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= Proyecto Especial Tambo Ccaracocha

RESOLUCION JEFATURAL N° 019-2016-60RE-ICA-PETACC/JP

Ica, 11 de febrero de 2016

VISTO:

El Oficio N° 12-2016-GORE-ICA-PETACC-OA.USL; y,
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 048-2015-GORE-ICA-PETACC/JP de fecha 07 de diciembre de
2015, se dispone que el Organo Administrador de Archivos de la Entidad, denominado Archivo Central sea
funcionalmente adscrito a la Unidad de Informdtica dependiente de la Oficina de Administracion del PETACC, de
acuerdo al Reglamento de Organizacion y Funciones vigente; debiendo dictar los lineamientos internos a fin de
asegurar la adecuada conservacién y custodia del acervo documental, y de brindar servicios archivisticos de
informacion a los usuarios internos y externos, debiéndose enmarcar dentro de la normatividad vigente en la materia;

Que, asimismo el inciso 2) del articulo 26° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Proyecto
Especial Tambo Ccaracocha, establece como una de las funciones de la Direccion de Administracion, es la de
“Proponer a la Gerencia General las directivas, normas y procedimientos para el adecuado funcionamiento de los
Sistemas Administrativos de Contabilidad, Tesoreria, Personal, Abastecimiento, Control Patrimonial, Informdtica y
Archivo, que conforman la Oficina de Administracion”;

Que, en ese sentido, se debe establecer los lineamientos y procedimientos para la administracion,
conservacion, proteccion y acceso a los documentos en archivo del Proyecto Especial Tambo Ccaracocha — PETACC, a
fin de asegurar la organizacion de los archivos y establecer los mecanismos de proteccion ante posible siniestros;

Que, mediante documento del visto la Direccién de Administracion del PETACC, solicita la aprobacién
de la Directiva denominada “Directiva para la Administracion, Conservacion, Protecciony Acceso a los Documentos en
Archivos del Proyecto Especial Tambo Ccaracocha”, siendo necesario emitir el acto resolutivo de aprobacidn,

Estando a lo dispuesto en la Ordenanza Regional N° 016-2013-GORE-ICA, modificada por Ordenanza
Regional N° 003-2015-GORE-ICA y la Resolucion Ejecutiva Regional N° 309-2015-GORE-ICA/PR, y con el visto de la
Unidad de Sistema e Informdtica y de las Direcciones de Planificacion y Presupuesto, Administracion y Asesoria
Juridica, en uso de las atribuciones conferidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Proyecto Especial
Tambo Ccaracocha - PETACC, aprobado mediante Resolucion Regional N° 0594-2004-GORE-ICA/PR;

SE RESUELVE:

= ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva denominada “DIRECTIVA PARA LA
; . 3 2>/ ADMINISTRACION, CONSERVACION, PROTECCION Y ACCESO A LOS DOCUMENTOS EN ARCHIVOS DEL
“2ip. & 3F £/ PROYECTO ESPECIAL TAMBO CCARACOCHA”, la misma que consta de ocho (8) numerales y cinco (5) Anexos

e oost® 0} que en 24 folios forma parte integrante de la presente resolucion, y entrard en vigencia al dia siguiente de su expedicion.
P asinon®,

ARTICULO SEGUNDO.- Notifiquese la presente Directiva a las Instancias correspondiente, para su
cumplimiento, bajo responsabilidad. Asimismo al Organo de Control Institucional del PETACC para su conocimiento y

fines

Conde de Nieva N° 393 — Urb. Luren Telf.: (056)233040-(056)237260
Pagina Web: www.petacc.gob.pe
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“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, CONSERVACION, PROTECCION Y
ACCESO A LOS DOCUMENTOS EN ARCHIVOS DEL PROYECTO ESPECIAL

FORMULADA POR

FECHA

TAMBO CCARACOCHA

DIRECTIVA DE ORGANO N2 001-2016-GORE-ICA/PETACC.0A

AREA DE ARCHIVO

JUNIO DEL 2015

1. FINALIDAD
Establecer las normas y procedimientos para la organizacion de los archivos del Proyecto

Especial
documentacién ante posible siniestros.
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Vil.

Tambo Ccaracocha y establecer mecanismos de proteccién para la

OBIJETIVOS

Establecer criterios uniformes para la organlzaaon de los documentos en los
archivos del Proyecto Especial Tambo Ccaracocha.
Mantener organizada la documentacién de manera integral y organica,
garantizando la integridad y conservacién del patrimonio documental.
Establecer los lineamientos para el cuidado de documentos de valor permanente.
Facilitar la localizacién de los documentos para la recuperacién inmediata de la
informacion.

Programar y coordinar la eliminacién periddica de los documentos que hayan
sobrepasado el tiempo estimado de permanencia en el Archivo Central.
Establecer los mecanismos de contingencia ante casos de siniestros, de manera
que se pueda salvaguardar la integridad de la documentacién considerada

valiosa.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N2 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto
Supremo N2 1914 Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacidn.

Ley N2 25323 del Sistema Nacional de Archivo

Decreto Supremo N2 008-92JUS Reglamento de la Ley 25323.

