- Ministerio de Trabajo
y Promocian del Empleo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Bicentenario del Peru: 200 arios de Independencia”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N° 035-2021-MTPE/3/24.2/PNPE/DE

Lima, 05 de julio del 2021
VISTOS:

Los Informes N° 042 y N° 044-2021/PNPE/DE/UA/EFA de fechas 17 y 22 de junio de 2021,
respectivamente, emitidos por la especialista en archivo de la Unidad de Administracién; los
Memorandos N° 0402 y N° 0413-2021/PNPE/DE/UA de fechas 18 y 23 de junio de 2021, emitidos
por la Unidad de Administracidon, los Informes N° 45 y N° 47-2021/PNPE/DE/UPPI/APME de
fechas 22 y 24 de junio de 2021, respectivamente, emitidos por el Area de Planificacién,
Monitoreo y Evaluaciéon de la Unidad de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién y el
Informe N° 122-2021/PNPE/DE/UAL de fecha 01 de julio de 2021, emitido por la Unidad de
Asesoria Legal, y;

CONSIDERANDO:

Que, segun el Decreto Supremo N° 019-2020-TR, modificado mediante Decreto
Supremo N° 002-2021-TR, se aprobd la fusidn por absorcidon del Programa Nacional para la
Promocidn de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd” al Programa Nacional de Empleo Juvenil
“Jévenes Productivos”, teniendo este Ultimo la calidad de entidad absorbente y cambiando su
denominacion al Programa Nacional para la Empleabilidad;

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 publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacidon de principios, normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion, y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacidn;

Que, asimismo, el numeral 16.2 del articulo 16° del Decreto Legislativo N° 1446, Decreto
Legislativo que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado,
establece que los entes rectores de los sistemas administrativos implementan acciones que
contribuyan a la eficiencia y la simplificacion de los sistemas administrativos bajo su
competencia, para lo cual revisan periddicamente sus regulaciones a fin de determinar el efecto
y los costos de su aplicacidn en la gestidn publica, considerando la heterogeneidad institucional
del Estado;

Que, el articulo 13° del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la
Empleabilidad, aprobado mediante Resolucidon Ministerial N° 044-2021-TR, establece que la
Unidad de Administracién es la unidad de apoyo responsable, entre otros, de los procesos de
archivo documentario en la entidad;

Que, en tal contexto, la Unidad de Administracidn a través de los Memorandos de vistos
ha refrendado lo sostenido en los Informes N° 042 y N° 044-2021/PNPE/DE/UA/EFA elaborados
por la especialista en archivo, a través de los cuales propuso la Directiva “Normas y
procedimientos para la organizacién, transferencia, conservacion y servicio archivistico del
Programa Nacional para la Empleabilidad”, cuya finalidad es orientar al personal sobre las
acciones a realizar en cada uno de los procedimientos archivisticos; y, uniformizar los
procedimientos archivisticos de acuerdo a la normativa emitida por el Archivo General de la
Nacion;

Av, Salaverry N° 655

trabajo.gob.pe 2 p
WIRITB0810-800: Jesiis Maria



- Ministerio de Trabajo
y Promociaon del Emplec

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Bicentenario del Peru: 200 arios de Independencia”

Que, mediante Informe N° 47-2021/PNPE/DE/UPPI/APME, el Area de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacién contando con la conformidad de la Unidad de Planificacién,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién emitid opinidn favorable de acuerdo a su competencia, al
proyecto de Directiva “Normas y procedimientos para la organizacién, transferencia,
conservacion y servicio archivistico del Programa Nacional para la Empleabilidad”, propuesta
por la Unidad de Administracion;

Que, mediante el Informe de vistos, la Unidad de Asesoria Legal, opina que el proyecto
de Directiva “Normas y procedimientos para la organizacién, transferencia, conservaciéon y
servicio archivistico del Programa Nacional para la Empleabilidad”, se encuentra enmarcado en
la normativa legal vigente y la estructura cumple con lo dispuesto en la Directiva N° 004-2010-
MTPE/4 “Normas para la formulacidn, aprobacién y modificacidn de directivas en el Ministerio
de Trabajo y Promocién del Empleo”; razén por la cual, considera viable su aprobacién mediante
el acto resolutivo correspondiente;

Que, de acuerdo a los literales k) y p) del articulo 8° del Manual de Operaciones del
Programa Nacional para la Empleabilidad aprobado mediante Resoluciéon Ministerial N° 044-
2021-TR, los cuales establecen que la Direccién Ejecutiva, tiene entre otras, la funcién de
aprobar directivas en el ambito de su competencia; y, expedir resoluciones directorales en el
ambito de su competencia;

Con las visaciones de las Unidades de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo vy
Evaluacién, de Administracion y de Asesoria Legal;

De conformidad con lo dispuesto en los literales k) y p) del articulo 8° del Manual de
Operaciones del Programa Nacional para la Empleabilidad aprobado mediante Resolucidn
Ministerial N° 044-2021-TR;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N2 005-2021-MTPE/3/24.2/PNPE/DE “Normas vy
procedimientos para la organizacion, transferencia, conservacién y servicio archivistico del
Programa Nacional para la Empleabilidad”, la misma que como Anexo forma parte integrante
de la presente Resolucién.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto cualquier disposiciéon que se oponga a contravenga la
presente Resolucion.

Articulo 3°.- Disponer que la Unidad de Administracion, notifique la presente Resolucién
a todas las Unidades del Programa Nacional para la Empleabilidad.

