Resolucion de Direccion Ejecutiva

N° /53/-2022-MTC/24
Lima,

VISTOS: los Informes N° 037-2021-MTC/24.07-CGDAC y N° 017-2022-
MTC/24.07-CGDAC de la Coordinacion de Gestion Documental y Atencion al
Ciudadano de la Oficina de Administracion, los Informes N° 145 y N° 218-2022-
MTC/24.05 de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y el Informe N° 316-2022-
MTC/24.06 de la Oficina de Asesoria Legal del Programa Nacional de Telecomunicaciones
- PRONATEL, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 25323 se cre6 el Sistema Nacional de Archivos con la
finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las
entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios,
normas, técnicas y métodos de archivo garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, el articulo 1 del Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema
Nacional de Archivos, aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS, establece
que el Sistema Nacional de Archivos integra a las entidades e instituciones de caracter
publico, que realizan funciones de archivo en el ambito nacional para alcanzar objetivos
en la defensa, conservacion, organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la
Nacion, aplicando principios, normas, técnicas y métodos de archivos; asimismo,
conforme a lo sefalado en el articulo 2 del citado Reglamento, se entiende por archivos
publicos los pertenecientes a las entidades del Estado, cualquiera fuera su naturaleza,
régimen legal y dependencia, sean regionales o locales, y archivos notariales;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/J se aprobo la Directiva
N° 009-2019-AGN/DDPA, "Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad
Pudblica", la cual establece las directrices que deberan aplicarse para la estructura de un
sistema de archivos idoéneo y adecuado a las normas de obligatorio cumplimiento del
Sistema Nacional de Archivos;

Que, de acuerdo con lo dispuesto en el numeral 7.2.2 de la referida Directiva, el
archivo central es el 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;

Que, el articulo 15 del Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Telecomunicaciones - PRONATEL, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 0311-
2021-MTC/01.03, establece que la Oficina de Administracién es la unidad funcional de
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apoyo, responsable de participar en los procesos de atencion al ciudadano, gestion
documental y archivo del PRONATEL, entre otros, en concordancia con la normatividad
vigente;

Que, el subnumeral 6.2.5 del Anexo N° 1 “Coordinaciones Internas de las
Unidades de Organizacion del PRONATEL”, aprobado con Resolucion de Direccion
Ejecutiva N° 158-2021-MTC/24, establece que la Coordinacion de Gestion Documental
y Atencion al Ciudadano de la Oficina de Administracion es la responsable de coordinar
y ejecutar entre otros los procesos de la gestion documental del PRONATEL, en el
\ marco de la normativa vigente. Asimismo, el referido subnumeral establece como una

de las funciones de la citada Coordinacion las siguientes: i) Coordinar, organizar,
‘Jejecutar y supervisar las actividades relacionadas con atencion y orientacion al
ciudadano, asi como el proceso de gestion documental del PRONATEL, conforme a la
normatividad vigente, ii) Administrar y supervisar el archivo del PRONATEL, en el marco
de la normativa vigente, iii) Coordinar con el Archivo General de la Nacion, asi como con
las unidades de organizacion del PRONATEL, las acciones para la depuracion y
transferencia de documentos, en el marco de las normas vigentes, y iv) Proponer
lineamientos, directivas e instructivos para la regulacién de los procesos de atencién al
ciudadano y gestion documental en coordinacién con las unidades de organizacion del
PRONATEL, asi como velar por su cumplimiento;

Que, en tal sentido, la Coordinacion de Gestion Documental y Atencion al
Ciudadano de la Oficina de Administracion mediante los Informes N° 037-2021-
MTC/24.07-CGDAC y N° 017-2022-MTC/24.07-CGDAC propone y sustenta la
aprobacién de la Directiva denominada “Directiva que regula la gestion del sistema de
archivos del Programa Nacional de Telecomunicaciones”, a fin de contar con un
documento normativo que regule la gestién del sistema de archivos en la entidad que
establezca lineamientos y uniformice los criterios para el desarrollo de los procesos
técnicos archivisticos;

Que, mediante los Informes N° 145 y N° 218-2022-MTC/24.05 la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto emite opinion favorable respecto a la Directiva
denominada “Directiva que regula la gestion del sistema de archivos del Programa
Nacional de Telecomunicaciones”;

