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N°137-2021-ATU/PE

Lima, 14 de setiembre
VISTOS:

Los Informes N°s D-000010-2021-ATU/GG-UACGD y D-000013-2021-ATU/GG-UACGD de la
Unidad de Atencion al Ciudadania y Gestiéon Documental; los Informes N°s D-000074-2021-
ATU/GG-OPP-UPO y D-000084-2021-ATU/GG-OPP-UPO de la Unidad de Planeamiento y
Organizacién; los Memorandos N°s D-000183-2021-ATU/GG-OPP y D-000232-2021-ATU/GG-
OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° D-000425-2021-ATU/GG-0OAJ
de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 30900, se crea la Autoridad de Transporte Urbano para Limay
Callao - ATU, como organismo técnico especializado, estableciéndose que esta tiene como
objetivo organizar, implementar y gestionar el Sistema Integrado de Transporte de Limay Callao
- SIT, en el marco de los lineamientos de politica que apruebe el Ministerio de Transportes y
Comunicaciones;

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

Que, el articulo 3 de la citada Ley N° 25323 sefiala que el Sistema Nacional de Archivos
se encuentra integrado por: a) El Archivo General de la Nacién —quien es el Organo Rector y
Central del Sistema—; b) Los Archivos Regionales; y, c) Los Archivos Publicos;

Que, de conformidad con el articulo 27° del Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado
por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, los archivos publicos estan integrados por los archivos
pertenecientes a los poderes del Estado, entes autbnomos, ministerios, instituciones publicas
descentralizadas, empresas estatales de derecho publico y privado, empresas mixtas con
participacion accionaria del Estado, Gobierno Regionales, Gobiernos Locales y las Notarias;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN-J se aprob¢ la Directiva “Norma
para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica” que permita reconocer el &mbito de
competencia, mejoramiento, implementacién y administracién del sistema de archivos en la
entidad publica, el cual es de cumplimiento para todas las entidades del sector publico;

Que, el numeral 6.5 de la Directiva establece que los archivos que conforman el Sistema
de Archivos de la Entidad son el Archivo Central y el Archivo de Gestion;

Que, al respecto, el numeral 7.1 de la citada Directiva sefiala que el Archivo de Gestion
es el archivo de oficina, que se forma con los documentos producidos en cada unidad de
organizacién (6rgano, unidad organica, area o dependencia), y en el que se_custodian los
documentos archivisticos, conformando series documentales, de acuerdo 2 ocﬁ&iﬁ?ﬁgiﬁ f‘;;
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conservacion, acceso (préstamos y consultas), separacion del material no archivistico y remisiéon
de los documentos archivisticos (transferencia) al siguiente archivo de acuerdo a su ciclo vital
(Archivo Central). Se encuentra a cargo de un titular responsable. Toda unidad de organizacion
o funcional debe contar con su archivo de gestion;

Que, por su parte, el numeral 7.2.2 de la Directiva en mencion sefiala que el Archivo
Central es el archivo encargado de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar,
controlar los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas a nivel institucional, asi
como de la conservacion y uso de los documentos proveniente de los archivos de gestion; y
ejecutar la transferencia y eliminacion de documentos en coordinacién con el Archivo General de
la Nacion o el Archivo Regional;

Que, sobre el particular, el numeral 7.1. de la misma Directiva establece que la Alta
Direccion de la entidad publica velara porque el Archivo Central se constituya como unidad de
organizacioén o funcional vinculada a los procesos de gestién documental en la entidad;

Que, de conformidad con el numeral 1.2.1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado —
TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, los actos de administracién interna de las entidades
destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios son regulados por
cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de dicha ley y de aquellas
normas que expresamente asi lo establezcan;

Que, el numeral 72.2 del articulo 72 del mismo dispositivo sefiala que toda entidad es
competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento
de su mision y objetivos, asi como para la distribucién de las atribuciones que se encuentren
comprendidas dentro de su competencia;

Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 94-2021-ATU/PE, se aprobd la Version
02 de la “Directiva que regula la formulacion, aprobacion y actualizaciéon de documentos
normativos en la ATU”, con el objetivo de establecer los lineamientos para la formulacion,
aprobacion y actualizacién de los documentos normativos propuestos por los 6rganos y unidades
orgénicas de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao;

Que, conforme a lo establecido en el articulo 69 de la Seccién Segunda del Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU),
aprobada mediante Decreto Supremo N° 090-2019-MTC, la Unidad de Atencién a la Ciudadania
y Gestion Documental es la unidad organica de la Gerencia General encargada de administrar,
custodiar y conservar la documentacion, brindar informacién y orientacion a ciudadanos y
personas juridicas sobre servicios de la ATU, asi como de velar por la agilizacion de los
procedimientos de atencién y de gestion documentaria;

Que, de acuerdo a lo establecido en el inciso g) del articulo 70 del citado reglamento, la
Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental tiene la funcion de administrar y
supervisar el archivo central y archivos de gestién de la ATU;

Que, a través de los documentos de vistos, la Unidad de Atencion a la Ciudadania y
Gestion Documental propuso y sustenté técnicamente la aprobacion de la “Directiva que regula
el Sistema Institucional de Archivos de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao —
ATU” con el objeto de establecer las disposiciones para regular normativa y funcionalmente el
Sistema de Archivos de la ATU;