Articulo 4°.- Encargar al Area de Estadistica e Informética de la Unidad de Planificacién,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién, la publicacion de la presente resolucién, en el Portal
Institucional (Pagina Web) del Programa Nacional para la Empleabilidad.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

Y \ A r ",ﬁ,
) [N %
( \ l\ J u\K)\ & T
“ALVARO ANDRES CALADO BRYCE

Dweclor Ejecutivo
Programa Nacional para la Empleabilidad
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DIRECTIVA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION,
TRANSFERENCIA, CONSERVACION Y SERVICIO ARCHIVISTICO DEL PROGRAMA
NACIONAL PARA LA EMPLEABILIDAD“

DIRECTIVA N°005-2021-PNPE/DE

E X d OBJETO

El objeto de la presente directiva es establecer las disposiciones que regulen la
organizacion, transferencia, conservacion y servicio archivistico del Programa
Nacional para la Empleabilidad, asi como establecer las responsabilidades en
la gestion de documento y la funcién archivistica.

I FINALIDAD
. , . ,
ST ) a) Orientar al personal sobre las acciones a realizar en cada uno de los
] S procedimientos archivisticos.
S, : ﬁ}f b) Uniformizar los procedimientos archivisticos de acuerdo a la normativa

emitida por el Archivo General de la Nacién, en adelante AGN.
1. BASE LEGAL

3.1 Decreto Ley N° 19414, del 16/05/1972, Ley que declara de utilidad publica la
defensa, conservacion e incremento de Patrimonio Documental de la Nacion.

3.2 Decreto Supremo N°022-75-ED, del 29/10/1975 que aprueba el Reglamento del
Decreto Ley N°19414 y sus modificatorias.

3.3 Ley N° 25323, del 10/06/1991 “Ley del Sistema Nacional de Archivos”.

3.4 Decreto Supremo N°008-92-JUS, del 26/06/1992 que aprueba el Reglamento
de la Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

3.5 Art. 21 de la Constitucidon Politica del Peru, del 29/12/1993.

( 3.6 Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 046-2013-MTPE/3/24.2/JOVENES A LA
OBRA, de fecha 03/10/2013 que aprueba el Instructivo N° O01-
2013/MTPE/3/24.2/DE Procedimiento para la reconstruccion de expedientes
gue se tramitan en la Unidad Ejecutora N° 002 Programa Nacional de Empleo
Juvenil “Jovenes a la Obra” — Actualmente Programa Nacional para la
Empleabilidad — reportados como extraviados, deteriorados, robados o
hurtados.

3.7 Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, de fecha 24/10/2018, que aprueba la
Directiva N° 001-2018- AGN/DAI “Norma para la eliminacion de documentos de
archivo del Sector Publico”.
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3.8 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, de fecha 22/01/2019, que aprueba el Texto

g,_;;_-*,-a 2 Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo

P _'..~.-.;::£“:-\."ﬂ General.

I_-\: ..‘n.ﬁ- :.l

B T o .

oy 3.9 Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, de fecha 24/01/2019, que aprueba la
P Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA  “Normas para la transferencia de

documentos archivisticos de las entidades publicas.”

3.10 Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, de fecha 24/01/2019, que
aprueba la Directiva N° 006-2016-AGN/DDPA “Lineamientos para la foliacién
de documentos archivisticos de las entidades publicas’.

o 1 FEg
""";_E‘*’E%\E}f 3.11 Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 010-2019-MTPE/3/24.2/JOVENES
o T i'J PRODUCTIVOS/DE, de fecha 26/02/2019, que modifica la resolucién N° 083-
":7::_ ;:} 2018/MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE de fecha 01/08/2018, en
S el extremo del nombre de la Directiva N° 006-2018-MTPE/3/24.2/JOVENES
PRODUCTIVOS/DE, denominandose “Directiva sobre procedimientos para la
administracion, custodia y conservacion de los archivos del Programa

f Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.

3.12 Resolucién de Coordinacion Ejecutiva Programa Impulsa Per( N° 016-2019-
MTPE/3/24.3/CE, de fecha 28/03/2019, que aprueba la Directiva General N°
003-2019-MTPE/3/24.3/CE/JUGA Normas y procedimientos para la
organizacion, foliacion, digitalizacion y transferencia documental de los
Archivos de Gestién, Conservacion y Eliminacion de Documentos en el

5 Wi, Archivo Central de la Unidad Ejecutora 006: Programa Nacional para la
e Promocién de Oportunidades Laborales Impulsa Perd.

}.,, 3.13 Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, de fecha 20/09/2019, que

A aprueba la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA “Norma para la Administracion

de Archivos en la Entidad Publica”.

3.14 Resolucién Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, de fecha 20/09/2019, que
aprueba la Directiva N° 010-2019-AGN/DDPA “Norma para la organizacion de
documentos archivisticos en la entidad publica’.

3.15 Resolucion Jefatural N° 189-2019-AGN/J, del 26/09/2019, que deja sin
efecto la Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J y que conforme el Grupo de
Trabajo encargado de elaborar el proyecto de reglamento de procedimiento
administrativo sancionador del Archivo General de la Nacion.

3.16 Resoluciéon Jefatural N° 213-2019-AGN/J, de fecha 06/11/2019, que aprueba
la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA “Norma para la descripcion archivistica
en la entidad publica”.

3.17 Resolucion Jefatural N°214-2019-AGN/J, de fecha 06/11/2019 que aprueba
la Directiva N°012-2019-AGN/DDPA “Norma para la Valoracién Documental
en la entidad publica”.

3.18 Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, de fecha 31/12/2019, que aprueba
la Directiva N° 01-2019-AGN/DC “Norma para la conservacion de documentos
archivisticos en la entidad publica”.
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Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, de fecha 21/01/2020, que aprueba
la Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA “Norma para servicios archivisticos en la
entidad publica”.

Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 018-2020-MTPE/3/24.2/JOVENES
PRODUCTIVOS, de fecha 20/05/2020, que aprueba la actualizacién de la
Directiva N° 06-2018-JOVENES PRODUCTIVOS/DE “Directiva sobre
procedimientos para la administracién, custodia y conservacion de los
archivos del Programa Nacional de Empleo Juvenil Jévenes Productivos”.

Pt S 3.21 Con Decreto Supremo N° 019-2020-TR de fecha 23/10/2020 se aprobé la
- - fusion por absorcidon del Programa “Impulsa Perd” al Programa “Jovenes

Productivos” teniendo este ultimo la calidad de entidad absorbente.

3.22 Resolucién Ministerial N° 044-2021-TR, de fecha 04/03/2021 que aprueba el
I Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Empleabilidad.

GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo. Es el lugar donde se acopia, custodia y conserva el acervo documental
de manera ordenada y clasificada.

Archivo Central: Es la unidad técnico administrativa encargada de planificar,
organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion y uso de la
documentacién proveniente de los archivos de gestién e intervenir en la
transferencia y eliminacion de documentos en coordinacion con el Archivo
General de la Nacion.

Archivo de Gestion: Conocidos como archivos secretariales, estan
constituidos por los documentos producidos o recibidos por cada Unidad
Funcional del Programa para realizar tramites en el ejercicio de sus funciones.
Los Archivos de Gestibn son responsables del acopio, organizacion,
conservacion y uso de la documentacion generada y recibida, asi como son los
encargados de las transferencias documentales.

Archivo General de la Nacion: Es el 6rgano rector del Sistema Nacional de
Archivos de caracter multisectorial, goza de autonomia técnica-administrativa y
depende del Ministerio de Cultura.

Clasificacién: Es una labor intelectual que consiste en la lista o relacién
ordenada de categorias y grupos de documentos producidos por las unidades,
dando forma a las series documentales.

Clase documental: Es la clasificacion que se otorga a los documentos, segun
el medio o soporte por el cual se transmite el mensaje. Podemos distinguir por
su clase los documentos textuales, graficos, audiovisuales y digitales.
Codificacién: Operacion o actividad que asigna numeros y/o letras al
documento.

Es el proceso de asignar un conjunto de nimeros o letras a los documentos.
Conservacion Documental: Proceso que comprende las estrategias y técnicas
especificas, relativas a la proteccion o restauracion de los documentos
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custodiados en los diferentes niveles de archivo, frente al deterioro, dafios u otro
M b e factor similar.

e -,“f_'ﬂ'_ o Documento: Toda informacion registrada en cualquier soporte, sea textual,
o m;;f" audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que se genera
" en el PROGRAMA NACIONAL PARA LA EMPLEABILIDAD”, asi como el que
se recibe de los administrados, susceptible por tanto de ser archivado y
consultado.

Expediente: Conjunto de actuaciones diversas, vinculadas entre si por referirse
a una misma pretension.

Foliacidon: Es una accion administrativa u operacion que consiste en numerar
0 enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de todo
documento archivistico o unidad documental recibida y/o generada.
Identificacién: Es una etapa previa a todo procedimiento archivistico que
consiste en analizar los siguientes aspectos: organismo productor de los
documentos, funciones, acciones y actividades, series documentales y tipos
documentales.

Ordenamiento: Establece el orden secuencial de las series documentales.
Organizacién de documentos: Conjunto de acciones orientadas a acopiar,
clasificar, ordenar y signar los documentos del Programa.

Preservacion digital: Es el conjunto de métodos y técnicas destinados a

=T garantizar el acceso a la informacion digital, a corto y largo plazo dependiendo
'_-m,;r_'\*'*}} de los cambios y avance tecnologico.
= m’;:ﬁ?jj: ;J Principio de Procedencia: Fundamento de la archivistica que establece que
5 oo e los documentos producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse
B con otros.

Principio de Orden Original: Fundamento de la archivistica por el cual se
establece la disposicion fisica de los documentos, respetando la secuencia de

:-'\-\.‘
j H— A los tramites que los produjo.
] - Serie documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas
e comunes, producido por una unidad de organizacién en el ejercicio de sus
R : _b_,}"
iy ] ik .. . . T . .
— actividades o funciones, regulado por una norma juridica o procedimiento y que

por consiguiente son archivados, clasificados y evaluados como unidad.
Unidad de archivamiento o conservacion: Corresponde al material adecuado
en el que se ubican los documentos para su archivo y conservacién, como cajas,
archivadores o paquetes.

Unidad documental: Elemento indivisible de una serie documental que puede
estar constituido por uno o mas documentos. De acuerdo a su composicion
puede definirse como unidad documental simple (un solo tipo documental) o
compuesta (de dos a mas tipos documentales).

V. ALCANCE
La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento para todo el personal del
Programa Nacional para la Empleabilidad, independientemente del régimen
laboral o el vinculo contractual al que se encuentran sujetos, tanto en la Sede
Central como en las unidades zonales.

VI. RESPONSABILIDAD
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La Unidad de Administracion tiene como funcién la de planear, organizar, dirigir,
ejecutar y controlar en el ambito institucional, los procesos de archivo
documentario.

El responsable del Archivo Central es el responsable funcional de regular,
supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas formuladas en la presente
Directiva, debiendo informar oportunamente a la Unidad de Administracion las
acciones que se requieran para mejorar y corregir cualquier deficiencia que se
presente.

