Resolucion de Direccion Ejecutiva

N° 289-2023-MTC/24
Lima, 15 de noviembre del 2023

VISTOS: los Informes N° 163-2023-MTC/24.07-CGDAC y N° 391-2023-
MTC/24.07-CGDAC de la Coordinacién de Gestion Documental y Atencion al
Ciudadano de la Oficina de Administracion, los Informes N° 687-2023-MTC/24.05 y N°
788-2023-MTC/24.05 de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y el Informe N° 803-
2023-MTC/24.06 de la Oficina de Asesoria Legal del Programa Nacional de
Telecomunicaciones — PRONATEL, vy;

CONSIDERANDO:

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

Q/ Que, el Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de
Frmade dgramene por viciez Archivos, aprobado con Decreto Supremo N° 008-92-JUS, sefiala que el Sistema
Molhor Doy VB - Nacional de Archivos integra a las Entidades e Instituciones de caracter publico, que
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realizan funciones de archivos en el ambito Nacional para alcanzar objetivos de defensa,
conservacion, organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion,
aplicando principios, normas, técnicas y métodos de archivos y tiene como uno de sus
fines normar, organizar, uniformar y coordinar el funcionamiento de los archivos publicos
integrandolos al Sistema Nacional de Archivos;

a\ Que, el articulo 29 del citado Reglamento, dispone que los Archivos integrantes
‘PRONATEL del Sistema Nacional de Archivos estan obligados a cumplir las directivas, normas
disposiciones y lineamientos de politica dictados por el Organo Rector del Sistema;
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Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA, "Norma para la Administracion de Archivos en las
zntidades Publicas", la cual establece las directrices que deberan aplicarse para la
astructura de un sistema de archivos idéneo y adecuado a las normas de obligatorio
cumplimiento del Sistema Nacional de Archivos y se deja sin efecto la Resolucion

slERRes i eda s Jefatural N° 179-2019-AGN/J que aprobd la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA;
Motivo: Doy V° B®
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‘ PRONATEL

Que, mediante Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 158-2022-MTC/24 se

aprueba la Directiva N° 003-2022-MTC/24 “Directiva que regula la gestion del sistema

’:?“\PRONATEL le archivos del Programa Nacional de Telecomunicaciones- PRONATEL”, teniendo
‘ :omo parte de su sustento normativo a la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA,;
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Que, mediante Resolucibn de Direccion Ejecutiva N° 332-2022-MTC/24
actualizada con Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 018-2023-MTC/24 se aprueba la
Directiva N° 006-2022-MTC/24, “Lineamientos para la Gestiéon de los Documentos
Normativos del Programa Nacional de Telecomunicaciones- PRONATEL”, en adelante
la Directiva, cuyo objetivo es establecer los lineamientos para la formulacion, revision,
aprobacion, difusion, modificaciéon y derogacion de los documentos normativos
propuestos por las dependencias del Programa Nacional de Telecomunicaciones;

Que, el numeral 6.5.1 de la Directiva dispone que la dependencia del
PRONATEL que formul6 el proyecto de documento normativo, es responsable de velar
Jor su cumplimiento y propone su modificacién cuando emitan normas legales expresas
@/ J razones debidamente justificadas;

Firmado digitalmente por VILCHEZ

CASTELLANOS Saria ledayala Que, el literal a) del numeral 6.5.2 de la Directiva sefiala que en caso la
Moo Doy s 101053 oscoMOdificacion comprenda algunos numerales que no excedan mas de la mitad del
contenido de la directiva o instructivo y no siendo estos cambios sustantivos que afecten
el desarrollo de los procedimientos establecidos o la operatividad de lo normado, se

consignara como titulo de la propuesta: texto actualizado de la directiva;

Que, con Informe N° 163-2023-MTC/24.07-CGDAC complementado con Informe
N° 391-2023-MTC/24.07-CGDAC, la Coordinacién de Gestiébn Documental y Atencidn
al Ciudadano de la Oficina de Administracion, sustenta y propone la modificacion de la
Directiva N° 003-2022-MTC/24 “Directiva que regula la gestidn del sistema de archivos
del Programa Nacional de Telecomunicaciones- PRONATEL”, en adelante la Directiva,
P con la finalidad de actualizar su contenido;
‘ PRONATEL
e Que, mediante Informe N° 687-2023-MTC/24.05 complementado con el Informe
Qggggy;f;ggg\;fmsgﬂu N° 788-2023-MTC/24.05, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, emite opinion

Motivo: Doy V°

Fecha: 15.11.2023 15559.43 0500 favorable respecto a la actualizacion de la Directiva;

a0 Que, por Informe N° 803-2023-MTC/24.06, la Oficina de Asesoria Legal
! PRONATEL considera legalmente viable la modificacion de la Directiva a fin de que su contenido sea
concordante con lo dispuesto en la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA “Norma de