Que, asimismo, la propuesta de Directiva ha sido elaborada conforme a la normativa que
le resulta aplicable y cumple con los requisitos y procedimientos establecido en la Directiva que
regula la formulacion, aprobacion y actualizacion de documentos normativos en la ATU, contando
con los informes técnicos y legales favorables correspondientes, emitidos por la Unidad de
Planeamiento y Organizacién, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y la Oficina de Asesoria
Juridica;

Que, los literales j) y t) del articulo 16 de la Seccidon Primera del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la ATU, aprobada por Decreto Supremo N° 003-2019-MTC,
establecen como funciones de la Presidencia Ejecutiva, aprobar las normas de la competencia
de la ATU y emitir resoluciones en los asuntos de su competencia;



Que, de igual manera, el numeral 7.5.2 de la Versién 02 de la “Directiva que regula la
formulacion, aprobacion y actualizacion de documentos normativos en la ATU”, aprobada por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 94-2021-ATU/PE, establece que corresponde a la
Presidencia Ejecutiva dar visto bueno a la normativa propuesta y firmar la Resolucién que lo
apruebe;

Contando con el visado de la Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestién Documental,
la Unidad de Planeamiento y Organizacidn, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina
de Asesoria Juridica, la Gerencia General, y;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 30900, Ley que crea la Autoridad de
Transporte Urbano para Lima y Callao - ATU y sus modificatorias; la Seccion Primera del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la ATU, aprobada por Decreto Supremo N° 003-
2019-MTC; la Seccién Segunda del Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la ATU,
aprobado por Resolucion Ministerial N° 090-2019-MTC/01; el Texto Unico Ordenado - TUO de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS; la Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, se cred el
Sistema Nacional de Archivos; el Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado por Decreto
Supremo N° 008-92-JUS; la Resolucién Jefatural N° 179-2019-AGN-J que aprobd la Directiva
“Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica”; y, la Version 02 de la “Directiva
que regula la formulacién, aprobacion y actualizacion de documentos normativos en la ATU”,
aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 94-2021-ATU/PE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la “Directiva que regula la implementacion y mejoramiento del Sistema de
Archivos de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao — ATU”, la misma que en
documento anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Constituir el Archivo Central de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y
Callao — ATU en la Unidad de Atencion a la Ciudadania y Gestién Documental, quien es
responsable de la misma conforme a sus competencias, a la presente Directiva y a la normativa
de la materia que le resulte aplicable.

Articulo 3.- Notificar la presente Resolucién a la Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestién
Documental para los fines pertinentes.

Articulo 4.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y su anexo en Portal web
Institucional de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao — ATU (www.atu.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

MARIA ESPERANZA JARA RISCO
Presidenta Ejecutiva
Autoridad de Transporte Urbano para Limay Callao — ATU

FIRMA DIGITAL Firnado digitalmente paor:

B | /ARARISCO haria
Esperanza FAL 208604932064 hard
' hiativa: BEn senal de

auToRIDAD o TRanseoere | conformidad
LIRBARD PARA LIMAY CALLAD | Fecha: 14/08/2021 20:20:44-0500




Firnado digitalmente por:

RETO QUINTANILLA Angel
Fabian FAL 20804932964 hard
hdotivo: Doy W B®

Fecha: 03/02/2021 14:31:10-0500

Firmado digitalmente por: Firnade digitalmente por:

JARA RISCO Maria REATEGUI NAPURI Ana
Esperanza FAL 20604932964 hard Grimanesa FAL 20604032064 hard
hdotivo: Doy W™ B® hdativo: Soy el autor del

Fecha: 1409/2021 20:29:02-0500 documenta

Fecha: 03/09/2021 18:58:05-0500

Ministerio

de Transportes
y Comunicaciones

Autoridad de
Transporte Urbano para
Limay Callao - ATU

DIRECTIVA

Documento de

Codigo de Documento Normativo Version . Fecha de Aprobacion Paginas
Aprobacion
Resolucion de
D-003-2021-ATU/GG-UACGD V01 Presidencia Ejecutiva 14/09/2021 13

N° 137-2021-ATU/PE

DIRECTIVA QUE REGULA LA IMPLEMENTACION Y
MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA
AUTORIDAD DE TRANSPORTE URBANO PARALIMA Y

CALLAO - ATU
Firnado digitalmente por: Firmado digitalmente por: Fimnade digitalmente por:
WALENZUELA G OWEZ Humberto DE LA CRUZ CARRERA Ruben BELTRAM ARIAS Dante
FAL 20604932864 hard Boer FAL 20604832064 hard Javier FALI 20604932864 hard
Wiativo: Doy W B® hativo: Doy W™ B® Wiativo: Doy W° B®
Fecha: 02/08/2021 11:42:00-0500 Fecha: 02/0872021 15:04:14-0500 Fecha: 030872021 13:20:16-0500



D-003-2021-ATU/GG-UACGD V01

INDICE
l. (O] ] I Y PP PP 3
. FINALIDAD . ... 3
. ALCANCE ...ttt 3
V. BASE LEGAL oot 3
V.  RESPONSABILIDAD... ..ottt 4
VI.  GLOSARIO DE TERMINOS .....cocoviiiiiitiiticicitee ettt 5
VII. DISPOSICIONES GENERALES ... 7
VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS ... 7
IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS ... 13

Péag.2



D-003-2021-ATU/GG-UACGD V01

DIRECTIVA QUE REGULA LA IMPLEMENTACION Y MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE
ARCHIVOS DE LA AUTORIDAD DE TRANSPORTE URBANO PARA LIMA'Y CALLAO -ATU

. OBJETIVO

Establecer las disposiciones para regular normativa y funcionalmente el Sistema de Archivos de
la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao — ATU.