Decreto Supremo N2 005-93-JUS, Modificacién del Decreto Supremo N2 008-92-
JUS.

Ley N2 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacidn.

Decreto Supremo N2 011-2006-ED Reglamento de la Ley N2 28296.

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica y sus
modificatorias aprobada por Ley N2 27927.
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viii.  Decreto Supremo N2 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion.

iX. Resolucion Jefatural N2 173-86-AGN/J, Directivas del Sistema Nacional de
Archivo.

X. Resolucion Jefatural N2 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacion de
Sanciones Administrativas por Infracciones en Contra del Patrimonio
Documental Archivistico y Cultural de la Nacion.

IV. ALCANCE
La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todo el personal administrativo
y técnico, cualquiera que sea su condicion laboral, que cuente con un Archivo de Gestion
dentro de las instalaciones del Proyecto Especial Tambo Ccaracocha y estrictamente al
. Archivo Central (Area de Archivo)

V.  DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Todas las Direcciones y Areas tienen la obligaciéon de organizar sus archivos con
aquellos documentos que elaboran para fines internos y externos y también con
aquellos documentos provenientes del exterior.

5.2 DEFINICIONES: Para la presente directiva debe entenderse por:
5.2.1 Acervo Documental: Estd integrado por el conjunto de documentos sean de
cualquier tipo y clase documental que se encuentran custodiados en los

diferentes archivos del sistema.

5.2.2  Archivo Central: Area técnico — administrativa que actia como dérgano rector y
asesor de los archivos que se encuentran a su disposicion y custodia. Se

R0 0w considerara particularmente al Area de Archivo.
ess WSS

ST

Archivo de Gestién: Archivos de documentos administrados por las diferentes

Direcciones y Areas del Proyecto Especial Tambo Ccaracocha.

Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante el cual se identifica y

establecen las series documentales que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccién y subseccién), de acuerdo a la estructura organico
— funcional de la institucién.

Comité Evaluador de Documentos: Conjunto de personas encargadas de
evaluar los documentos generados en una institucién por medio de una

Programa de Control Documental.

5.2.6 Custodia Documental: Accion por el cual las unidades orgdnicas que poseen

archivos de gestion, manejan y almacenan temporalmente sus documentos
durante los periodos correspondientes de custodia.

3
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5.2.7

5.2.8

5.2.9

5.2.10

5.2.11

5.2.12

5.2.13

Dependencia: Aquella oficina o area que depende de otra que ostenta una
mayor nivel, importancia o jerarquia.

Digitalizacion de documentos: Técnica que permite la reproduccion de

informacion que se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel,
video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse
o interpretarse por computador.

Documentos: Son aquellos que han sido producidos, recibidos y conservados
por una oficina o institucidén y contienen informacion al ejercicio exclusivo de
las actividades y competencias que la institucion desarrolla. Se caracteriza por
ser originales.

Ordenamiento Documental: Operacion de unir elementos o unidades de un

conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad — orden
establecidas en la generacidon de documentos.

Tipo de Documento: Es la clasificacion que se tiene de los documentos de

acuerdo a cierta caracteristica en su aspecto fisico, su redaccién u otro criterio.

Series Documentales: Documentos con caracteristicas comunes.

Sistema de Archivo: Sistema conformado por el Archivo Central, Archivo de
Gestion y el Comité de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Del Programa de Control de Documentos

6.1.1. El Programa de Control de Documentos, es un instrumento de gestion

archivistica que establece las series documentales que produce o recibe una
Unidad Organica, como resultado de sus actividades, precisando el nUmero de
aflos que deben conservarse y los periodos de retencién en cada nivel de
archivo hasta su transferencia al Archivo Regional de Ica.

Previo a la formulacién del Programa de Control de Documentos el Archivo
Central debera elaborar el Inventario de Series Documentales.

6.1.2 Para la formulacién del programa de control de documentos se tendra en

cuenta los valores temporal y permanente de los documentos.
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6.1.3 Los Documentos de Valor Temporal son aquellos que por su contenido dejan
de ser imprescindibles y sin transcendencia una vez cumplido el fin
administrativo, fiscal, contable, legal y otros que lo origind.

La documentacién perteneciente a este grupo serdn conservados en el
Archivo Central por un periodo de cinco (05) afos.

6.1.4 Los Documentos de Valor Permanente son aquellos relativos a los asuntos
administrativos, fiscales, contables, legales, financieros, planillas y otros
indispensables para la Unidad Orgédnica de origen, asi como los
relacionados con la proteccion de los derechos humanos. Para determinar
la valoracion de la documentacién y su periodo de conservacién en el
Archivo, serd determinado por el Comité Evaluador de Documentos, el

‘ mismo que se reflejard en la Tabla de Retencién de Documentos.

6.1.5 El Programa de Control de Documentos debera contener el inventario de
las Series Documentales, la Tabla General de Retencién de Documentos y
el indice Alfabético del Programa de Control de Documentos. Estos
documentos seran aprobados con Resolucion Jefatural del Proyecto
Especial Tambo Ccaracocha.