;%%gg;;iggrseEzggP;ia Administraciéon de Archivos en las Entidades Publicas”;
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Que, el articulo 7 del Manual de Operaciones del PRONATEL, aprobado por
Resolucion Ministerial N° 0311-2020-MTC/01.03, dispone que el Director Ejecutivo es la
méxima autoridad ejecutiva y administrativa que ejerce la representacion de la entidad,
teniendo entre sus funciones la de emitir las resoluciones administrativas de la Direccién
Ejecutiva, de conformidad con lo establecido en el literal z) del articulo 8 del citado
Manual;

! PRONATEL
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Resolucion de Direccion Ejecutiva

Que, conforme a lo expuesto, corresponde aprobar la modificacion de la
Directiva, de acuerdo al sustento elaborado por la Coordinacion de Gestién Documental
y Atencion al Ciudadano de la Oficina de Administracion;

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 332-
2022-MTC/24 actualizada con Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 018-2023-MTC/24
que aprueba la Directiva N° 006-2022-MTC/24 “Lineamientos para la Gestién de los
Documentos Normativos del Programa Nacional de Telecomunicaciones- PRONATEL”,
y en la Resolucion Ministerial N° 0311-2020-MTC/01.03, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Telecomunicaciones — PRONATEL;

SE RESUELVE:

Articulo 1. — Aprobar la actualizacion de la Directiva N° 03-2022-MTC/24
“Directiva que regula la gestion del sistema de archivos en el Programa Nacional de

P Telecomunicaciones - PRONATEL”, aprobada por Resolucion de Direccion Ejecutiva N°

‘ PRONATEL  \° 158-2022-MTC/24, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.
Firmado digitaimente por ARANA . - .. -/ . .7 . .7
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Fecha 15112023 160002 0500 INterNa de la actualizacion de la Directiva aprobada en el articulo 1 de la presente
Resolucion, entre las unidades de organizacién del PRONATEL, para su cumplimiento.

Articulo 3. — Disponer que la Oficina de Administracion publique la presente
Frmaco agamene ooz RESOIUCION Y sU anexo en la sede digital del Programa Nacional de Telecomunicaciones
Soaamea o 9P — PRONATEL (www.gob.pe/pronatel).

Motivo: Doy V° B°
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
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TEXTO ACTUALIZADO DE LA DIRECTIVA N° 03-2022-MTC/24

DIRECTIVA QUE REGULA LA GESTION DEL SISTEMA DE ARCHIVOS EN EL

PROGRAMA NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES, APROBADA CON
RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA N° 158-2022-MTC/24

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan regular la gestién del sistema de archivos
en el Programa Nacional de Telecomunicaciones.

FINALIDAD

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

ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todo el

personal del Programa Nacional de Telecomunicaciones, que indistintamente de su
modalidad laboral o contractual participe en la gestion del sistema de archivos.

IV. 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, que crea el 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. Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 102-2021-MTC/24, que aprueba la
conformacion de Coordinaciones y sus respectivas funciones al interior de las
unidades de organizacién del PRONATEL.
Y 4.7. Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 332-2022-MTC/24, que aprueba la
sPRONATEI- Directiva N° 006-2022-MTC/24 “Lineamientos para la gestion de los
documentos normativos del Programa Nacional de Telecomunicaciones -

RIQUE Hamman Aonsa AL PRONATEL".

Voo Doy vE 4.8. Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-
2018-AGN/DAI, “Norma para la eliminacion de documentos de archivo del

P Sector Publico”.
‘PRONATE'- 4.9. Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-
2019-AGN/DDPA, “Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos

SUERRERGPEd elar FAU de las Entidades Publicas”.

e Y1265 16:47:54 -05:00 4.10. Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-
2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboracion de documentos de gestion
archivistica para las entidades del sector publico”.

Pl 4.11. Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-
! PRONATEL 2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos
Firmado digitalmente por VARGAS de Ias entldades pUbllcaS"
Versién N° 02

Péagina 1 de 21



oy Ministeri .
‘91 PER(J d(;l:‘l'lrsaﬁ;;:oortes Programa Nacional de ‘ PRONATEL
é y Comunicaciones Telecomunicaciones

4.12

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

Las
mod

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
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. Resoluciéon 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° 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”.

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”.

Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-2020-
AGN/DDPA, “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.
Resolucion Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N°
001-2023-AGN/DDPA “Norma de Administracién de Archivos en la Entidades
Publicas”.

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

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

P
s PRONATEL
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Siglas:
En la presente Directiva se emplean las siguientes siglas:

CED: Comité Evaluador de Documentos.

CGDAC: Coordinacién de Gestién Documental y Atencion al Ciudadano.
CTI: Coordinacion de Tecnologias de la Informacion.

DE: Direccion Ejecutiva.

MOP: Manual de Operaciones.

OA: Oficina de Administracion.

