MINISTERIO DE SALUD

N° g 26 -2009/S1S

RESOLUCION JEFATURAL
Lima, 26 NAR 2009

VISTOS: El Memorando N* 048-2009-S1S-SG de Secretaria General y el Informe N° 082-
2009-515-0AJ de la Cficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud, se crea el Seguro Integral de
Salud, como un Organismo Pulblico Descentralizado del Ministerio de Salud, cuya mision
es administrar los fondos destinados al financiamiento de prestaciones de salud
individual para la poblacion en estado de pobreza extrema y de pobreza, carente de
algun tipo de seguro de salud, de conformidad con la politica del Sector;

Que, mediante Decreto Supremo N° 009-2002-SA, se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Seguro Integral de Salud (SIS);

Que, con Resolucion Jefatural N° 029-2002/S1S, se aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones del SIS, que contiene la descripcién de las funciones e identifica la linea de
autoridad, de coordinacion y establece a la Secretaria General como el responsable de la
funcion archivistica a nivel institucional;

Que, de conformidad, con lo dispuesto en el articulo 36° del Decreto Ley N° 25993, Ley
Organica del Sector Justicia, el Archivo General de la Nacion, es el Organismo Publico
Descentralizado integrante del Sector Justicia, rector del Sistema Nacional de Archivos,
encargado de normar, administrar y velar por la defensa, conservacion, incremento y
servicio del Patrimonio Documental de la Nacién, gozando de autonomia técnica
administrativa en dicha labor;

Que, mediante la Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad
de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades puiblicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y
metodos de archivo, garantizando con ello la Defensa, Conservacion, Organizacion y
Servicio del Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, con Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J, se aprobd las Normas Técnicas del
Sistema Nacional de Archivos, la cual en el numeral SNA 01: Administracién de Archivos,
dispone que en las entidades del Sector Publico se establecerda un Organo de
Administracién de Archivos con un nivel equivalente al de las unidades organicas de los
distintos sistemas administrativos, dependiendo técnica y normativamente del Archivo
General de la Nacion;

Que, con Resolucion Jefatural N° 160-2004-AGN/J, se aprobé el Manual de
Procedimientos Archivisticos para aplicacién de los érganos conformantes del Sistema
Nacional de Archivos, siendo necesario establecer el Sistema de Archivo Institucional del
Seguro Integral de Salud, a través de un Manual que regule e integre técnica, normativa
y funcionalmente a los diferentes niveles de archive de las Unidades Orgénicas,
garantizando el correcto tratamiento, conservacion y utilizacion del patrimonio
documental del SIS; '
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Que, con el visto bueno de {a Sub Jefatura, Secretaria General y la opinién favorable de
la Oficina de Asesorfa Juridica;

De conformidad con lo establecido en el literal i) del articulo 11° del Reglamento de

Organizacién y Funciones del Seguro Integral de Salud, aprobado por Decreto Supremo
N° 009-2002-SA,

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual del Sistema de Archivo Institucional del Seguro Integral
de Salud y sus Anexos, que forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a Secretaria General del SIS, la implementacion y aplicacion del
Manual aprobado en el articulo precedente, haciendo de conocimiento a todas las
Unidades Organicas del SIS.

Articulo 3°.- Encargar a Secretaria General, coordinar con la Oficina de Informaética y

Estadistica para la publicacidén de la presente Resolucion y del Manual aprobado, en la
pagina web del Portai de la Institucion.

Registrese, Comuniguese y Publiquese

LUIS P’LEJAND%/ MANRIQUE MbRALES
J

efe del Seguro lntegral de Salud
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MANUAL DEL SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL DEL SEGURO
INTEGRAL DE SALUD

v,

C. Espinoza B.

FINALIDAD

Fijar, determinar y regular los niveles de archivo existentes en el Seguro Integral de Salud,
estableciendo los principios de racionalidad, uniformidad y coordinacion a través de
procedimientos normativos,

OBJETO

Establecer el Sistema de Archivo Institucional, encargade de regular e integrar técnica, normativa
y funcionalmente a los diferentes niveles de archivo, mediante la aplicacién de normas que
garanticen el correcto tratamiento, conservacion y utilizacién del patrimonio documental del Seguro
Integral de Salud.

ALCANCE

El presente Manual, sera de cumplimiento obligatorio para todas las Unidades Orgéanicas de la
Sede Central y Desconcentradas del Seguro Integral de Salud, con responsabilidad del trabajador
encargado del archivo correspondiente.

BASE LEGAL
*  Constitucion Politica del Peru - Art, 21°, 191°,196°,

e ley N° 25323, Ley dei Sistema Nacional de Archivos.

s ley 27444 Ley General de Procedimientos Administrativos,

* lLey N®28296, Ley de Amparo al Patrimonio Cultural.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento,
aprobado por D.S. N° 072-2003-PCM.

* Ley N" 28718, ey de Contral Interno de las entidades del Estado.

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

s Decreto Ley N° 25993, Ley Orgénica del Sector Justicia.

*  Decreto Supremo N* 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del D. L. N® 19414.

* Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323.

+  Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728 ~
Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

*  Resolucion Jefatural 073-85/ AGN-J, Normas del Sistema Nacional de Archivos,

Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, se aprueba las Directivas de! Sistema Nacional de

Archivos.

*  Resolucion Jefatural N® 160-2004-AGN/J, (20/05/04), Manua! de Procedimientos Archivisticos

* Resolucion Jefatural N° 076 — 2008 — AGN / J. (14/02/08) Reglamento de Aplicacion de
Sanciones Administrativas por Infracciones en Contra del Patrimonio Documental Archivistico
¥ Cultural de la Nacién.

*  Resolucion Jefatural N° 205-2008-AGN/J (12/05/08) Implementacion del Registro Nacional de
colecciones documentales y archivos histéricos pulblicos o de particulares.

¢ Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J (03/09/08) Aprobacién de Normas para la
formulacion y aprobacion del Plan de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de
las entidades de la administracién publica.

* Resolucion de Contraloria General N° 458-2008-CG (28/10/08) Contralor General autoriza

aprabar la "Gula para la Implementacion del Sistema de Control Interno de las entidades del
Estado”.

DISPOSICIONES GENERALES

8.1 FUNCIONES DEL SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

5.1.1 Proponer y aplicar la politica en materia de archivos del Seguro Integral de Salud,

9.1.2 Apoyar a la pronta y oportuna toma de decisiones basadas en la informacién
contenida en los diferentes documentos generados o recibidos en el desempefio de
las funciones asignadas.

0]
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5.2

51.3 Proponer la creacién de documentos de gestion archivistica que permitan la
uniformidad de los procesos técnicos de archivo en los diferentes niveles de archivo
dei Seguro Integral de Salud.

5.1.4 Aplicar las normas, directivas u ofros que emita el Archivo General de la Nacién ente
rector del Sistema Nacional de Archivo.

DE LA CONFORMACION Y RELACION DEL SAl

5.2.1 De la Conformacién del Sistema de Archivo Institucional
El Sistema de Archivo Institucional del Seguro Integral de Salud, esta integrado por:
“ver Cuadro N° 1

» Archiva Central
« Los Archivos de Gestion (Oficinas y Gerencias del 515}
« Los Archivos Periféricos (Oficinas Desconcentradas)

Cuadro N° 01

Modelo del Sistema de Archivo Institucional (SAl)

SECRETARIA
GENERAL

ARCHIVO CENTRAL

{Responsable del Sistema Archivo
Instituclonal)

a) Del Archivo Gentral (Responsable del Sistema de Archivo Institucional)

Es el area establecida en la estructura organica del Seguro Integral de Salud
responsable de cumplir y hacer cumplir las normas y directivas del Sistema Nacional
de Archivos y del Sistema de Archivo Institucional. El responsable de esta Unidad
sera el encargado de la conduccién del Sistema Institucional coordinando las
actividades archivisticas, asi como la conservacion y el uso de la documentacion




proveniente de los archivos periféricos y de gestion. Interviene en la transferencia y
eliminacion de documentos en coordinacion con el Archivo General de la Nacién.

b) Del Archivo de Gestion o Secretarial (Oficinas y Gerencias)

Es el responsable de la organizacion, conservacién y uso de la documentacion
recibida y generada en una area establecida organicamente de ta Unidad de Gestian,
sea cual fuere el nivel asignado.

