamiento.

7.8 Servicio Archivistico

Proceso técnico archivistico que consiste en facilitar a los ciudadanos el acceso a la
informacion de manera transparente, oportuna y efectiva a los documentos archivisticos
custodiados en la entidad. La entidad brinda acceso a los documentos que produce y
custodia en sus archivos, teniendo presente las restricciones por confidencialidad,
restriccion de informacion de datos personales y el grado de deterioro del documento
solicitado.

4 Mediante Resolucion de Gerencia General N° D000089-2020-SUTRAN-GG, se aprueba el Manual del Sistema de Produccion
y Almacenamiento de Microformas de la Sutran.
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Objetivo: Garantizar la atencion oportuna de las solicitudes del servicio archivistico.

7.8.1 Tipos de Servicio Archivistico:

a.

Referencia: Consiste en brindar informacion tematica y documental para
iniciar una busqueda. Es decir, el usuario podra saber si es que el Area de
Archivo Central custodia el documento solicitado, pudiendo acceder incluso
a los instrumentos descriptivos (inventarios).

Reprografia: Consiste en la reproduccion del documento archivistico
(fotocopias, microfilmacion digitalizacién y otros). Tiene como propésito la
portabilidad de las copias, que los documentos originales no sufran pérdida
o deterioro por manipulacién innecesaria.

Consulta o lectura en sala: Consiste en brindar acceso al documento
archivistico en un ambiente controlado que cuente con medidas de
seguridad.

Préstamo de Documentos: Consiste en la entrega, recepcion, lectura o
utilizacion y devolucién de un documento archivistico. El préstamo de
documentos tendra como plazo maximo quince (15) dias calendario, de
requerir mayor tiempo, este debera solicitarse mediante correo electrénico.

Desarchivamiento: Consiste en la solicitud de un documento por tiempo
indefinido, el mismo que puede cobrar vigencia administrativa. Esta
solicitud la hace la unidad de organizacion responsable del documento
(quien lo transfirié) al Area de Archivo Central.

7.8.2 Actividades a desarrollar:
(Ver Anexo N° 06 — Flujo del Proceso de Servicio Archivistico)

Ficha de Procedimiento
N° Descripcion de la actividad Responsable
Solicitar documento.
Nota: La solicitud debe realizarse mediante el Formato de .
L o o p Archivo de
1 | Requerimiento (Ver Anexo N°07) y es remitido via correo !
- g . . Gestion
electronico. En el caso de solicitudes de acceso a la informacién
por Ley de Transparencia, estas deberan ser presentadas
mediante memorando.
Registrar solicitud en Inventario de Control de Documentos. |
9 Area de Archivo
Nota: Las solicitudes deben ser atendidas en un plazo no mayor Central
a tres (03) dias hébiles.
Buscar documento en el Inventario de Fondo Documental (IFD). |
3 ¢, Se encuentra documento? Area de Archivo
Si: Ir a actividad 8. Central
No: Ir a actividad 4.
Evaluar modalidad de requerimiento
(;Correspond(_a aun rquerlmlento por Ley de Transparencia Area de Archivo
4 |y acceso alainformacion? Central
Si: Ir a actividad 5.
No: Ir a actividad 6.
Remitir Memorando. Ir a la actividad N° 7
5 | Nota: Area de Archivo
En caso que el requerimiento ingrese por solicitud de Ley Central
N°27806 — Ley de transparencia y acceso a la informacion
publica.
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Area de Archivo