OAL.: Oficina de Asesoria Legal.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico.

PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.
PRONATEL: Programa Nacional de Telecomunicaciones.

. Definiciones:

Para efectos de la presente Directiva, se entiende por:

5.2.1. Agrupacion Documental: Es el conjunto de documentos generados por
una dependencia del PRONATEL en el ejercicio de sus funciones,
respetandose los principios de procedencia y orden original de la
estructura de la entidad. Estan clasificados en: fondo documental,
seccion documental y serie documental.

5.2.2. Archivo: Es el conjunto de documentos producidos y recibidos por

personas naturales o juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio de su
actividad.

Péagina 2 de 21
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5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.

5.2.11.

5.2.12.

5.2.13.

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

Archivo Central: Repositorio donde se custodian los documentos y
expedientes completos, transferidos desde los archivos de gestion y
donde se planifica, organiza, dirige, norma, coordina, ejecuta, controla los
procesos, procedimientos y las actividades archivisticas a nivel
institucional y se encuentra a cargo de la CGDAC de la OA del
PRONATEL.

Archivo de Gestion: Repositorio donde se custodian los documentos y
expedientes que, habiendo sido producidos o recibidos por las
Dependencias, aun se encuentran dentro del plazo asignado para su
retencién en dicho repositorio.

Archivo General de la Nacion: Ente rector del Sistema Nacional de
Archivos, tiene por finalidad integrar de manera funcional, estructural y
normativa los archivos de las entidades publicas, mediante la aplicacién
de principios, normas, técnicas y métodos de archivo.

Catélogo: Instrumento de descripcidon archivistica que detalla la
informacion del documento por pieza documental.

Comité Evaluador de Documentos: Es un érgano colegiado que tiene
la facultad para emitir opinion en materia archivistica y de gestion
documental y brinda asesoramiento al/a la Director/a Ejecutivo/a sobre la
planeacion y ejecucion de la funcidn archivistica.

Conservacion de Documentos Archivisticos: Es un proceso
archivistico que ejecuta acciones preventivas y correctivas para la
proteccion del soporte o medio fisico 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 funcibn administrativa al Archivo Central del
PRONATEL.

Cuadro de Clasificacién del Fondo: Instrumento archivistico que se
elabora por cada dependencia y donde se coloca las series documentales
con su cédigo respectivo.

Dependencia o Dependencias: Se denomina dependencia o
dependencias a las unidades de organizacién (6rganos, unidades
funcionales de linea, unidades funcionales de apoyo y unidades
funcionales de asesoramiento), asi como a las coordinaciones, comités y
responsables designados en el &mbito del PRONATEL.

Descripciéon Archivistica: Es un proceso archivistico que consiste en
representar de manera objetiva y estructurada la informacién contenida
en cada pieza documental o sus agrupaciones para su localizacion,
accesibilidad, recuperacion y control, aplicandose a los documentos
archivisticos, que previamente deben estar identificados y organizados,
independientemente del medio o soporte.

Documento/s Archivistico/s: Informacion contenida en cualquier
soporte (fisico y/o digital), producida o recibida por una persona natural o
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5.2.15.

5.2.16.

5.2.17.

5.2.18.

5.2.19.

5.2.20.

5.2.21.

5.2.22.
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juridica, sea institucién publica o privada, en el ejercicio de su actividad,
y que forma parte del patrimonio documental.

Documento de Gestion Archivistica: Documento dirigido a establecer
actividades administrativas y técnicas orientadas a la planificacion,
ejecucion, control, evaluacion y mejora continua de los archivos.

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

Encargado/a de archivo de gestion: Personal designado por el/la
responsable de cada dependencia que cuente con un archivo de gestion,
quien realizara los procesos y procedimientos archivisticos que
correspondan a su archivo de gestion, en coordinacién con el personal
del Archivo Central.

Expediente: Conjunto organizado e integrado de documentos
archivisticos producidos que son testimonio y prueba de una o varias
acciones sujetas a un procedimiento administrativo, agregado de tal
forma que pueda ser recuperado para una accion o referencias.

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 de Procedencia: Corresponde al conjunto de documentos
producidos o recibidos por una dependencia, que al ser transferido al
Archivo Central no se pueden mezclar con la documentacion de otras
dependencias.

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

Fraccién 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 descripcién archivistica que se utiliza para conocer
de forma amplia y panordmica el contexto y contenido del Archivo para
su acceso (fecha, horario de atencién, direccion, teléfono, correo
electrénico 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 descripcién 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.
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5.2.25.Organizacion de Documentos Archivisticos: Proceso archivistico que

busca identificar las series documentales y la formacién de las
agrupaciones documentales (fondo, seccién y serie), utilizando los
criterios de identificacion, clasificaciébn, ordenacion y signatura
(codificacion) de los documentos archivisticos de la entidad.