Il.  FINALIDAD

Integrar y regular estructural, normativa y funcionalmente los archivos de la Autoridad de
Transporte Urbano para Lima y Callao — ATU como una unidad, asegurando la proteccion,
custodia, conservacion y el servicio archivistico de los documentos, con el propésito de gestionar
de modo racional y eficiente el Patrimonio Documental institucional, garantizando la permanencia
y acceso a los documentos que constituyen evidencia de los procesos y actividades institucionales
en salvaguarda de derechos y obligaciones de los ciudadanos.

Ill. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento para todos
los 6rganos, unidades organicas y el personal de la ATU (indistintamente de su nivel jerarquico,
régimen laboral o modalidad contractual).

IV. BASE LEGAL

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5,
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.
4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.
4.19.

Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

Ley N° 29733 Ley de Proteccién de Datos Personales y modificatorias.

Ley N° 30900, Ley de creacién de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao
(ATU) y sus modificatorias.

Decreto Ley N° 19414, que declara la utilidad publica la defensa, conservacion e incremento
del Patrimonio Documental.

Decreto Legislativo N° 681, que dicta normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas
en materia de archivo de documentos e informacidn tanto respecto a la elaborada en forma
convencional cuanto la producida por procedimientos informéticos en computadoras.
Decreto Legislativo N° 827, amplian los alcances del Decreto Legislativo N° 681, a las
entidades publicas a fin de modernizar el sistema de archivos oficiales.

Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de
simplificacion administrativa.

Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
Decreto de Urgencia N° 006-2020, Decreto de Urgencia que crea el Sistema Nacional de
Transformacion Digital.

Decreto de Urgencia N° 007-2020, Decreto de Urgencia que aprueba el Marco de Confianza
Digital y dispone medidas para su fortalecimiento.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27269, Ley
de Firmas y Certificados Digitales, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablico.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 681, aprobado por Decreto Supremo N° 009-92-JUS.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y
establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrénicos en el procedimiento administrativo.
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4.20.
4.21.
4.22.
4.23.
4.24.
4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

4.31.

4.32.

4.33.

4.34.

4.35.

4.36.

4.37.

4.38.

4.39.

Reglamento del Decreto ley N° 19414, aprobado por Decreto Supremo N° 022-75-ED.
Reglamento del Decreto Ley N° 25323, aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS.
Reglamento de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

Reglamento de la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion, aprobado
por Decreto Supremo N° 011-2006-ED.

Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, aprobado por
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

Medidas de Ecoeficiencia para el Sector PUblico, aprobada por Decreto Supremo N° 009-
2009-MINAM y modificatorias.

Seccion Primera del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad de
Transporte Urbano para Limay Callao (ATU), aprobada por Decreto Supremo N° 003-2019-
MTC.

Seccién Segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad de
Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU), aprobada por Resolucion Ministerial N° 090-
2019-MTC/01.

Resolucion Jefatural N° 180-2018-AGN/J que aprueba la “Guia para la Conservacion
Preventiva de Documentos en Soporte de Papel”.

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

Resolucién Jefatural N° 029-2019-AGN/J, que aprueba Madificar la Directiva N° 001-2018-
AGN-DAI “Norma para la Eliminacion de Documentos de Archivo del Sector Publico”.
Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 009-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Administracion de archivos en la Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 010-2019-AGN-
DDPA “Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”.
Resolucion Jefatural N° 189-2019-AGN/J, que aprueba el Reglamento de Infraccion y
Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

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

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

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

Directiva que regula la Gestion Documental en la Autoridad de Transporte Urbano para Lima
y Callao, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 108-2021-ATU/PE.
Directiva que regula la Atencién de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Puablica en la
Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao — ATU, aprobada por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 071-2021-ATU/PE.

Version 02 de la Directiva que regula la formulacién, aprobaciéon y actualizacién de
documentos normativos en la ATU, aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
94-2021-ATU/PE.

V. RESPONSABILIDAD

5.1.

5.2.

El Archivo Central de la ATU se constituye en la Unidad de Atencion a la Ciudadania y
Gestion Documental, quien es responsable de dirigir, administrar, planificar, organizar,
normar, coordinar, asistir, supervisar y evaluar las actividades archivisticas; asi como, de
vigilar la ejecucion y desarrollo de los procedimientos técnico archivisticos.

