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Resolucion de Direccion Ejecutiva

N° 020-2024-MTC/24
Lima, 14 de febrero del 2024

VISTOS: los Memorandos N° 8182-2022-MTC/24.07 y N° 10788-2023-
MTC/24.07 y los Informes N° 278-2022-MTC/24.07-CGDAC y N° 465-2023-MTC/24.07-
CGDAC de la Oficina de Administracion, los Informes N° 729-2023-MTC/24.05 y N°
077-2024-MTC/24.05 de la Oficina de Planeamientoy Presupuesto, y el Informe N° 068-
2024-MTC/24.06 de la Oficina de Asesoria Legal del Programa Nacional de
Telecomunicaciones - PRONATEL, y;

CONSIDERANDO:

Que con la Ley N° 25323, se crea 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 aplicacién de principios, normas,
técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion; y se establece al
Archivo General de la Nacidn como ente rector del sistema;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, se aprueba la
Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA denominada “Norma de Administracion de Archivos
en las Entidades Publicas”, con la finalidad de establecer la integracion, composicion,
responsabilidades, procesos, procedimientos, instrumentos y funciones del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) en las entidades publicas de forma idénea, que
contribuya en la planificacién, produccién, tratamiento, custodia, conservacién y acceso
a los documentos archivisticos, en beneficio de los ciudadanos y del Estado en el marco
del Sistema Nacional de Archivos;

Que, de acuerdo al numeral 7.2 de la citada Directiva, el Organo de Administracion
de Archivos (OAA) es aquella unidad de organizacién responsable de la gestion
documental y archivistica de la entidad publica que debe proponer, gestionar y dirigir la
implementacion, funcionamiento y desarrollo del SIA. EI OAA es o depende de la
méxima autoridad administrativa de la entidad publica, de corresponder;

Que, con Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J, se aprueba la Directiva N° 005-
2019-AGN/DDPA denominada “Lineamientos para la elaboracion de documentos de
gestién archivistica para las entidades del Sector Publico”, con la finalidad de
uniformizar criterios en la estructura y contenido de documentos de gestion archivistica
para las entidades del sector publico, a fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia en su
aplicacion;
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Que, mediante Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, se aprueba la Directiva
N° 006-2019-AGN/DDPA denominada “Lineamientos para la foliacién de documentos
archivisticos de las entidades publicas”, la cual establece los lineamientos para la
foliacion de documentos archivisticos como un elemento necesario para el control y
gestion en los Organos de Administracién de Archivos de las entidades publicas;
estableciendo en su Primera Disposicion que, “La entidad, que no cuente con una
norma interna de foliacién, debe elaborarla considerando los lineamientos para la
foliacion de documentos archivisticos de las entidades publicas”;;

Que, mediante Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 289-2023-MTC/24, se
aprobé la actualizacién de la Directiva N° 03-2022-MTC/24 “Directiva que regula la
gestion del sistema de archivos en el Programa Nacional de Telecomunicaciones -
PRONATEL”, la cual tiene como objeto establecer lineamientos que permitan regular la
gestién del sistema de archivos en el Programa Nacional de Telecomunicaciones;

Que, el numeral 6.1.1.1 de la citada Directiva precisa respecto de la foliacién de
documentos archivisticos que para el desarrollo de los procesos y procedimientos
archivisticos, se hace necesario que el documento archivistico esté debidamente foliado
en forma secuencial y cronolégica, siendo que las indicaciones y precisiones para el
desarrollo de una correcta foliacion, serdn impartidas en el instructivo que propondré la
Coordinacién de Gestion Documental y Atencioén al Ciudadano , sobre la organizacion
de documentos archivisticos;

Que, el articulo 15 del Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Telecomunicaciones - PRONATEL, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 0311-
2020-MTC/01.03, establece que la Oficina de Administracién es la unidad funcional de
apoyo, responsable de participar en los procesos de atenciéon al ciudadano, gestion

M
! PRONATEL documental y archivo del PRONATEL, entre otros, en concordancia con la normatividad
vigente;
Firmado digitalmente por VARGAS
e y :
Motivo: Doy V° B* Que, el subnumeral 6.3.5 de la version actualizada del Anexo N° 1
Fecha: 14.02.2024 16:15:44 -05:00

“Coordinaciones Internas de las Unidades de Organizaciéon del PRONATEL”, aprobado
con Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 132-2023-MTC/24, establece que la
Coordinaciéon de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano de la Oficina de

@/ Administracion es la responsable de coordinar y ejecutar entre otros los procesos de la
gestién documental del PRONATEL, en el marco de la normativa vigente. Asimismo, el

Firmado digitalmente por DIEZ . . . . .z .
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Moo Doy B 10:07:54 .05:00 Proponer lineamientos, directivas e instructivos para la regulacion de los procesos de
atencion al ciudadano y gestion documental en coordinacion con las unidades de
organizacion del PRONATEL, asi como velar por su cumplimiento;

“'\‘\\\\PRONATEL Que, el subnumeral 6.1.3 del numeral 6.1 de la Directiva N° 006-2022-MTC/24
! “Lineamientos para la gestion de los documentos normativos del Programa Nacional de
rmado digiamente por ARANA Telecomunicaciones- PRONATEL”, aprobada con Resolucion de Direccion Ejecutiva N°
S0Rsor6aT S0t 332-2022-MTC/24 y actualizada con Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 018-2023-

Motivo: Doy V° B®

Fecha 14022024 0951580500 MTC/24, sefiala que la dependencia del PRONATEL que formula el documento
normativo elabora el informe de sustento correspondiente;
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Resolucion de Direccion Ejecutiva

Que, con Memorandos N° 10788-2023-MTC/24.07 y N° 8182-2022-MTC/24.07,
la Oficina de Administracion remite los Informes N° 278-2022-MTC/24.07-CGDAC y N°
465-2023-MTC/24.07-CGDAC de la Coordinacion de Gestién Documental y Atencién al
Ciudadano de la Oficina de Administracion, los cuales hace suyos y mediante los cuales
presenta y sustenta la propuesta del Instructivo sobre la organizacion y foliacion de
documentos archivisticos en el Programa Nacional de Telecomunicaciones-
PRONATEL;