5.2.26. Patrimonio Documental: Totalidad de documentos de cualquier periodo

gue hayan sido generados, conservados o reunidos en el ejercicio de las
funciones del PRONATEL, con la finalidad de ponerse a disposicion para
la gestion de los servicios publicos.

5.2.27.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

5.2.28.Plan Anual de Trabajo Archivistico: Instrumento de gestidén archivistica
gue 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. Se encuentra alineado al Plan Operativo
Institucional.

5.2.29.Principio de Procedencia: Principio que estable que cada documento
debe estar en su fondo de procedencia.

5.2.30.Principio de Orden Original: Se establece que los fondos documentales
de las dependencias deben respetar las estructuras administrativas
internas, reflejando sus funciones de acuerdo a los procedimientos y
normas internas.

5.2.31.Programa de Control de Documentos Archivisticos: Instrumento de
gestion archivistica que determina las agrupaciones de documentos
(fondo, seccidn 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.

5.2.32. Procesos Archivisticos: Son secuencias de operaciones y actividades
gue se relacionan o interacttan, de forma mecanica e intelectual, que
permiten el adecuado tratamiento de los documentos archivisticos.

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

Péagina 5 de 21
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5.2.34.Rotulacion: Accién de colocar una caratula, en la parte superior del
grupo de documentos, que incluya una signatura que sistematice la
informacion de dicha agrupaciéon documental (fondo, seccién, serie),
ubicacion y niumero de la unidad de conservacion (caja, paquete, legajo),
fechas extremas y cédigo.

5.2.35.Seccion documental: Conjunto de documentos archivisticos que
corresponde a la divisién de un fondo documental. Para la identificacion
de cada seccion documental se toma en cuenta la dependencia, la
seccidn no incluye jerarquia (Direccion, Coordinacion, Oficina, Jefatura).
Se consigna el siguiente ejemplo:

e Fondo documental: PRONATEL

SECCION DOCUMENTAL
(Sin jerarquia)

Oficina de Administracion Administracion
Coordinacion de Gestion de Finanzas | Gestion de Finanzas

Direccion de Fiscalizacién y Sancién | Fiscalizaciéon y Sanciéon
Coordinacion de Fiscalizacion y
Verificacién

Fuente: Elaboracion propia

DEPENDENCIA

Fiscalizacién y Verificacion

5.2.36.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.

5.2.37.Servicios archivisticos: Proceso archivistico que consiste en brindar el
acceso de los/las usuarios/as, a los documentos archivisticos de manera
transparente, oportuna y efectiva, para el reconocimiento de derechos,

‘-@FRONMEL toma de decisiones y el normal funcionamiento de la entidad.
Fimado dgamene po ARANA 5.2.38.Sistema Nacional de Archivos: Es aquel que integra a todas las
20c04676372 sof entidades publicas que realizan funciones de archivo, para alcanzar

Fecha: 15.11.2023 16:02:00 -05:00

objetivos en la defensa, conservacién, organizacion y servicio del
patrimonio documental, aplicando principios, normas y técnicas de

o archivos.
‘PRONATEL
Fimado digtamente por DIEZ 5.2.39.Sistema Institucional de Archivos: Es un Sistema Funcional de la
So80atTeav2 sott o FAY entidad publica encargado de planificar, dirigir y monitorear la
Fecha: 1511 2023 16:49:14 05:00 implementacién, adecuacién y cumplimiento del marco normativo de la
gestion documental y archivistica vigente.
ey 5.2.40.Transferencia de documentos archivisticos: Procedimiento
‘%PRONATEL archivistico que consiste en el traspaso de una fracciébn de una serie
documental remitida desde el archivo de gestion hacia el Archivo Central
Firmado digitalmente por VARGAS para su custodia al vencimiento de su periodo de retencién establecido
Hioto: Doy V- B en el PCDA o de acuerdo al Cronograma Anual de Transferencia de

Fecha: 15.11.2023 18:51:25 -05:00

documentos archivisticos aprobado por el PRONATEL.

Version N° 02
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5.2.41.Unidad de Archivamiento: Contenedor donde se ubican y conservan los
documentos archivisticos, como son las cajas archiveras y paquetes.

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

5.2.43.Usuarios/as: Servidor/a Civil o ciudadanos/as que solicitan acceso a la
informacion contenida en los documentos que se custodian y conservan
en el Archivo Central del PRONATEL.

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

5.3. 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.

5.4. Todo documento archivistico debe ser accesible a los/las usuarios/as conforme
a las normas vigentes, con excepcién de aquellos que puedan atentar contra
los intereses y seguridad nacional, asi como contra la privacidad o intimidad
personal.