Los 6rganos y/o unidades organicas de la ATU son responsables de los Archivos de

Gestion; asi como, de ejecutar de los procedimientos técnicos archivisticos del Sistema
Institucional de Archivos de la ATU en los mismos.
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VI.

GLOSARIO DE TERMINOS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

Administraciéon de Archivos: Es el conjunto de funciones y actividades para gerenciar los
archivos y otras instituciones archivisticas por los érganos que tiene competencia para ello,
en el marco de los principios, métodos y procedimientos orientados a lograr una eficiente
organizacioén y funcionamiento de los archivos.

Archivo Central: Es el nivel de archivo responsable de la organizacion, descripcion,
valoracién, conservacioén, servicio archivistico y custodia de los documentos que son
transferidos por los archivos de gestion. Propone documentos normativos en el ambito de
su competencia. El Archivo Central se constituye en la Unidad de Atencién a la Ciudadania
y Gestiébn Documental, quien se encuentra a cargo de este.

Archivo de Gestién: Es el nivel de archivo responsable de la organizacidn, conservacion y
uso de la documentacién recibida o producida por el érgano o unidad organica de la entidad.
Los érganos y unidades orgéanica de la entidad se encuentran a cargo de sus respectivos
Archivos de Gestion.

Ciclo de vital de los documentos: Etapas o edades por las que se reconocen los
documentos de archivos (Archivo de Gestion y Archivo Central).

Clasificacién de documentos: Consiste en el establecimiento de las categorias y grupos
gue reflejan la estructura jerarquica organica y/o funcional (fondo, seccién, serie y/o tipo de
documental) de la institucion productora y/o receptora de la documentacion archivistica.

Custodia: Responsabilidad administrativa que implica el control y la adecuada
conservacion de los documentos por parte de un archivo del érgano o unidad organica de
la entidad perteneciente a cualquier nivel de archivo.

Documento Archivistico: Es toda informacién testimonial en cualquier forma o soporte
(escrita, textual o grafica, sonora en lenguaje natural o codificado, en imagen o electrénica).
Tiene como caracteristica especial ser ejemplar Unico, pero puede existir copias o
multicopias o reproducido en imprenta. De cualquier fecha, producido, recibido y acumulado
como producto de las funciones y/o actividades de una persona o entidad publica o privada,
conservados como prueba, informacion y/o continuidad de gestion.

Documento Archivistico Compuesto: Constituido por mas de un documento (unidad
documental) y se forma a consecuencia de la agregacion sucesivas de diferentes tipos
documentales, internamente los documentos mantienen un orden cronolégico. También es
llamado expediente, ya que los documentos que lo acumulan corresponden a un mismo
asunto o se relacionan entre si. Nos son documentos de archivos aquellos documentos de
apoyo a la gestién, los mismos que no deben ser transferidos al Archivo Central, sino que
deben ser depurados por los érganos o unidades organicas de la entidad al finalizar su
utilizacién.

Documentos Archivisticos Simples: Constituido por un solo documento o pieza
documental (unidad documental) cuyas caracteristicas externas e internas son iguales o
parecidas, se conoce también como documento simple.

Documento Archivistico de Valor Temporal: Son aquellos documentos que por su
contenido dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia para la entidad. Carecen de valor
al cumplirse su fin administrativo, fiscal, contable, legal y otros que los originaron.

Documento Archivistico de Valor Permanente: Son aquellos documentos que son
imprescindibles y de trascendencia para la entidad de origen o para otras entidades.
Reflejan la evolucion de la entidad.

Expediente: Es la unidad documental formada por un conjunto de documentos archivisticos

generados organica y funcionalmente por un drgano o unidad organica de la entidad
respecto a un mismo asunto.
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6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

6.25.

Folio: Es la numeracioén individual que se realiza en la parte superior derecha de cada hoja
del expediente, que lo identifica y diferencia de los documentos similares.

Foliacion: Accioén y efecto de foliar. Operacion incluida en los trabajos de ordenacién que
consiste en enumerar correlativamente todos los folios de una pieza documental recibida
y/o generada.

Fondo Documental: Es el conjunto de documentos de archivos producidos o reunidos por
una entidad en el ejercicio de sus funciones que forman parte de su memoria institucional.

Periodo de Retencion: Es el tiempo, reflejados en afios, asignados a cada serie
documental para cada fase de archivo, Archivo de Gestion o Archivo Central.

Plan de Implementacion y Mejoramiento de Archivos (PIMA): Es un documento de
gestién archivistica que se elabora para la creacion, implementacién y mejoramiento del
sistema de archivos de la Entidad. Este documento permite al encargado del archivo,
realizar la focalizacion, diagndéstico y propuesta técnica para la implementacién y mejora del
archivo en la Entidad Publica.

Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA): Instrumento de gestion archivistica que
orienta las actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, con relacién a
los objetivos y metas previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos.
Asimismo, permite realizar la evaluacién de los resultados y el empleo de los recursos en
los diferentes niveles de archivos de la entidad (Archivo Central, Archivos de Gestién).

Principio de Procedencia: Es el principio basico y fundamental de la archivistica que
establece que los documentos producidos por una institucién y/o entidad no deberan
mezclarse los fondos documentales de una institucion.