Los responsables de los archivos de gestion de las diferentes Unidades
Funcionales, son responsables funcionales de la organizacion, conservacion y
custodia del acervo documentario que se encuentra en custodia en los archivos
de gestion de sus respectivas Unidades Funcionales.

El funcionario o servidor publico que haya concluido su trabajo en el Programa,
deberd indicar en su entrega de cargo, el acervo documentario original que tiene
gue devolver, indicando si esta pendiente de atencion. El responsable del
Archivo de Gestion del area correspondiente verificara la entrega de toda esta
documentaciéon, teniendo en cuenta el listado del Sistema de Tramite
Documentario y otros registros de que disponga.

DISPOSICIONES GENERALES
7.1 La presente Directiva regula los siguientes procedimientos archivisticos:

a) Organizaciéon documental
b) Transferencia documental
c) Conservacion Documental
d) Servicio archivistico

7.2 El sistema de archivos del Programa Nacional para la Empleabilidad esta
conformado por:

a) Archivos de Gestion
b) Archivo Central

7.3 Los Archivos de Gestion son archivos ubicados en cada Unidad Funcional del
Programa, en donde se producen documentos y se conserva la documentacion
en tramite, que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por
las mismas oficinas.

7.4 El Archivo Central es responsable de administrar los documentos remitidos por
todas las Unidades Funcionales del Programa para su conservacion y custodia.

7.5 El personal a cargo del Archivo Central del Programa tiene por funciones:

a) Planificar y coordinar las actividades archivisticas en todas las Unidades
Funcionales

b) Supervisar el funcionamiento de los archivos de gestion.

c) Clasificar y archivar las series documentales que fueron remitidas por
los Archivos de Gestion del Programa.

d) Conservar adecuadamente los documentos que le han sido transferidos.
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e) Brindar el servicio archivistico a usuarios internos y externos.

£ __, f) Efectuar la transferencia de documentos del Programa al Archivo
B e Z General de la Nacion.

g) Proponer la eliminacién de documentos al AGN.

VIIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

8.1 ORGANIZACION DOCUMENTAL
La organizacion es un proceso archivistico que consiste en identificar, clasificar,
ordenar y codificar los documentos del Programa.

8.1.1 EN LOS ARCHIVOS DE GESTION

El personal a cargo de los Archivos de Gestidn identificara, clasificara, ordenara
y codificara las series documentales para luego ser conservados en unidades
de archivamiento (archivadores palanca, cajas o paquetes). Ver anexos N° 3,
N° 4y N° 5 el formato de etiqueta, rétulo y caratula respectivo.

P Los archivadores palanca deberan tener de manera visible los siguientes datos:
a) Nombre o logo del Programa

b) Unidad Funcional

c) Serie documental

d) Ndmero / Titulo / Asunto

e) Fechas extremas / Afo del periodo que corresponden

f)  Namero correlativo de la unidad de archivamiento

ke Serees e iy 5 PERU | Miiseriode otale
-4 NOMBRE O LOGO DEL

8.1.2 EN EL ARCHIVO CENTRAL

L5, -y
H'-{_/_‘y{ PROGRAMA —) PROGRAMA NACIONAL
PARA LA EMPLEABILIDAD
UNIDAD FUNCIONAL DIRECCION EJECUTIVA
——
SERIE DOCUMENTAL RESOLUCIONES
——) DIRECTORALES
NUMERO / TITULO / N° 001 - 100
ASUNTO ——)
FECHAS EXTREMAS / ENERO A JUNIO
ANO —) 2021
NUMERO CORRELATIVO | TOMO N1

El personal del Archivo Central del Programa debera aplicar dos principios
archivisticos: principio de procedencia y principio de orden original, segun los

il
=% S=
(s o Av. Salaveary N* 655
,i;'-l'll'-_&:- www._ gob pe/mipe : *
il Josis Maria

MICTHTE LSS
PFENFU 3EE1



¢ Ministerio de Trabajo
y Promocidn del Empleo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano del Bicentenario del Peru: 200 aiios de Independencia”

cuales la clasificacidon se realiza respetando la estructura organizacional del

gfirw = Programa y el ordenamiento realizado por cada Unidad Funcional de origen.

"= g “y

fr g 4

] il = . . . .,

3 .;.,:__5:-}, Realizada la transferencia de documentos de los Archivos de Gestion, el
. responsable del Archivo Central del Programa organizard las series

documentales de acuerdo a su codificacién y, dispondra la ubicacién de las
unidades de archivamiento en las estanterias correspondientes de acuerdo a la
Unidad Funcional de procedencia.

0 7 Figs,
"';‘fi'\}j 8.2 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

v e
o :.-:-n‘-
\G'Qm’"':d;x
U El procedimiento de transferencia de documentos consiste en el traslado de
documentos de un Archivo de Gestién al Archivo Central al cumplirse los dos
oon, (02) afios de custodia o al vencimiento de los periodos de retencion
o - | establecidos.
e Existen dos tipos de transferencias:
Wy Gl

Transferencia ordinaria.- Se programa y ejecuta de acuerdo al cronograma
anual de transferencia aprobado por la Direccion Ejecutiva del Programa.

Transferencia extraordinaria.- Se realiza ante determinadas situaciones
extraordinarias:

R a) En caso de proceso de fusion del Programa con otra Entidad, el acervo
documental sera transferido al Archivo Central de la Entidad absorbente.

b) En caso alguna Unidad Zonal o Unidad Funcional del Programa pase por
un proceso de desactivacion o cierre el acervo documental sera
transferido a la Unidad que asume sus funciones o al Archivo Central
previa autorizacion de la Unidad de Administracion.