5.5. Los/Las responsables de las dependencias 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.

5.6. La organizacion de los archivos de gestidn es un proceso que llevara a cabo
cada dependencia que cuente con archivo de gestion, para lo cual los/las
encargados/as de los archivos de gestion recibiran la asistencia técnica del
personal del Archivo Central, las veces que lo requieran, a través del correo
electrénico  pronatel_archivo@mtc.gob.pe; asimismo, coordinaran, las
actividades relacionadas a la transferencia de documentos archivisticos al
Archivo Central.

5.7. La OA através de la CGDAC elabora los documentos de gestion archivistica,
tales como el Cuadro de Clasificacion del Fondo, PCDA, PATA, Cronograma
anual de transferencia de documentos del archivo de gestion al Archivo Central,
cronograma de eliminacién de documentos, entre otros de similar naturaleza
gue el Archivo General de la Nacién disponga emitir, como ente rector del
Sistema Nacional de Archivos.

5.8. La conformacion del CED es aprobada 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
presidird.

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

e El/La Director/a de la OAL 0 su representante.

e El/La Director/a de la OPP o su representante.

N° 02
Péagina 7 de 21



P

E@f

Ministerio

de Transportes Programa Nacional de ‘ PRONATEL
y Comunicaciones Telecomunicaciones

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

e El/La Coordinador/a de la CTIl o su representante.

e El/Laresponsable del Archivo Central, de corresponder

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

La OPP y CTI, se integrardn al CED cuando se revisen proyectos y programas
estratégicos para el funcionamiento, fortalecimiento y desarrollo del Sistema
Institucional de Archivos.

Dentro de los cinco (05) dias habiles de emitida la Resolucion que conforma el
CED, esta sera notificada por la DE mediante memorando mdltiple a cada uno
de los miembros del Comité; correspondiéndole a la OA, a través de la CGDAC
su notificacién al Archivo General de la Nacion, dentro del mismo plazo.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

o\
‘ PRONATEL
Firmado digitalmente por ARANA
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Procesos archivisticos

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

6.1.1. 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 archivistico, producido o recibido por las dependencias 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 dependencias, con la
asistencia técnica del personal del Archivo Central, para lo cual deberan
desarrollar las siguientes acciones:

e ldentificacion documental: Consiste en revisar la estructura
funcional, funciones, procesos y procedimientos utilizando el MOP
del PRONATEL, asi como otros documentos institucionales de
corresponder, con la finalidad de definir las series documentales de
las dependencias.

o Clasificacién: Consiste en agrupar las series documentales
identificadas; teniendo en cuenta su estructura funcional, las
funciones y/o procesos.

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

e Asignacion de Signatura: Consiste en asignar un cédigo al
documento archivistico para identificarlo por dependencia y serie
documental, en base a letras o niumeros o la combinacion de
ambos. Para ello se utilizaran las siglas que identifican a la

Péagina 8 de 21
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dependencia, seguido del numero de orden correlativo que se le
asigna a la serie documental.

Ejemplo:
Seccion Cdédigo dela | Coédigo dela
Dependencia Seccién Serie Serie Documental
documental
documental Documental
OAL/O1 IC(tm\'/entl'?S (_je Clooperamon
Oficina de nterinstitucional
Als_isg(;rlla Asesoria Legal OAL OAL/02 Contratos de Financiamiento
OAL/03 Correspondencia

Fuente: Elaboracién Propia
6.1.1.1. Foliacion de documentos archivisticos:

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

e Los/Las encargados/as de los archivos de gestion deben foliar
los documentos archivisticos, manteniendo el orden original del
tramite.

e EIl 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, utilizando un numerador
mecanico. Indistintamente del método empleado, la foliacion
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

d correlativo no deberia exceder los doscientos (200) folios, salvo
PRONATEL ) . ) - S
‘ gue dicho limite obligue a dividir documentos archivisticos, en
mado digtaimente por ARANA cuyo caso se mantendra su unidad.

%é%t’éi%gesﬁ:#““ ¢ Corresponde foliar todo documento archivistico que genere o

Fecha 15.11.2023 16:02:25 -05:00 reciba la entidad, con excepcién de hojas en blanco, caratulas
0 el anverso o reverso de hojas ya foliadas.

o\ e El personal que detecte errores en la foliacion de documentos

s PRONATEL archivisticos producidos en la entidad, debera realizar su

rectificacion, tachando la foliacion errada con una linea oblicua,

GUERRERG Pedt eir Fau registrando debajo de dicho folio tachado el nimero de folio

O DOy B 16:49:51 -05:00 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
o0 archivisticos provenientes de otras entidades, agregara una
‘ PRONATEL constancia de rectificacion de folios, segun formato del Anexo
N° 5 de la presente Directiva.

Firmado digitalmente por VARGAS
OROPEZA Jose Antonio FAU
20604676372 soft

Mowo:DoyvE Las indicaciones y precisiones para el desarrollo de una correcta
foliacion, seran impartidas en el instructivo que propondra la
CGDAC, sobre la organizacién de documentos archivisticos; ello
sin perjuicio que el personal del Archivo Central instruya a los/las
encargados/as de los archivos de gestién sobre la adecuada

Version N° 02
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foliacion, en el marco de lo establecido en el presente numeral y
en la normativa del Archivo General de la Nacion.

