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Resolucion Directoral

Ne 02 Y/ - 2015-TPIDE

Lima, 12 MAR 201

VISTOS: El| Informe N° 153-2015/TP/DE-UGA, de fecha 26 de
febrero de 2015 de la Unidad Gerencial de Administracion; y, el Informe N° 084-2015-
TP/DE/UGAL, de fecha 04 de marzo de 2015, emitido por la Unidad Gerencial de
Asesoria Legal; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos es un instrumento de gestién que orienta las actividades archivisticas a
desarrallar en un pericdo determinado, en relacién a los objetivos y metas previstas de
la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos; permitiendo la evaluacion de los
resulfades v el emplec de los recursos en los archivos de los organismos del sector
pliblico, conforme lo establece la Directiva N® 003-2008-AGN/DNDAAI — “Normas para
la Formulacién y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion
de Archivos de fas Entidades de la Administracién Publica”, aprobado por Resolucion
Jefatural N° 346-2008-AGN/J;

. Que, la Unidad Gerencial de Administracion, es el érgano
z ¢ encargado de la administracion de archivos del Programa para la Generacién de
Empleo Social Inclusivo “Trabaja Per(”, la misma que a través del informe de visto ha
puesto en consideracién de esta Direccién Ejecutiva el proyecto del Plan Anual de
Trabajo del Archivo Central de este Programa para el Afio 2015;

Que, la Unidad Gerencial de Asesoria Legal, mediante el Informe -
N° 084-2015-TP/DE/UGAL, sefala que el citado proyecto se ha cefiido a la estructura
y contenido sefialados en la referida Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, motivo por
el cual considera procedente su aprobacion;

Que, del mismo modo, la Unidad Gerencial de Asesoria Legal, a
través del citado informe, indica que el referido Plan corresponde ser aprobado por la
mas alta autoridad ¢ cargo equivalente de la respectiva enfidad, segln sea el caso,
conforme lo dispone el numeral 5.3 de la indicada Directiva;

Que, la Direccidon Ejecutiva es el maximo érgano decisorio de

J7&; este Programa y cuenta con la funcidén de expedir resoluciones en asuntos de su

&\ competencia, conforme a lo establecido en el articulo 11° y literal h) del articulo 12° del
Manual de Operaciones del Programa para la Generacién de Empleo Social Inciusivo
“Trabaja Perd", aprobado por Resolucién Ministerial N° 226-2012-TR, por lo que



corresponde que su Plan Anual de Trabajo para el Afio 2015 sea aprobado con la
respectiva Resolucién Directoral;

Con el visado de la Unidad Gerencial de Administracion, de Ia
Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién, asi como de
la Unidad Gerencial de Asesoria Legal; v,

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 012-
2011-TR, modificado por el Decreto Supremo N° 004-2012-TR, que crea el Programa
para la Generacién de Empleo Social inclusivo “Trabaja Pert”, y el inciso h) del articulo
12° del Manual de Operaciones del citado Programa, aprobado mediante Resolucidn
Ministerial N° 226-2012-TR; y, Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, que aprueba
la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI — “Normas para la Formulacién y Aprobacion
del Plan Anual de Trabajo def Organo de Administracion de Archivos de las Entidades

de la Administracién Puablica”;
SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobacién del Plan Anual de Trabajo para el
Afo 2015

Aprobar el “Plan Anual de Trabajo del Archivo Central def
Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perg - 201 5" el
mismo que como Anexo forma parte integrante de la presente resolucién.

Articulo 2°.- Remision del Plan aprobado

Disponer que la Unidad Gerencial de Administracion, remita
copia del Plan aprobado en el articulo precedente, al Archivo General de la Nacion.

Articulo 3°.- Ejecucion de acciones

Disponer que la Unidad Gerencial de Administracién del
Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo "Trabaja Perd”, gjecute el
referido Plan conforme a la normatividad vigente.