¢) Del Archivo Periférico (Oficinas Desconcentradas)

Es el nivel de archivo encargado del mantenimiento y uso correcto de la
documentacién proveniente de uno o mas de archivos de gestion, se crea de acuerdo
al volumen, a la especializacion, soporte o el formato de la documentacion asi lo
requiera. En ei caso del SIS, los archivos periféricos se conformaran en las
respectivas ODSIS.

Cuadro N° 02
Relacion de archivos periféricos que conforman el Sistema de Archivo Institucional

~ oosis
1 Callao 19 Jaén
o | oo | a0 | s
3 Lima este 21 La Libertad
4 Lima norte 22 Lambayeque
.5 Lima sur 23 Lima ciudad
6 Amazonas 24 Loreto
7 Ancash ' 25 Madre de Digs
8 Andahuaylas 26 Meguegua
9 Apurimac 27 Pasco
10 Arequipa 28 Piura |
1 Ayacucho 29 Piura ll
12 Bagua 30 Puno
13 Cajamarca 31 San Martin
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5.5

| omms
14 Chota 32 | ‘Tacna |
15 Curtervo 33 Tumbes
16 Cusco 34 Usayali
17 Huancavelica 35 Yurimaguas
18 Huanuco 36 Ica

La relacion de los archivos periféricos y de gestidn, con el archivo central, es de caracter
tecnico, normativo, de asesoramiento, supervisién y control.

ORGANQS CONSULTIVOS

Los drganos consultivos son las instancias inmediatas de coordinacion que permiten el
desarrollo arménico del Sistema, brindando apoyo, asesoramiento en materia de archivos.
Estos son de dos niveles:

a) NIVEL INTERNO, esta compuesto por:
Comité Evaluador de Documentos (CED) que es el encargado de conducir el Programa
de Control de Documentos (PCD) en el ambito del Seguro Integral de Salud.
b) NIVEL EXTERNO, esta compuesto por;
El Archivo General de la Nacién (AGN) ente rector del Sistema Nacional de Archivo.

OBLIGACIONES QUE ESTABLECE EL SISTEMA

5.4.1 Los archivos integrantes del Sistema de Archivo Institucional, estan obligados a cumplir
las normas, directivas y demas disposiciones que emita el drgaro rector del Sistema
Nacional de Archivo.

5.4.2 Las Normas y Directivas que emita el Seguro Integral de Salud seran concordantes con
la legislacion vigente emitida por el Archivo General de la Nacion.

ACCESIBILIDAD A LA INFORMACION

5.5.1 Entiendase por accesibilidad a la disponibilidad de los documentos para la consulta
mediante la funcion de servicio que se realiza en todos los archivos conformantes del
SAl del Seguro Integral de Salud.

5.52 Los documentos que custodian los archivos integrantes del SAl del Seguro Integral de
Salud son accesibles al publico en general de acuerdo a las normas administrativas
vigentes sobre el particular, a excepcién de aquellos que puedan atentar contra los
intereses y la seguridad del SIS y a la privacidad, derechos ciudadanos o intimidad
perscnal.

553 Ante cualquier duda prevalecera lo dispuesto en la Ley N° 27806- Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion y su Reglamento. :

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

€. Espinoza 8.

6.1

PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS
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El Sistema de Archivo Institucional del Seguro Integral de Salud, comprende los siguientes
procedimientos:;

a)
b}
c)
d}
e)

Transferencia de Documentos
Organizacion de Documentos
Eliminacién de Documentos
Servicios Archivisticos
Supervision de Archivos

6.1.1 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS:

6.1.1.1.
a)
b}

6.1.1.3.
a)

b)

Finalidad

Descongestionar los archivos de gestion y/o periféricos.

Custodiar en el Archivo Central la documentacion generada por las diferentes
dependencias organicas constituidas del SIS (documentos de archivo), al vencimiento
de sus plazos de retencion.

Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales en los archivos de
gestién y periféricos.

Garantizar la integridad y la custodia del patrimonio documental del SIS,

Crientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos de los
archivos de gestién (secretarial) y/o periférico.

Requisitos -

Las unidades de archivamiento seran rotuladas en parte visible donde se anotaré el
organo de Direccion (Gerencia, Subgerencia, Oficina, Area, ODSIS), serie documental,
sub serie (de presentarse el caso), afio, nimera de envio y correlativo del paquete.

Los documentos seran transferidos con una relacion pormenorizada por cada serie
documental identificando los datos que se indican en los formatos de Inventario de
transferancia.

Serén transferibles al archivo central los documentos que cuenten con un minimo de
dos afios de antigiiedad, cuya vigencia administrativa inmediata haya concluido.
Adjuntar a los inventarios de transferencia los Registros de documentos a fin de contar
con el detalle de la documentacion generada y constatar su envio individualmente.

Etapas del Procedimiento de Transferencia de Bocumentos
El responsable de! archivo de gestion yfo periférico solicitara y coordinara con el Jefe
del Organo de Administracién de Archivo o el que haga sus veces, la transferencia de

documentos dentro de la fecha programada en el cronograma de transferencia
establecido por el archivo central.

No seran aceptados como parte de una transferencia documental:
Material bibliografico (revistas, boletines, libros, etc)

Material publicitario (Volantes, Afiches, efc)

Publicaciones

Normas Legales

Formatos ne utilizados o en Blanco

Documentos sin firma

Fotocopias informativas

Documentos Personales

® 5 * & 8 0 & &

El responsable de la transferencia llenara el formato de Inventario de transferencia, el
mismo que tendra un visto de autorizacion del funcionario del cual depende el archivo.
Asimismo remitira de manera electrénica via mail los respectivos inventarios de
transferencia.

El personal encargado de la recepcion en la unidad de archivo recibe y verifica el
contenido de |a Unidad de Archivamiento, asl como la cantidad de metros lineales a
transferir; el plazo de verificacion no excedera de 05 dias habiles.

En senal de conformidad se procede a firmar el formato conservando el original y
devolviendo la copia al archivo remitente.

El formato original sera archivado y conservado para futuras consultas.



g) De realizarse una observacion a la transferencia el receptor debera llenar la hoja de
observaciones de transferencia, procediendo posteriormente a devolver lo remitido para
su subsanacion.

6.1.1.4. Diagramacion
La secuencia del procedimiento de "Transferencia de Documentos”, se encuentra en el
diagrama de flujo (Ver numeral 9.1}.

6.1.1.5 Formularios
Ver Anexo N° 01 Hoja de cbservaciones de transferencia
Ver Anexo N° 02 Inventario de Transferencia de documentos
Ver Anexo N° 03 Registro de documentos

6.1.1.6 Observacion
Se debe respetar el plazo establecido en la Tabla General de Retencion de
Documentos y las fechas de envie estipuladas en el cronograma de transferencia
elaborado por el Archivo Central a fin de garantizar la efectividad en la administracion
del espacio.