Que, mediante Informes N° 729-2023-MTC/24.05 y N° 077-2024-MTC/24.05, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto emite opinion favorable respecto a la
aprobacion del Instructivo sobre la organizacion y foliacion de documentos archivisticos
en el Programa Nacional de Telecomunicaciones;

Que, con Informe N° 068-2024-MTC/24.06 la Oficina de Asesoria Legal emite
opinién favorable en relacion a la aprobacion del citado Instructivo sefialado en los
considerandos precedentes;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 7 y al literal a) del articulo 8 del
Manual de Operaciones del PRONATEL, aprobado mediante Resolucion Ministerial N°
0311-2020-MTC/24.01.03 se establece que la Direccion Ejecutiva es la maxima
autoridad ejecutiva y administrativa que ejerce la representacion del PRONATEL vy la
titularidad de la entidad y como tal es la responsable de su direccién y administracion
general, y se encarga, entre otros de dirigir, administrar y supervisar la gestion del
PRONATEL orientada al cumplimiento de sus objetivos, politica sectorial y lineamientos
en materia de comunicaciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema
Nacional de Archivos, la Resolucién Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba
la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA denominada “Norma de Administracion de
Archivos en las Entidades Publicas”, la Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que
aprueba la Directiva N° 005-2019-AGN/DDPA denominada “Lineamientos para la
elaboracion de documentos de gestion archivistica para las entidades del Sector
Publico”, Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-AGN/DDPA denominada ‘“Lineamientos para la foliacion de documentos
archivisticos de las entidades publicas”, la Resolucion Ministerial N° 0311-2020-
MTC/01.03, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Telecomunicaciones, y la Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 132-MTC/24 que
aprueba la version actualizada del Anexo N° 1 “Coordinaciones Internas de las
Unidades de Organizacion del Programa Nacional de Telecomunicaciones”;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar el Instructivo sobre la organizacién y foliacion de

documentos archivisticos en el Programa Nacional de Telecomunicaciones, que como
Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.



s PRONATEL

Firmado digitalmente por VARGAS
OROPEZA Jose Antonio FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B

Fecha: 14.02.2024 16:15:59 -05:00

Y

Firmado digitalmente por DIEZ
GUERRERO Pedro Edgar FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.02.2024 10:08:10 -05:00

s PRONATEL

Firmado digitalmente por ARANA
NIQUE Hernan Alfonso FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 14.02.2024 09:52:17 -05:00

Articulo 2.- Encargar a la Oficina de Administracién la difusién y comunicacion
interna del Instructivo aprobado en el articulo 1 de la presente Resolucion, entre las
unidades de organizacion del PRONATEL, para su conocimiento

Articulo 3.- Disponer que la Oficina de Administracion publique la presente
Resolucién y su Anexo en la sede digital del Programa Nacional de Telecomunicaciones
— PRONATEL (www.gob.pe/pronatel).

Registrese y comuniquese

Firmado digitalmente por VILCHEZ
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SARITA VILCHEZ CASTELLANOS
DIRECTORA EJECUTIVA
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INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

l. OBJETIVO

Regular los lineamientos para el desarrollo de las actividades de organizacion y
foliacion de documentos archivisticos, producidos y recibidos por el Programa
Nacional de Telecomunicaciones.

. FINALIDAD

Establecer pautas e indicaciones para el desarrollo de la organizacion y la foliacién a
efecto de mantener el control e integridad de los documentos archivisticos producidos
o recibidos por el Programa Nacional de Telecomunicaciones.

.  ALCANCE

El presente instructivo es de aplicaciébn y cumplimiento obligatorio para todo el
personal del Programa Nacional de Telecomunicaciones, indistintamente de su
régimen laboral y/o modalidad de contratacion, que participa en la organizacion y
foliacion de los documentos archivisticos.

IV. BASE LEGAL

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

4.2. Decreto Legislativo N° 681, que regula el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacién tanto respecto a la elaborada
en forma convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en
computadoras.

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° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de

@ la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.5. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Fimado dgiamente por DIZ, Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno
ot Doy - 8¢ Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las

Fecha: 14.02.2024 10:08:46 -05:00

tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.
4.6. Resolucion Ministerial N° 0311-2020-MTC/01.03, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Telecomunicaciones — PRONATEL.
ﬁq\pao"mﬂ 4.7. Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 289-2023-MTC/24, que aprueba el texto
actualizado de la Directiva N° 03-2022-MTC/24 “Directiva que regula la gestion

Fimado dgtamentepor ARANA del sistema de archivos del Programa Nacional de Telecomunicaciones”.
20c0deTesr? sof 4.8. Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 261-2022-MTC/24, que aprueba la
Fecha: 14022024 09:53:13 05:00 Directiva N° 004-2022-MTC/24 “Directiva de Gestion Documental del Programa

Nacional de Telecomunicaciones”.

4.9. Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 018-2023-MTC/24, que aprueba el texto
ey actualizado de la Directiva N° 06-2022-MTC/24 “Lineamientos para la gestion
iPRONATEL de los documentos normativos del Programa Nacional de

Telecomunicaciones”.

Firmado digitalmente por VARGAS
OROPEZA Jose Antonio FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 14.02.2024 16:07:33 -05:00

Version N° 01
Pagina 1 de 19



con Ministerio 2

(o) -
“.‘ gi PERU | de Transportes : Programa Nacional de PRONATEL
- y Comunicaciones } ones Telecomunicaciones

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

4.10. Resolucién de Direcciéon Ejecutiva N° 132-2023-MTC/24, aprueba la versién
actualizada del Anexo N° 01 “Coordinaciones Internas de las Unidades de
Organizacion del Programa Nacional de Telecomunicaciones”.

4.11. Resolucién Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-
2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion
archivistica para las entidades del sector publico”.

4.12. Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos
de las entidades publicas”.

4.13. Resolucién 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”.

4.14. Resolucion Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N°
001-2023-AGN/DDPA “Norma de Administracién de Archivos en las Entidades
Publicas”.