6.1.2. Descripcién archivistica

a)

b)

d)

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

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
descripcién que se enuncian en el cuadro siguiente, considerando
su correspondiente instrumento de descripcion archivistica:

N° Nivel de descripciéon Instrumento de descripciéon
1 Fondo documental Gufa

2 Seccion documental Inventario

3 Serie documental Inventario

4 Pieza documental Catélogo

Los elementos de descripcion minimos a emplear en la descripciéon
de los documentos archivisticos, que permitirdn su facil localizacién
y acceso, son:

e Signatura (codigo de referencia).

Nombre o titulo de la dependencia de descripcion.

Lugar y fecha de emisién del documento archivistico.

Nivel de descripcion: fondo, seccion, serie y pieza documental.
Volumen (cantidad) y soporte (papel, CD o DVD que
acompafan al documento).

El personal del Archivo Central conducird el planeamiento,
desarrollo e implementacién de la descripcién documental y sus
actualizaciones, segun lo establecido en la normativa del Archivo
General de la Nacion.

6.1.3. Valoracion documental.

a)

b)

Version N° 02

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 archivisticos que cumplieron sus
fines administrativos, legales, entre otros que los originaron v,
por tanto, se volvieron innecesarios para la entidad.

El CED coordinara con el/la encargado/a de los archivos de gestién

de cada dependencia, la identificacion y valoracion de las series
documentales que les corresponda, determinando si las mismas

Péagina 10 de 21
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seran temporales o permanentes. Para ello contaran con la
orientacion y asesoramiento del personal del Archivo Central.

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

6.1.3.1. Transferencia de documentos archivisticos.

6.1.3.1.1.

6.1.3.1.2.

6.1.3.1.3.

El personal del Archivo Central elaborara, en coordinacién con
los/las encargados/as de los archivos de gestion de las
dependencias del PRONATEL, el Cronograma Anual de
Transferencia de los documentos de los Archivos de Gestion al
Archivo Central; considerando para ello que el periodo de
retencién de los documentos archivisticos en los Archivos de
Gestion es de dos (02) afilos como minimo, tiempo que puede
ser ampliado si la dependencia 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 aprobacién mediante Resolucion.

Los/Las encargados/as de los archivos de gestién de las distintas
dependencias, 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.

¢) 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, tales 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.

e) Los/Las encargados/as de los archivos de gestién, deben
organizar los documentos archivisticos en paquetes que
tendrdn como maximo 200 folios y deben contar con una tapa
y contratapa con la debida descripcién, segun rétulo del
Anexo N° 3 de la presente Directiva.

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 de la presente Directiva.

Péagina 11 de 21
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g) Para la preparacion de la documentacion a transferir, los/las
encargados/as de los archivos de gestion contaran con la
orientacion 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 dependencia 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 de la
presente Directiva, en medio impreso, mediante Memorando
dirigido a la OA y, en formato Excel al correo electrénico
pronatel_archivo@mtc.gob.pe; lo que permitira 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 recepcién de las Unidades de Archivamiento el personal
del Archivo Central deberé 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
responsable de la dependencia que transferird la
documentacion archivistica; asimismo, el Formato Excel debe
haber sido previamente enviado al correo electronico
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”, asi como la
cantidad de metros lineales debe coincidir o aproximarse con
la cantidad programada en el citado inventario, segun lo haya
calculado ellla encargado/a del archivo de gestion
correspondiente, con la orientacién 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 de la presente Directiva.

De encontrarse observaciones, estas seran coordinadas entre el
personal del Archivo Central y el/la encargado/a del archivo de
gestion; asimismo, la documentacion 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” remitido por la dependencia del PRONATEL.

Realizada la verificacion y subsanadas las observaciones, el
personal del Archivo Central recibird la transferencia de los
documentos archivisticos. Para tal efecto, el/la responsable de
la dependencia que transferird la documentacion archivistica
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suscribira el nuevo “Inventario de Transferencia de Documentos”
del Anexo N° 1 de la presente Directiva, visando cada una de
sus paginas. Una copia del “Inventario de Transferencia de
Documentos” sera entregada a la dependencia y el original sera
archivado por el personal del Archivo Central, con conocimiento
de la CGDAC, dando por concluida la transferencia.

6.1.3.2. Eliminacion de documentos archivisticos.

6.1.3.2.1.

6.1.3.2.2.

6.1.3.2.3.

6.1.3.2.4.

6.1.3.2.5.

6.1.3.2.6.