6.1.6 Los responsable de los Archivos de Gestién en coordinacidon con el
responsable del Archivo Central, elaborardn el Inventario de las Series
Documentales, el mismo que sera puesto a consideracion del Comité de
Evaluacidn de Documentos, el cual analizard y determinard el valor de
cada una de las series documentales e indicara sus periodos de retencion
en los niveles de archivo respectivos.

6.1.7 La Tabla General de Retencién de Documentos contiene los periodos de
retencién de la serie documental de cada uno de los niveles del archivo.
Su uso se basa en la necesidad de conservar la documentacién que
justifique su vigencia sin eliminar a los que puedan tener un valor futuro
; "3%%;\_' (documentacién permanente).

f 6.1.8 El Programa de Control de Documentos se modificara cuando exista
cambios sustantivos en las funciones de las Unidades Organicas que
origine modificaciones en las series documentales o cuando exista alguna
modificacién de los criterios de valores temporal o permanente de las
series documentales.

_.£%6.2 De la Custodia Documental

Woe £/ 6.2.1 Clasificacion

a) Losarchivos de gestion deben estar ubicados en lugares de facil acceso para

las personas responsables de su administracion y manejo. De preferencia
debera mantenerse un solo archivo de gestién por Direccién y Area.

JEFEDE
JEFEDE
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b)

d)

La clasificacion de los documentos se regira por los principios de la
procedencia administrativa y de orden original.

Las funciones de cada Unidad Orgdnica originardn las Series Documentales,
las cuales se utilizaran para la clasificacion de los documentos y unidades
de almacenamiento (archivadores, cajas, etc.).

La clasificacion de los documentos del archivo de gestidn se deben realizar
teniendo como base la estructura orgdanica del PETACC lo que da origen a:

i. Fondo Documental: PETACC
ii. Secciones Documentales: Direcciones
iii. Sub-secciones Documentales: Areas o Unidades.
iv. Series Documentales: Documentos con caracteristicas
Comunes.
V. Sub-Series Documentales: Documentos correlacionados a

las series documentales.

6.2.2 Ordenamiento de los documentos de archivo

a)

b)

Se emplearan los Sistemas de Ordenamiento Alfabético, Numérico y
cronoldgico de acuerdo al tipo documental:

Ordenamiento Alfabético

Sistema a través del cual se ordenan los documentos siguiendo el orden
continto del alfabeto.
Ejemplo: Serie Documental: Legajos de Personal.

Ordenamiento Numérico

Sistema a través del cual se ordenan los documentos siguiendo el orden
correlativo con el que fue generado desde el N2 001 hasta el dltimo
numero generado durante el Afo Fiscal, utilizando para cada tipo
documental un Archivador de Palanca.
Ejemplo:
i.  Serie documental: Correspondencia remitida
Sub Serie documental: Oficios
Archivador de Palanca N2 001 desde el Oficio N2 0001 hasta
el 0100
Archivador de Palanca N2 002 desde el Oficio N2 0101 hasta
el 0200
ii. Serie Documental: Correspondencia remitida
Sub Serie documental: Memorandos
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Archivador de Palanca N2 001 desde el Memorando N2
0001 hasta el 0100
Archivador de Palanca N2 002 desde el Memorando N2
0101 hasta el 0200

iii.  Serie Documental: Documentacién logistica
Sub Serie documental: Ordenes de Compra
Archivador de Palanca N2 001 desde la Orden de Compra
N2 0001 hasta el 0050
Archivador de Palanca N2 002 desde la Orden de Compra
N2 0051 hasta el 0100

c) Ordenamiento Cronoldgico

Sistema a través del cual la documentacion se ordena de acuerdo a la
fecha que se ha recepcionado: afios, mes y dia.
Este sistema generalmente es empleado para la serie documental
correspondencia recibida o documentacién no correlativa.
Ejemplo:
— Serie Documental: Correspondencia recibida
Sub Serie documental: Oficios
Archivador de Palanca N2 001 desde el oficio del 01.01.2014
hasta el oficio de fecha 20.04.2014
Archivador de Palanca N2 002 desde el oficio del 21.04.2014
hasta el oficio de fecha 30.06.2014

6.2.3 Etiquetado de las unidades de archivamiento

a)

a)

Las unidades de archivamiento o de instalacion (folder de manila, archivador de
palanca, cajas, paquetes, etc.), deberan ser debidamente etiquetados o
identificados de acuerdo al Anexo N2 01 de la presente directiva.

Para identificar las Unidades Organicas deberd utilizarse adecuadamente en la
etiqueta el cédigo de uso oficial de la respectiva unidad organica y/o el nombre
de la misma.

La codificacion de las Series estara a cargo del Archivo Central una vez la realizada
la transferencia.

2.4 Tipos de documentos
La documentacidn por su naturaleza se clasifica en administrativa y técnica.

Documentacion Administrativa
Es aquella documentacion de caracter constante y netamente rutinaria,
considerandose dentro de este grupo:
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i. Memorandos, Oficios, Informes, Cartas, etc.
ii.  Acciones Administrativas como Resoluciones Gerenciales vy
Administrativas, Directivas, etc.
iii.  Planillas y legajos de personal.
iv. Documentos contables como comprobantes de pago, arqueos de caja,
conciliaciones bancarias, estados financieros y libros contables.
b) Documentacidn Técnica

Constituida por:
i. Informes técnicos, legales, etc.
ii. Estudios, proyectos e investigaciones de las Direcciones de Obras,
Estudios y Supervision y Liquidacion.
iii. Expedientes de contratacion.