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

V. CONSIDERACIONES GENERALES
5.1. Siglas
En el presente instructivo se emplean las siguientes siglas:

AC: Archivo Central.

AG: Archivo de Gestion.

CGDAC: Coordinacion de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano.
MOP: Manual de Operaciones.

OA: Oficina de Administracion.

PRONATEL: Programa Nacional de Telecomunicaciones.

5.2. Definiciones

@ Para efectos de la aplicacion del presente instructivo, debe entenderse como:
e B ) 5.2.1. Archivo Central: Repositorio donde se custodian los documentos
Wotwo: Doy V- 5° archivisticos y expedientes completos, transferidos desde los AG vy

Fecha: 14.02.2024 10:08:55 -05:00

donde se planifica, organiza, dirige, norma, coordina, ejecuta, controla
los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas a nivel

P institucional y se encuentra a cargo de la CGDAC de la OA del
\§ PRONATEL PRONATEL.

IGGE etan Afondo FAD 5.2.2. Archivo de Gesti6n: Repositorio donde se custodian los documentos
Focha, 1402 2024 08:53:18 -05:00 y expedientes que, habiendo sido producidos o recibidos por las

dependencias, aun se encuentran dentro del plazo asignado para su
retencién en dicho repositorio.

N
‘PRONATEL

5.2.3. Asignacion de Signatura: Consiste en asignar un codigo a las
Firmado digitalmente por VARGAS secciones y series documentales, en base a letras o numeros o la
Woivo: Doy v-B combinacion de ambos.
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5.2.4. Clasificacion: Es una etapa del proceso de organizacion que consiste
en agrupar las series documentales identificadas; teniendo en cuenta
su estructura funcional, las funciones y/o procesos.

5.2.5. Correspondencia: Comunicacién por escrito (en formato fisico y/o
digital) entre dos o mas persona. La correspondencia puede estar
compuesta por los siguientes tipos documentales: Memorando,
Memorando Mdltiple, Informe, Proveido, Nota de Elevacién, Oficio,
Oficio Mdltiple y Carta.

5.2.6. Dependencia: Se denomina dependencia a la unidad de organizacién
(6rgano, unidad funcional de linea, unidad funcional de apoyo y unidad
funcional de asesoramiento), asi como a la coordinacion interna de una
unidad de organizacion, comité y responsable designado/a en el ambito
del PRONATEL.

5.2.7. Documento Archivistico: Es aquel que contiene informacién en
cualquier soporte (fisico y/o digital), producida o recibida por una
persona natural o juridica, sea institucion publica o privada, en el
ejercicio de su actividad, y que forma parte del patrimonio documental.

5.2.8. Encargado/a del Archivo de Gestién: Personal designado por ellla
responsable de cada dependencia que cuente con un AG, quien
realizara los procesos, procedimientos y actividades archivisticas que
correspondan a su AG, en coordinacién con el personal del AC.

5.2.9. Expediente: Unidad documental, formada por un conjunto de
documentos archivisticos recibidos y/o producidos en relacién a un
mismo asunto.

@ 5.2.10. Foliacion de documentos archivisticos: Actividad que consiste en
Fimado dtamentepor DEZ numerar en forma secuencial, cada hoja o folio del documento
Wotive: Doy v~ B archivistico.

Fecha: 14.02.2024 10:09:02 -05:00

5.2.11.Fondo documental: Corresponde a la totalidad de los documentos
producidos y recibidos en el PRONATEL, por todas las dependencias

ah S .

s PRONATEL en el ejercicio de sus funciones.
Fimado dighaimente por ARANA 5.2.12.Incorporacién de folios: Consiste en insertar, adjuntar o anexar folios
Wotho: Doy v~ 8- a un expediente.
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5.2.13.Ordenacion: Es una etapa del proceso de organizacion que consiste
en establecer la secuencia de orden: alfabético, numérico y cronoldgico
de los documentos archivisticos que se encuentra dentro de una unidad
de archivamiento.

N

§ PRONATEL . e o
5.2.14. Organizacion de documentos archivisticos: Proceso archivistico que

Firmado digtalmente por VARGAS busca identificar las series documentales y la formacion de las

OROPEZA Jose Antonio FAU . .z -

20004676372 solt agrupaciones documentales (fondo, seccion y serie documental),

Fecha: 14.02.2024 16:08:00 -05:00

utilizando los criterios de identificacién, clasificacién, ordenacion vy
signatura (codificacion) de los documentos archivisticos del
PRONATEL.
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5.2.15. Patrimonio documental: Totalidad de documentos de cualquier
periodo que hayan sido generados, conservados o reunidos en el
ejercicio de las funciones del PRONATEL, con la finalidad de ponerse a
disposicién para la gestion de los servicios publicos.

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

Pieza Documental Serie Documental
COMPROBANTE COMPROBANTE
DE PAGO DEPAGO NTE
D NTE
p

Fuente: Elaboracion propia

5.2.17.Principio de Procedencia: Principio que estable que cada documento
archivistico debe estar en su fondo documental de procedencia.

5.2.18. Principio de Orden Original: Principio que 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.

@ 5.2.19. Programa de Control de Documentos Archivisticos: Instrumento de
Fimado digitamente por DIEZ gestién archivistica que determina las agrupaciones de documentos
e (fondo, seccién y serie documental), y establece los valores y periodos
Fecha: 14.02.2024 10:09:11.-05:00 de retencion de cada una de las series documentales de la entidad en

el AGyenel AC.