6 | Remitir Correo a la UO. Ir a la actividad N° 7.
Central
7 | Registrar atencion en Inventario de Control de Documentos. Area de Archivo
Finalizar. Central
Consultar inventario de control de documentos. )
8 | ¢(Documento ha sido prestado? Area de Archivo
Si: Ir a actividad 9. Central
No: Ir a actividad 11.
Ubicar la Hoja de Referencia Documental en el repositorio. Area de Archivo
Central
10 Remitir la Hoja de Referencia Documental digitalizado por Area de Archivo
correo electrénico. Ir a la actividad N°7. Central
11 | Ubicar documento en repositorio. Area de Archivo
Central
Evaluar tipo de servicio:
Referencia: Ir a actividad 13. < .
o - Area de Archivo
12 | Reprografia: Ir a actividad 13. Central
Consulta: Ir a actividad 15.
Préstamo: Ir a actividad 18.
Desarchivamiento: Ir a actividad 23.
Digitalizar documento solicitado. Area de Archivo
Central
13 Nota: En el caso de servicio de referencia se brindara
informacién adicional, en caso de requerirlo, como la
transferencia con el que fue remitido o el inventario en el que fue
ubicado.
Remitir documento digitalizado por correo electronico ir a Area de Archivo
actividad 17. Central
14 - .
Nota: En el caso de los requerimientos que ingresen por Ley de
Transparencia y acceso a la informacion, se atendera la solicitud
a través de memorando.
15 | Establecer fecha y horario de consulta. Area de Archivo
Central
16 | Gestionar el acceso de usuario al documento solicitado. Areacdeenﬁglzhlvo
Registrar atencién en Inventario de Control de Documentos. Area de Archivo
17 | =299 Central
Finalizar. entra
Colocar en la unidad de conservacion la Hoja de Referenciade | Area de Archivo
18 | Documental, con la finalidad de que este reemplace el Central
documento que se dara en préstamo.
N . . Area de Archivo
19 | Remitir documento fisico a la U.O. solicitante. Central
Registrar préstamo de documento en el Inventario de Control de Area de Archivo
20 Central
Documentos. entra
Devolver documento al archivo central.
Nota: Archivo de
21 | El plazo maximo para la devolucién de documentos es de !
! p . . : Gestion
quince (15) dias calendario, de requerir mayor tiempo de
préstamo del documento, la Unidad de Organizacion solicitara la
ampliacion del plazo mediante correo electrénico.
2o | Reponer documento a su unidad de conservacion y retirar la Area de Archivo
Hoja de Referencia Documental. Finalizar Central
23 | Remitir documento fisico a la U.O. solicitante. Area de Archivo
Central
24 Remitir Memorando a la U.O informando sobre el Area de Archivo
desarchivamiento del documento solicitado. Central
_ _ Area de Archivo
25 | Retirar el documento del Inventario de Fondo Documental. Central
o6 | Registrar atencion en Inventario de Control de Documentos. Area de Archivo

Finalizar.

Central
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7.9

Supervision y Asesoria Archivistica

Proceso archivistico que consiste en verificar la correcta aplicacion de las normas y demas
disposiciones archivisticas emitidas por el Archivo General de la Nacion, con la finalidad
de brindar recomendaciones para la eficiente gestién documental en cada nivel de archivo
de la Sutran.

Respecto al asesoramiento, este proceso tiene por finalidad brindar pautas en materia
archivistica, absolver consultas y asistir en el desarrollo de los procesos y procedimientos
archivisticos al personal responsable de los archivos de gestion de cada unidad de
organizacién de la entidad.

Objetivo: Garantizar la adecuada gestion documental a través de la supervision y
asesoramiento de los archivos de gestion de la Sutran.

7.9.1 Actividades a desarrollar para la supervisién de los Archivos de Gestién:

a. ElArea de Archivo Central, como responsable del SIA de la Sutran, realiza la
supervision en los Archivos de Gestion de las unidades de organizacion de la
entidad.

b. El Area de Archivo Central, elabora un cronograma anual de supervision de
los archivos de gestion el cual es remitido a Gerencia General para su
aprobacion y difusion.

c. Los/as responsables de los Archivos de Gestion, estaran presentes el dia de
la supervision y facilitardn el acceso a la documentacién e informacién
requerida durante la supervision. El/la servidor/a del Area de Archivo Central
esta facultado a solicitar a los/as responsables aquellos documentos de
gestion archivistica e informacién que considere necesario.

d. Los/as responsables de los Archivos de Gestion, brindaran al servidor/a del
Area de Archivo Central las facilidades de acceso al area de trabajo y
repositorio de la documentacion de su Archivo de Gestién.

e. El/la servidor/a del Area de Archivo Central recopila y consolida en un Acta
de Supervisién (ver Anexo N° 08), la siguiente informacion:

- N°de Acta

- Lugary Fecha

- Unidad de Organizacién

- Responsable de Archivo de Gestion
- Asunto

- Descripcion de la actividad

- Recomendaciones

f.  Ellla responsable de los Archivos de Gestion y el/la coordinador/a del Area
de Archivo Central, suscriben el Acta de Supervision en sefial de
conformidad.

g. Como resultado de la supervision de los Archivos de Gestion, se elaborara
un informe en base a los resultados obtenidos de la actividad de supervision
a los Archivos de Gestion, el Area de Archivo Central elabora un informe
técnico final de las visitas de supervision realizadas, proponiendo medidas
preventivas o correctivas.

h. El Area de Archivo Central, monitorea y evalia la absolucion de las
observaciones o recomendaciones realizadas en la supervision.