6.3 De la Seleccion de Documentos

6.3.1 Para selecciones la documentaciéon que no de uso frecuente o haya perdido
vigencia en los Archivos de Gestién y Archivo Central, se deberda tomar en
consideracién el valor temporal y el tipo al que pertenece la documentacién.

6.3.2 La seleccidn se realizara en los dos (02) primeros meses de cada afio de acuerdo a
las fechas previstas en el Programa de Control de Documentos.

6.3.3  El Archivo Central seleccionard la documentacién totalmente pasiva y que tenga
una antigliedad de mds de quince (15) afios, transcurrido este periodo la
documentacién debe ser transferida al Archivo Regional con la opinién favorable
del Comité de Evaluacion del PETACC.

o © > [
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6.4 De la Transferencia de documentacidn al Archivo Central

6.4.1 La transferencia de documentos consiste en trasladar fisicamente la documentacion
de los Archivos de Gestion hacia el Archivo General al vencimiento de sus plazos de
retencion.

El Archivo Central recibirda debidamente organizada toda la documentacién
disponible que ha sido producida por las Unidades Organicas del PETACC, de acuerdo
a los plazos y requisitos establecidos.

El Archivo Central recibira la documentacién correspondiente hasta dos afios
anteriores al presente afio fiscal, toda vez que estos hayan concluido su ciclo de vida
administrativo.

El Archivo Central formulara el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos
de acuerdo al Programa de Control de Documentos, el cual serd remitido a los
Archivos de Gestion en los primeros dias del mes de enero de cada afio para que

8
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6.4.5

preparen la documentacién y la remitan al Archivo Central dentro de los plazos
previstos.

La documentacién antes de ser transferida debera contar con la foliacion respectiva,
preferiblemente en la parte superior derecha con un nimero determinado que
conste de 03 digitos.

6.5 De la eliminacion de documentos

6.5.1

6.5.2

La eliminacién de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en la
destruccion de los documentos autorizados expresamente por el Archivo General de
la Nacion.

La finalidad de eliminar documentos es el garantizar la destruccién fisica de Ia
documentacién del PETACC, que haya cumplido con el plazo de retenciéon sumado a
un plazo de precaucién, en el marco de la Normatividad Archivistica Nacional.

El Archivo Central del PETACC formulara un cronograma anual de eliminacién de
documentos y lo remitira al Archivo Regional del Gobierno Regional de Ica.

El encargado del Archivo Central, en conjunto con el Director y/o Jefe de la Unidad
Organica de la cual se eliminaran los documentos, elaborardn el inventario general
de documentos a eliminar, tal como estd establecido en el formato Inventario
General de Documentos a Eliminar que se presenta en el Anexo N2 03 de la presente
directiva. Esta documentacion debe estar debidamente organizada, descrita y
acondicionada en unidades de conservacién (paquetes o cajas).

El Comité Evaluador de Documentos recepcionara el formato Inventario General de
Documentos a Eliminar emitird opinién favorable o desfavorable, de acuerdo al caso.

El Archivo Central del PETACC, solicitara al Archivo Regional, la autorizacién para la
eliminacién de los documentos al vencimiento de los periodos de retencion
establecidos en su Programa de Control de Documentos.

La solicitud de eliminacion de documentos seran acompafiadas con la siguiente

documentacioén:

— Acta con opinién favorable del Comité Evaluador de Documentos del PETACC
(Modelo en el Anexo N2 05).

— Los Inventarios de Documentos para su eliminacidon de los documentos, en
original y dos (02) copias.

— Las muestras de los documentos a eliminarse.
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Se remitiran 30 dias antes de la fecha establecidos en el Cronograma Anual de
Eliminacién de Documentos.

6.5.8 El Archivo Regional remitira la solicitud al Archivo General de la Nacién para su
respuesta, la cual se comunicara al PETACC sobre la procedencia o improcedencia de
dicha solicitud y expedira la Resolucion Jefatural de eliminacién respectiva.

6.5.9 El Archivo General de la Nacién es el Gnico organismo facultado en autorizar la
eliminacién de los Documentos de Archivo, cuya destruccién se encuentre
autorizado de acuerdo a las disposiciones legales.

6.6 Del Comité Evaluador de documentos
6.6.1 Para la eliminacién de los documentos al vencimiento de los periodos de retencion
establecidos, se constituira un Comité Evaluador de Documentos, el cual esta

integrado por:

- Un representante de la Jefatura de la entidad, quien la presidira.

- El Director de la Oficina de Asesoria Juridica o su representante.

- El Director y/o Jefe de la Unidad Organica a la cual se eliminara la informacion.
— El Encargado del Archivo Central quien actuara como secretario.

6.6.2 El Comité Evaluador de Documentos debe ser nombrado mediante Resolucion
Jefatural, cuyo modelo se encuentra en el Anexo N2 04 de la presente directiva.