6.1.2. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS:

6.1.2.1 Finalidad
a) Facilitar la rapida recuperacion de informacian.
b) Establecer criterics uniformes para la organizacion de los documentos en los diferentes
niveles de archivo del SIS.
¢) Mantener organizada la documentacién de manera integral y organica como producto
de las actividades.

6.1.2.2 Requisitos
La organizacion se debera establecer hasandose en dos criterios:
a) La clasificacion que se dara a traveés del establecimiente de series documentales.
b} El ordenamiento debera ser cronolégico, numerico, alfabético o en su defecto una
combinacién de los sistemas indicados.
c) Debe encontrarse actualizado el Regisiro de documentos generados y/o recibidos en el
area.

6.1.2.3 Etapas del Procedimiento de Organizacién de Documentos

Archivo de Gestioén o Secretarial

a) El responsable del archivo de gestion o secretarial debera ordenar las unidades
documeniales que conforman cada serie medianie el sistema més conveniente;
numeérico, alfabético, cronoldgico o en su defecto se hard una combinacidn de los
sistemas indicados.

b) El responsable del archivo de gestidn debera identificar cada unidad de archivamiento
(file de manila, file de palanca, cajas, paguetes, etc.) con los siguientes datos;

Fondo documental : Logo y nombre de |a institucion

Seccion documental: Organo de Gerencia, Jefatura

Sub seccién documental: Sub Gerencia, Area

Serie documental

Rangos (de correlativos)

Fecha

N° correlativo de la unidad de conservacion

Noeokwh=a

Archivos Periféricos y Archivo Central

a) Se respetara el principic de procedencia y de orden original crientados por la estructura
organica.

b) El responsable del archivo, una vez realizada la transferencia de la documentacion
dispondra la colocacion de las unidades de archivamiento en la estanterfa o en el lugar
mas adecuado.

C.Espinoza B,



¢) El responsable del archivo determinara la conservacion de las unidades de archivo de
acuerdo al orden de llegada.
d) Se actualizara el Inventario de Registro.

6.1.2.4 Diagramacion
La secuencia del procedimiento “Organizacion de documentos”, se muestra en el
diagrama de flujo (Cédigo 9.2).

6.1.2.5 Formularios
Ver Anexo N° 04 Formato de etiqueta para las unidades de archivamiento.
Ver Anexo N° 05 Ejemplo de llenado de etiqueta para las unidades de archivamiento

6.1.3 ELIMINACION DE DOCUMENTOS:

6.1.3.1 Finalidad
a) Garantizar la eliminacién de los documentos innecesarios en los diferentes niveles de
archivo.
b) Descongestionar periédicamente los archivos.
¢) Aprovechar el espacio flsico y los equipos disponibles.

6.1.3.2 Requisitos
a) Conformar el Comité Evaluador de Documentos
b) Inventario y muestras de documentos a eliminar
¢) Documentacién organizada e inventariada.

6.1.3.2 Etapas del Procedimiento de Eliminacién de Documentos

El Jefe del Archivo Central es el responsable de la conduccién de este pracedimiento
debiendo seguir las etapas siguientes:

a)

b)
c)
d)

&)

9)

Seleccionara la documentacion posible de eliminar, de acuerdo al valor de los
documentos a tratar y sus plazos establecidos en la Tabla General de Retencion
de Documentos. ‘

Elaborard el inventario de eliminacion y extraerd las muestras documentales
necesarias.

Redactara un informe sustentatorio dirigido a Secretarfa General en donde emite
opinidn y solicita la eliminacion de la documentacion seleccionada.

En Sesion el Comité Evaluador de Documentos (CED) acordara sobre la
procedencia de la eliminacién para lo cual emitira un Acta.

El CED propondra a la autoridad administrativa competente se comunique
mediante oficio al Archivo General de la Nacidn, solicitando la autorizacion para la
eliminacién de Documentos de conformidad con los procedimientos legales
establecidos.

El responsable del Archivo Central facilitard la informacidn que requiera el
supervisor designado por el Archive General de la Nacién.

Entregara los documentos aprobados para la eliminacion al Archivo General de |a
Nacion previa Resolucion de autorizacion, formando el acta de entrega
correspondiente, quedandose con un ejemplar.

6.1.3.4 Diagramacién
La secuencia del procedimiento de Eliminacion de documentos se muestra en el
diagrama de flujo (Ver numeral 9.3)

6.1.3.5 Formulario
Ver Anexo N° 06 inventaric de eliminacion de documentos
Ver Anexo N° 07 Inventario de Registro

6.1.3.6 Observaciones
Se deben respetar los plazos de retencidn establecidos en la Tabla General de
Retencién de Documentos

6.1.4 DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS:




6.1.4.1 FINALIDAD
a) Facilitar al usuaric el servicio de informacion, regular su acceso, garantizar el usoc
adecuado del acerve documental, asi como dar fe del documento que se otorga.
b) Orientar las acciones del servicio de informacién, consulia, préstamo, asesoria, apoyo
y expedicion de copias de documentos al usuario, en forma eficiente y oportuna.
6.1.4.2 REQUISITOS
a) Para consultas, préstamo y expedicion de copias: se completara el Formato de
requerimiento de servicio archivistico en 2 copias uno queda para el area solicitante y
otro para el archivo, con V°B® del jefe del 4rea solicitante,
b) Para Asesorias: Memorandum dirigido al Secretario General, por otro funcionario de
igual o mayor nivel.

6.1.4.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

CONSULTA

a) Elresponsable del archivo ubicara [a documentacian solicitada.

b) El responsable del archivo firmara el requerimiento en sefal de haber atendido
lo solicitado.

c) Elresponsable del archivo entrega al usuario el documento solicitado.

d) En el lugar de! documento prestado se deja una Constancia de salida habiendo
previamente registrado |a salida del documento en la base de datos.

g} En conformidad del servicio y una vez devuelto e! documento requerido, el
responsable del archivo solicitara al usuario firmar el registro de consulta.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

a) El responsable del archivo recibird del usuario el requerimiento de servicio
archivistico indicando el servicio de préstamo y detallando la informacion
basica del documento original que requiere: tipo, niimero, fecha, asunto.

b) El responsable del archivo verifica st se encuentra en el archivo el documento
solicitado. De no enconfrarse el documento solicitado se informara
oportunamente.

c) El responsable firmara el requerimiento en sefial de haber atendido lo
solicitada.

d) El responsable del archivo ubica y entrega al usuario el documento solicitado.

¢) Enellugar del documente prestado se deja una Constancia de salida habiendo
previamente registrado la salida del documento en la base de datos.

f) La devolucién del documento prestado se realizara con Memorandum dirigido
al responsable del archivo, quien verificara el estado y condicidn del mismo.

g) El responsable del archive colocard el documento en su lugar, retirando la
constancia de salida y actualizando en la base de datos su devolucion.

h) Si los documentos originales prestados superan los 30 dias fuera del archivo
se notificara al area solicitante para su respectiva devolucion.

EXPEDICION DE COPIAS

a) El responsable del archivo recibird del usuario el formato de requerimiento de
servicio archivistico indicando que sclicita expedicion de copias.

b) Elresponsable del archivo ubica el documento requerido.

c) Seguidamente procede a sacar |a copia, de requerirse copia certificada se remite
a Secretaria General para su certificacion y entrega, de solicitarse copia simple
se entrega directamente al usuario.

d) Elresponsable firmara €l requerimiento en sefial de haber atendido lo solicitado.