Registrese y comuniquese.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DEL
PROGRAMA “TRABAJA PERU” 2015

. ALCANCE

E! presente Plan de Trabajo es de aplicacién para el Archivo Central asi como para los Archivos de Gestion de

las diferentes Unidades Organicas del Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja
Per(”, en adelante el Programa.

fl. OBJETIVO GENERAL

Establecer e Implementar las actividades que permitan cumplir de manera adecuada los procesos archivisticos
en el Sistema de Archivo Institucional, con la finalidad de mejorar la gestién documentaria del Programa.

ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Realizar el requerimiento necesario para la fumigacion de los locales adquiridos, a fin de eliminar todo tipo
de agente biolégico que deteriore el acervo documental.

» Realizar la organizacion del acervo documental del Programa, a través de la clasificacion y ordenamiento de
la documentacion albergada, con la finalidad de atender opartunamente los requerimientos alcanzados.

» Continuar con la foma de inventario de la documentacion que se tiene bajo custodia y migrar dicha
informacion a un soporte digital (base de datos).

» Realizar los requerimientos necesarios para la adquisicidn de estanterias de metal y cajas archiveras, cotila
finalidad de conservar de manera optima el Acervo Documental del Programa.

« Realizar las gestiones necesarias para la obtencién del volumen documental que tiene cada Unidad
Orgénica del Programa en sus Archivos de Gestion, a fin de elaborar el Cronograma Anual de Transferencia,
con Ia finalidad de descongestionar los archivos de Gestion del Programa.

« Coordinar con la Unidad de Sistema para la elaboracion de un sistema de base de datos del acervo
documental def Archivo Central.

e Brindar un Servicio Archivistico eficiente, para lo cual se deberé realizar lineamientos y elaberar ap![catlvos '
con la finalidad de brindar la informacion de manera oportuna y rapida.

. POLITICA INSTITUCIONAL

La institucion actualmente no cuenta con una politica institucional, para lo cual se esia basando conforme a las
normativas siguientes:

a) Ley N?25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

b} Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

d) Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio Documental de la
Nacion.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414,

Decreto Supremo N® 008-92-JUS, Reglamento de fa Ley N° 26323,

Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N® 28296,

Decreto Supremo N° 012-2011-TR, que crea el Programa para la Generacidbn de Empleo Social Inclusivo
“Trabaja Peru".

Resolucion Ministerial N° 226-2012-TR, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa para ia
Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perd”. _

4 . 1 .
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) Resolucién Jefatural N°® 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos,

k) Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba la Directiva N® 004/86-AGN-DGAI “Normas para la
Formulacién del Programa de Control de Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Pablico
Nacional’, asi como |a Directiva N° 007/86-AGN-DGAI “Normas para la Conservacién de Documentos en
los Archivos Administrativos del Sector Piblico Nacional”.

) Resolucion Jefatural N° 076-2008—AGN/J, Reglamento de Apficacion de Sanciones Administrativas por
Infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico y Cuftural de la Nacién,

m) Resolucion Jefatural N® 346-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, Normas

para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de
las Entidades de la Administracion Pablica.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1 Organizacion.

El Archivo Central del Programa “Trabaja Per(i" depende directamente de la Unidad de Logistica, el cual
perenece a la Unidad Gerencial de Administracion, esta area es la encargada de custodiar y recibir |a
documentacion que transfieren los Archivos de Gestion de las diferentes Unidades Organicas del
Programa, asi como la orientacion y supervision de los mismos con la finalidad de mejorar el manejo de su
documentacion en cumplimiento de las normas y directivas establecidas por el Programa y el Archivo
General de la Nacion. Ademés, se encarga de proponer e implementar procesos y procedimientos
archivisticos para la mejora de la organizacion de los Archivos del Programa. Actualmente, no se
encuentra implementado un Sistema de Archivo Institucional, sin embargo se realizan las coordinaciones
necesarias con los Archivos de Gestién del Programa para el tratamiento de la documentacion.

Normatividad.