8.2.1 Condiciones para la transferencia de los documentos archivisticos:

a) El documento debe estar identificado, clasificado y ordenado
conformando su respectiva serie documental.

b) No se remiten boletines, documentos de apoyo informativo, normas
legales, fotocopias de documentos originales, periédicos, revistas,
borradores, ni formatos o formularios en blanco.

c) El documento debe conservarse en un Optimo estado, sin
enmendaduras, alteraciones fisicas, presencia de agentes xil6fagos

d) Para la transferencia, cada Unidad Funcional y Unidad Zonal debe
separar de sus archivadores de palanca los documentos a transferir,
conformar paquetes y ubicarlos en Unidades de Archivamiento
predeterminadas por la Unidad de Administracién.

e) La Unidad que transfiere retira el material no archivistico que pueda
deteriorar o perjudicar el documento archivistico (grapas, clips de metal,
sujetadores metdlicos, micas de plastico, notas autoadhesivas con
informacién no relevante y otros).

.| 3 WWW w W/mtm A Saimmy N*655
LFTAY) Josis Maria

RIS THTT AN

PEFU 3BT



Ministerio de Trabajo
y Promoaidn del Empleo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano del Bicentenario del Peru: 200 aiios de Independencia”

f) Para las transferencias ordinarias, los documentos deben encontrarse

,5;?{_"_ < adecuadamente foliados, manteniendo el orden original del tramite y
[ o procedencia.
B dme o g) Es responsabilidad del remitente asegurar la integridad fisica del
~tn ./"7} documento.
8.2.2 Etapas de la transferencia

La transferencia documental tendra 03 etapas: la presentacion, la verificacién y
la suscripcion del inventario.

8.2.2.1 Presentacion

El responsable del Archivo de Gestion transfiere los documentos a la Unidad de
Administracion, acompafados del inventario de transferencia documental y el
acta de transferencia documental debidamente llenados (Anexo 1y 2).

8.2.2.2 Verificacion
El personal del Archivo Central verificara lo siguiente:

- Ladescripcion en el inventario de transferencia documental coincida con los
documentos materia de transferencia.

- El estado de conservacion de los documentos a transferir

- Lafoliaciéon conforme a la normativa vigente.

- Elrotulo de las unidades de archivamiento (paquetes y/o cajas archiveras)

- Lacantidad de metros lineales debe aproximarse a la cantidad sefialada en
el inventario de transferencia de documentos.

8.2.2.3 Suscripcién del inventario

Finalizada la verificacion y subsanadas las observaciones, el personal del
Archivo Central suscribira el acta de transferencia documental, remitiendo una
copia al Archivo de Gestidn remitente.

8.2.3 Llenado del Inventario de transferencia de documentos (Anexo N° 1)

Ejemplo 1: Llenado de un inventario de transferencia, en este caso cada
linea corresponde a una unidad documental (Informe 019):

AREED &= 1
INVERTARS: DF TRAKSFERFBCIA OF DOCUMERTOS
AMER] NS [FELCEMATICN
WA MO [HY p FECHE) § W ESECRARII0 W BT 200 VPN T o] o
ASD T Y O TRAN SFERERD

TECHAT
(Ul IHE5C FEPCICH DE L3, STTE R B .
W Cadd BABHETE ! - -— FOLIOE OEERMAC IOHES
SERE DOCUSIEHTAL | DEMNIEPOON | BSPHINGETALLE, MEVEY | AR
ATEHIA0N (B
i CORER SR DS Tl e S ] FEEE GE i Il 1
mEORhsCiiy
i
Spllte,
—_— =3
-t A=
-
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Ejemplo 2: Llenado del inventario de transferencia en este caso cada
linea corresponde a un paquete con un correlativo de documentos
(Memorandums emitidos)

AHEND W4
PN ENTA RS OF THAWSPEAE HO0A 0 GOOONTRTOS
AR 1 OF Aled imETREGNE
R ) e P ORGP B HE D R e e e,
Aol W[ THeMEE RE W A=

DEECHIPCION D LA SCHE rﬁﬁ:
[ =T P Foapas|  CHSERVACIONES
SERE [Wavpiaimiad | DEMAPIKN | SRIWTROETALLE | MEREN | ARWON
MECRA MO e EREETE 1 =
1 L) CTA R S FOHDER 118 [ Bl I B | e Fid ] tl] i
i = COAPE IFCHIOTH O W DL R AL .E,IE'_I i) 158 | |
8.24 Llenado del acta de transferencia de documentos (Anexo N° 2)

El acta de transferencia de documentos es un resumen que describe de
manera general los documentos a transferirse (cantidad de paquetes, tipo
y afo de los documentos, metros lineales o cajas de documentos.

Se suscribird el acta en sefial de conformidad de la transferencia
documental remitida por el Archivo de Gestion.

Ejemplo de llenado del Acta de Transferencia de Documentos.

"

i i m—
AREND N3
ACTR OE TRAHNIFERERCIA OF GOCUSERTI S

[ g T ETeti] Priaid, PN
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B HRROONH CoRERAL [E D0 ST b & THAN B R REE:

S FAGEFETER CORAEMGHDENTES & ERFEDENTE N SE LOM FRORARTES
SE DT DEL ARG 20T
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Elaboracién de rotulo de unidades de archivamiento

Se colocara un rétulo o etiqueta a cada uno de los paquetes o cajas
archiveras de acuerdo al siguiente modelo:

- -

UBICAR AUl NMOMEBRE DE ARES

SLEMmIE ORI T S

HNOMBRE DE LA SERIE

SUBSEMRIE (=1 Lo HUEIESE)

UBICAR EL AND DE LOS DOCUMER TR

OO R P
[ = WY

Foliacion para la transferencia documental

- e

10082918

10582018

8.3 CONSERVACION DOCUMENTAL

13882013

24002018

Siguiendo la normativa archivistica vigente, el registro del folio se realizara en
el mismo sentido en que han sido acumulados los documentos respetando el
orden establecido por el Programa, en forma cronolégica:

La conservacion de documentos consiste en mantener la integridad fisica del
soporte y del texto de las series documentales del Programa a través de la
implementacién de medidas para su proteccion e integridad.