ASESORIAS

a) Sera brindada a solicitud de las dreas organicas, a través de un documento
oficial {(memorando o informe) firmado por el funcionario responsable dirigido a
Secretaria General.

b} El personal que se designe por parte del Archivo central realizara la visita al
archivo solicitante de la Asesoria con la finalidad de elaborar el informe
respectivo y de ser necesario presentara un plan de trabajo dependiendo de la
complejidad de la situacion encontrada.

C. EspinozaB.



c¢) De ser aprobado dicho plan, supervisara su ejecucion.
d) Una vez concluidas las acciones de la Asesoria el responsable por parte del
Archivo central emitira el informe correspondiente.

6.1.4.4 DIAGRAMACION

La secuencia de procedimiento Servicio archivistico se encuentra en el diagrama de
flujo (numeral 9.4.1 y 9.4.2),

6.1.4.5 FORMULARIO

Ver Anexo N° 08 Requerirhiento de servicio archivistico
Ver Anexo N° 09 Constancia de salida de documento

6.1.5 DE LA SUPERVISION DE ARCHIVOS:

6.1.5.1 FINALIDAD

a) Verificar y evaluar la correcta aplicacién y cumplimiento de las normas y demas
disposiciones archivisticas en los archivos conformantes del Sistema de Archivo
Institucional,

b) Contribuir a la mejor organizacion y funcionamiento de los archivos integrantes del
Sistema de Archivo Institucional a través del asesoramiento.

c) Identificar Ia situacion de los archivos a fin de ser considerado en acciones para el Plan
Anual de Trabajo.

6.1.5.2 REQUISITOS

a) En cada archivo de gestién y/o archivos periféricos debe estar a cargo de un
Responsable de archivo recomendable que sea Técnico de archivo.

6.1.5.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a) Las acciones de supervision estaran dirigidas a verificar ja correcta aplicacion de
normas y demas disposiciones archivisticas emitidas por el 6rgano rector del Sistema
Nacional de Archivos (Archivo General de la Nacién).

b} Los informes fécnicos que se emitan como consecuencia de las acciones de
Supervision en los archivos de gestién y periféricos deberan dar como resultado una
informacion exacta, sustentada y oportuna para ser considerado en la elaboracion del
Plan anual de Archivo.

¢} El Archivo Central elaborara un cronograma de supetrvision anualmente.

6.1.5.4 DIAGRAMACION
La secuencia del procedimiento de Supervision de Archivos se muestra en el diagrama
de flujo. (Ver numeral 9.5)

6.1.5.5 FORMULARIO
Ver Anexo N° 10 Gula para la Supervision de Archivos

Vv

I. DISPOSICIONES FINALES

Para la implementacién del Sistema de Archivo Instituciona! en el SIS, se establece gue
esta sujeto a la implementacién fisica del Archive Central, por lo que su vigencia entrara
en funcién a partir de su implementacion.
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El presente Manual como documento que establece las actividades en los archivos de
gestion y periféricos, entrara en vigencia a nivel de todas las unidades administrativas en
el SIS a partir de su aprobacion.

La Secretaria General del Seguro Integral de Salud coordinara permanentemente con los
responsables de archivos de gestién y/o periféricos de las areas administrativas para la
aplicacion de las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos Archivisticos.

E! incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente documento genera
responsabilidad administrativa susceptible de sancién conforme al Reglamento Interno de
Trabajo y al Texio Unico Ordenado del Decreto Legislativo N® 728 — Ley de Productividad
y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR y demas
disposiciones complementarias y conexas.

Los aspectos no contemplados en la presenie Directiva se resolveran segun las
disposiciones previstas en la normatividad archivistica aprobada por el Archivo General de
la Nacion,

VIil. ANEXOS:

Anexo N° 01
HOJA DE OBSERVACIONES DE TRANSFERENCIA

1. INFORMACION GENERAL
1.1 Unidad organica
1.2 Datos de la remisi6n
1.2.1 Codigo:
1.2.2 Afio:
1.2.3 Remision N°:
1.2.4 Documento con el que remite :

2. OBSERVACIONES
Mala Organizacion de los Folios Documentales.
Mala Definicion de Series Documentales.
Mala Confeccién del Inventario.
Otros.

......................................................

Lugar y fecha: Lima, ...oiieeedd® ot rererrrenrvenrennene 20........ Firrna de responsable de
archivo receptor

B e et et v

INDICACIONES PARA EL LLENADO DE LA HOJA DE OBSERVACIONES DE TRANSFERENCIA
1. INFORMACION GENERAL

1.1 Unidad organica; indicar el &rea que se encuentra remitiendo la documentacion.
1.2 Datos de la remisidn;

11




1.2.1Cédigo: cédige del drea al que corresponde la documentacion, segun cadificacion del Cuadro
de Clasificacién de documentos.

1.2.2 Afio: indicar el afio en que se realiza la transferencia segtin cronograma. No se refiere al afio
que corresponde la documentacion que transfiere. Ejemplo: la transferencia se puede realizar
en el afio 2010 de los documentos que corresponden al afio 2007. En este caso seria, ANO:
2010

1.2.3 Remision N°: Correlativo del envio al que corresponde el documento (s) observado (s).

1.2.4 Documento con el que remite: se indica el tipo de documento, nimero y fecha del documento

con el que remite los inventarios de transferencia. Ejemplo: Memorandum N° 085-2010-SIS/0AJ de

fecha 13/05/10. Considerar que la relacién debe elaborarse en estricto orden numerico, croncldgico

o en alfabatico,

2. OBSERVACIONES, indicar las irregularidades del envio por las cuales no pueden ser aceptada ia
transferencia hasta su subsanacién.

C. Espinaza B.
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Anexo N° 02
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Pag. 1 de .........Pags.

INFORMACION GENERAL
1. Sector :

2. Entidad

3. Unidad organica

4. Datos de la remision :

4.1 Codigo

4.2 Afio

4.3 Remisién N°

4.4 Documento con el que remite

5. Descripcion general de documentos a transferirse; 6. Metros lineales de documentos
a transferirse:
2. INVENTARIO DE REGISTRQ
grdr:; 8.Descripclén de documentos 9. Fecha extremas 13:";}02':;22" ;;h?céﬁlgrii 12.0bservaciones
13. Lugaryfecha: ...c.cnt® rrrrrrrerneerrrnens 20........ |14, Lugaryfecha: ....... ool vovveeonrerrenn 200
Firma de responsable de archivo remitente Firma de responsable de archivo receptor
INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUNMENTOS
1. Sector: Indicar SALUD
2. Entidad: SEGURO INTEGRAL DE SALUD
3. Unidad organica: indicar el area que se encuentra remitiendo la documentacion.
4. Datos de |a remision:

4.1Codigo: codigo del area al que comresponde la documentacion, segin codificacion del Cuadro de
Clasificacion de documentos.

4.2 Ano: indicar el afio que se encuentra enviado la transferencia segin cronograma. No se refiere al afio que
corresponde la documentacion que transfiere. Ejemplo: la transferencia se puede realizar en el afio 2010 de
los documentos que corresponden al afic 2007. En este caso seria, ANO: 2010

4.3 Remision N°: Correlativo de envios por cada afio.

4.4 Documento con el que remite: se indica el tipo de documento, nimero y fecha del decumento con el que
remite los inventarios de transferencia. Ejemplo: Memorandum N° 085-2010-5!S/0AJ de fecha 13/05/10.
Considerar que [a relacion debe elaborarse en estricto orden numérico, cronolégico o en alfabético.

5. Descripcion general de documentos a transferirse: indicar la serie documental y/o el asunto principal de la
documentacion a transferir.