Que, mediante Informe N° 316-2022-MTC/24.06 la Oficina de Asesoria Legal
emite opinién favorable en relacién a la propuesta de Directiva sefialada en los
considerandos precedentes;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 7 y al literal a) del articulo 8 del
Manual de Operaciones del PRONATEL, aprobado mediante Resolucién Ministerial N°
0311-2020-MTC/24.01.03 se establece que la Direccién Ejecutiva es el maximo 6rgano
decisorio del PRONATEL y como tal es el responsable de su direccion y administracion
general; y se encarga, entre otros de dirigir, administrar y supervisar la gestion del
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PRONATEL orientada al cumplimiento de sus objetivos, politica sectorial y lineamientos
en materia de comunicaciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, asi
como de aprobar los documentos de gestién que correspondan mediante resolucion de
la Direccién Ejecutiva;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema
Nacional de Archivos y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-
92-JUS, la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA, "Norma para la Administracion de
Archivos en la Entidad Publica", aprobada por Resolucion Jefatural N° 179-2019-
AGN/SG, la Resolucién Ministerial N° 0311-2020-MTC/01.03, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Telecomunicaciones, y la Resolucion de
Direccion Ejecutiva N° 158-2021-MTC/24 mediante la cual se aprueba la conformacién
de coordinaciones y sus respectivas funciones al interior de las Unidades de
organizacion del PRONATEL;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° Uj -2022-MTC/24 denominada “Directiva
que regula la gestion del sistema de archivos del Programa Nacional de
Telecomunicaciones”, que como Anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Administracién difunda la presente
Resolucion y la Directiva aprobada en el articulo precedente entre las unidades de
organizacion del Programa Nacional de Telecomunicaciones — PRONATEL.

Articulo 3.- Disponer que la Oficina de Administracion, publique en el plazo de
cinco (05) dias habiles la presente Resolucidon y su Anexo en el Portal Institucional del
Programa Nacional de Telecomunicaciones- PRONATEL (www.gob.pe/pronatel).

Registrese y comuniquese




Paseo de la Republica 1645 - Lima - Peru € s 1de 19
Central telefonica. (01) 488/0940 (1100) Pagina €
www.gob.pe/pronatel

‘::::‘:
; Programa Nacional de . PRO N AT E L

- Telecomunicaciones
A

‘Ministerio.
‘de Transportes
y Comunicaciones =

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional"

DIRECTIVA N° aj -2022-MTC/24
DIRECTIVA QUE REGULA LA GESTION DEL SISTEMA DE ARCHIVOS EN EL
PROGRAMA NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan regular la gestion del sistema de archivos
en el Programa Nacional de Telecomunicaciones (en adelante PRONATEL).

FINALIDAD

Aplicar criterios uniformes para el desarrollo de la gestion del sistema de archivos en
el PRONATEL, que aseguren la proteccion del patrimonio documental de la entidad,
asi como garantizar la transparencia y acceso a la informacién que se custodia en
los archivos de la entidad.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todo el
personal del PRONATEL, que indistintamente de su modalidad laboral o contractual
participe en la gestion del sistema de archivos.

BASE LEGAL

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

4.2 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

4.3 Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°25323, sobre creacion del Sistema Nacional de Archivos.

4.4. 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.

4.5 Resolucion Ministerial N° 0311-2020-MTC/01.03, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Telecomunicaciones — PRONATEL.

4.6 Resolucién de Direccion Ejecutiva N°024-2021-MTC/24, que aprueba la
Directiva N° 001-2021-MTC/24 “Lineamientos para elaboracién, aprobacion,
actualizacion y difusién de documentos normativos del Programa Nacional de
Telecomunicaciones - PRONATEL”.

4.7 Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 158-2021-MTC/24, que aprueba la
conformacion de Coordinaciones y sus respectivas funciones al interior de las
unidades de organizacion del PRONATEL.

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

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

4.10 Resolucion Jefatural N°025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°005-
2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion
archivistica para las entidades del sector publico”.
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4.11 Resoluciéon Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°006-
2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos
de las entidades publicas”.

4.12 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”.

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

4.14 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”.

4.15 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”.

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

4.17 Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N°01-2020-
AGN/DDPA, “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas y, de ser el caso, sus normas complementarias.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Siglas:

e CED: Comité de Evaluaciéon de Documentos.

e CGDAC: Coordinacion de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano.
e DE: Direccion Ejecutiva.

e MOP: Manual de Operaciones.

e OA: Oficina de Administracion.

e OAL: Oficina de Asesoria Legal.

e PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.

e PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico.

5.2. Definiciones: Para efectos de la presente Directiva, se entiende por:

5.2.1. Archivo: Es el conjunto de documentos producidos y recibidos por
personas naturales o juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio de su
actividad.

5.2.2. Archivo Central: Repositorio donde se custodian los documentos y
expedientes completos, transferidos desde los archivos de gestion, cuyo
uso administrativo todavia es frecuente; a cargo de la CGDAC de la OA
del PRONATEL.
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Archivo de gestion: Repositorio donde se custodian los documentos y
expedientes que, habiendo sido producidos o recibidos por las unidades
de organizacioén, aun se encuentran dentro del plazo asignado para su
retencion en dicho repositorio.

Catalogo: Instrumento de descripcion archivistica que detallada la
informacién del documento por pieza documental.

Comité Evaluador de Documentos (CED). Es designado por ellla
Director/a Ejecutivo/a del PRONATEL, y es el encargado de conducir el
proceso de formulacion del PCDA, de la eliminacién de documentos
archivisticos y de la transferencia documental.

Conservacion de Documentos archivisticos: Es un proceso técnico
archivistico que ejecuta acciones preventivas y correctivas para la
proteccioén e integridad de la informacién de los documentos archivisticos.

Cronograma Anual de Transferencia: Calendario de trabajo que indica
la fecha en la que se deben transferir los documentos archivisticos que
han cumplido su funcién administrativa al Archivo Central del
PRONATEL.