Este proceso estd presente durante todas las fases de la vida de los
documentos, se pretende alargar la preservacion de los documentos a travées
del control de las condiciones medioambientales (temperatura, humedad,
luminosidad, contaminacion) control biolégico (microorganismos, insectos,
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animales menores) control fisico mecanicos (edificio, mobiliario, unidades de

££;_--,—- e, conservacion) y control de riesgos por siniestro (incendio, inundacion, sismos y
fadiyre = vandalismo).
| u?' ?_l
-~y s . . .
t:\;n:’y’ Los documentos archivisticos deben estar ubicados en su respectiva unidad de
¥ L=k

conservacion, dentro de ellos debe haber una cantidad adecuada de
documentos que faciliten que el documento mantenga su integridad sin que se
deforme y a la vez permitir cierto espacio para manipularlos durante su retiro y
devolucién al contenedor.

8.3.1 DE LA CONSERVACION EN LOS ARCHIVOS DE GESTION

Los Archivos de Gestion custodiardn los documentos segun el mobiliario y
espacio que hayan destinado para su conservacion, implementando las
siguientes recomendaciones:

a) El ambiente de conservacion de los documentos debera estar libre de
humedad o de cualquier agente que la genere (Bidones de agua, hervidores
eléctricos, etc.).

b) Prohibir el acceso a los documentos a personas ajenas a la Unidad Funcional

a cargo.
HY ""-r\q;\} ¢) No fumar, comer o beber en el ambiente de conservacion de los documentos.
e i d) Adoptar las medidas necesarias para evitar la sustraccién indebida de los
g e et i) documentos.
"Hﬁ"::d; : e) Considerar el uso de equipos de conservacion y seguridad como extintores,
w0 deshumedecedores, y otros convenientes.
i f) Otras disposiciones establecidas por el Archivo General de la Nacion.
N
- s
_“ 8.3.2 DE LA CONSERVACION EN EL ARCHIVO CENTRAL DEL PROGRAMA
.H'x.\_'-_\._ :._:3:’::'.- . }
I 8.3.2.1 La sede y/o local del Archivo Central del Programa deberd tomar las

siguientes medidas:

a) Preferir el uso de locales construidos con material noble, evitAndose el
revestimiento de muros y paredes con materiales inflamables.
b) El local del archivo debe tener basicamente dos ambientes:
1) Depésitos, y 2) Area de trabajo técnico y administrativo.
c) Las instalaciones eléctricas y/o sanitarias deben conservarse en perfecto
estado.
d) El mobiliario archivistico debe ser preferentemente de metal (estanteria).

8.3.2.2 Para el control de factores externos, se recomiendan las siguientes
medidas:

a) Limpieza diaria del local, mobiliario y la documentacién.

b) Fumigar el local por lo menos dos veces al afio, sin afectar con productos
quimicos la documentacion.

c) Ventilar los ambientes donde se conservan los documentos por medios
naturales o mecanicos; utilizando racionalmente las puertas, ventanas,
ventiladoras, aire acondicionado, etc.
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_ d) Evitar que los documentos estén expuestos por completo a la luz solar o
V. artificial.
i -'-| e) Prevenir la accion de la contaminacion ambiental.
B s y’J f) Evitar la oscuridad completa en los depdsitos.

8.3.2.3 Para el manejo de documentos se recomiendan las siguientes medidas:

a) No usar cintas adhesivas después de dispuesto el archivo de documentos.
b) Ofrecer mediante copia o formato digital los documentos originales.

c) Proteger los documentos con cajas, félderes, archivadores de palanca o
cualquier otro mobiliario que asegure su preservacion.

d) No usar producto quimico alguno (insecticida, bactericida, fungicida, etc.).

e) Restringir el servicio de los documentos en proceso de deterioro.

f) Los documentos deteriorados por agentes biol6gicos deberdn separarse de
la documentacion en buen estado.

8.3.2.4 Para proteger el local y los documentos alli conservados se recomiendan
tomar las siguientes medidas:

o T P,
.::’:T“;':r'\% a) Prohibir el ingreso del publico en los depdsitos del local de archivos del
PR ;) Programa.
s Fotr W 2 b) No fumar, comer o beber en los depositos, areas de trabajo o en cualquier
by 2 otro lugar donde existen documentos.
_ c) Desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al término de la jornada
.- laboral y revisarlos periédicamente.
war A d) No mantener en el archivo materiales inflamables (gasolina, petroleo, cera,
etc.).
"a;.__x a }y e) Disponer de extintores de Polvo Quimico Seco - PQS con carga vigente cuyo

manejo debe ser conocido suficientemente por el personal a cargo del Archivo
Central del Programa.

f) Adoptar las medidas convenientes a fin de evitar la sustraccion indebida de
los documentos.

8.3.3 ACCIONES RECOMENDADAS PARA LA PRESERVACION DIGITAL

Para la preservacion del documento digital, deben adoptarse acciones que
tengan en cuenta la evolucion tecnolbgica, para evitar su obsolescencia y
fomentando acciones que sean practicas en el largo plazo para facilitar la
migracion de la informacion a conservar.