Una vez analizado el Inventario General de Documentos a Eliminar, y de encontrarse
conforme la informaciéon contenida en éste, el Comité procedera a solicitar la
autorizaciéon a las entidades correspondientes, mediante Acta, cuyo modelo se

encuentra en el Anexo N2 05 de la presente directiva.

6.6.4 Los miembros del Comité Evaluador de documentos duraran en el cargo dos (02)
anos pudiendo ser reelectos. Dicho Comité establecerd sus normas de trabajo y la

frecuencia de las reuniones.

%

o
Lg%
-
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6.g§De los Servicios Archivisticos

> ;_"/ .-' . . ’ - . . .
~ & &/ 6.7.1 El servicio archivistico que brinda el Archivo Central del PETACC consiste en un
proceso a través del cual pone a disposicidon de los trabajadores la documentacion

que es custodiada y conservada en cada nivel de archivo con fines de informacion.

6.7.2 El Archivo Central, a solicitud de los interesados prestard servicios archivisticos, a
través de las modalidades de consulta, préstamo, expedicién de copias simples,
fedateadas o digitales de los documentos en custodia, para los cual el solicitante

5, JEFE DE LIWUN
% " msisTemAt
7, INFGRMATICA
& G(!N\gf /
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presentard el formato Solicitud de Servicios Archivisticos sefialado en el Anexo N2 6,

que forma parte de la presente directiva.

6.7.3 Los documentos podrdan ser revisados por el solicitante, en el mismo ambiente del
Area de Archivo, bajo la modalidad de consulta. También podrén ser trasladados a
sus oficinas, bajo la modalidad de préstamo por un periodo maximo de una semana,
previa firma de Formato de préstamo. El plazo que puede prorrogarse con la
autorizacion del encargado del Archivo Central.

6.7.4 Sobre los documentos devueltos que presenten dafios, deberd notificarse al
prestatario para que asuma el costo de la correspondiente reparacién o reposicion
. segln las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

6.8 De la digitalizacion de los documentos

6.8.1 Elproceso de digitalizacién de documentos estara a cargo del Archivo Central, el cual
establecerd los procedimientos para tal efecto. De igual forma, cualquier otra
tecnologia presente o futura que afecte la gestién documental del PETACC.

: ( 6.8.2 Ladocumentacion se digitalizard al menos por alguna de las siguientes razones:

' i.  Evitar deterioros por la calidad del papel, de la tinta, del uso continuo,
humedad o prevenir la destruccion del documento por cualquier otra
circunstancia.

ii. Complementar los fondos cuando los documentos originales relacionados con
es0s mismos se encuentran en otros lugares.

iii.  Agilizar tramites administrativos y de investigacion de las dependencias y de
los archivos.

iv.  Ahorrar espacio, sustituyendo el documento original por el digital, cuando esto

sea posible y legal.

Los documentos que se vayan a digitalizar deben estar debidamente clasificados,
ordenados vy libres de objetos que produzcan dafios al equipo o distorsiones en la
fotografia (grapas, ligas, clips, etc.) y contar con el indice de localizacion respectivo,
cuando sea necesario.

La informacién digitalizada, de ser necesario, seria procesada mediante el registro en
un sistema de busqueda y digitalizacion de archivo, siendo necesario el informe del
Encargado del Archivo Central, para conocer la necesidad o no de adquirir un sistema

de estas caracteristicas.

6.9 De las medidas para la seguridad de los documentos
6.9.1 Del Manejo de los documentos

11
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c)

a)

b)

d)

f)

8)

Cada vez que se desplace o traslade un documento este deberd acondicionarse
con un folder o con algiin objeto para evitar su deterioro.

Es recomendable que se obtengan las copias fotostaticas necesarias a fin de
preservar los originales que pertenecen al Archivo Central, siempre y cuando la
consulta sea constante o multiple.

Debe evitarse el uso de cintas adhesivas y productos quimicos directamente
sobre los documentos.

Los documentos deteriorados por agente biolégicos (hongos, bacterias, etc.),
deben separarse de los documentos que se encuentren en buen estado de
conservacion.

Del ambiente del Archivo Central

El local del Archivo Central deben ser apropiados, construidos preferentemente
de material noble, evitdndose revestimientos de muros, paredes y pisos con
materiales inflamables, debiendo contar con equipo mobiliario de archivo y
materiales necesarios para la proteccién y conservacién de documentos.

Las instalaciones eléctricas y sanitarias (si posteriormente los hubiere), deberan
conservarse y mantenerse en perfecto estado, acorde a lo plasmado en las
normas técnicas.

La documentacion debe preservarse en estanterias, archivadores (de manera
fisica) y en medios tecnoldgicos apropiados, que garanticen una adecuada
ubicacion, accesibilidad y conservacién (de forma electrénica).

El mobiliario archivistico (estandares, archivadores, verticales, mapotecas, etc.)
deben ser preferentemente de metal, recubiertas de pintura de alta resistencia.

El Archivo Central debera contar con un extintor de polvo quimico seco, cuya
fecha de vencimiento serd controlada por el encargado del Archivo Central y por
personal designado por UASA.