6. Metros lineales de documentos a transferirse: expresar en metros lineales la cantidad de documentos a
transferir.

7. N* orden: secuencia de items

8. Descripcion de documento: detalle de la documentacién a transferir indicar serie y/o sub series documentales

9. Fechas extremas: indicar la fecha a la que corresponde el documento

10. Ubicacién topografica: este dato serd completada por el archivo que recepciona la transferencia
11. Unidad de archivamiento: indicar si la documentacién se remite en caja, paquete, file palanca, file Manila,

anillado, indicando el nimero respectivo. Ej. Caja 1, paguete 15, etc

12 Observaciones: Indicar alglin dato resaltante del documente descrite. Ej. Si hay faltante, si se encuentra

deteriorado, si son copias, fotocopias, etc

13. Firma, lugar y fecha: del remitente cuando entrega los documentos al archivo para su recepeién.
14, Firma, lugar y fecha: del receptor cuando una vez verificada la documentacién y habiendo observaciones es

¢, Espinoza 8.

aceptada la transferencia.
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Anexo N° 03
REGISTRO DE DOCUMENTOS
1.Tipo:

Pag....... de.....pag
Z,N° 3. Facha 4. Asunto 5.Dirigido a 6. Expediante 7. Observaciones
docum
ento

G, Espinoza B.

INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL REGISTRO DE DOCUMENTOS

Tipo: indicar el tipo de documento ejemplo: carta, oficio, memorandum, etc

Nttmero de documento: el ndmero correlativo que se le asigna al documento

Fecha; indicar la fecha a la que corresponde el documento

Asunto: a que se reflere

Dirigido a: a quien se dirige el documento area a la que se dirige

Expediente: expediente al que se encuentra relacionado por el tramite o al gue se brinda respuesta.
Observaciones: Indicar algin dato resaltante del documento descrito. Ej. Si hay faltante, si se anuld
si se encuentra deteriorado, si son copias, fotocopias, etc

SNOY O R W
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Anexo N° 04 Modelo de Etiqueta para Unldades de archivamiento:

Tener en cuenta:

1.

Las dimensiones para el formato
en files palanca: son de 20cm de
largo por 7.5 cm de ancho

Las dimensiones para paquetes y
flles Manila son. 29 cm de largo
por 21 ¢m de ancho

El tamafio de letra es de 20 y tipo
de letra Arial

Los ranges van a variar segln el
tipo de ordenamiento que se ha
aplicado a la serie documental
cronologico, numerico 0
alfabético.

(2)
- Seccidon documental
- sub seccion

(3)
documental -

SERIE DOCUMENTAL-

(4)
-rango-
- fecha -
(6)

nimero secuencial
de unidad de (7)
archivamiento

15
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Anexo N° 06 )
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION

Pag. .........de......... Pags
INFORMACION GENERA
1. Sector : 7. Autorizacion de eliminacion de
2. Entidad : documentos del Archivo General de la
3. Unidad organica : Nacion
4. Jefe de Secretaria Genreal: 7.1.R.J:
5. Direccién : 7.2 Sesidn de la Comision Técnica de
6. Teléfono : Archivos:

8. Descripcion general de documentos a eliminarse:

9. Metros lineales de documentos a eliminarse:

10. Lugar y fecha : Lima, .........de ........... 20........

...........................................................................

Firma Jefe del Secretario General

INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION

1. Sector: Indicar SALUD

2. Enfidad: SEGURQ INTEGRAL DE SALUD

3. Unidad organica: indicar el area que se encuentra eliminando la documentacion.

4. Jefe de |la Unidad de Administracion de Archives: nombre y apeliidos

5. Direccion: del archivo central

6. Teléfono: del archivo central

7. Autorizacion de eliminacion de documentos del Archivo General de la Nacién: registrar los

documentos que aprueban la  eliminacion de documentos solicitados.

8. Descripcion general de documentos a eliminarse; indicar la serie documental y/o el asunto principal
de la documentacion,

9. Metros lineales de documentos a eliminarse: expresar en metros lineales la cantidad de
documentos a eliminar.

10. Firma, lugar y fecha: del Jefe del Organo de Administracion de Archivos.




Anexo N° 07
INVENTARIO DE REGISTRO

Pag. ........de ................ Pags.
1.N° DE 2. DESCRIPCION DE LAS SERIES 3. FECHAS
ORDEN DOCUMENTALES EXTREMAS | 4- OBSERVACIONES

INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE REGISTRO

. N° orden: secuencia de items

. Descripcion de las series documentales: detalle de la documentacion a transferir indicar serie y/o
sub series documentales

. Fechas extremas: indicar las fechas a la que corresponde las series documentales

. Observaciones: Indicar algln dato resaltante del documento descrito. Ej. Si hay faltante, si se
encuentra deteriorado, si son copias, fotocopias, etc

N —

BNy
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Anexo N° 08

REQUERIMIENTO DE SERVICIO ARCHIVISTICO
1.Tipo de requerimiento:

Consulta: ] Préstamo: [__] Fotocopias: | Copia certificada: ] en archivo digital:l ]

2. Datos del solicitante
Unidad Organica :
Nombre y Apellidos:

Cargo :
(completado por &l

3. Documento solicitado: (indicar tipo y nimero de documento, fecha, asunto archivo)

folios o ubicado
4. Observaciones:
5.Fecha de requerimiento: .../e...../e.....hhOTAL oo 1 oot

Firma de solicitante T vBE
Jefe de Area
6.Fecha de atencion: .../ BOTEL oot [ oo eee e oo solicitante
Firma de responsable de archivo

INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL REQUERIMIENTO DE SERVICIO ARCHIVISTICO

Tipo de requerimiento: marcar con una X el tipo de servicio a solicitar

Datos del salicitante: registrar el area solicitante, nombre y apellidos, cargo

Documento solicitado: deben indicarse como minimo los siguientes datos: tipo de documento,

nimero de documento, fecha y asunto, a fin de facilitar la bisqueda de lo solicitado. La

informacion sobre la cantidad de folios y no ubicado va a ser completada por el responsable del

archivo,

4. Observaciones: especificar alguna caracteristica en particular del documento o dato relevante
para |a atencion del reguerimiento.

5. Fecha de requerimiento y firma de solicitante; indicar la fecha en gue se solicita el requerimiento
acompariado de la firma del solicitante y el V°B® de su jefatura.

6. Fecha de atencion y firma de responsable de archivo: indicar la fecha en que se atiende por
parte del archivo el requerimiento solicitado.

W
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Anexo N° 09

CONSTANCIA DE SALIDA DE DOCUMENTO

1. Documento:

2.Folios:
3.Nombre, razén social y/o asunto:
4 Ublc‘acmn Estante: Cuerpo: Balda: Caja: Paquete:
topogréfica
5.Solicitado por:
6. Atendido por;
7. Salié con documento: Fecha de salida
.......... Tocrnnevionslisssions
8. Se devolvid con documento: : Fecha de devolucion

8. Ohservaciones:

INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL REQUERIMIENTO DE LA CONSTANCIA DE SALIDA
DE DOCUMENTO

Documento; Indicar el tipo y nlimero de documento retirado. Ej. Oficio N° 02/2010-815/J

Folios: Indicar la cantidad de folios con que sale el documento. Ej. Folios: 5

Nombre, razon social y/o asunto: Remision de sustento de pagos ODSIS Lima Sur

Ubicacion topografica: se indicara la ubicacion fisica del documento en el archivo

Solicitado por: indicar el area que esta solicitando el documento

Atendido por: indicar el nombre de la persona designada del archivo que realizd la atencién

Salid con documento: indicar con que documento se atendié el requerimiento y fecha de salida

Se devalvid con documento: indicar con que documento se devuelve al archivo lo prestado y la
fecha de devolucion.