7.9.2 Actividades a desarrollar para brindar asesoria alos Archivos de Gestion:

a. Los/as responsables de los archivos de gestidn, podran solicitar asesoria en
materia archivistica al Area de Archivo Central mediante correo electronico
dirigido al coordinador/a.
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b. Ellla coordinador/a del Area de Archivo Central, comunicara a la unidad de
organizacion que solicita la asesoria la fecha en la que se realizara y la
modalidad de la misma (presencial o virtual).

c. Para la ejecucion de la asesoria, el/la coordinador/a del Area de Archivo
Central, asignara al servidor/a que brindara la asesoria.

d. Ella servidor/a del Area de Archivo Central, recopila y consolida en un Acta
de Asesoria (ver Anexo N° 09), la siguiente informacién:

- N°de Acta

- Lugary Fecha

- Unidad de Organizacién

- Responsable de Archivo de Gestion
- Asunto

- Descripcion de la actividad

- Recomendaciones

e. El/la responsable de los Archivos de Gestion y el/la servidor/a del Area de
Archivo Central, suscriben el Acta de Asesoramiento en sefial de
conformidad.

ANEXOS.

ANEXO N° 01: Diagrama de flujo — proceso de transferencia.

ANEXO N° 02: Formato de inventario de transferencia — Documentos Administrativos
ANEXO N° 03: Formato de inventario de transferencia — Expedientes

ANEXO N° 04: Formato de rétulo de archivador

ANEXO N° 05: Formato de rétulo de caja archivera

ANEXO N° 06: Diagrama de flujo — proceso de servicio archivistico.

ANEXO N° 07: Formato de requerimiento de documentos

ANEXO N° 08: Acta de supervisién

ANEXO N° 09: Acta de asesoramiento

ANEXO N° 10: Matriz de Riesgos Identificados
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ANEXO N° 01

DIAGRAMA DE FLUJO - PROCESO DE TRANSFERENCIA

506.03.04
w Conservacién
E documental
=1
o
]
} Documentos
| transferidos
|
L
i
|
T
|
|
506.03.01 Bo6.05,02 506.03.07 |
= inistracién de Organizadén y . Supervision y !
8 Archive desaipdén i asesoria i
[ [# du:mntal ! [ }
8 ‘ ‘ | |
| Documentas | | Necesidad de !
Plan ‘?"“” de inventariados! | recibir Asesoria |
babajode | i |asesoria brindada !
Archivo |
|
I
i
|

S06.06.03 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS A ARCHIVO CENTRAL

v

|
|
L
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
_

|

|

|

|

|

i

i

i

i

1. Revisar 3. Preparar los 9. Remitir memorando 16. Revisar y visar 1

cronograma anual documentos a con inventario de acta e inventario @ 1

de transferencias transferir documentos a transferir actualizado |

D |

A i

inventariados l l l |

s |

2 |

@ 4. Elaborar !

@ |

» 2. Solicitar asesoria inventario de 1 |

o e 4 documentos al !

- técnica transferencia de A |

Archive Central

g documentos !

= i

G i

= i

: 5. Ordenar los |

o documentos archivisticos 1

3 en unidades de !

© conservacién |

2 1
2

a 1

g 1

S 1

6. Rotular las \

unidades de 1

conservacién H

1

1

1

7. Solicitar al archivo \

central la \

transferencia de 1

documentos H

1

1

1

1

1

1

1

15. Remitir 1

memorando :

adjuntando acta e :

inventario subsanado 1

1

1

o) i

G " 11. Recepcionar N I

E 8. Prntgrallnadr dia de e 14. Gest.l?nar :

K] e transferidos o 1

w observaciones |

c 1

g 1

H 1

@ s I

T ifi conforme? !

o :':‘;E\:::':;:ar NO 13. Elaborar acta de H

a g ———>| observaciones de |

i documentos A 1

H . transferencia H

H transferidos |

o 1

H 1

o 1

< 1

o 1

2 !

= 1

v 17. Suscribir acta de :

H recepcion de |

o documentos \

9 1
o

2 1

§ |
u

- 1

18. Registrar documentos . 20. Trasladar
A 19. Asignar
en . documentos al
) ubicacién —
Inventario de Fondo iy repositorio para su
topogrifica :
a Documental custodia b

transferides

pag. 20




D-002-2021-SUTRAN/01.3-001 V01

ANEXO N° 02
FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA — DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

L Ministerio Superintendencia
o -
[T B PERU | de Transportes deTransporte Termestre de
y Comunicaciones Personas, Carga y Mercancias

FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA - DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Organo y/o Unidad Organica:

Memorando de Transferencia:

Fecha:
N° de
Documento
N° N° i N° | Cantidad de
. Serie Documental (Emitidos o ) Observaciones
Caja | Paquete Recibidos) Folios | Documentos
Del Al

NOTA: Este formato de inventario es valido para los documentos administrativos (memorandos,
informes, cartas, oficios o resoluciones).
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ANEXO N° 03
FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA — EXPEDIENTES