Principio de Orden Original: Es el principio basico fundamental de la archivistica que
establece que los documentos de archivo deberan ser conservados de acuerdo al orden
gue le dio la institucion, entidad o area productora, esto quiere decir, que ésta debe reflejar
sus actividades reguladas por la nhorma de procedimiento.

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Es un instrumento de
gestién archivistica que establece las series documentales que produce o recibe una entidad
como resultado de sus actividades, precisando el nUmero de afios que deben conservarse
y los periodos de retencién en cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo
General de la Nacién o su eliminacién. Est4 conformado por la Ficha Técnica de Series
Documentales (FTSD), Tabla de Retenciones de Documentos Archivisticos (TRDA) vy el
indice Alfabético (I1A).

Seccion: Conjunto de documentos que corresponde a la divisién de un fondo documental.
Para la Identificacion de cada seccién documental se toma en cuenta la unidad de
organizacién o division funcional de la entidad.

Serie Documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el
mismo tipo documental, teméticas y/o mismo asunto, relacionandose entre si, y que, por
consiguiente, son archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad.

Soporte Documental: Es el medio en el que registra la informacién para su preservacion.
Segun los materiales empleados, estos pueden ser archivos en papel, archivos
audiovisuales, digitales, analégicos, etc.

Unidad de Conservacién: También llamada unidad de instalacién, es aquel soporte que
sirve de acondicionamiento y proteccion de los documentos, cuya finalidad es protegerlos
del roce, el polvo, la luz o cualquier otro agente que atente a su buena conservacion. Toda
unidad de conservacion debe ser pensada en funcion de los documentos que va a
conservar.
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6.26. Unidad Documental: Parte menor de una serie documental, llamada también pieza

documental, que puede estar constituida por un solo documento (documento simple) o por
varios que forman un expediente (documento compuesto).

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

7.1.

7.2.

7.3.

Del Sistema Institucional de Archivos de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima
y Callao — ATU

El Sistema Institucional de Archivos de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y
Callao — ATU, en adelante SIA, esta integrado por el Archivo Central y los Archivos de
Gestion de todas las unidades de organizacién de la ATU, y se rige por los principios de
unidad, racionalidad, eficiencia, éticos y los valores en la administracion de los archivos del
Sector Publico Nacional.

El SIA tiene como fines los siguientes:

a) Conservar, proteger, servir y defender los documentos de archivo y el Patrimonio
Documental de la ATU.

b) Asegurar la uniformidad y eficiencia en la aplicacion de los procesos archivisticos e
implementacion de los instrumentos de gestion de archivos en la ATU.

c) Apoyar la oportuna toma de decisiones basada en la informacién contenida en los
diferentes documentos generados o recibidos en el desempefio de las funciones
asignadas.

d) Promover el acceso a la informacion existente en los documentos de la ATU.

e) Propiciar el uso de tecnologias de la informacion aplicada a los archivos en la ATU.

El SIA de la ATU esta conformado de la siguiente manera:

e Archivo Central
e Archivos de Gestion

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1.

Del Archivo Central

El Archivo Central de la ATU se constituye en la Unidad de Atencion a la Ciudadania y
Gestion Documental, quien se encarga de planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar
las actividades archivisticas a nivel institucional; cumpliendo y haciendo cumplir las normas
del Sistema Nacional de Archivos y del Sistema Institucional de Archivos, en dicho marco
debe:

a) Dirigir, administrar, planificar, organizar, normar, coordinar, asesorar, supervisar y
evaluar las actividades archivisticas a nivel institucional.

b) Formulary actualizar los documentos normativos e instrumentos de gestién en materia
archivistica a nivel institucional.

c) Brindar asistencia técnica al personal encargado de los Archivos de Gestion de todas
las unidades de organizacion de la ATU.

d) Formular el proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivistico de la ATU, en coordinacion
con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e) Elaborar el informe de Evaluacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la ATU.
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8.2.

f)

g)

h)

0)

p)

Administrar y custodiar la documentacién transferida al Archivo Central proveniente de
los Archivos de Gestién de la ATU.

Supervisar la ejecucién de los procesos técnico archivisticos en los Archivos de
Gestion, en el marco de la normatividad vigente.

Coordinar con el Comité Evaluador de Documentos la aprobacién del Programa de
Control de Documentos de Archivo (PCDA) de la ATU.

Formular la propuesta de eliminacion de documentos que hayan excedido su plazo de
conservacion en los archivos institucionales para su aprobacion institucional por el
Comité Evaluador de Documentos y posterior remision al Archivo General de la Nacion.

Brindar el servicio archivistico a través de la modalidad de consulta, préstamo y
reprografia de los documentos que se custodian.

Conducir y coordinar con las unidades de organizacion de la ATU la elaboracion del
Cuadro de Clasificacién de Fondo.

Elaborar y mantener actualizados inventarios de la documentacion custodiada.
Desarrollar actividades de promocién y difusién en materia archivistica.

Promover el uso de nuevas tecnologias en materia de la gestion documental, en
coordinacién con la Unidad de Tecnologia de la Informacién, con la finalidad de aplicar

los criterios archivisticos en la produccion de documentos electrénicos de la ATU.