Cuadro de clasificacion de documentos: Instrumento archivistico que
se elabora por cada unidad de organizacién (Oficina de Administracion,
Oficina de Asesoria Legal, etc.) y donde se coloca las Series
documentales con su codigo respectivo.

Descripcion Archivistica: Es un proceso archivistico que consiste en
representar de manera estructurada la informacion contenida en cada
pieza documental o sus agrupaciones, con la finalidad de elaborar los
instrumentos descriptivos que permitan su localizacién, acceso,
recuperacion y control.

Documento Archivistico: Informacion contenida en cualquier soporte,
producida o recibida por una persona natural o juridica, sea institucion
publica o privada, en el ejercicio de su actividad, y que forma parte del
patrimonio documental.

Eliminacion de documentos archivisticos: Procedimiento archivistico
que consiste en la destruccion fisica de series documentales, previa
autorizacion del Archivo General de la Nacion.

Encargado del archivo de gestion: Personal designado por el/la titular
de cada unidad de organizacion, quien realizara los procesos técnicos
archivisticos que correspondan a su archivo de gestién, en coordinacion
con el personal del Archivo Central.
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Fechas Extremas: Datos cronoldgicos que indican los momentos de
inicio y de conclusion de un conjunto de documentos archivisticos.

Foliacion de documentos: Actividad que consiste en numerar en forma
secuencial, cada hoja o folio del documento archivistico.

Fondo Documental: Corresponde a la totalidad de los documentos
producidos y recibidos en el PRONATEL, por todas las unidades de
organizacion en el ejercicio de sus funciones.

Fraccion de Serie: Corresponde a un segmento de la serie documental
dividido por fechas (afios), numeracion o letras del alfabeto, que resulta
de los periodos de retencion establecidos en el PCDA.

Guia: Instrumento de descripcion archivistica que se utiliza para conocer
de forma amplia y panoramica el contexto y contenido del Archivo para
su acceso (fecha, horario de atencion, direccion, teléfono, correo
electronico y condiciones de acceso, entre otros). Se incluye la
informacion correspondiente al fondo documental y secciones y las
principales series documentales. Su unidad de descripcion es el Fondo
documental.

Inventario: Instrumento basico de descripcion archivistica que se utiliza
para verificar la existencia de documentos archivisticos del Archivo
Central, por lo que debe ser verificado anualmente por el personal del
Archivo Central.

Organizacion de Documentos archivisticos: Proceso archivistico que
consiste en clasificar, ordenar y signar los documentos archivisticos de la
entidad.

Pieza documental: Es parte de una serie documental que se caracteriza
por ser indivisible.

Pieza Documental Serie Documental
COMPROBANTE COMPROBANTE
DE PAGO DE PAGO NTE
b NTE
p
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5.2.21.Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA): Instrumento de gestion
archivistica que incluye las actividades a desarrollar en un periodo
determinado de tiempo, en el marco de los objetivos y metas previstas
para el desarrollo de los archivos de la entidad.

5.2.22.Plan de Implementacion y Mejora de Archivos: Es un documento de
gestion archivistica que se elabora para la creacion, implementacion y
mejoramiento del sistema de archivos de la Entidad.

5.2.23.Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA):
Documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones de
documentos (fondo, seccion y serie documental), y establece los valores
y periodos de retencion de cada una de las series documentales de la
entidad en el archivo de gestion y en el Archivo Central.

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

5.2.25. Rotulacion: Accion de colocar una caratula, en la parte superior del
grupo de documentos, que incluya una signatura que sistematice la
informacion de dicha agrupacion documental (fondo, seccién, serie),
ubicacion y namero de la unidad de conservacion (caja, paquete, legajo),
fechas extremas y codigo.

5.2.26.Seccion documental: Conjunto de documentos archivisticos que
corresponde a la division de un fondo documental. Para la identificacion
de cada seccion documental se toma en cuenta la unidad de
organizacion.

e Fondo documental: PRONATEL
o Seccion documental: OA
o Seccion documental: DIOP
o Seccion documental: OAL
o Seccién documental: DSP

5.2.27. Serie documental: Conjunto de documentos archivisticos que poseen
caracteristicas comunes (ejemplo: el mismo tipo documental como
informes, memorandos, orden de compra, papeleta de permiso, entre
otros) y, por tanto, son archivados, usados, transferidos, conservados o
eliminados, como una unidad.

5.2.28. Servicio archivistico: Conjunto de actividades dirigidas a facilitar el
acceso de los usuarios internos y externos, a los documentos
archivisticos para el reconocimiento de derechos, toma de decisiones y
el normal funcionamiento de la entidad.

5.2.29. Sistema nacional de archivos: Es aquel que integra a todas las
entidades publicas que realizan funciones de archivo, para alcanzar
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objetivos en la defensa, conservacién, organizaciéon y servicio del
patrimonio documental, aplicando principios, normas y técnicas de
archivos.