Para ello son recomendables las siguientes acciones:

- Asignar en cada Unidad personal responsable que se hara cargo de la
preservacién de la informacion digital.

- Elaborar protocolos de accién y seguridad de la informacion.

- Disponer de espacio fisico para la custodia de las unidades de
almacenamiento digitales (discos duros, CD’s, etc) que almacenan estos
documentos digitales.

- Contemplar espacios diferentes para las copias de respaldo.

- Seleccionar software, hardware y formato de archivo que permitan la
accesibilidad de la informacion.
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- Verificar que los archivos digitales se conserven de manera estable,

555_' ., revisando continuamente su contenido y forma.

o = - Identificar al documento digital, mediante metadatos que ofrezcan
k3 -_E'.'_l"'._ g informacion sobre el contenido y su produccion.

‘}:\;-:”7}' - Organizar los documentos digitales de manera logica y coherente.

8.4 SERVICIO ARCHIVISTICO

El servicio archivistico consiste en poner a disposicion de los usuarios la
documentacién que permanece bajo custodia del Archivo Central del Programa,
con fines de informacion.

f 8.4.1 Son fines del procedimiento de servicio archivistico:
a) Satisfacer oportunamente la demanda de informacion.

b) Controlar el acceso a la documentacion custodiada en el Archivo Central del
Programa.

8.4.2 La prestacion de los servicios archivisticos se realiza tomando en
cuenta la clasificacion de la informacion que se hace en el T.U.O de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica - Ley N° 27806: a) Publica, b)

sl _r"'\:,\} Secreta, ¢) Reservada y d) Confidencial.
by ]
QH’;.‘:___"':__ ;) a) Publica: Es toda aquella documentacion que se encuentra en posesion del
\(Qh-._tf’ Programa y a la que tiene derecho acceder la ciudadania.
ok b) Secreta: Es aquella informacion clasificada en el ambito militar y de
AT inteligencia (tanto en el frente interno como externo). Los supuestos de este tipo
. de informacion se encuentran regulados en el articulo 15° del T.U.O. de la Ley
ver o) 27806.
Ve, et of c) Reservada: Es aquella informacion referida a: informacion policial (dirigida a
“‘x;-.l__:_._:;-‘-:’ prevenir 'y reprimir la criminalidad) e informacion sobre relaciones

internacionales (dirigida a proteger las negociaciones internacionales). Los
supuestos de este tipo de informaciéon se encuentran regulados en el articulo
16° del T.U.O. de la Ley 27806.

d) Confidencial: Se considera informacion confidencial a los supuestos
consignados en el articulo 17° del T.U.O. de la Ley N° 27806.

La informacioén secreta, reservada y confidencial solo sera conocida por el
funcionario que intervino en la elaboracién o se encuentre involucrado con el
contenido de la informacion.

8.4.3 La informacién clasificada como secreta, reservada y confidencial
conservard su categoria, conforme a los siguientes plazos y condiciones:

a) La informacion secreta, hasta los cinco (05) afios de clasificada.

b) La informacion reservada, hasta que desaparezca la causa que motivo la
clasificacion.

¢) La informacion confidencial, conforme a lo dispuesto en el articulo 17° del
T.U.O. de la Ley N° 27806.

8.4.4 Si las Unidades Funcionales consideran que ciertos documentos
contienen informacién secreta, reservada o confidencial, las remitiran al
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funcionario responsable de clasificar la informacién, el cual determinara la
5{‘; - categoria que le corresponde. El funcionario en mencion sera designado por el
= L . . . . .
e titular de la Entidad y debe tener competencia para emitir resoluciones.

| -..:q:"_ﬁ' ;'l
T gl i
C ;)_;
s 8.4.5 Los documentos gque solo contengan informacion publica se mantendran

en los Archivos de Gestion; mientras que los documentos que contengan
informacién secreta, reservada o confidencial, durante el tiempo que sean
utilizados, seran custodiados por las Unidades Funcionales; siendo
supervisados por sus Gerentes y/o Jefes. El tiempo de custodia de la
informacién secreta, reservada o confidencial no podra exceder al periodo de
retencion establecido en la Tabla de Retencién Documental.

8.4.6 El servicio archivistico prestado a los usuarios externos en los Archivos
de Gestion y en el Archivo Central del Programa se regula en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

8.5 SERVICIO ARCHIVISTICO EN EL ARCHIVO CENTRAL

.u---vz,-?_\} El Archivo Central brinda los servicios de consulta, préstamo y reprografia
oo S (copia y escaneado).
= By = . . Lo . . .
C e ke :J El servicio archivistico prestado a los usuarios internos sera regulado en su
ey = totalidad por el siguiente procedimiento:
by 53
) a) Las solicitudes podran ser presentadas bajo las siguientes modalidades:
P
rpree = gl 0 Mediante documento. (dirigido a la Gerencia de la Unidad de
(3 Pomehpece Administracion)
b ;_,,v 0 Mediante correo electronico (dirigido al responsable del Archivo
T Central)

b) Una vez recibida la solicitud de informacion, el responsable del Archivo
Central procede a la busqueda de la informacién solicitada.

c) Las solicitudes de préstamo de documentos deberan ser tramitadas mediante
documento dirigido a la Gerencia de la Unidad de Administracion.

d) Si la solicitud corresponde al servicio de reprografia (escaneo o fotocopiado),
se reproduce la informacion ya sea en copia impresa o documento digital y
posteriormente se entrega el documento al usuario ya sea en forma fisica si es
copia y por correo electrénico si es formato digital.