L Ministerio Superintendencia
o -
7B PERU | de Transportes de Transporte Terrestre de
y Comunicaciones Personas, Canga y Mercancias

FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA — EXPEDIENTES

Organo y/o Unidad Orgéanica:

Memorando de Transferencia:

Fecha:
N° N° Serie N° . . N° Acto N° .
;| Paquete Razén Social s ; Observaciones
Caja q Documental | Documento Administrativo | Folios

NOTA: Este formato de inventario es valido para expedientes administrativos, legajos civiles,

legajos penales, formularios de infraccidn o partes diarios.
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ANEXO N° 04
FORMATO DE ROTULO DE ARCHIVADOR

Lo - | Ministerio Superirendencia Fond
¥Rl —— e
GERENCIA DE
PROCEDIMIENTOS Y +——  Seccidn
SANCIONES
Subgerencia de 14—+ SubSeccién
Procedimientos de Transito
CORRESPONDENCIA i , erie
(INFORMES) Documental
Correlativo de
001 - 150 44—y  Documentos

(Para Documentos
Emitidos)

Rango de Fechas de

Enero — Mﬂvﬂ +——+  Documentos
{Para Documentos
Recibidos)
N° de file
1/“ | (M = Total de File. |

correlativo es segan
Serie Documental)

2020 4, Afodela

documentacion
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ANEXO N°5
FORMATO DE ROTULO DE CAJA ARCHIVERA

CONTENIDO

SECCION DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS

Ej.:
— Gerencia de Procedimientos y Sanciones
2019
SUB SECCION DOCUMENTAL
Ej.:
— Sub Gerenciade Procedimientos de Transito| N° DE MEMORANDO DE TRANSFERENCIA
SERIE DOCUMENTAL N° DE CAJA
Ej.:

— Expedientes Administrativos
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ANEXO N° 06
DIAGRAMA DE FLUJO — PROCESO DE SERVICIO ARCHIVISTICO
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ANEXO N° 07

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE DOCUMENTOS

/5 ~ , | Ministerio Superintendenda N°
e R
FORMATO DE REQUERIMIENTO DE DOCUMENTOS
1. Unidad de Organizacidn solicitante:
2. Servidor solicitante:
3. Cargo:
4. Fecha de requerimiento:
5. Descripcion de Documento Solicitado:
i Ubicacion de Tipo de
. . N° de Razén |Documento de Servici
Item | Serie Documental . . Documento ervicio
Documento | Social | Transferencia R . Vv
(N° de Caja) (Ver
Leyenda)

6. Leyenda:

a) Referencia

b) Reprografia

c) Consulta

d) Préstamo

e) Desarchivamiento

7. Observaciones

Servidor que autoriza la solicitud

Servidor que atiende la
solicitud

pag. 26




D-002-2021-SUTRAN/01.3-001 V01

ANEXO N° 08
ACTA DE SUPERVISION

ACTA DE SUPERVISION DE ARCHIVOS

Responsable

Fecha

Acta N°

Asunto

Unidad de Organizacion

Recomendaciones:

Descripcion de actividad:

Participantes

( Firma / Apellidos y Nombre / Cargo)

Unidad de Organizacion

Area de Archivo Central

( Firma / Apellidos y Nombre / Cargo)
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ANEXO N° 09

ACTA DE ASESORAMIENTO

ACTA DE ASESORIA DE ARCHIVOS

Responsable

Fecha

Acta N°

Asunto

Unidad de Organizacion

Objetivo:

Descripcion de actividad

Participantes

(Firma / Apellidos y Nombre / Cargo)

Unidad de Organizacion

Area de Archivo Central

(Firma / Apellidos y Nombre / Cargo)
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ANEXO N° 10
MATRIZ DE RIESGOS IDENTIFICADOS

Denominacion del Documento Normativo:

Directiva que regula los procesos archivisticos de la Sutran

Clasificacion del . .
Documento ORGANO O UNIDAD ORGANICA: RESPONSABLE DEL ANALISIS:

Normativo: Directiva |Area del Archivo Central Coordinador/a del Area del Archivo Central

Numeral o literal

del documento Causas que originan el Acciones o actividades Observa

Tipo de riesgo Efectos del riesgo

donde se senala el riesgo para prevenir el riesgo ciones
riesgo
. Actualizacion de la
N . No cumplir con el " X
Aplicacion de normativa desarrollo de los Directiva, que incluya las
6.2 Operativo desactualizada del Sistema actividades a desarrollar

procesos archivisticos del
Sistema Institucional de
Archivos.

Institucional de Archivos de
la Sutran.

por cada proceso
archivistico en cada nivel
de archivo y su difusion.
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