S
%PRON‘“EL 5.2.20.Retiro de folios: Separar temporalmente una o mas folio que
conforman un documento archivistico.
Firmado digitalmente por ARANA

NIQUE Hernan Alfonso FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy VB 55:31 -05.00 5.2.21.Secci6on documental: Conjunto de documentos archivisticos que
corresponden a la divisibn de un fondo documental. Para la
identificacion de cada seccion documental se toma en cuenta la
dependencia, la seccion no incluye jerarquia (Direccién, Coordinacion,

@\paonmﬂ Oficina, Jefatura).
Ejemplo:

Firmado digitaimente por VARGAS
OROPEZA Jose Antonio FAU

20004576372 st ¢ Fondo documental: PRONATEL

B
Fecha: 14.02.2024 16:08:08 -05:00

SECCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA L .
(Sin jerarquia)

Version N° 01
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Oficina de Administracion Administracion

Coordinacion de Gestion de Finanzas | Gestion de Finanzas

Direccion de Fiscalizaciéon y Sancién Fiscalizacion y Sancion
Coordinacioén de Fiscalizacion y
Verificacion

Fuente: Elaboracion propia

Fiscalizacion y Verificacion

5.2.22. 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.

5.2.23. Tipo documental: Son las piezas documentales sean simples (un solo
tipo documental) o compuestas (de dos o mas tipos documentales) que
conforman una serie documental. Por ejemplo: memorando, informe,
carta, oficio, memorando multiple, etc.

5.2.24.Unidad de archivamiento: Contenedor donde se ubican y conservan
los documentos archivisticos, como son las cajas archiveras y paguetes.

5.3. Corresponde al/a la encargado/a del AG, el organizar los documentos
archivisticos del AG de la dependencia que lo/la designa, con la asistencia
técnica del personal del AC; para lo cual deben aplicar los principios
archivisticos de Procedencia y de Orden Original.

5.4. Durante el desarrollo de la organizacién de documentos archivisticos, los/las
encargados/as de los AG deben aplicar ciertas acciones preventivas para la
conservacion de los documentos archivisticos en soporte fisico, tales como:

O e Depurar elementos metalicos tales como clips y/o grapas.
Firmado digitalmente por DIEZ . . . .
e P e Al  Depurar ligas, micas, cintas o papel autoadhesivo.
Focha: 14,02 2024 10:019 -05:00 e Depurar fotocopias de documentos originales, documentos de apoyo

informativo, normas legales, periddicos, boletines, revistas, hojas

o borradores, formatos o formularios en blanco.
s PRONATEL e No colocar o manipular los documentos archivisticos sobre superficies
sucias o himedas.
Firmado digitalmente por ARANA . P .
IQUE Hernan Afonso FAU e En caso de que se requiera conservar los documentos archivisticos en una
Pt T 82 2054 09:53:37 -05:00 unidad de almacenamiento, colocar la cantidad de documentos archivisticos

correspondiente, a fin de permitir su manipulacion y evitar que se deformen,
arruguen o rasguen”.

5.5. El/lLa encargado/a del AG, dentro de sus necesidades, puede solicitar la

Y asistencia técnica al personal del AC a través de la siguiente direccion de correo
g PRONATEL electrénico: pronatel_archivo@pronatel.gob.pe.
Firmado digitamente por VARGAS El personal del AC tendra el plazo de un dia habil contado a partir del dia
Moto: Doy V- B siguiente de recibido el correo electronico para comunicarse con ellla

Fecha: 14.02.2024 16:08:20 -05:00

encargado/a del AG y coordinar la realizacién de la asistencia técnica.

Version N° 01
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VI. DESCRIPCION DE LAS INSTRUCCIONES

6.1. La organizaciéon de documentos archivisticos implica el desarrollo de las
siguientes etapas:

6.1.1. ldentificacion

Andlisis de la entidad e identificacion de la seccién documental

Previo a todo procedimiento archivistico, se analiza la estructura
funcional, funciones, procesos y procedimientos del PRONATEL.

Los/Las encargados/as de los AG, en coordinacion con el personal del
AC, analizan el MOP y las Resoluciones de Direccion Ejecutiva que
aprueben las funciones de las dependencias del PRONATEL, a fin de
identificar las secciones, tipos y series documentales.

Para la identificacion de la seccién documental, se realizan los
siguientes pasos:

Paso 1:

Se determina las divisiones funcionales (Dependencias), de acuerdo al
andlisis del MOP y las Resoluciones de Direccion Ejecutiva que
aprueban las funciones de las dependencias del PRONATEL.

Ejemplo:

Dependencia
identificada:
Coordinacion de
Planeamiento

Se identifica la
division funcional
(Dependencia)

Analisis del MOP

y Resoluciones

&

Firmado digitalmente por DIEZ

GUERRERO Pedro Edgar FAU .
20604676372 soft Paso 2:
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.02.2024 10:09:28 -05:00

Identificada la dependencia, se retira de su nombre la jerarquia para dar
lugar al nombre de la Seccion.

N
s PRONATEL Ejemplos:

Dependencia identificada: Seccion:

Firmado digitalmente por ARANA
NIQUE Hernan Alfonso FAU

20504676372 soft Coodinacion de Gestion Gestion de
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.02.2024 09:53:44 -05:00 de Abastecimiento Abastecimiento

Dependencia identificada: Seccidn:

Oficina de Asesoria Legal Asesoria Legal

N
s PRONATEL

Firmado digitalmente por VARGAS
OROPEZA Jose Antonio FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.02.2024 16:08:29 -05:00

Identificacion del tipo v serie documental

Version N° 01
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Y

Firmado digitalmente por DIEZ
GUERRERO Pedro Edgar FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.02.2024 10:09:38 -05:00

S\
g PRONATEL

Firmado digitalmente por ARANA
NIQUE Hernan Alfonso FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B®

Yy
Fecha: 14.02.2024 09:53:50 -05:00

S\
g PRONATEL

Firmado digitaimente por VARGAS
OROPEZA Jose Antonio FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.02.2024 16:08:39 -05:00

Version N° 01
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Telecomunicaciones

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

\
s PRONATEL

ROGRAN
ELECOMUNICACIONE

Se identifica el tipo documental en base a la informacion producida por
las dependencias en el ejercicio de sus funciones; asimismo, se
identifica la serie documental analizando las funciones que realiza una
dependencia (seccion) y la norma o base legal, interna o externa, que
sustenta la legalidad del trdmite y/o procedimiento, vinculado a la
elaboracion de documentos contenidos en la serie.