El Archivo Central, mobiliario y la documentacion de los archivos deben
limpiarse diariamente, debiendo fumigarse el local por lo menos dos (02) veces

al afno.

Evitar la incidencia directa o perpendicular de la luz natural o artificial sobre los
documentos.

12
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h) El Archivo Central como los de Gestién deben ventilarse por medios naturales
(puertas y ventanas) o mecanicos (ventiladores, aire acondicionado vy
extractores de aire), evitando la utilizacién de los medios naturales en lugares
de incidencia de humedad o particulas de polvo.

6.9.3 De las acciones ante siniestros
a) Ante un eventual y no deseado siniestro, es prioridad fundamental la integridad

fisica de las personas. Sila emergencia esta bajo control y no existe ninguln riesgo
para las personas en el recinto, se debe optar por salvar el acervo documental y
los bienes patrimoniales existentes.

. b) En caso de incendios se debera realizar el siguiente procedimiento:

i.  Cortar activamente el fluido eléctrico.

ii.  Activar los extintores en el foco de inicio de propagacion del fuego.

iii. Evacuar la documentacion afectada priorizando la mas valiosa.

iv. En caso de ser necesario llamar a los contactos de emergencias:

Bomberos, etc.

c) En caso de fugas de agua, roturas de cafieria, entre otros, se debera realizar el
siguiente procedimiento:
i.  Corte inmediato de la llave general del agua.
ii.  Cubrir los documentos con pldsticos.
iii. Expulsar el agua empozada, mediante esponjas, baldes, recogedores,
etc.
iv. Evacuar los documentos afectados a areas ventiladas.

6.9.4 Del cuidado de la documentacion digitalizada y dispositivos de almacenamiento
a) Se debe considerar tener un microclima estable con valores que oscilen entre
172 a 209 centigrados de temperatura y 40% a 45% de humedad relativa.

P 9,;3:,#1' B

Nidroe,
L %.\.vh 7

o
&

b) Los soportes electrénicos deben, de acorde al tamafio que posean, instalarse en
estanteria y/o muebles a una distancia no menor a 15 cm con relacion del piso
para evitar la accién de la humedad.

c) Los soportes electronicos deben ubicarse a una distancia minima de 80 cm, de
zonas de alta intensidad magnética y eléctrica.

d) Los soportes electrénicos con contenido de valor permanente deben ser de la

mejor calidad y nuevos (primer uso), verificando cada tres meses como minimo,
su buen estado operacional, mantenimiento y limpieza.

13
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e) Porseguridad se debe de conservar (02) copias idénticas en soportes diferentes
y en lugares separados (fuera de la institucion si fuera posible).

f) Los datos contenidos en estos soportes deben de ser migrados periddicamente,
debido al descenso del magnetismo y la degradacion de los materiales o la
obsolescencia del software con el cual fueron generados.

g) Restringir el acceso al drea de custodia de la documentacion electronica
solamente a personal autorizado.

7 RESPONSABILIDADES

7.1 El Encargado del Area de Archivo Central del PETACC, asi como los responsables de
los Archivos de Gestidn de las respectivas Unidades Orgdnicas, velaran por la correcta
aplicacion de las normas contenidas en la presente Directiva.

7.2 La Direccién de Administracién a través de la Unidad de Abastecimiento Servicios
Auxiliares (UASA) es la dependencia encargada de velar y supervisar la correcta
organizacion, custodia, conservacidn, proteccion y acceso a los documentos de los
archivos que mantienen las Direcciones, las Areas y el Archivo Central del PETACC.

] 43%%}33 _
02:»;?.\33 7.3 Corresponde infraccién administrativa toda conducta por accién u omisién que
5‘,! implique el incumplimiento de las obligaciones dictaminadas en la presente
normatividad aplicable a la administracién de los archivos y a la defensa y proteccién

del Patrimonio Documental Archivistico del PETACC.

7.4 La infracciones, contra el Patrimonio Documental seran determinadas en forma
objetiva y calificadas acorde al Reglamento de aplicacidn de sanciones administrativas
por infracciones en contra del Patrimonio Documenta Archivistico y Cultural de la
Nacién, que establece la Resolucién Jefatural N2 076 — 2008 — AGN/J.

"%y
¢ lLas disposiciones de la presente directiva entraran en vigencia a partir del dia siguiente
S

&/de su aprobacién mediante Resolucion Jefatural.

¥/

€
v

Anexo N2 01: Etiquetado de las unidades de almacenamiento.

nexo N2 02: Formato de Transferencia de Documentos del Archivo de Gestién al
rchivo Central.

Anexo N2 03: Inventario General de Documentos a Eliminar.

Anexo N2 04: Modelo de Resolucion del Comité Evaluador de Documentos.
Anexo N2 05: Acta del Comité Evaluador de Documentos.

Anexo N2 06: Solicitud de Servicios Archivisticos.

i
o
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ANEXO N2 01
ETIQUETADO DE LAS UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Las unidades de almacenamiento serdn identificados con los siguientes datos:
Unidad Orgénica

- Area/ Oficina

— Serie Documental

- Tipo Documental

-~ Periodo (Desde — Hasta= o N2 correlativo de la documentacién (Del — Al).