Promover e implementar el proceso de digitalizacion con valor legal (Microformas), en
marco de lo dispuesto en la normativa de Gobierno Digital.

Participar en la elaboracion, coordinacién y aplicacién del Plan de contingencia de la
ATU en atencién a su competencia que son los documentos archivisticos que custodia
la entidad.

De los Archivos de Gestion

Los Archivos de Gestion se constituyen en cada una de las unidades de organizacion de la
ATU, y dependen técnica y normativamente del Archivo Central, cumpliendo y haciendo
cumplir las normas del Sistema Nacional de Archivos y del Sistema Institucional de Archivos,
en dicho marco deben:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Administrar y custodiar los documentos de archivo de la unidad de organizacién a la
que pertenecen de acuerdo a la normativa vigente en materia de archivos.

Identificar y clasificar los tipos documentales para formar series que los agrupan.

Organizar los documentos de archivo de acuerdo a las series documentales generadas
por la unidad de organizacion, las cuales estan identificadas en los inventarios del
Programa de Control de Documentos de Archivisticos (PCDA), siguiendo los
lineamientos dispuestos por el Archivo Central.

Seleccionar los documentos archivisticos de apoyo a la gestién (copias informativas),
los cuales no seran transferidos al Archivo Central y deberan ser depurados al finalizar
cada afio.

Ejecutar en coordinacién con el Archivo Central los procesos técnicos archivisticos,
teniendo en cuenta el principio de procedencia y orden original, asi como lo establecido
en la normatividad vigente.

Brindar el servicio archivistico a través de la modalidad de consulta, préstamo y
reprografia de los documentos que se custodian.
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g)

h)

k)

Transferir la documentacion al Archivo de Central, de acuerdo a las fechas establecidas
en el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos, aprobado por la ATU,
adjuntando los inventarios correspondientes.

Elaborar y mantener actualizado permanentemente el inventario registro de la
documentacion que se custodia, asi como la base de datos del servicio archivistico.

Registrar la entrada y salida de los documentos que estan bajo su custodia.

Aplicar medidas de conservacién preventiva para garantizar la integridad de la
documentacién que se administra y custodia.

Participa en la elaboracion del Informe Anual de Ecoeficiencia de la Entidad, de
acuerdo a la normatividad vigente correspondiente.

8.3. Delos Comités institucionales en materia archivistica

8.3.1.

Comité Evaluador de Documentos

Se encarga de la elaboracién y actualizacion del Programa de Control de
Documentos Archivisticos (PCDA) de la ATU, de la eliminacion de documentos y
transferencia de documentos de valor permanente al Archivo General de la Nacion.

Mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva se designa al Comité Evaluador de
Documentos, evitandose para su conformacién las designaciones de titulo particular
0 con nombre propio y respetando la siguiente estructura:

e Un representante de la Alta Direccion, quien presidira el Comité.

e Un representante de la Oficina de Asesoria Juridica.

e Un representante de la unidad orgénica cuyos documentos de archivo seran
evaluados.

e Un representante de la Unidad de Atencion a la Ciudadania y Gestién
Documental, quien asume la Secretaria Técnica.

8.3.2. Comité de Implementacidon y Mejoramiento

8.4. Delr

a)

b)

El Comité de Implementacion y Mejoramiento, en adelante CIM, es el encargado de
coordinar con el Archivo Central la elaboracion e implementacién del Plan de
Implementacién y Mejoramiento de Archivos, se conforma mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva, evitAndose para su conformacién las designaciones de titulo
particular o con nombre propio y respetando la siguiente estructura:

e Un representante de la Alta Direccion de la entidad, quien presidira el Comité.
El/La Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o su representante.
El/lLa Jefe(a) de la Unidad de Atencidn a la Ciudadania y Gestion Documental o
su representante, quien asume la Secretaria Técnica.

e El/La titular o un representante de la unidad de organizacién que produce o
custodia los documentos de acuerdo a sus funciones.

esponsable de Archivo de Gestién

Los titulares de las unidades organicas deben acreditar ante el Archivo Central un
responsable de su respectivo archivo de gestion.

El responsable acreditado se encarga de mantener una adecuada organizacion,

conservacion, transferencia y manejo de la documentacion generada por la
dependencia correspondiente, en coordinacion con el Archivo Central.
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8.5.

8.6.

d)

El Archivo Central puede programar las reuniones de trabajo y capacitaciéon con los
responsables acreditados, con la finalidad de identificar las series documentales y de
esta manera participar en la formulacién, modificacion y actualizacion del Programa de
Control de Documentos Archivisticos (PCDA) de la ATU.

Los 6rganos y/o unidades organicas deben comunicar al Archivo Central, de manera
oportuna, el cambio de responsable acreditado, con la finalidad de hacer el seguimiento
a las actividades dispuestas en la presente Directiva. De haberse realizado el cambio,
la persona saliente debe informar al funcionario responsable de su dependencia el
estado situacional del acervo documental de la misma.

De los Procesos Archivisticos

Los Procesos Técnicos Archivisticos realizados por los archivos integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de la ATU son los siguientes:

a)

b)

<)

d)

Organizacion de Documentos: Proceso técnico archivistico orientado al desarrollo de
un conjunto de acciones para clasificar, ordenar y signar los documentos generados
por las unidades organicas de la entidad.