1.Division 2 Seccion 4 5. Tipo 6. Serie
Funcional / : 3. Funcion L document | documental
. documental Normativa . .
Dependencia al identificada
Suscribir los
contratos, 6rdenes de o
compra y de servicio RDEN
" : 132-2023-
referidos a bienes y
L MTC724 £
servicios cuyos Ordenes de
Coordinacién de - montos de Servicio
Gestion de Gestion d e contratacién sean Ordenes
- Abastecimiento | . P Ley 30225, P
Abastecimiento iguales o inferiores a Ordenes de
Ley de
ocho (08) UIT, en Contratacion Compra
representacion  del es del
PRONATEL, en el
Estado
marco de la
normatividad vigente.
Absolver consultas y
emitir  opinibn  en
asuntos de caracter
- legal y normativo que RM N° -
Asggc():;?;Ldee al Asesoria Legal | sean puestos a su | 0311-2020- Informes Ol_pém;gis
9 consideracion en el | MTC/01.03 9
marco de la
competencia del
PRONATEL.

El nombre de la serie documental, debe ser claro, irrepetible, salvo que se
indique lo contrario en una norma interna.

6.1.2. Clasificacion:

El tipo de clasificacion de los documentos archivisticos en el
PRONATEL es funcional, en concordancia con lo establecido en el MOP
vigente en el PRONATEL y las Resoluciones de Direccién Ejecutiva que

aprueben las funciones de las dependencias del PRONATEL.

El/lLa encargado/a del AG realiza las siguientes actividades para la
clasificacién de los documentos archivisticos:

a) Paralaclasificacion de documentos archivisticos con soporte fisico:

Separar por afo la documentacion de su dependencia.
Agrupar la documentacion por las series documentales
identificadas.

Clasificacion de Documentos Archivisticos con Soporte Fisico

Pagina 7 de 19
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Y

Firmado digitalmente por DIEZ
GUERRERO Pedro Edgar FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.02.2024 10:09:46 -05:00

\\\
s PRONATEL

Firmado digitaimente por ARANA
NIQUE Hernan Alfonso FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B*

Fecha: 14.02.2024 09:53:59 -05:00

\\\
s PRONATEL

Firmado digitalmente por VARGAS
OROPEZA Jose Antonio FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 14.02.2024 16:08:48 -05:00

Version N° 01

Documentos Producidos
por una dependencia

Clasificar
por afio

Clasificar por
serie
documental

Clasificar
por serie

=
!

Fuente: Elaboracion Propia

b) Para la clasificaciébn de documentos archivisticos con soporte
digital:

Las unidades de organizacion creardn una carpeta compartida
donde las dependencias bajo su cargo crearan carpetas y
subcarpetas por dependencia, afio y series documentales donde se
almacenaréa la documentacion producida o recibida en el ejercicio
de sus funciones. Las dependencias que no formen parte de una
unidad de organizacion, crearan carpetas y subcarpetas por afio y
serie documental.

Clasificacion de Documentos Archivisticos con Soporte Digital

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Fuente: Elaboracién Propia

Pagina 8 de 19
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Firmado digitalmente por DIEZ
GUERRERO Pedro Edgar FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B*

Fecha: 14.02.2024 10:10:09 -05:00

=

\
s PRONATEL

/)

Firmado digitalmente por ARANA
NIQUE Hernan Alfonso FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.02.2024 09:54:07 -05:00

S
s PRONATEL

Firmado digitalmente por VARGAS
OROPEZA Jose Antonio FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.02.2024 16:09:12 -05:00

Version N° 01
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6.1.3. Ordenacion:

ROGRAMA NACIONAL DE
ELECOMUNICACIONES

N
s PRONATEL

Terminada la etapa de clasificacion, el/la encargado/a del AG con la
asistencia del personal del AC, define el criterio a usar para ordenar las
series documentales.

La ordenacién se realiza en la unidad de archivamiento que el/la
encargado/a del AG con la asistencia del personal del AC elija para su
conservacion (paquete, folder, archivador de palanca, sobre, otros).

El/lLa encargado/a del AG determinara la ubicacion del rétulo para la
identificacion de sus documentos (archivador de palanca, caja, otros).

Los criterios para la ordenaciéon de documentos archivisticos son:

a) Para ordenacién de documentos archivisticos con soporte fisico:

e Ordenacion alfabética: Consiste en utilizar el alfabeto,

criterio de ordenacion.

como

ORDENACION ALFABETICA

LEGAJOS DE
PERSONAL

RANGO

A-F

LEGAJOS DE LEGAJOS DE
PERSONAL PERSONAL
RANGO RANGO
G-M N-S

LEGAJOS DE
PERSONAL

RANGO

T-2

Fuente: Elaboracion propia

e Ordenacién numérica: Se utiliza el nimero correlativo para la

ordenacion de los documentos archivisticos.

ORDENACION NUMERICA

ORDENES DE
SERVICIO

CORRELATIVO
001 -100

2021

ORDENES DE ORDENES DE
SERVICIO SERVIVIO
CORRELATIVO CORRELATIVO
101-200 201-300
2021 2021

ORDENES DE
SERVICIO

CORRELATIVO
201-400

2021

Fuente: Elaboracioén propia

Pagina 9 de 19
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Firmado digitalmente por VARGAS
OROPEZA Jose Antonio FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.02.2024 16:09:27 -05:00

Y

Firmado digitalmente por DIEZ
GUERRERO Pedro Edgar FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.02.2024 10:10:22 -05:00

S\
s PRONATEL

Firmado digitalmente por ARANA
NIQUE Hernan Alfonso FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 14.02.2024 09:54:24 -05:00

Version N° 01
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N
g

¢ Ordenacién Cronolégica: Es el criterio de ordenacién, en el cual
se utiliza la fecha de tramitacién de

archivisticos.

los documentos

ORDENACION CRONOLOGICA

LIBRO DE
RECLAMACIONES

FECHAS EXTREMAS
ENERO - MARZO

2021

LIBRO DE
RECLAMACIONES

FECHAS EXTREMAS
ABRIL-JUNIO

2021

LIERO DE
RECLAMACIONES

FECHAS EXTREMAS
JULIO-SETIEMERE

2021

LIBROS DE
RECLAMACIONES

FECHAS EXTREMAS
OCTUIBRE-
NOVIEMBRE

2021

Fuente: Elaboracioén propia

b) Para ordenacion de documentos archivisticos con soporte digital:

La ordenacion de los documentos archivisticos con soporte digital
se realiza en base al criterio l6gico establecido en el equipo

informatico (computadora),

descendente.