5.2.30. Transferencia de documentos archivisticos: Procedimiento
archivistico que consiste en el traspaso de una fracciéon de una serie
documental remitida desde el archivo de gestion hacia el Archivo Central
para su custodia al vencimiento de su periodo de retencion establecido
en el PCDA o de acuerdo al Cronograma Anual de Transferencia de
documentos aprobado por el PRONATEL.

5.2.31.Unidad de Archivamiento: Contenedor donde se ubican y conservan los
documentos archivisticos, como son las cajas archiveras.

5.2.32.Unidad de Descripcion: Agrupacion documental que puede ser objeto
de descripcion, tal como fondo documental, seccién, serie y pieza
documental.

5.2.33.Valoracion Documental: Es un procedimiento archivistico que consiste
en identificar y establecer el valor y el periodo de retencion de toda serie
documental del PCDA, seleccionando aquellos documentos archivisticos
que, por su importancia o jerarquia, ameriten conservarse en cada
archivo.

El personal del PRONATEL, no podra conservar en su poder documentos
archivisticos que, habiendo sido generados en el ejercicio de sus funciones,
corresponde remitirlos al archivo de gestion por haber concluido su tramitacion.

Todo documento archivistico debe ser accesible al usuario externo conforme a
las normas vigentes, con excepcion de aquellos que puedan atentar contra los
intereses y seguridad nacional, asi como contra la privacidad o intimidad
personal.

Los/Las Directores/as de las unidades de organizacion deben designar o
ratificar al/a la encargado/a de su archivo de gestién y comunicarlo, dentro de
los primeros diez (10) dias habiles del mes de enero de cada afio, mediante
Memorando dirigido a la OA.

La organizacion de los archivos de gestion es un proceso que lo llevara a cabo
cada unidad de organizacion, para lo cual los/las encargados/as de los archivos
de gestion recibiran asistencia técnica del personal del Archivo Central;
asimismo, coordinaran, las actividades relacionadas a la transferencia de
documentos archivisticos al Archivo Central.

La OA a través de la CGDAC elaborara los documentos de gestion archivistica,
tales como el Cuadro de Clasificacion de Documentos, PCDA, PATA, Plan de
Implementacion y Mejoramiento de Archivos, Cronograma anual de
transferencia de documentos del archivo de gestion al Archivo Central,
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cronograma de eliminacion de documentos, entre otros de similar naturaleza
que el Archivo General de la Nacién disponga emitir; los mismos que deberan
elaborarse en el marco de los lineamientos establecidos por el ente rector del
sistema nacional de archivos.

El CED es designado por el/la Director/a Ejecutivo/a del PRONATEL mediante

Resolucién y esta integrado por:

e El/La Director/a Ejecutivo/a del PRONATEL o su representante, quien lo
presidira.

o El/La Directora/a de la OAL o su representante.

e El/La Coordinador/a de la CGDAC (Archivo Central) o su representante,
quien asume la secretaria técnica.

e El/La titular o representante designado de la unidad de organizacion
responsable de los documentos a evaluar (archivo de gestion).

Dentro de los cinco (05) dias habiles de emitida la Resolucion sera notificada
por la DE a cada uno de los miembros del Comité; correspondiéndole a la OA,
a través de la CGDAC su notificacion al Archivo General de la Nacién, dentro
del mismo plazo.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

6.1.1.

Procesos técnicos archivisticos

Los procesos técnicos archivisticos estan orientados a la organizacion,
descripcion, valoracién, conservacion y a brindar servicios archivisticos, los
cuales son realizados por el/la encargado/a del archivo de gestion y el personal
del Archivo Central, respecto a los documentos archivisticos producidos o
recibidos por las unidades de organizacion en el ejercicio de sus funciones.

Organizacion de documentos archivisticos

La organizacion se realiza aplicando los principios archivisticos de
Procedencia y de Orden Original los mismos que establecen que cada
documento, producido o recibido por las unidades de organizacion del
PRONATEL en el desarrollo de sus actividades, debe estar en su fondo de
procedencia sin mezclarse con otros ni alterar la organizacién del Fondo
Documental, de acuerdo a los procedimientos y normas internas,
respectivamente.

Los documentos archivisticos son organizados por los/las encargados/as de
los Archivos de Gestion de las unidades de organizacion, con la asistencia
técnica del personal del Archivo Central, para lo cual deberan desarrollar los
siguientes procesos:

¢ Identificacion documental: Consiste en revisar la estructura funcional,
funciones, procesos y procedimientos utilizando el Manual de Operaciones
(MOP) del PRONATEL y en definir las series documentales de las
unidades de organizacion.
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¢ Clasificacion: Consiste en agrupar las series documentales identificadas;
teniendo en cuenta su estructura funcional, las funciones y/o procesos.

¢ Ordenacién: Consiste en organizar las series documentales clasificadas,
de forma alfabética y/o numérica y/o cronoldgica.

e Asignaciéon de Signatura: Consiste en asignar un cddigo al documento
archivistico para identificarlo por unidad de organizacion y serie
documental, en base a letras o nimeros o la combinacién de ambos. Para
ello se utilizaran las siglas que identifican a la unidad de organizacion,
seguido del numero de orden correlativo que se le asigna a la serie
documental.