— Ne correlativo de la unidad de almacenamiento utilizando tres cifras: 001, 002,
..., 050, etc.

Archivadores de Palanca

Todo archivador de palanca que contenga documentacidn debera tener la signatura
\ respectiva del tamafio de acorde a sus lomos, como se puede apreciar en el siguiente
! ejemplo

PROYECTO ESPECIAL TAMBO NETITUGEN PROYECTO ESPECIAL TAMBO
CCARACOCHA CCARACOCHA
N
75 REGIgMN
&‘;O« °C?'f,j;\?§\\ DIRECCION DE DIRECIEIDH DIRECCION DE
NG o 5 UNIDAD 2
53 P ;\ ADMINISTRACION ORGANICA ADMINISTRACION
n%mv “""'bo
%}2‘) vee® \::S}é/ AREA /
%2’;;5:‘:6?‘;;3‘@5 UNIDAD DE SISTEMAS E SRICIRA UNIDAD DE SISTEMAS E
L INFORMATICA INFORMATICA
LOGOTIPO

JPETACC ‘PETACC

SERIE Y TIPO
CORRESPONDENCIA | StREYTRO | CORRESPONDENCIA
REMITIDA / REMITIDA /
MEMORANDOS MEMORANDOS
PERIODO O N¢
DEL S——— CORRELATIVO DESDE
AL HASTA
Ne
CORRELATIVO
ARCHIVADOR N2 DE LA UNIDAD ARCHIVADOR N¢2
DE ALMAC.
2014 2014

16




PROYECTO ESPECIAL TAMBO CCARACOCHA
. DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION,
CUSTODIA, CONSERVACION, PROTECCION Y
ACCESO A LOS DOCUMENTOS EN ARCHIVOS
DEL PROYECTO ESPECIAL TAMBO
CCARACOCHA

Cédigo: 002-2016-GORE-
ICA/PETACC-OA.

Versién: 1.0

Hoja: 17 de 24

En el caso de expedientes de contratacion y expedientes técnicos se deberdn consignar
como se puede apreciar en el siguiente ejemplo

PROYECTO ESPECIAL TAMBO ) PROYECTO ESPECIAL TAMBO
INSTITUCION
CCARACOCHA CCARACOCHA
DIRECCION DE D'ﬁfvclcnf;‘/ DIRECCION DE ESTUDIOS
ADMINISTRACION ORGANICA
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y c’,‘:ﬁﬁ\‘i\ EMPRESA CONSULTORA
SERVICIOS AUXILIARES ELABORADORA (SI HUBIESE)
‘ LOGOTIPO :
S PETACC PETACC
=4 SERIE Y TIPO
PROCESO DE SELECCION Aepibelniggl EXPEDIENTE TECNICO DE
N2 XOOOOXXXXXX LA OBRA
DENOMINADO OO XXXX
OO X YOO XX XX
) 0. 0.0.0.0.0.0.6.0.0.0.¢.0.¢¢.¢.4
Ne DE TOMO
TOMO N2
Ne
CORRELATIVO &
b et ARCHIVADOR N2
ARCHIVADOR N2 DE ALMAC. 2014
2014
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Paquetes
La signatura de los paquetes se ha de realizar en hoja tamafio A4, consignando los datos
que se muestra a continuacion:

ARCHIVO CENTRAL ‘pgrygcc
PETACC

SECCION: Nombre de la Direccion o Unidad Organica
SUB — SECCION: Nombre de la Oficina / Area.

SERIE: Tipo de la documentacion contenida.

SUB - SERIE: Documentacion rela;ionada.

RANGO: Del: 001 Al: 090*

PERIODO: De: enero A: marzo*

PQT N¢ CAJA N¢
001 010
: 2014
. %nggf éum@c
Cajas

La documentacién contenida en las cajas archiveras debera tener la siguiente signatura
pegada en la parte frontal de la misma en tamafio A5, conteniendo la informacién de la
5+ © documentacién que contiene.

ARCHIVO CENTRAL PpETACC
T PETACC

o° widros, Qe N
/ '\‘%{’( g‘n"“ ¥ -’!5{;“ : % ,::{
& N %7\
f R 4 21 4

SECCION: GERENCIA GENERAL
SUB — SECCION:

SERIE: RESOLUCIONES GERENCIALES

RANGO: Del: 206 Al: 284 del afio 2013
Del: 001 Al: 166 del afio 2014
PQT N2 UBIC. FISICA
001 Al

ANOS 2013 Y 2014
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ANEXO N2 03
INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINAR

Ica, de del 201
INFORMACION GENERAL
1. Sector: 6. Teléfono
Entidad:
3. Unidad Organica: 7. Autorizacién de eliminacion de
documentos de Archivo General
4. Encargado del Archivo Central de la Nacién
7.1 RJ
5. Direccién 7.2 Seccién de la Comisién
Técnica de Archivos.