Ejemplo:

Ordenacion ascendente (de menor a mayor)

esta puede ser ascendente o

Mombre

@ INFORME M= 01-2023-MTC.24.07
@ INFORME M= 02-2023-MTC.24.07
@ INFORME M= 03-2023-MTC.24.07
@ INFORME M= 04-2023-MTC.24.07
@ INFORME M= 05-2023-MTC.24.07
@ INFORME M*® 06-2023-MTC.24.07
@ INFORME M*® 07-2023-MTC.24.07
@ INFORME M= 08-2023-MTC.24.07
@ INFORME M= 09-2023-MTC.24.07
@ INFORME M= 10-2023-MTC.24.07

Fecha de moedificacion Tipo

Microsoft Edge P...
Microsoft Edge P...
Microsoft Edge P...

Microsoft Edge P... 10,482 KB
Microsoft Edge P... 347 KB
Microsoft Edge P... 731 KB
Microsoft Edge P... 369 KB
Microsoft Edge P... 5,632 KB
Microsoft Edge P... 626 KB
Microsoft Edge P... 2,755 KB

Tamafic

Fuente: Elaboracién propia

mayor a menor)

MNombre

@ INFORME M® 10-2023-MTC.24.07
@ INFORME M® 09-2023-MTC.24.07
@ INFORME M® 08-2023-MTC.24.07
@ INFORME M* 07-2023-MTC.24.07
@ INFORME M*® 06-2023-MTC.24.07
@ INFORME M*® 05-2023-MTC.24.07
@ INFORME M® 04-2023-MTC.24.07
@ INFORME M® 03-2023-MTC.24.07
@ INFORME M* 02-2023-MTC.24.07
@ INFORME M® 01-2023-MTC.24.07

Ordenacion descendente (de

Fecha de modificacién Tipo

Micro
Micro
Micro
Micro
Micro
Micro
Micro
Micro
Micro

Micro

Tamano
soft Edge P... 2,755 KB
soft Edge P... 626 KB
soft Edge P... 5632 KB
soft Edge P... 369 KB
soft Edge P... 731 KB
soft Edge P... 347 KB
soft Edge P... 10,462 KB
soft Edge P... 10,125 KB
soft Edge P... 1,340 KB
soft Edge P... 665 KB

Fuente: Elaboracién propia

La codificacion de los documentos digitales, se realizara de acuerdo

a lo establecido en

PRONATEL vigente, o la que haga sus veces.

la Directiva de Gestion Documental del

Pagina 10 de 19
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Y

Firmado digitalmente por DIEZ
GUERRERO Pedro Edgar FAU

20604676372 s

Motivo: Doy V° B

oft

Fecha: 14.02.2024 10:10:33 -05:00

ﬁ
% PRONATEL

Firmado digitalmente por ARANA
NIQUE Hernan Alfonso FAU

20604676372 soft
Motivo: Doy V° B°®
Fecha: 14.02.2024 09:

:54:35 -05:00

6.2.

\\\
% PRONATEL

Firmado digi

italmente por VARGAS

OROPEZA Jose Antonio FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V

Fecha: 14.0;

B°
2.2024 16:09:51 -05:00

Version N° 01
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N
s PRONATEL

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

Asignacion de Signatura de las Series Documentales:

Para la asignacion de signatura (Cdédigo) de las secciones
documentales, se utilizar4 las siglas establecidas en la Directiva de
Gestion Documental del PRONATEL vigente o la que haga sus veces.

Los/Las encargados/as de los AG con asistencia técnica del personal
del AC determinan el numero de orden en funcién a la importancia que
tiene el documento archivistico en relacién a las funciones principales
de la dependencia del PRONATEL. En ese sentido, el cddigo de la serie
documental esta compuesta por el cédigo de la seccion documental mas
el nimero de orden (siendo el nimero 01, el de mayor jerarquia).

Ejempilos:

Asignacion de Signatura (Codificacién) de Series Documentales

., Cddigo de la . Cddigo de
. Seccion L Serie .
Dependencia Seccidén la Serie
documental Documental
documental Documental
Convenios OAL/001
Oficina de Asesoria OAL Contratos de OAL/002
Asesorfa Legal Legal Financiamiento
Correspondencia | OAL/003
Fuente: Elaboracién propia
_ Seccion Codlgo_Qe la Serie Cod|go_de la
Dependencia Seccion Serie
documental Documental
documental Documental
o Comprobantes de OA-CGFE/001
Coordinacién Gestién de Pago
de Gestién de | - OA-CGF | Estados
Finanzas Inanzas Financieros OA-CGF/002
Correspondencia | QA-CGF/003

Fuente: Elaboracién propia

La signatura de los documentos archivisticos se usara en el Programa de
control de documentos archivisticos y en la trasferencia de los documentos
archivisticos.

Foliacién de documentos archivisticos:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

Terminada la clasificacion y ordenacion de documentos archivisticos,
corresponde a los/las encargados/as de los AG, foliar los documentos
archivisticos en soporte fisico a su cargo.

Los documentos archivisticos que nacen en formato digital, no se folian,
en este caso se tomard en cuenta los ndimeros de paginas y/o
imagenes.