Descripcién Archivistica: Proceso técnico archivistico en que se representa en forma
objetiva y estructurada la informacién contenida en cada pieza documental o sus
agrupaciones documentales para su acceso, recuperacion y control, se aplica a todos
los documentos archivisticos, independientemente de su soporte o medio fisico.

Valoracién Documental: Proceso técnico archivistico que consiste en identificar y
establecer el valor y el periodo de retencion de toda serie documental del Programa de
Control de Documentos Archivisticos. Asi mismo permite seleccionar documentos
archivisticos, que por su importancia o jerarquia ameriten conservarse, siempre que
estén debidamente organizados.

Conservacion de Documentos: Proceso técnico archivistico que ejecuta acciones
preventivas y correctivas para la proteccién soporte o medio fisico e integridad de la
informacion del documento archivistico. Este proceso es transversal a todos los demas
procesos técnicos que se desarrollan en la gestion documental. Asimismo, este
proceso nos permite alargar la vida de los documentos en cualquier soporte.

Servicio Archivistico: Proceso técnico archivistico cuya finalidad es brindar acceso al
ciudadano de manera moderna, transparente, oportuna y efectiva de los documentos
archivisticos para los ciudadanos.

De los Instrumentos de Gestién Archivistica

Los instrumentos de gestion de archivos que deben implementar y actualizar los integrantes
del SIA, de acuerdo a la normativa vigente y buenas practicas en archivos, son los
siguientes:

a)

b)

c)

Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA)

El Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) es formulado por el Archivo Central en
razén de los lineamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo
Institucional (POI) de la ATU.

Plan de Implementacién y Mejoramiento de Archivos (PIMA)

El Plan de Implementacion y Mejoramiento de Archivos es elaborado por el Archivo
Central para la creacion, implementacion y mejoramiento del SIA, debiendo contener
la focalizacién, diagndstico y propuesta técnica para la implementacién y mejora del
Archivo Central y Archivos de Gestion en la ATU. Es aprobado mediante Resolucion
de la Presidencia Ejecutiva de la ATU.

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA)
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8.7.

8.8.

d)

El Programa de Control de Documentos Archivisticos se elabora para determinar las
agrupaciones documentales (Fondo, Seccién y Serie) y establece los valores y
periodos de retencién de cada una de las series documentales existentes en la ATU,
debiendo contener la Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) y la Tabla de
Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA). El Comité Evaluador Documental
elabora la propuesta de PCDA y, en coordinacion con el Archivo Central, aprueba el
mismo.

Cuadro de Clasificacion del Fondo (CCF)

El Cuadro de Clasificacion del Fondo permite la identificacion de las series
documentales generadas por la ATU, el cual es elaborado por el Archivo Central en
coordinacién con las unidades de organizacion de la ATU.

De la Asistencia Técnicay Supervision de Archivos

a)

b)

<)

d)

La Asistencia Técnica y Supervision de los Archivos de la ATU tienen por finalidad
verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos archivisticos aprobados por
la institucién; asi como corroborar la informacién proporcionada por las unidades de
organizacion a cargo de los Archivos de Gestion, sin perder de vista el desarrollo de un
rol tuitivo que fortalezca la implementacion y funcionamiento del SIA.

La Supervision de los archivos de la ATU es elaborado y ejecutado por el Archivo
Central. Su ejecucién se realiza, previa disponibilidad de personal y presupuesto. Con
una frecuencia no menor a los dos (02) afios, considerando la Gltima visita efectuada
al Archivo de Gestién a supervisar.

Los titulares de las unidades de organizacion a cargo de los archivos de la ATU, deben
adoptar las acciones o medidas correctivas que sean necesarias para implementar las
recomendaciones que se realicen en el marco de las supervisiones, de manera que
aseguren la adecuada conservacion del acervo documentario que se encuentran bajo
Su custodia.

El Archivo Central brinda orientacion y asistencia técnica a los archivos integrantes del
SIA, que asi lo soliciten, de manera presencial y no presencial, pudiendo esta Ultima
ser por correo electrénico, teléfono o a través de otros canales de comunicacion.

De la Infraestructura, Equipamiento y Seguridad en los Archivos

a)

b)

c)

d)

Los archivos integrantes del SIA deben contar con la infraestructura adecuada e
idonea, de conformidad con lo establecido en la normativa por el Archivo General de
la Nacién en relacién a la materia.

Los archivos integrantes del SIA deben contar con puertas y ventanas seguras,
camaras de seguridad, extintores, detectores de humo, deshumedecedores,
termohigrémetros y otros que permitan garantizar la seguridad y conservacién de los
documentos custodiados, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Los espacios destinados a los archivos deben mantenerse limpios y ordenados, asi
como contar con una programacion periddica de fumigaciones, bajo la supervision del
responsable del archivo.