Observaciones: especificar alguna caracteristica en particular del documento o dato relevante

N LN

©
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Anexo N° 10
GUIA PARA LA SUPERVISION DE ARCHIVOS

1. Datas Generales del Jefe de Area
B ittt ittt et e s e e ee e eer e rer e et et e e thaee aa s taaa sttt ra et ane b nanaeereereaet et nrarns

Apellidos y NOMBIres: ... ver i ees ceei e GBIGOL e e
B =T et el o L O S T U TR

Telefono @ v ANBXOY e Fecha: ........coceeeeeev. Horas oo onn s

Nivel de archivo : Gestion Periférico Central Histdrico

2. Datos Generales del Responsable del Archivo
Apellidos ¥ NOMBIES ... ..o it e e e e et e e
L7 o (o SO U UURUDTUROPOTODTTUTN

3. Parsonal ‘
N° de servidores .......eeeue.. Profesionales: .......... Técnico: covvvne.n.. Auxiliar :

Cursos de capacitacion BN arChIVO. ... i i e i cre e re cee v e ereeee e e arereeiee veeaiebas s s set aan bansass
Conocen las actividades indicadas en el manual de procedimientos archivisticos si...... no.......
Realizan plan de trabajo si........ no ...

D8, e ettt et e e e e et ae e e e e i tes tes te e ae e aeeenaene et e rrenes i aanarneanrans

5, Edificio y equipos
A. Local:
Area .ot M2 Material de ConSITUCCION: .....vi i et e eeeans

Ublcacion del archivo (SOtano, AZOIEE, ELT) ....oiveeir it et et e ettt eeee tesasasen o

lluminacién: Natural ............. Artificial ........... Ventilacion: Natural .......... Artificial ..........

Estado de instalaciones: Eléctricas: ..........coooeeeeen s, SANMALAES ...0v vt e e
A. EQUIPOS

MODIITEIIO: .ttt et e et e e e e e e e et eee ees e tee seeete seetaneee ceebbe taebet seeten et baneeeans
Estanterfas: .......coviiiiiie e e e ees e

Extintores: Si No Extractores de humo; Si No

Deshumedecedores Si No Equipos de microfiimacion: Si No
Fotocopiadora: Si No Equipos de iluminacién Si No

Otros:

B. Documentacion

Metros lineales: ............... ml. Volumen: ......... m3. Fechas extremas: del .............. alon,
Unidad de archivamiento:Cajas ..... files palanca ...... Folders ..... Tomos ...... Paquetes...
Principales Series documentales ..........ccooeoeeeieiiiinnnnn,

Cla8ES B QOOUMIEIOS. L. ittt et et et et vaeees e e s e ee teraetees tee s baeranes s aasesane anarans
Proceso técnico archivistico qUE desarmolla ... coov i e e ettt e
Auxiliares descriptivos:

Inventario general...... Inventario de registro .........
Inventario topoarafico ...... Registro de documentos .........
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Periodicidad de eliminacion: semestral ........ anual .......
Periodicidad de transferencia: semestral ........ anual .......

T8 1ttt et e e e e e e e e e e

Sugerencias del entrevistado:

‘e . teea . e .

4. kb rrarerrerraratrase et ausan ‘4
b . rere
.- .. R R TR PRIR TP trrraarareaen
. IR rar .

Observaciones

R R R R R

R R R R R I I I R

Lugar y Fecha: .......... R O STTOTURION e et rerenens

* v deretrEst et aat s e d s L S

Flrma ;:I‘t.al Jefe de Area .F'irrna de responsable de archivo Firma de! supervisor

R R R I I T L L T T L I R

R R R I I B
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Anexo N° 11
GLOSARIO DE TERMINOS

ACERVO DOCUMENTAL
Conjunto de documentos existentes en un repositorio.

ACONDICIONAMIENTO
Conjunto de operaciones materiales que se derivan de la organizacion de un fondo (ordenacion fisica,
sellade, foliacidn, etc.) y que den como resultado la formacion de las unidades de instalacion.

ACOPIO

Reunir ordenadamente la documentacion verificando el orden de archivo y la integridad del
documento.

ACTA
Documento formal que consigna fa decision de un cuerpo Legislativo o una autoridad publica.

ACTA DE ELIMINACION

Es la que atestigua los documentos que se han eliminado en virtud del correspondiente cuadro de
eliminacion.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Es un conjunto de principios, métodos y procedimientos crientados a lograr una eficlente organizacion
y funcionamiento de los archivos.

AGENTES DE DETERIORO DE LA TINTA
Son la vejez, 1a luz y la humedad.

AGENTES FisICOS DE DETERIORO DEL PAPEL
Son la luz, la temperaiura, la humedad y/o |a falta de ventilacion.

ARCHIVAR

Conjunto de operaciones intelectuales y fisicas que componen las diferentes fases del tratamiento
archivistico propias de cada uno de los tipos de archive segtn la etapa del ciclo vital de los
documentos.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO
Especialista, encargade de la administracion de documentos y archives y de conducir el sisterma de
Archivo Institucional. La academia de [a lengua da como sindnimo el término de Archivista.

ARCHIVISTICA

Disciplina que trata de los aspectos teéricos y practicos (tipologia, arganizacion, funcionamiento
archivistico de sus fondos).

ARCHIVO

Institucion u 6rgano administrativo que acopia, protege, administra, organiza, describe y sirve la
documentacion que genera la aclividad humana. También se define como fondo documental
organizado en condiciones de ser consultado.

Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el gjercicio de las funciones por las
personas flsicas o juridicas, publicas y privadas,

ARCHIVO CENTRAL :

Es el nivel administrative de una entidad plblica responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como, de la
conservacion y uso de la documentacidn proveniente de los archivos de gestion y periféricos e

intervenir en la transferencia y eliminacion de documentos, en concordancia con el Archivo general de
la Nacién.

ARCHIVO DE GESTION

Es el nivel administrativo responsable de |a organizacion, conservacion y uso de la documentacion
recibida por una unidad organica y de fransferencia al archivo periférico o al Archivo Central.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Méaximo nivel de Archivo Nacional, drgano rector del Sisterna Nacional de Archivos de caracter
multisectorfal, goza de autonomia téenica y administrativa; depende el Ministerio de Justicia,

ARCHIVO PERIFERICO

Es el nivel de archivo que se conforma por ia ubicacién fisica de las unidades organicas o
complejidad de funcicnes.

ARCHIVOS PUBLICOS
Son los que pertenecen a las entidades del Estado, cualquiera que fuese su naturaleza, régimen

laboral y dependencia, sean regionales o locales; asi como, los archivos notariales (Art. 2° DS N°
088-92-JUS).

ASUNTO

Contenido especlifico de cada una de las unidades documentales (documentes, expedientes) de una
serie que permite individualizarlos dentro del conjunto, de caracterfisticas homogeneas, en el gue
estan integrados,

CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS

Cualidades internas y externas de los documentos. Las internas o de fondo estan constituidas por: [a
data, la enfidad productora, origenes funcionales y contenido; y las externas ¢ de forma son: la
cantidad, tipo, clase, formato y farma.

CICLO DE VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Es el estudio de las sucesivas etapas por las que pasa el documento de archivo, desde su produccion
hasta su conservacion permanente o su eliminacién.

Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos desde que se producen en el archivo

de gestién y pasan por el archivo central y/o intermedio, hasta que se eliminan ¢ se conservan en un
archivo histarico.