Ejemplo:

Unidad de Siglas de la Unidad Serie Descripcién de
Organizacion de Organizacion Documental Serie Documental

Direccion de
Ingenieriay DIOP 01 Memorando

Operaciones

6.1.2. Descripcion archivistica

a) Se aplica en todos los documentos archivisticos, siempre que previamente
hayan sido organizados.

b) Para identificar, ubicar y recuperar los documentos archivisticos, éstos
deben describirse, tomando en cuenta que cada grupo de documentos
debe identificarse dentro de uno de los niveles de descripcion que se
enuncian en el cuadro siguiente, considerando su correspondiente
instrumento de descripcion archivistica:

N° Nivel de descripcion Instrumento de descripcion
1 Fondo Guia

2 | Seccion Inventario

3 | Serie Inventario

4 | Pieza documental Catalogo

c) Los elementos de descripcion minimos a emplear en la descripcion de los
documentos archivisticos, que permitiran su facil localizacion y acceso,
son:

e Signatura (cédigo de referencia).

e Nombre o titulo de la unidad de organizacién de descripcion.

e Lugary fecha de emisién del documento archivistico.

e Nivel de descripcion: fondo, seccion, serie y pieza documental.

e Volumen (cantidad) y soporte (papel, CD o DVD que acompafan al

con el pueblo
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d) El personal del Archivo Central conducira el planeamiento, desarrollo e
implementacién de la descripcion documental y sus actualizaciones, segin
lo establecido en la normativa del Archivo General de la Nacion.

6.1.3. Valoracion documental.

a) Existen dos valores documentales que se registran en el PCDA y son los
siguientes:

e Permanente: Corresponde al valor que tiene la serie documental que,
de acuerdo al marco legal vigente, no puede ser eliminada.

e Temporal: Corresponde al valor que tiene la serie documental
conformada por documentos que cumplieron sus fines administrativos,
legales, entre otros que los originaron y, por tanto, se volvieron
innecesarios para la entidad.

b) EI CED coordinara con el encargado del archivo de gestion de cada unidad
de organizacion la identificacion y valoracion de las series documentales
que les corresponda, determinando si las mismas seran temporales o
permanentes. Para ello contaran con la orientacion y asesoramiento del
personal del Archivo Central.

c) Sdlo se valoran los documentos archivisticos que ya han sido organizados;
esto es, clasificados, ordenados y signados.

Foliacion de documentos archivisticos

Para el desarrollo de los procesos y procedimientos técnicos archivisticos, se
hace necesario que el documento archivistico esté debidamente foliado, en
orden secuencial y cronolégico, considerando lo siguiente:

e lLos/Las encargados/as de los Archivos de Gestion deben foliar los
documentos archivisticos, manteniendo el orden original del tramite.

e El nimero de folio se registra en la parte superior derecha de cada hoja,
en numeros arabigos, sobre un espacio en blanco.

e La foliacion puede realizarse de manera manual empleando lapicero de
tinta azul o, en su defecto, utiizando un numerador mecanico.
Indistintamente del método empleado, la foliacién no debe exceder los seis
(06) digitos y debe ser legible, sin presentar enmendaduras.

e Los documentos archivisticos son ordenados siguiendo el orden
secuencial del procedimiento que lo genera, cuyo correlativo no deberia
exceder los doscientos (200) folios, salvo que dicho limite obligue a dividir
documentos archivisticos, en cuyo caso se mantendra su unidad.

e Corresponde foliar todo documento archivistico que genere o reciba la
entidad, con excepcién de hojas en blanco, caratulas o el anverso o
reverso de hojas ya foliadas.

o El personal que detecte errores en la foliacion de documentos archivisticos
producidos en la entidad, debera realizar su rectificacién, tachando la
foliacion errada con una linea oblicua, registrando debajo de dicho folio
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tachado el nimero de folio correcto y anotando en el margen derecho de
la ultima hoja del folio rectificado, sus nombres, apellidos, cargo y firma.
El personal que detecte errores en la foliacion de documentos archivisticos
provenientes de otras entidades, agregara una constancia de rectificacion
del/de los folios/os, segun formato del Anexo N° 4.

Las indicaciones y precisiones para el desarrollo de una correcta foliacion,
seran impartidas en el Instructivo que, sobre la organizacion de documentos,
propondra la CGDAC; ello sin perjuicio que el personal del Archivo Central
instruya a los/las encargados/as de los archivos de gestion sobre |la adecuada
foliacion, en el marco de lo establecido en el presente numeral y en la
normativa del Archivo General de la Nacion.

6.1.5.1.

6.1.5.2.

6.1.9.8.
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6.1.5. Transferencia de documentos archivisticos.

El personal del Archivo Central elaborara, en coordinacion con los/las
encargados/as de los archivos de gestion de las unidades de organizacion
del PRONATEL, el Cronograma Anual de Transferencia de los
documentos desde los archivos de gestion al Archivo Central,
considerando para ello que el periodo de retencion de los documentos
archivisticos en los archivos de gestién es de dos (02) afos como minimo,
tiempo que puede ser ampliado segun la naturaleza del documento
archivistico y/o si la unidad de organizacion generadora recibe aun
consultas sobre dichos documentos y/o la disponibilidad de espacio para
su adecuada custodia tanto en el Archivo Central como en el archivo de
gestion.