e) Si la solicitud corresponde a consulta en sala, luego de ubicado, se entrega
el documento y se registra la atencion realizada.

g) Cuando el usuario devuelve el documento se finaliza el préstamo, el
Responsable del Archivo Central, consigna la fecha de devolucién previa
revision que el documento se encuentre en las mismas condiciones en que se
entregl. Finalmente se retorna el documento a su lugar de origen donde se
encontraba archivado.

h) El plazo de atencion de las solicitudes de informacién es de tres dias. Si el
Archivo Central identifica que la atencion de alguna solicitud requiere de una
ampliacion de plazo por razones eventuales o externas, se comunicara de
manera oportuna mediante correo electrénico al usuario solicitante y a la
Gerencia de la Unidad de Administracion. Dicho plazo no debe exceder los 7

dias hébiles.
il e
o ]
-:\.é"' '"I"l"':l
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4 d.'_',l*...:!;_!l‘."«“ i) El plazo de préstamo de documentos a los usuarios internos no debe exceder

.Tr-j X8 o los 30 dias calendario. En caso el usuario requiera permanecer mas tiempo en

=) ,.,;_’:,:),,J custodia de dichos documentos debera informar mediante correo electrénico la
L solicitud de prérroga por 30 dias mas.

f j) Si cumplido los 30 dias de préstamo el usuario no solicita la prorroga y no

devuelve los documentos el responsable del Archivo Central debera informar a
Gerencia de la Unidad de Administracion. EI Responsable del Archivo Central
notificara en primera instancia al usuario de que se ha superado el plazo de
préstamo de documento y en segunda instancia mediante memorando firmado
por la Unidad de Administracién.

IX. DE LA RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES

En el caso de expedientes que hayan sido reportados como extraviados,
siniestrados, deteriorados, robados o hurtados, se actuard de acuerdo al
Instructivo N° 01-2013/MTPE/3/24.2/DE Procedimiento para la reconstruccion
de expedientes que se tramitan en la Unidad Ejecutora N° 002 Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes a la Obra” — Actualmente Programa
= Nacional para la Empleabilidad — reportados como extraviados, deteriorados,
e T robados o hurtados, en concordancia con la Ley N° 27444 — Ley del
b Procedimiento Administrativo General.

o X DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Son consideradas faltas, de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente,
las siguientes:

a) La extraccion no autorizada de documentos de los archivos del Programa.
b) La apropiacion de documentos pertenecientes a los archivos institucionales.
c) Los dafios al acervo documentario existente en los archivos del Programa,
por negligencia o por accion u omision deliberada.

d) La eliminacion de documentos sin observar lo establecido en la presente
Directiva y en la normativa vigente.

e) Otras conductas que vulneren la normativa vigente en materia archivistica.
Para la determinacion de la sancién correspondiente a las faltas establecidas
en la normativa, se procedera de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Los Gerentes y/o jefes de las Unidades del Programa designaran un
responsable que se hara cargo de los documentos y del cuidado de los Archivos
de Gestion.

SEGUNDA: Todo aquello que no esté contemplado en la presente directiva sera
regulado conforme a la normativa vigente en materia archivistica.

Xll.  ANEXOS
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AREA:

MEMORANDO (N°Y FECHA):

ANO Y TRANSFERENCIA:

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano del Bicentenario del Pert: 200 afos de Independencia”

ANEXO N° 1

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

N° CAJA

N° PAQUETE

DESCRIPCION DE LA SERIE

FECHAS EXTREMAS

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION

ASUNTO-DETALLE

MESES ANOS

NO
FOLIOS

OBSERVACIONES

MG FHTRRLZSN
PEFD 360




PERU | Ministerio de Trabajo
y Promocidn del Empleo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano del Bicentenario del Peru: 200 aiios de Independencia”

ANEXO N°2

ACTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1. INFORMACION GENERAL
ENTIDAD :  MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

PROGRAMA NACIONAL DE EMPLEABILIDAD
AREA

N° DE MEMORANDO

ANO Y N° DE TRANSFERENCIA : FECHA

2. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE:

3. METROS LINEALES ( O NUMERO DE CAJAS) DE DOCUMENTOS A
TRANSFERIRSE:

4. Lima,....de ......... del 2021 5. Lima,...de ............ del 2021
Responsable del Area Archivo Receptor — Archivo Central
(Archivo Remitente)
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ANEXO N° 3

ETIQUETA DE ARCHIVADOR DE PALANCA

- ESCRIBIR AQUI EN NOMBRE
2 DE LA UNIDAD GERENCIAL

ESCRIBIR AQUI EL
AREA

SERIE DOCUMENTAL:

COLOCAR EL NOMBRE DE LA
SERIE DOCUMENTAL

AQUI PONER EL RANGO

ANO

NUMERO
CORRELATIVO DE
ARCHIVADOR
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ANEXO N2 04

ROTULO DE CAJA ARCHIVERA

i UBICAR AQUI NOMBRE DE AREA

SERIE DOCUMENT AL:

NOMBRE DE LASERIE

SUBSERIE (SI LO HUBIESE)

UBICAR EL ANO DE LOS DOCUMENTOS

COLOCAR N°
DF CAJA
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ANEXO N2 05

CARATULA DEL PAQUETE

UNIDAD FUNCIONAL

Escriba agui € nombre completo del &reaala que pertenece la
documentacion.

FOLIOS

RANGO

SERIE DOCUMENTAL :

FECHASEXTREMAS

N° CAJA

N° PAQUETE
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