CLASIFICACION

Es la técnica de agrupar documentos semejantes con caracteristicas comunes, estableciendo clases,
grupcs o series de manera que queden organizados y formen parte de la estructura del fondo
documental. Operacion intelectual consistente en analizar y organizar los documentos de archivo.

COMITE EVALUADOR

Designado por la mas alta auteridad encargada de conducir el proceso de farmulacion del Programa
de Control de Documentos. Estd compuesto por el representante de Alcaldia, el Jefe de Asesorla
Legal, el Jefe de Archivo y por el Jefe al cual se evalia la documentacidn,

CONSERVACION

Es la custodia de documentos y procesos que consisten en mantener la integridad fisica y funcional
de los documentos scbre la base de |la aplicacion de medidas de proteccion (preservacion) y de
medidas curativas cuando estos han sufrido deterioro (restauracién).

COPIA

Reproduccion, simultdnea o no, del texto de un documento, generalmente calificado por la funcidon o
el procedimiento de realizacién.

COPIAS CERTIFICADAS

Reproduccién fiel de un documento por un funcionario publico que acredite la necesidad formal del
mismo.

CUADRO DE CLASIFICACION
Instrumento de consulta que refigja la organizacion del fondo documental y aporta datos esenciales
de su estructura (denominacién de secciones y series, fechas extremas, etc.).

DERECHO A LA INFORMACION

Reconocimiento legal por el que se autoriza a acceder a los registros y archivos que no estén
legalmente suietos a restriceién de consulta.
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DESCRIPCION
Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos de consulta para
facilitar el conocimiento de y consulta de los fondos documentales y colecciones de los archivos.

DEVOLUCION (DE DOCUMENTOS)
Reincorporacion de unidades de instalacion y/o documentales al lugar que les corresponde en el
deposito.

DOCUMENTO

Es la informacién registrada en cualquier soporte, sea textual, cartografico, audiovisual, automatizado,
tactil u otros de semejante naturaleza que se generen en los organismos y reparticiones del sector
publico y privado, come resultado de sus actividades.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Es un procedimiento que consiste en la destruccion de los documentos declarados innecesarios y
autorizados por el Archivo General de la Nacion.

ESTANTERIA

Mueble formado por elementos de apoyos verticales y horizontales que sirve para albergar unidades
de instatacion. Puede ser de tipo fijo © movil. En archivos, las estanterias deben reunir las condiciones
adecuadas para la correcta conservacion de los documentos.

ESTRUCTURA ORGANICA
Conjunto de érganos o unidades que cumplen determinadas funciones en una entidad.

EXPEDIENTE

Conjunto de documentos agrupados, sea por el productor para su uso corriente, sea en el proceso de
clasificacién de archivos, porque conciernen a un mismo tema o asunto. El expediente es
generaimente la unidad base dentro de una serie.

FONDO

Conjunto de documentos producidos o recibidos por una entidad publica o privada en el desempefio
de sus funciones.

INVENTARIO

Instrumento que describe todas las series documentales de cada fondo o seccion de archivos,
guardando la relacién con su origen y remitiendo |a localizacion, el nimero de orden de las unidades
de instalacion en el depdsito.

LEGAJO

Unidad de archivamiento manejable constituida por documentos con relacion l6gica y protegidos par
cartdn.

LEGISLACION ARCHIVISTICA
Conjunto de leyes, reglamentos y normas técnicas que regulan la reunion, conirol, conservacion,
proteccién jurldica y organizacion de los archivos de un pais.

ORDENACION
Operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que consiste en establecer

secuencia dentro de las categorfas y grupos de acuerdo con las series naturales, cronoldgicas y/o
alfabéticas.

ORDENAMIENTO ALFABETICO

Consiste en el emplec de las letras del alfabeto para ordenar los termas, nombres de personas,
lugares, efc.

ORDENAMIENTO CRONOLOGICO
Consiste en el empleo del origen del documento en el tiempo (dia, mes, afio).

ORDENAMIENTO NUMERICO
Consiste en utilizar los simbolos arabicos (nGmeros) para dar orden a los documentos.
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ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Es el proceso archivistico que consiste en desarrollar un conjunto de acciones orientadas a clasificar,
ordenar y signar los documentos de cada entidad.

ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas en el ambito institucional, asi como de la conservacién y usc de la
documentacion proveniente de los archivos de gestion y periféricos e intervenir en la transferencia y
eliminacién de documentos en coordinacion con el Archivo General de la Nacion.

ORIGEN MULTIPLE

Ejemplares de un mismo documento emitidos simultaneamente para ser entregados a lodas las
partes interesadas.

ORIGINAL

Documento hecho por voluntad de su autor y conservado en la materia y forma en el que se emitié,
La originalidad lleva impiicita |a autenticidad diplomética o administrativa y la autenticidad juridica,
pero no la veracidad del contenido.

PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA NACION

Es el conjunto de documentos de valor permanente y que forman parte del patrimonio cultural de la
nacion, conservados en los archivos publicos y privados de ambito nacional y que sirven como fuente
de informacion para la investigacién, en los aspectos historicos, sociales, econdmicos, politicos,
culturales y legales.

PIEZA DOCUMENTAL
Componente indivisible de las unidades documentales.

PLAZO DE VIGENCIA ADMINISTRATIVA

Periodo, reglado por las normas de procedimiento, durante el cual los valores primarios de una serie
documental, de manera simultanea o sucesiva, mantienen su actividad en mayor o menor grado.
PRESCRIPCION: Momento en el que se extinguen los valores primarios de los documentos
administrativos.

PLAZO PREVENTIVO DE CONSERVACION
Periodo durante el cual se mantiene en suspenso la decision de eliminar una serie documental, a

pesar de que hayan prescrito sus valores primarios, para prevenir la posibilidad de que pueda tener
alguna utilidad.

PLAZO DE RETENCION
Tiempo en que debe permanecer la documentacion en cada nivel de archivo.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Accion que implica la salida temporal de documentos de un archivo con fines administrativos o de
difusion cultural.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA

Principio basico archivistico segun el cual los documentos de un mismo fondo, seccién o serie no
deben estar mezclados con aguellos de otro fondo. Consiste en el respeto de la composicién de los
documentos.

PRINCIPIO DE RESPETO A ORDEN ORIGINAL
Principio que establece que no se debe alterar la organizacién dada al fondo por la unidad
productora, cualquiera que ésta sea. Derivada del principio de procedencia.

PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS {P.C.D.)

Documento de gestion archivistica que establece series documentales que produce o recibe una
entidad publica como resultado de sus actividades precisando el nimero de afios que deben
conservarse y los perlodos de retencion en cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo
General de la Nacion o su eliminacion.
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RESTAURAGION

Medidas especificas que se toman para la rehabilitacion vy refuerzo de documentos dafiados o
deteriorados, asi como también lo que a reparacion se refiere, proporcionando la caracteristica de la
pérdida o mutilacion, siempre y cuando esta accidn no implique la desvirtuacion de su original.

SELECCION

Es un proceso archivistico que consiste en la evaluacion de documentos a fin de conservarlos o
eliminarlos.

SERIE

Conjunto de documentos que tienen caracter(sticas comunes; el mismo tipo documental o el mismo
asunto y que por consiguiente son archivados como unidad.

SERVICIO ARCHIVISTICO

Es un proceso que consiste en pasar a disposicién de los usuarios la documentacion de cada entidad
con fines de informacidn.

SIGNATURA
Fijacion del cédigo u otra forma de identificacién previamente establecida de cada pieza documental.