Dicho cronograma sera puesto en conocimiento de la OA, a través de un
informe de la CGDAC, a efectos de elevarlo a la DE para su aprobacion
mediante resolucion.

Los/Las encargados/as de los archivos de gestion de las distintas unidades
de organizacion, tienen a cargo la preparacion de los documentos
archivisticos a transferir, para lo cual deben tomar en cuenta lo siguiente:

a) Unicamente se transfieren al Archivo Central los documentos originales,
generados o recibidos por el PRONATEL en el ejercicio de sus
funciones.

b) Los documentos archivisticos deben estar identificados, clasificados,
ordenados y foliados.

c) Los documentos archivisticos a transferir deben retirarse de los
archivadores de palanca; asimismo, se debe extraer todo material no
archivistico que pueda deteriorar el documento (grapas, clips de metal,
sujetadores metalicos, micas de plastico, notas autoadhesivas, y otros).

d) Si el documento archivistico cuenta con material de soporte adjunto, tal
como planos, cartas geograficas, fotografias, videos, discos compactos,
entre otros, pueden retirarse y referenciarse, de acuerdo a los criterios
técnicos que les brinde el personal del Archivo Central, en el marco de
los lineamientos dictados por el ente rector.
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e) Los/Las encargados/as de los archivos de gestion, deben organizar los
documentos archivisticos en paquetes que tendran como maximo 200
folios y deben contar con una tapa y contratapa con la debida
descripcidn, segun rétulo del Anexo N° 2.

f) Los paquetes conformados, deben ser ubicados en Unidades de
Archivamiento las mismas que deben ser rotuladas conforme se indica
en el Anexo N° 2.

g) Para la preparacion de la documentacion a transferir, los/las
encargados/as de los archivos de gestién contaran con la orientacién
del personal del Archivo Central del PRONATEL.

A efectos de cumplir con los plazos programados en el Cronograma Anual
de Transferencia, previo al traslado fisico de las Unidades de
Archivamiento, la unidad de organizacion que realizara la transferencia, a
través del/de la encargado/a del archivo de gestion, debera remitir el
Formato “Inventario de Transferencia de Documentos” debidamente
llenado segun Anexo N° 1, en medio impreso, mediante un Memorando
dirigido a la OA vy, en formato Excel al correo electronico
pronatel_archivo@mtc.gob.pe; lo que permitird consensuar con el/la
mencionado/a encargado/a del archivo de gestion, la fecha del traslado, su
verificacion y posterior recepcion por parte del Archivo Central.

Para la recepcion de las Unidades de Archivamiento el personal del
Archivo Central debera verificar lo siguiente:

a) El Formato fisico del “Inventario de Transferencia de Documentos” debe
estar debidamente llenado por el/la encargado/a del archivo de gestion
y firmado por el/la Director/a o Jefe/a de la unidad de organizaciéon que
transferira la documentacion archivistica; asimismo, el Formato Excel
debe haber sido enviado al correo electrénico
pronatel_archivo@mtc.gob.pe.

b) Los documentos archivisticos obrantes en las Unidades de
Archivamiento deben coincidir con lo sefialado en el Formato “Inventario
de Transferencia de Documentos” (Anexo N° 1), asi como la cantidad
de metros lineales debe coincidir o aproximarse con la cantidad
programada en el citado inventario, segun lo haya calculado el/la
encargado/a del archivo de gestion correspondiente, con la orientacion
del personal del Archivo Central del PRONATEL.

c) Debe revisarse el estado de conservacion de los documentos
archivisticos a transferir.

d) Los documentos archivisticos deben estar debidamente foliados, segun
las disposiciones vigentes.

e) Las Unidades de Archivamiento deben estar rotuladas conforme el
Anexo N° 2.

f) Otros que considere pertinente el personal del Archivo Central y que
hayan sido informados con la debida antelacién al/a la encargado/a del
archivo de gestion.
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6.1.6.6.
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De encontrarse observaciones, estas seran coordinadas entre el personal
del Archivo Central y ellla encargado/a del archivo de gestion; la
documentacién sera devuelta para realizar las correcciones que
correspondan en el plazo que determine el personal del Archivo Central, lo
que se precisara en el campo “observaciones” del Formato “Inventario de
Transferencia de Documentos” del Anexo N° 1.

Realizada la verificacion y subsanadas las observaciones, el personal del
Archivo Central recibira la transferencia de los documentos archivisticos.
Para tal efecto, el/la Director/a o Jefe/a de la unidad de organizaciéon que
transferira la documentacion archivistica suscribira el nuevo “Inventario de
Transferencia de Documentos” del Anexo N° 1, visando cada una de sus
paginas. Una copia del “Inventario de Transferencia de Documentos” sera
entregada a la unidad de organizacién y el original sera archivado por el
personal del Archivo Central, dando por concluida la transferencia.