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

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

No se autoriza la eliminacion de aquellos documentos
archivisticos que formen parte 0 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
Nacion, como ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

Para solicitar al Archivo General de la Nacién la autorizacion de
eliminacion de documentos archivisticos, 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 afio, un
expediente de eliminacion cuyo contenido se detalla en el
numeral 6.1.3.2.6 de la presente Directiva, asi como el
cronograma de eliminacion de documentos archivisticos que
haya formulado y considerado en su PATA correspondiente.

Sobre el expediente de eliminacion a remitir al Archivo General
de la Nacion para solicitar la autorizacién de la eliminacion:

a) De no contar con un PCDA, el expediente de eliminacién,
debidamente foliado, debera contener:

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

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

e Un (01) inventario de eliminacion de documentos
(Anexo N° 4 de la presente Directiva).
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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 ellla Director/a Ejecutivo/a del
PRONATEL solicitando al Archivo General de la Nacion
la autorizacion de la eliminacién de los documentos
archivisticos.

e Un (01) inventario de eliminacion de documentos
(Anexo N° 4 de la presente Directiva).

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.

6.1.3.2.7. Si el Archivo General de la Nacién, 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 deberd subsanar las
observaciones en un plazo no mayor a los seis (06) dias habiles

iPRONATEL contados a partir de la recepcién de la notificacién del Archivo
General de la Nacién, subsanadas las observaciones el Archivo
Firmado digiamente por ARANA Central pondra a consideracion del CED la propuesta de

20604676372 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 15.11.2023 16:03:18 -05:00

eliminacion para su aprobacion y remitirla al Archivo General de
la Nacién, en un plazo no mayor a los cuatro (04) dias habiles
contados a partir de la recepcion de la propuesta de eliminacion
ad por parte del CED.
‘ PRONATEL
6.1.3.2.8. Sirealizada la evaluacion del expediente, el Archivo General de
Fimado digtalmente por DIEZ, la Nacién no encuentra observacién alguna, programara una
Wowo oy v-B. visita al PRONATEL para verificar la existencia, ordenamiento y
Fecha: 15.11.2023 16:52:36 -05:00 L, .
medicion de los documentos archivisticos propuestos para
eliminaciéon, asi como que los mismos se encuentren
custodiados bajo medidas minimas de seguridad, accesibilidad
25\ y salubridad, con riesgo de suspender la visita e incluso concluir
§PRONATEL el tramite si no se garantizan las condiciones minimas
necesarias antes aludidas. En representacién de la OA como
R L responsable del Archivo Central, participara en dicha visita el/la
soft . . , .
oo Doy B Coordinador/a de la CGDAC o quien éste/a designe en su
representacion mediante un Memorando o correo electronico.

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

Version N° 02
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Naciéon notifigue a la entidad la Resolucion autorizando la
eliminacion.

6.1.4. Conservacion de documentos archivisticos.

6.1.4.1. Para la conservacion de los documentos archivisticos que custodia
el Archivo Central, la CGDAC del PRONATEL, a través de la OA,
solicitard la habilitacibn presupuestal a la OPP para la
implementacion de las condiciones basicas que permitiran el
funcionamiento del Archivo Central y que se indican a continuacion:

a) 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:
 Area de servicios archivisticos.

e Area de procesos archivisticos.
e Repositorio.

b) El local no debe estar ubicado en zonas de alto riesgo por
siniestros 0 contaminacion, grifos, estacionamientos entre
otros, ni contener en su interior materiales que permitan la
acumulacién de suciedad, humedad y combustién, tales como
alfombras, madera, entre otros.

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

o d) Mobiliario necesario para su funcionamiento, de preferencia de
PRONATEL . 0 . . oo
material metalico, como: estanterias, mesas de trabajo, sillas
cimado i ergonomicas, escaleras de tijera, entre otros.
Firmado digitalmente por ARANA
NIQUE Hernan Alfonso FAU
Moo, Doy - B : : . :
Fecha: 15.11.2023 16:03:26 -05:00 e) Lasunidades de archivamiento deben ser resistentes al pesoy

al traslado, de dimensiones que permitan conservar los
documentos archivisticos segun sus formatos. Deben contener
g\ la cantidad adecuada de documentos, de forma que se facilite
‘PRONATE'- su manipulacién durante su retiro y devolucién, manteniendo
su integridad sin que se deformen.

Firmado digitalmente por DIEZ
GUERRERO Pedro Edgar FAU
20604676372 soft

Motivo: Do

Focha: 15112023 16:52:54 -05:00 f) Limpieza comudn 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

g P o :
s PRONATEL documentos archivisticos para verificar la presencia de agentes
bioldgicos.
Firmado digitalmente por VARGAS
50004676375 soft - . :
Mofivo: Doy V° B° g) Mantener las condiciones medioambientales adecuadas, en
Fecha: 15.11.2023 18:54:36 -05:00

cuanto a ventilacién, temperatura, humedad y luminosidad.
6.1.5. Servicios archivisticos.