SISTEMA ARCHIVISTICO

Conjunto de normas e instituciones que participan en la direccion, seguimiento, coordinacion e
inspeccion de los programas del Patrimonio Documental. Componen el sistema archivistico los
archivos, los servicios archivisticos, la Administracion de archivos, la ]eglslacmn archivistica y el
personal.

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS
Documento de gestion archivistica que establece los plazos de retencion en las series documentales.

TIPO DOCUMENTAL

Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia concreta
regulada por una norma de procedimiento cuyo formato, contenido informativo y soporte son
homogéneas {por ejemplo un expediente personal).

UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO
Material adecuado donde se colocan y conservan los documentos (files, cajas, paquetes, etc.).

UNIDAD DE DESCRIPCION

Documento conjunto de documentos cualquiera sea su forma fisica, tratado como un todo y que como
tal constituye la base de una Unica descripcion.

UNIDAD DOCUMENTAL,
La unidad archivistica méas pequefia intelectualmente indivisible, por ejemplo una carta, una memoria,
un informe, una fotografia, una grabacién sonara.

VALOR PERMAMENTE
Aquellos documentos que por su contenido son testimonio o fuente de informacion para estudios

historicos y el desarrollo cultural, social, econémicas, juridico y otros, e integra el patrimonio
Documental de [a Nacidn.

VALOR TEMPORAL

Aguellos documentos que por su contenido no son imprescindibles, ni taene trascendencla una vez
cumplido el fin administrativo, fiscal, contable, legal u otros que lo origine.

IX. DIAGRAMAS DE FLUJO
Codigo 8.1 Procedimiento: Transferencia de documentos
Cadige 9.2 Procedimiento: Organizacion de documentos
Cédigo 9.3 Procedimiento: Eliminacion de documentos
Caodigo 9.4.1 y 9.4.2 Procedimiento: Servicios archivisticos
Cédigo 9.5 Procedimiento: Supervision de Archivos
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DIAGRAMAS DE FLUJO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTO

CODIGO:
9.1

Responsable del Archivo de gestion
Responsable del Archivo periférico

Responsable en Archivo Central

1. Coordinar transferencia
de documentos segin
cronograma

spinoza B,

¥

2. |dentificar la documentacién

a transferir segln periodo de
retencién

h 4

3. Preparar los documentos en
pagquetes

h 4

4., Rotular las unidades de
archivamiento segun formato

A 4

Inventario de

9. Recibir y verificar las unidades
de archivamiento y cantidad de
documentos enviados (fisico y en
medio magnético)

de transferencia

6. Se devuelve documentos

NO

h 4

Transferencia

A

observados con Formato
respectivo

documental es
conforme?

7. Firmar €l inventario de
transferencia

h 4

8. Archivar el formato original para
futuras consultas

FIN
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TITULO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
DE LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS 9.2

Responsable del Archivo periférico

Responsable del Archivo de gestién Responsable en el Archivo Central

1. Clasificar y ordenar segun
sistema numeérico, alfabético,
cronoldgico

l

2. Archivar en cada unidad
de archivamiento

1. Clasificar y ordenar seglin
el principio de procedencia y
orden original

h 4

2. Archivar en cada unidad
de archivamiento

l

Registro de Documentos

Inventaric de Registro

FIN
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TITULO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
DE LA ELIMINACICN DE DOCUMENTOS 9.3
Responsable del Archivo Comité Evaluador Archivo General de la
Central de Documentos Nacidn (AGN)

1. Evaluar el valor del
documento segdn Tabla
General de Retencidn

P

2, Seleccionar
documentas y muestras
para eliminacidn

!

Inventario de

eliminacion
-—-______-—-"—‘-—-—-—-_-_
l 3. Evalia propuesta de
Informe sobre eliminacidon de
eliminacion documental documentos
e ¥
Acta de Comité Evatuador
de Documentos

NO 5l

4, Recibe expediente de
propuesta eliminacion
documental

Aprueba
eliminactsn?

A4

5. Designa supervisor que
evaluara propuesta
eliminacién

6. Facilitar informacion y
visita in situ de los
documentos con
supervisor del AGN

A

Proceds
propusstado
eliminaclon?

NO

A j

7. Elaborar Resolucion
Jefatural que aprueba
eliminacién de documentos

8. Recepcionar
Resolucidn Jefatural gue
autoriza la eliminacian

A

A4

9. Entregar al AGN la
documentacién a eliminar
firmando acta

10. Elimina fisicamente
| los documentas

v

FIN

30

€. Espinoza B.



C.Espinoxa B

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
SERVICIOS ARCHIVISTICOS

CODIGO:
9.4.1

Areas Administrativas (usuarios)

Responsable en Archivo central
Respeonsable en Archivo periférico

9.4.1.1 CONSULTA

Formato de requerimiento
de serviclo archivistico

51

M

2, Reporia que no se
encuentra en custodia en el

h

1. Procede a la blsqueda
del documento o
informacién sollcitada

A 4

archivo

6. Reclbe el dogumento

3. Firma requerimiento en
sefial de conformidad

h

4. En el lugar del documento
deja constancia de salida

h 4

solicitado

O

9.4.1.2 PRESTAMO DE DOCUMENTOS

A

Formato de requerimiento

5. Entrega de documento
ariginal a usuario y registra
atencién

Sl

—>

de servicio archivistico

e

1. Procede a [a bisqueda
del {los) documento (s)
solicitado (s}

¥

2. Reporta que no se ot
encuentra en custodia en el
archivo

8. Reclhe el
solicitado

documento

A

3. Firma requerimiento en
sefial de conformidad

A

4, En el lugar del decumento
deja constancla de salida

A 4

5, Entrega de decumento
original a usuario y registra
atencion




TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
SERVICIOS ARCHIVISTICOS

CODIGO:
9.4.1

Areas Administrativas (usuarios)

Responsable en Archivo central
Responsable en Archivo periférico

9.4.1.3 DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

1.Remite los documentos

2. Recibir y verificar el

originales solicitados como
préstame yfo consulta

3. Recibe Memorandum con

estado y condicién del
documento devuelto

Y

NO

Conforme la

las observaciones en la ot
devolucion del documento
prestado

9.4.1.4 EXPEDICION DE COPIAS

Formato de Requerimiento de
servicio archivistico

]

2. Reporta que no se
encuentra en custodia enel 14

devolucién?

4, Colocar el documento en
su ubicactdn topogréfica

v

5. Retirar Constancia de
salida

A

8. Reglstrar devolucion de
documento

FIN

sl
1. Procede a |a bisqueda
Existe > del {fcs) documento (s)
Doc.? solicitado (s)
NO A

3. Sacar copias solicitadas

archivo

h 4

4. Entrega de copias a
usuario y registro de la
atencidn en base datos

FIN



TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
SERVICIOS ARCHIVISTICOS

CODIGO:
94.2

Areas administrativas (usuarios)

Responsable de Archivo central
Responsable de Archivo periférico

C. Espinaza B.

9.4.1.5 ASESORIAS

Requerimlento de Asesarla

-

2. Reporta que no se puede
atender el pedido

1. Visita y elaboragion de
informe v plan de trabajo

A

]|
. Se
> aprueba P
7
NO
FIN

l

Se aprueba
plan ?

3. Supervisar efecucidn de
plan de trahajo

A

4, Elaboracitn de informe

FIN
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TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
DE LA SUPERVISION DE ARCHIVOS

CODIGO:
8.5

Responsable de Archivo central

Responsable Archivo periférico
Responsable de Archivo de gestién

1. Selecciona el archivo a

2. Verificar la correcta

Supervisar

Informe Técnico

A 4

aplicacién de las naormas
archivisticas

A

Gula de Supervisian de

I

FIN

Archivo

]
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