6.1.6. Eliminacion de documentos archivisticos.

El personal del Archivo Central, conducira la elaboracion de la propuesta
de eliminacion de documentos archivisticos y, en calidad de Secretaria
Técnica del CED, lo pondra a consideracion de dicho Comité.

El CED debera evaluar la propuesta de eliminacién de documentos
archivisticos y brindar opinion favorable en sefial de aprobacién, la misma
que constara en actas. De ser la opinién desfavorable se emite el actay se
da por concluido el proceso.

No se autoriza la eliminacion de aquellos documentos archivisticos que
formen parte o sustenten procesos contenciosos, penales, comerciales, de
arbitraje, de investigacion fiscal o sean requeridos por comisiones del
Congreso de la Republica, por el Ministerio Publico o por la Contraloria
General de la Republica.

La eliminacion de documentos archivisticos propuesta por el PRONATEL
debe ser autorizada por el Archivo General de la Nacién, como ente rector
del Sistema Nacional de Archivos.

Para solicitar al Archivo General de la Nacion la autorizacién de
eliminacion, es necesario que el personal del Archivo Central remita a
dicho ente rector, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de febrero de
cada ano, un expediente de eliminacion cuyo contenido se detalla en el
numeral 6.1.6.6 de la presente directiva, asi como el cronograma de
eliminacion de documentos que haya formulado y considerado en su PATA
correspondiente.

Sobre el expediente de eliminacién a remitir al Archivo General de la
Nacional solicitando la autorizacién de la eliminacion:

a) De no contar con un PCDA, el expediente de eliminacion,
debidamente foliado, debera contener:
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e Oficio emitido por ellla Director/a Ejecutivo/a del PRONATEL
solicitando al Archivo General de la Nacion la autorizacion de la
eliminacién de los documentos archivisticos.

e Una (01) copia autenticada del Acta de Sesion del CED.

e Un (01) inventario de eliminacién (Anexo N° 3).

e Una (01) muestra representativa de cada serie documental, rotulada
y digitalizada en formato PDF, grabado en DVD o CD no regrabable.

b) De contar con un PCDA, el expediente de eliminacion, debidamente
foliado, debera contener:

e Oficio emitido por el/lla Director/a Ejecutivo/a del PRONATEL
solicitando al Archivo General de la Nacion la autorizacion de la
eliminacion de los documentos archivisticos.

e Un (01) inventario de eliminacion (Anexo N° 3).

e Una (01) copia autenticada de la Resolucion que aprueba el PCDA.

e Una (01) copia autenticada de cada serie documental propuesta a
eliminar, conforme el Inventario de Series Documentales del PCDA.

e Una (01) muestra representativa de cada serie documental, rotulada
y digitalizada en formato PDF, grabado en DVD o CD no regrabable.

Si el Archivo General de la Nacion, observa el expediente alcanzado, lo
devolvera al PRONATEL otorgandole diez (10) dias habiles para subsanar
lo observado, caso contrario se dara por concluido el tramite.

El personal del Archivo Central debera subsanar las observaciones en un
plazo no mayor a los seis (06) dias habiles contados a partir de la recepcion
de la notificacion del Archivo General de la Nacidon, subsanadas las
observaciones el Archivo Central pondra a consideracion del CED la
propuesta de eliminacidn para su aprobacion y remitirlo al Archivo General
de la Nacion, en un plazo no mayor a los cuatro (04) dias habiles contados
a partir la recepcién de la propuesta de eliminacién por parte del Archivo
Central.

Si realizada la evaluacion del expediente, el Archivo General de la Nacion
no encuentra observaciéon alguna, programara una visita al PRONATEL
para verificar la existencia, ordenamiento y medicién de los documentos
archivisticos propuestos para eliminacién, asi como que los mismos se
encuentren custodiados bajo medidas minimas de seguridad, accesibilidad
y salubridad, con riesgo de suspender la visita e incluso concluir el tramite
si no se garantizan las condiciones minimas necesarias antes aludidas. En
representacion de la OA como responsable del Archivo Central, participara
en dicha visita el/la Coordinador/a de la CGDAC o quien éste/a designe en
su representacion mediante un Memorando o correo electrénico.

Al término de la verificacion, se suscribira el acta de conformidad y el
personal del Archivo Central mantendra los documentos archivisticos en
custodia en tanto el Archivo General de la Nacién notifique a la entidad la
Resolucion autorizando la eliminacion.
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6.1.7. Conservacion de documentos archivisticos.

6.1.7.1. Para la conservacion de los documentos archivisticos que custodia el
Archivo Central, la CGDAC de la OA del PRONATEL, procurara la
implementacion de las condiciones basicas que permitiran el
funcionamiento del Archivo Central y que se indican a continuacion:

a)

g)

Un local para el desarrollo de las funciones administrativas y técnicas
del personal del Archivo Central, que cuente con las siguientes areas
basicas, manteniendo independencia entre ellas:

e Area de servicios archivisticos.
e Area de procesos técnicos archivisticos.
e Repositorio.