El documento archivistico mas antiguo que da origen al expediente, se
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P
s PRONATEL

Firmado digitalmente por VARGAS
OROPEZA Jose Antonio FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 14.02.2024 16:10:03 -05:00

Y

Firmado digitalmente por DIEZ
GUERRERO Pedro Edgar FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 14.02.2024 10:10:44 -05:00

‘ PRONATEL

Firmado digitaimente por ARANA
NIQUE Hernan Alfonso FAU
20604676372 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.02.2024 09:54:46 -05:00

Version N° 01

6.2.4.

ubica al final del expediente, correspondiéndole a la dltima hoja del
documento archivistico mas antiguo el primer nimero de la foliacion. En
la medida que se emiten nuevos documentos, éstos se acumulan en la
parte superior de forma que el primer documento del expediente
correspondera al més reciente (Anexo N° 1).

La foliacibn de documentos archivisticos debe ser legible y puede
realizarse de manera manual o a través de una herramienta mecanica
como un foliador mecanico o automatico, teniendo en cuenta las
siguientes indicaciones:

a) De las actividades de la foliacion:

e El folio se registra en nimeros ardbigos de no mas de seis (06)
digitos, en la parte superior derecha del anverso de cada hoja
(Anexo N° 1), en caso de no haber espacio en la parte superior
derecha del documento, en Ultima instancia se podra foliar en la
parte inferior derecha de la hoja.

e En caso el documento archivistico cuente con formatos de
dimensiones inferiores al A4 (por ejemplo: facturas, boletas,
recibos, tickets, entre otros), se debe revisar que los mismos no
cuenten con VB° o firmas en su reverso de ser el caso, solo se
pegara con goma la parte superior del documento, permitiendo la
visualizacién de los VB® y firmas, asimismo, cada uno de éstos
deberd ser adherido a una hoja A4, la misma que deberd ser
foliada.

e Se registra en un espacio en blanco, de manera que el texto o las
imagenes del documento no impidan su inequivoca verificacion.

e De realizarse con lapicero, éste debe ser de tinta de color azul.

e Bajo ninguna circunstancia la foliacibn de documentos
archivisticos debe presentar enmendaduras o borrones.

¢ De incluirse la constancia de rectificacion de la foliacion por
errores procedentes de otras entidades (Anexo N° 3), constancia
de retiro de folios (Anexo N° 4) o constancia de incorporacion de
folios (Anexo N° 5), éstos deben ser foliados.

e La foliacibn de documentos archivisticos correlativa no debe
exceder los doscientos (200) folios, salvo que dicho limite obligue
a dividir los documentos archivisticos o expedientes, en cuyo caso
se conforman tomos, donde el segundo tomo continle con la
foliacion del primero y asi sucesivamente.

e En el caso el documento archivistico tenga algunos folios que
sobrepasan los doscientos (200) folios (por ejemplo: 201, 203
folios), se permiten dichos folios adicionales Unicamente para
mantener la unidad del documento archivistico.

e Todo documento archivistico fisico y/o escaneado que ingresa por
Mesa de Partes presencial o por la Mesa de Partes digital, y da
origen a un expediente, debe estar foliado, por lo que las
dependencias deberan comunicar a terceros, contratistas y/o
proveedores los lineamientos sobre foliacion que se detallan en el
presente instructivo.

b) Documentos archivisticos que no se folian:
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El reverso de una hoja foliada.

Las hojas en blanco.

Las carétulas, a excepcion que tengan sellos o firmas originales.

Documentos archivisticos empastados o numerados de fabrica
(por ejemplo: un Libro de Reclamaciones).

¢ Los contratos, convenios, adendas, Cartas Fianzas, que ingresan
por Mesa de Partes presencial o digital. En este caso, solo se
foliara el documento que lo presenta o traslada (Carta, Oficio,
Memorando, Informe, etc.), y se referenciara en la Hoja de Tramite
el documento y la cantidad de folios que lo conforman.

c) De larectificacién:

o El personal de cualquier dependencia del PRONATEL que detecte
errores en la foliacion de documentos archivisticos producidos en
la entidad, debera realizar su rectificacion, tachando la foliacién
errada con una linea oblicua, registrando debajo de dicho folio
tachado el numero de folio correcto y anotando en el margen
derecho de la ultima hoja del folio rectificado, sus nombres,
apellidos, cargo y firma, segun se muestra en el Anexo N° 2.

¢ El personal de cualquier dependencia del PRONATEL que detecte
errores en la foliacion de documentos archivisticos provenientes
de otras entidades, agregara la constancia de rectificacion de la
foliacion por errores procedentes de otras entidades, segun el
formato del Anexo N° 3, la misma que debera ser foliada, para
continuar luego con la foliacién de corresponder.

Del retiro de folios:

El personal de una dependencia que requiera retirar folios que obran
en el AG de otra dependencia, presentara de forma fisica el Anexo
N° 4 debidamente llenado y firmado al/a la responsable de la
dependencia que entregara los folios, quien firmara dicho formato en
sefial de autorizacion de retiro de folios.

De requerir alguna informacion para el llenado del Anexo N° 4, por
ejemplo, el nimero de folios, ésta podra ser facilitada por el/la
encargado/a del AG previo a la presentacion del mencionado Anexo.
Realizada la autorizacién de retiros de folios, el personal solicitante
entregara el Anexo N° 4 al/a la encargado/a del AG, quien en un
maximo de dos (02) dias habiles, contados a partir del mismo dia de
realizada la autorizacion, entregara los folios solicitados.

El/La encargado/a del AG de la dependencia que entregara los folios,
retirara los folios solicitados originales y los entregara al personal de
la dependencia solicitante.

Recibidos los folios requeridos, tanto quien los solicité como quien
los entreg0, deberan firmar el Anexo N° 4.

El/La encargado/a del AG procederd a foliar la Constancia de retiro
de folios y a incorporarla al documento archivistico en el lugar
correspondiente a los folios retirados.