El acceso a los archivos, queda restringido para el personal no que labora en dicha
area, debiendo colocarse en la puerta o puertas de acceso al archivo el siguiente texto:
“PROHIBIDO EL INGRESO DE PERSONAS AJENAS AL ARCHIVOQO”, permitiendo el
ingreso Unicamente al personal autorizado, y quedando terminantemente prohibido el
ingreso a otro personal, asi como de personas externas a la institucion; salvo en casos
especificos o justificados debidamente autorizados.
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8.9.

8.10.

8.11.

f)

Los repositorios de los archivos integrantes del SIA deben contar con el mobiliario para
su implementacion, como: mesas de trabajo, escritorios, computadoras, coches de
carga, escaleras, estanteria fija o desplazable de metal, entre otros.

Los archivos integrantes del SIA deben contar con los materiales necesarios para la
implementacion de sus archivos (cajas archivadoras, pabilo de algodon N° 20,
cartulinas, papel adhesivo, entre otros).

De la Seguridad y Salud en el Trabajo para el personal que desarrolla labores
archivisticas

a)

b)

La infraestructura de los archivos integrantes del SIA debe garantizar la seguridad del
personal, por ello debe contar con la adecuada sefializacion de evacuacion en caso de
siniestro y otros riesgos potenciales, asi como las acciones para su prevencion.

El personal que labora en los archivos integrantes del SIA debe utilizar en todo
momento los equipos de proteccién personal — EPP, sefialados en el mapa de riesgos
de su &rea, como son: respiradores, guantes, guardapolvos, gafas de seguridad, entre
otros, de acuerdo a la labor o actividad que desempefia, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Del Uso de Tecnologias

a)

b)

d)

Los archivos integrantes del SIA pueden hacer uso de las tecnologias de informacion
y comunicaciones en materia de archivos, como respaldo de la informaciéon o como
medio sustitutivo del soporte papel dentro de los alcances de la legislacién vigente,
para ello, deberén solicitar previamente el asesoramiento al Archivo Central.

La ATU podra contar una Linea de Produccion de Microformas, cumpliendo con la
normativa aplicable, con la finalidad de digitalizar documentos archivisticos con valor
legal, y la implementacién del Gobierno Digital, con la finalidad de mejorar el acceso y
seguridad de la informacién y la prestacion de servicios que faciliten la transparencia
ante el ciudadano.

Los documentos electronicos y/o digitalizados tienen el mismo tratamiento en los
niveles de archivo que los documentos en soporte tradicional de acuerdo a los alcances
de la legislacién archivistica vigente, en consecuencia, las unidades de organizacién
de la ATU que, por cuestiones informativas y en salvaguarda de su documentacion,
digitalicen sus documentos sin valor legal, seran responsables de su generacién,
administracion, uso y almacenamiento.

El Archivo Central identifica, en coordinacion con los Archivos de Gestion, las series
documentales a digitalizar, los metadatos a emplear para la recuperacion de la
documentacién, la metodologia y niveles de acceso para el uso de la documentacion
electronica y/o digitalizada.

De la Accesibilidad a la Informaciéon

Todos los documentos custodiados en los archivos integrantes del SIA son accesibles para
su consulta, préstamo y reprografia, mediante el proceso técnico archivistico denominado
“Servicio Archivistico” que realizan los mismos a través de los mecanismos y con las
restricciones, previstas en las normas vigentes sobre el particular.

Asimismo, todos los documentos custodiados en los archivos integrantes del SIA se sujetan
a lo establecido en la normativa vigente sobre Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.
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9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

En tanto el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) se encuentre en la etapa
de formulacion y aprobacion, se aplicaran las siguientes disposiciones transitorias:

9.1

9.2.

9.3.

Por cada Serie Documental que se conserva en las unidades de organizacién, se debe
elaborar un Inventario donde estas son descritas, estableciendo sus periodos de retencion
en cada nivel de archivo segun corresponda, el mismo que sera aprobado por el Comité
Evaluador de Documentos (CED).

Para la ejecucion de los procesos de archivo de documentos, las unidades de organizacion
deberan tomar en cuenta el valor temporal o permanente y los periodos de retencién que se
han registrado para cada nivel de archivo en los Inventarios de las Series Documentales.

Las unidades de organizacion que, por motivo de su creacion, clasificacion de documentos,
cambios en sus funciones o transferencia de sus documentos a los archivos de la ATU,
requieran agregar, modificar o actualizar la informacion registrada en los Inventarios de las
Series Documentales, deberan solicitarlo ala UACGD, segun corresponda, a fin de proceder
a su analisis y canalizacién al Comité Evaluador de Documentos para su aprobacion e
incorporacion en una nueva version del PCDA.

P&g.13



		52654669726d6120504446312e352e34
	2021-09-14T20:29:27-0500
	myataco:PEPC-SU-0068:172.18.70.61:00D8613E3244:ReFirmaPDF1.5.4
	JARA RISCO Maria Esperanza FAU 20604932964 hard 7eaac57e78d61bdc80bf4b4808c50b7360152720
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e352e34
	2021-09-14T20:29:44-0500
	myataco:PEPC-SU-0068:172.18.70.61:00D8613E3244:ReFirmaPDF1.5.4
	JARA RISCO Maria Esperanza FAU 20604932964 hard fbf49fd2eecc235efc418fbb329d162aca3bbc46
	En señal de conformidad