> Directiva N° 001-2013-TP/DE, Directiva que Regula el Procedimiento de Transferencia Documental de
los Archivos de Gestion al Archivo Central del Programa “Trabaja Per(", aprobado con la Resolucaon* BN
Directoral N° 010-2013-TP/DE del 15 de Febrero del 2013 (Véase anexo 1). -

» Directiva N° 001-2009/DVPEMPE/DN, Procedimiento para la Organizacidn, Custodia, Conservacion,
lnventario y Transferencia del Acervo Documental del Programa de Emergencia Social Productivo

“‘Construyendo Per{l", aprobado con ia Resolucion Directoral N° 006-2009-DVMPEMPE/CP del 06 de
Febrero del 2009 (Véase anexo 1).

Personal.

Actuaimente el Archivo Central del Programa “Trabaja Perl", cuenta con el siguiente personal:

o CONDICION :

N CARGO LARORAL NIVEL DE CAPACITACION
Responsable Egresada de la Escuela Nacional de
del Archivo CAS Archivo/Bachiller en Archivistica y Gestion

Central Documental
Especialista CAS Titulada en la Escuela Nacional de Archivo/
Administrativa | Bachiller en Administracion y Gerencia
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Asistente . . L. .
3 Administrativo CAS lLicenciada en Ciencias de la Comunicacion
Asistente . o
4 Administrativo CAS Técnico en Centabilidad

5.4 Local y equipos.
a} Local

El Programa “Trabaja Per(" con el objeto de proporcionar un ambiente seguro y adecuado para el
Archivo Central, ha arrendado el inmueble ubicado en La Calle Las Fraguas N° 318, Urb. industrial,
Panamericana Norte-Distrito de Los Olivos, el mismo que tiene un total de 1,900 m? aproximadamente,
los cuales comprenden a una nave de 1,000 m? y una edificacion de tres (03) pisos de material noble
con un total de veintiocho (28} ambientes que tiene un total de 800m?,

b} Equipos
£l Archivo Central cuenta con los siguientes equipos:

» Cuatro (04) Computadoras.

» Catorce (14) Extinfores.

« Siete (07) Escritorios de computo.

= Un (01} Archivador de Madera.

» Ocho (08) Sillas.

» Cincuenta y Cinco (55) Estanterias Fijas de Metal.
» Dos (02) computadoras.

« Una {01} impresora.

« Un (01) scanner.

» Dos (02) fotocopiadoras multifuncionales.

+ Dos (02} mesas de trabajo.

« Dos {02) teléfonos celulares.

» Un (01} teléfono fijo.

+ Tres (03} armarios de Melanina.

+ Tres {03) equipo de ifluminacion de emergencia.

ceiisabie
Iy igg»Cenlral

5.5 Fondos documentales.

En cuanto al fondo documental, el Archivo Central custedia documentacion que tiene fechas extremas
2002-2011, cuyo volumen fotal asciende 6,500 metros lineales, el cual cuenta con las siguientes series
documentales como principales:

, FECHAS
OFICINA / UNIDAD ORGANICA crEohAS
DIRECCION NACIONAL
07 RESGLUCIONES DIRECTORALES
02. CONVENIOS 2002-2009
03. CORRESPONDENCIA
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SECRETARIA EJECUTIVA

01. CARTAS NOTARIALES
02. PROYECTO DE DOCUMENTOS
03. CORRESPONDENCIA

2003-2009

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

01. DIRECTIVAS

02. PROYECTOS RESOLUCIONES JEFATURALES
03. PROYECTOS DE RESOLUCIONES

04. PROYECTOS DE CONVENIOS

05. CORRESPONDENCIA

2003-2009

OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTOQ Y MONITOREOD

01. BIRECTIVAS
02. CONVENIOS
03. PROYECTO DE PRESUPUESTO DEL PROGRAMA

04. ESTUDIO Y EVALUACIONES PRESUPUESTALES
05. CORRESPONDENCIA

2002-2009

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01. CARTAS NOTARIALES
02. RESOLUCIONES JEFATURALES
03. CORRESPONDENCIA