El personal del Archivo Central brinda los servicios archivisticos que se
indican a continuacion, a los/las usuarios/as que asi lo demanden:

Version N° 02
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¢ Reproduccién de documentos archivisticos (fotocopias, digitalizacién
y otros).

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 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.

7.3. 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, asistencia técnica y asesoramiento respecto a
su aplicacion.

7.4. Los/Las encargados/as del archivo de gestién son responsables de la custodia
y conservacion adecuada de los documentos archivisticos que producen y/o

P reciben, hasta que los mismos sean transferidos al Archivo Central del
\§ PRONATEL PRONATEL.
HGSE e Ken o FA 7.5. La OA, a través de la CGDAC, atendera y resolvera cualquier consulta o
e oy 16:08:44 -05:00 situacion no prevista en la presente Directiva, en el marco de la normativa
emitida por el Archivo General de la Naciébn o en coordinacién con dicha
entidad, como ente rector del Sistema Nacional de Archivos.
PRONATEL
QPRONATEL ,\\,  A\EXOS
Firmado digitalmente por DIEZ ) )
o e Anexo N° 1: Inventario de Transferencia de Documentos.
otivo: Doy V° B° , . . . .
Fecha: 15112023 1653360500 ¢ Anexo N° 2: Rétulo de Unidad de Archivamiento - Caja
¢ Anexo N° 3: Rétulo de Unidad de Archivamiento - Paquete
o Anexo N° 4: Inventario de Eliminacion de Documentos.
¢ Anexo N° 5: Constancia de rectificacion de folios por errores procedentes de otras
entidades.
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ANEXO N° 1

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1. FONDO DOCUMENTAL
2. DEPENDENCIA

3. SECCION DOCUMENTA :
4. REFERENCIA (N° Expediente)

5. N° DE TRANSFERENCIA
6. FECHA DE REMISION
7.VOLUMEN Y SOPORTE
8. METROS LINEALES

10. CODIGO DE LA 12. 13. FECHAS 14 15. UNIDAD DE 16. UBICACION
9. N° SER;IE DOCUMENTAL 11. SERIE DOCUMENTAL CORRELATIVO EXTREMAS FOLI.OS ARCHIVAMIENTO TOPOGRAFICA 17. OBSERVACIONES
DEL AL DEL AL PAQUETE| CAJA | ESTANTE | CUERPO | BALDA

18. OFICINA REMITENTE
LUGAR Y FECHA DE ENTREGA:

19. OFICINA RECEPTORA
LUGAR Y FECHA DE RECEPCION:

FIRMA DEL PERSOMAL DEL ARCHIVO CENTRAL

FIRMA Y SELLO DEL/LA TITULAR DE LA DEPENDENCIA REMITENTE

FIRMA Y SELLO DEL/LA COORDINADOR (A) DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CIUDADANO

S\
% PRONATEL
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ANEXO N° 2
ROTULO DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO - CAJA

”\ﬁ\g

N° TRANSFERENCIA s PRONATEL
< [EHE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
(DIRECCION-OFICINA-ORGANO)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
(COORDINACION-SECRETARIA-COMITE)

o
s PRONATEL

Firmado digitalmente por ARANA
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SERIE DOCUMENTAL :

CODIGO DE SERIE

CORRELATIVO DE
DOCUMENTOS

FECHAS EXTREMAS

CANT. DE PAQUETES :

Ne DE CAJA

s PRONATEL
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) ANEXO N° 3
ROTULO DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO - PAQUETE

Lou . | Ministerio \\\
3&3 PERU | de Transportes PRONATEL
V : ,I. .H A I-.l.:_, . ‘.Il. )

y Comunicaciones

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
(DIRECCION-OFICINA-ORGANO)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
(COORDINACION-SECRETARIA-COMITE)

SERIE DOCUMENTAL

CODIGO DE SERIE

FECHAS

CORRELATIVO DEL

DOCUMENTO
FOLIOS
\\\\
s PRONATEL
R e o
20604676372 soft
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N2 DE CAJA N2 DE PAQUETE
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ANEXO N° 4

\
PRONATEL

-20

Datos Generales

Entidad:
Dependencia:
Direccioén del Archivo:

Programa Nacional de Telecomunicaciones — PRONATEL

(3) )
21) @ Fechas Cantidad de ®)
N° de extremas por aguetes o
Orden Serie documental serie sa[():og - Observaciones
documental P

(6)

Cantidad total de paquetes o sacos

(7

Cantidad total aproximada de

metros lineales
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ANEXO N° 5
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 (humero de reqgistro),
de asunto (transcribir _asunto), recibido el dia (fecha de recepciéon), ha sido
observado por presentar (repeticién, ilegibilidad u omisién de folio).

El documento presentado cuenta con un total de (numero 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:

Dependencia:

\\l\
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