DESCRIPCION GENERAL DE LOS DOCUMENTOS A ELIMINARSE:

:'l N
. <. METROS LINEALES A ELIMINARSE
AN

2
% V[T

~
—

>

Firma y Sello del Archivo Central

20



T¢

01

(3enbeq m
OAIYDA SeuIdX El OAIB[3.1.0; ‘efe; =
S9UOIDBAIDSGO IV ouy ¥l Iv I=d Bel 9 |eauawndop odi A apas €D sN w
us uonedqn seyda4 ‘0N ‘AopeAiyd.y) e
oSuey ew.io4 5

‘OYULSI93Y — OIIVLINIANI

VYHO0JVYVI)

O9INVL 1VID3dS3 01D3A0¥d 13a
SOAIHOYY N3 SOLNINNIOA SOTV OSTIIY | wmeeemm msmmsemsomens
A NOIDJ310¥d ‘NQIDVAHISNOD ‘viaoisnd | IWELIAL

‘NOIDVYLSININGY V1 V¥Vd VAILIIYIA

. VHO0JViVII OdNVL ._Qamm_ 0123A04d

¥z ap 1¢ :eloH

O'T :UQISIaA
'YO-20V13d/V2I
-3409-9T0Z-200 :081p9)




PROYECTO ESPECIAL TAMBO CCARACOCHA
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION,
PETACC | CUSTODIA, CONSERVACION, PROTECCION Y

Cddigo: 001-2016-GORE-
ICA/PETACC-OA.

e imerme e | ACCESO A LOS DOCUMENTOS EN ARCHIVOS |~ ' ©"
DEL PROYECTO ESPECIAL TAMBO Halar 23 de 24
CCARACOCHA i
ANEXO N2 04

MODELO DE RESOLUCION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ica,
CONSIDERANDO:
Que, por Ley N° 25323 de fecha 10 de junio de 1991
se crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de estructurar, normativa y
funcién al mente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito nacional,
para garantizar la defensa, conservacién, organizacion y servicio del Patrimonio
Documental de la Nacién;

Que, por Decreto Supremo N° 008-92-JUS de fecha
26 de junio de 1992, se reglamento la Ley N° 25323 disponiendo la vigencia de las normas
y directivas emitidas por el Archivo General de la Nacién como ente rector del Sistema
Nacional de Archivos;

Que siendo indispensable para la presente
administracién aprobar los siguientes documentos de gestion archivisticas aplicables a la
realidad institucional, con la finalidad de cumplir la normativa del Sistema Nacional de
Archivos como parte integrante, es perentoria su aprobacién y vigencia;

Por lo expuesto y de conformidad a lo sefialado;
SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Constituir el Comité Evaluador de

Documentos del Proyecto Especial Tambo Ccaracocha que estara integrado por los
siguientes miembros:

A) EL Sr. , representante de la Alta Direccidn, quien lo
presidira.
B) El Sr. , Director de Asesoria Juridica o su representante.
Ao, O El Sr. , Jefe de la Unidad organica cuya documentacién
,ql.::»-“"m""aff v /,~ sera evaluada, y
T8 X z\ D) El Sr. , Encargado del Archivo Central, quien actuara

[ 2 . 7 . P
2| como secretario técnico del Comité.

ARTICULO SEGUNDO.- El citado Comité cumplird sus funciones
con arreglo a la normatividad vigente emitida por el Archivo General de la Nacién.

--------

YT D IAYAIAD 22
DE SISHMA € /
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ANEXO N2 05

MODELO DE ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

En la ciudad de siendo las horas del dia del dos mil en la Oficina
de Archivo Central, de la Proyecto Especial Tambo Ccaracocha se reuni6 el Comité Evaluador de
Documentos de, designado mediante Resolucién N° con la asistencia del
sefior Presidente del Comité, Abog
Asesor legal, representante de la(s) Oficina(s) cuya documentacién se evaluard Sr.

y Sr Encargado de la Oficina de Archivo Central,

quien actla como Secretario del Comité.

El Comité Evaluador de Documentos ha evaluado los documentos seleccionados considerados
innecesarios por las oficinas de procedencia; habiendo revisado el (los) inventarios de
eliminacién y confrontado las muestras documentales correspondientes. Luego de lo cual, se
emite opinién favorable sobre la eliminacion de los documentos de las oficinas
; cuyas fechas extremas son ; ¥ hacen un total
aproximado de metros lineales.*

Por todo ello, el Comité Evaluador de Documentos recomienda se remita el expediente de
eliminacidn al Archivo Regional del GORE ICA a fin de solicitar la autorizacién para la eliminacion
de los documentos por resultar innecesarios para la institucidn.

Presidente del CED Asesor Legal del CED

Jefe de la Oficina a Evaluar Secretario del CED

 RERIONA
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION,

PETACC | CUSTODIA, CONSERVACION, PROTECCION Y | C0di80: 001-2016-GORE-

ICA/PETACC-OA.

o | ACCESO A LOS DOCUMENTOS EN ARCHIVOS | | ("
DEL PROYECTO ESPECIAL TAMBO Haia: 2 " d'e 54
CCARACOCHA e
ANEXO N2 06

PETACC

SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Fecha: Nro. de Solicitud:

Nombre y Apellidos del Solicitante:

Tipo de servicio:

PRESTAMOIII CONSULTA|___| COPIA|:I FEDATEO|:|

Nombre de la persona que atendid la solicitud:

Firma del solicitante Firma y Sello del Archivo Central
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