El local no debe estar ubicado en zonas de alto riesgo por siniestros o
contaminacion, grifos, estacionamientos entre otros, ni contener en su
interior materiales que permitan la acumulacion de suciedad, humedad
y combustién, tales como alfombras, madera, entre otros.

El repositorio debe mantenerse exclusivamente para la custodia de
documentos archivisticos, no ubicandose en él elementos de otra
naturaleza.

Mobiliario necesario para su funcionamiento, de preferencia de material
metdlico, como: estanterias, mesas de trabajo, sillas ergondmicas,
escaleras de tijera, entre otros.

Las unidades de archivamiento deben ser resistentes al peso y al
traslado, de dimensiones que permitan conservar los documentos
archivisticos segun sus formatos. Deben contener la cantidad adecuada
de documentos, de forma que se facilite su manipulacién durante su
retiro y devolucién, manteniendo su integridad sin que se deformen.

Limpieza comun diaria, asi como limpieza especializada, programada
por el personal del Archivo Central, dependiendo de la cantidad de
documentos archivisticos en custodia en el repositorio. la limpieza
especializada incluira la revision de los documentos archivisticos para
verificar la presencia de agentes biolégicos.

Mantener las condiciones medioambientales adecuadas, en cuanto a
ventilacion, temperatura, humedad y luminosidad.

6.1.8. Servicio archivistico.

El personal del Archivo Central brinda los servicios archivisticos que se
indican a continuacion, a los usuarios internos y externos que asi lo
demanden:

e Reproduccion de documentos archivisticos (fotocopias, digitalizacion y
otros).
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e Referencia (inventarios).

e Préstamo de documentos archivisticos (que se realiza en atencién a un
pedido formulado por escrito al personal del Archivo Central, quien
mantiene un registro del mismo).

e Consulta de documentos archivisticos (brindando acceso al mismo en un
ambiente definido y controlado con medidas de seguridad).

Vil. RESPONSABILIDADES
7.1. La OA, através de la CGDAC, es la responsable del Archivo Central.

7.2. La CGDAC, a través del Archivo Central, es responsable de normar, conducir,
planificar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar los procesos técnicos
archivisticos, asi también brindar asesoria técnica a los archivos de gestion y
mantener una infraestructura adecuada para la correcta conservacion del fondo
documental del PRONATEL.

La OA através de la CGDAC es la responsable de velar por el debido y estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, asi
como de brindar lineamientos respecto a su aplicacion.

Los/Las encargados/as del archivo de gestién son responsables de la custodia
y conservacion adecuada de los documentos archivisticos que producen y/o
reciben, hasta que los mismos sean transferidos al Archivo Central del
PRONATEL.

La OA, a través de la CGDAC, atendera y resolvera cualquier consulta o
situacion no prevista en la presente Directiva, en el marco de la normativa
emitida por el Archivo General de la Nacién o en coordinacién con dicha
entidad, como ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

VIIl. ANEXOS

e Anexo N° 1: Inventario de Transferencia de Documentos.

e Anexo N° 2: Rétulo para la Unidad de Archivamiento.

e Anexo N° 3: Inventario de Eliminaciéon de Documentos.

¢ Anexo N° 4: Constancia de rectificacion de folios por errores procedentes de otras
entidades.
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ANEXO N° 2
ROTULO PARA LA UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

TRANSFERENCIA i PRONATEL

PROGRA!

ANO TELECON L, C\\_

""" Ministerio
de Transportes
y Comunicaciones

UNIDAD DE ORGANIZACION

SERIE DOCUMENTAL

CODIGO DE LAS SERIES DOCUMENTALES

FRACCION DE SERIE
(N° CORRELATIVO / FECHAS EXTREMAS / LETRAS)

N° DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

ANO DE TRANSFERENCIA
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INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS N°

Programa Nacional de
Telecomunicaciones

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

ANEXO N° 3

§ PrRONATEL

-20

Datos Generales

Entidad:
Unidad de organizacion:

Direccion del Archivo:  Juan del Mar y Bernedo N° 1180 Cercado de Lima

Programa Nacional de Telecomunicaciones — PRONATEL

(3) 4)
5,1) &) Fechas Cantidad de )
N° de extremas por danetes o
Orden Serie documental serie sa?:og &F aeiie Observaciones
documental p

Cantidad total de paquetes o

(6)

sacos

Cantidad total aproximada de

(7)

metros lineales

Coordinador/a de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano

(Nombres y Apellidos)
Firma y sello dellla

8
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional"

ANEXO N° 4
CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE FOLIOS
POR ERRORES PROCEDENTES DE OTRAS ENTIDADES

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION

Quien suscribe, hace constar que el (documento) con registro (nimero de registro),
de asunto (franscribir_asunto), recibido el dia (fecha de recepcion), ha sido
observado por presentar (repeticion, ilegibilidad u omisién de folio).

El documento presentado cuenta con un total de (ndmero de folios) folios
registrados; sin embargo, se ha observado (indicar la ocurrencia del error),
debiendo tener en total (cantidad) Folios.

En tal sentido, se agrega la presente constancia a la pieza documental.

Lima, de de 20

Firma

Nombres y Apellidos:

Cargo:

Unidad de organizacion:
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