El personal de la dependencia que requiri6 los documentos
archivisticos tendrd un plazo de diez (10) dias habiles para la
devolucion de los documentos archivisticos, contados a partir del dia
siguiente de recibido los folios requeridos.
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e El/La encargado/a del AG realizara el seguimiento para la devolucién
de los folios retirados, a fin de recuperar el documento archivistico y
colocar la fecha de devolucién en la constancia de retiro de folios.

e) De laincorporacién de folios:

o A efectos de incorporar folios, el personal de la dependencia a cargo
de dicha incorporacién, debera completar los datos que se indican
en la Constancia de incorporacién de folios (Anexo N° 5) y entregarlo
junto con los documentos archivisticos retirados al/a la encargado/a
del AG de la dependencia correspondiente, quien luego de
verificarlos, firmard el Anexo N° 5 en sefial de recepcion.

e El/La encargado/a del AG procederd a foliar la Constancia de
incorporacion de folios y a incluirla en el expediente, en adicion a los
folios incorporados, dejando constancia de la incorporacion de folios.

RESPONSABILIDADES

7.1 La CGDAC de la OA del PRONATEL en su calidad de Organo de
Administracién de Archivo, es responsable de conducir, organizar, dirigir y
controlar la organizacion de los documentos archivisticos en el PRONATEL.

7.2 El personal del AC de la CGDAC de la OA del PRONATEL, es responsable de
velar por el cumplimiento de los lineamientos contenidos en el presente
instructivo y su actualizacion, asi como de brindar asistencia técnica respecto
a su aplicacion.

7.3 Los/Las encargados/as de los AG, el personal del AC, asi como todo el
personal del PRONATEL son responsables del debido y estricto cumplimiento
del presente instructivo.

ANEXOS

e Anexo N° 1: Registro de folio.

e Anexo N° 2: Rectificacidon de errores en la foliacion de documentos archivisticos
producidos en el PRONATEL.

¢ Anexo N° 3: Constancia de rectificacion de la foliacién por errores procedentes
de otras entidades.

e Anexo N° 4: Constancia de retiro de folios.

¢ Anexo N° 5: Constancia de incorporacién de folios.

Version N° 01
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ANEXO N° 1

REGISTRO DE FOLIO
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MEMORANDO N°
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PARA:
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@PRON{ATI 0 0 2
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PARA:
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“Afio d
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—————
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ANEXO N° 2

RECTIFICACION DE ERRORES EN LA FOLIACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS PRODUCIDOS EN EL PRONATEL
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ANEXO N° 3

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION POR ERRORES
PROCEDENTES DE OTRAS ENTIDADES

fg b , | Ministerio - N
5 PERU | de Transportes Viceministerio Programa Nacional de PRONATEL
| y Comunicaciones de Comunicaciones Telecomunicaciones ROGRAMS HACINAL G

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION
POR ERRORES PROCEDENTES DE OTRAS ENTIDADES

Quien suscribe, hace constar que el (documento: Carta u Oficio) con registro (nUmero de
expediente), de asunto (transcribir asunto), recibido el dia (fecha de recepcion), ha sido
observado por presentar (repeticion, ilegibilidad u omisién de folio).

El documento presentado cuenta con un total de (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 de20 .

N
s PRONATEL

Firmado digitalmente por VARGAS
OROPEZA Jose Antonio FAU

B
Fecha: 14.02.2024 16:12:57 -05:00

Firma

Nombres y Apellidos:

Firmado digitalmente por DIEZ

GUERRERO Pedro Edgar FAU Cargo:

y V!
Fecha: 14.02.2024 10:11:57 -05:00

Dependencia:

PRONATEL

I

Firmado digitalmente por ARANA
NIQUE Hernan Alfonso FAU

B
Fecha: 14.02.2024 09:55:45 -05:00

Version N° 01
Pagina 17 de 19



Lo . | Ministerio N
t" ﬁ PERU | de Transportes / Programa Nacional de PRONATEL
& y Comunicaciones de Cc ones Telecomunicaciones A NACIONAL DE

ROGRAN
ELECOMUNICACIO

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N° 4

CONSTANCIA DE RETIRO DE FOLIOS

Dependencia que solicita el retiro de folio/s del/de los documento/s archivistico/s:

Apellidos y nombres de quien solicita el retiro de folio/s:

Cargo de quien solicita el retiro de folio/s:

Motivo del retiro de folio/s:

Folio/s aretirar:

Por medio del presente se deja constancia del retiro de folio/s del/de los documento/s
archivistico/s que se detallan a continuacion:

Ndmer . . Descripcién de la/s
umero de Numero de folio a cripeior
documento Asunto retirar hoja/a retirada/s
archivistico
(Oficio N° 204-2021- (Se solicita ampliacion (Del 08 al 14) (Cuadro de necesidades
MTC/24.07) presupuestal) visado por...)
\\\
g PRONATEL
Firmado digitalmente por VARGAS
S ) .
Motivo: Doy v B° Autorizado por:
Fecha: 14.02.2024 16:13:12 -05:00
Firmado digitalmente por DIEZ N
Ay eto Edgar FAU (Firma y sello del/de la responsable de la
Fecha: 14 922004 10:12:06 -05:00 Dependencia que entrega el/los folio/s)
\\\
g PRONATEL
RIGGE Heshan Aonda FAL " RE_Cl BIDO ENTREGA DO
(fme) Crendon )
e AR IR Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:
D.N.I.: D.N.I.:
Dependencia: Dependencia:
Cargo: Cargo:

Fecha de retiro de folio/s:
Fecha de devolucion del/de los folio/s:

Version N° 01
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ANEXO N° 5

CONSTANCIA DE INCORPORACION DE FOLIOS

CANTIDAD DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS O EXPEDIENTES INCORPORADOS:
(Ejemplo:_2 documentos archivisticos o 2 expedientes)

CANTIDAD DE FOLIOS INCORPORADOS POR DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS O
EXPEDIENTES:

Ne NUMERO DEL DOCUMENTO CANTIDAD DE FOLIOS
ARCHIVISTICO O EXPEDIENTE INCORPORADOS
1 (Informe N° 10-2023-MTC/24.) 5
2 (Memorando N° 008-MTC/24.07) 4
CANTIDAD TOTAL DE FOLIOS INCORPORADOS: 9
Lima, de de20 .
FIRMA DEL PERSONAL FIRMA DEL PERSONAL QUE
QUE ENTREGA RECIBE (AG)

Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:
Dependencia: Dependencia:

@ Cargo: Cargo:
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