2002-2009

UNIDAD DE CONTABILIDAD

01. LIBRO AUXILIAR ESTANDAR
02. LIBRO MAYOR

03. LIBRO DIARIO

04. NOTA DE CONTABILIDAD
05. ESTADOS FINANCIEROS
06. CORRESPCONDENCIA

2002-2008

UNIDAD DE LOGISTICA

01. ORDENES DE SERVICIO
02. ORDENES DE COMPRA
03. ADJUDICACIONES:
« MENOR CUANTIA DE SERVICIOS
» MENOR CUANTIA DE BIENES
04. CONTRATACIONES DE SERVICIOS DE CONSULTORIAS
05.LIBRO DE ACTAS DE CONSULTORIA AD HOC Y COMITE
ESPECIAL PERMANENTE
06. LIBRO DE ACTAS
07. PENALIDADES
08. CONSTANCIAS DE PRESTACIONES DE SERVICIOSICOMPRA
09. PEDIDOS DE COMPROBANTES DE SALIDA (Pecosa)
10. CUADERNOS DE BITACORAS (VEHICULARES).
11, POLIZAS DE SEGUROS
12. PAPELETAS DE MOVILIDAD
13. PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
14. CONTRATOS CODIGO CIVIL

2004-2010
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
01. CONTRA'{AC!ON DE PERSONAL
02. RETENCION DE DESCUENTOS {Bienestar)
03. GESTION DE PERSONAL
04, REMUNERACIONES DE PERSONAL
05. PAGO AFP
06. BOLETA DE PAGO
07. CORRESPONDENCIA

UNIDAD DE TESORERIA

2003-2009

01. CARTA/ORDEN
02. COMPROBANTES DE PAGO
03. EXTRACTOS BANCARIOS
04. NOTAS DE ABONO 2002-2008
05. TALONES DE CHEQUE
06. CONCILIACIONES BANCARIAS
07. T-6 LIQUIDACIONES
08. CORRESPONDENCIA
DIRECCION DE PROYECTOS
01. INFORMES TECNICOS 2002-2007
02. CORRESPONDENCIA
DIRECCION DE PROMOCION SOCIAL Y CAPACITACION
01. CAPACITACIONES 2007-2009
02. CORRESPONDENCIA
OFICINAS ZONALES

#fiva Central

01. CONVENIOS

02. PLANILLAS DE PARTICIPANTES
03. CAPACITACIONES 20022011
04. CONTROL DE ASISTENCIA

05. REGISTRO DE PARTICIPANTES
06. CORRESPONDENCIA

5.6 Procesos Técnicos y Actividades Archivisticas.

De acuerdo a los procesos técnicos establecidos, [as actividades a realizarse durante ia organizacion
seran las siguientes:

a) Organizacion Documental
Realizar la Clasificacion, Ordenacion y Signacion del Acervo Documental del Archivo Central, para
poder facilitar la ubicacion de los documentos que se requiere, respetando los Principios de

Procedencia y de Orden Criginal.

b) Descripcion Documental

> Realizar la toma de Inventario de la documentacion del Programa.

> Migrar Ia informacion obtenida de los inventarios fisicos a soporte electrénico, a fin de obtener Ia
informacién con una mayor rapidez.
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c) Seleccidn Documental

> Elaborar un cronograma de transferencia de los diferentes Archivos de gestion al Archivo Central, de
modo que se establezca un orden de envio durante el transcurso del presente afio.

>Realizar la organizacion y descripcion de los documentos transferidos por los Archivos de Gestion de
acuerdo al cronograma anual de transferencia establecido.

d) Conservacién Documental

»Realizar las gestiones pertinentes para la Adquisicion de estanterias metalicas para la
implementacién del Archivo Central.

> Redlizar las gestiones pertinentes para realizar el servicio de fumigacion al local del Archivo Central.
e) Servicios Archivisticos
> Realizar la busqueda de documentos solicitados por los usuarios internos y externos.

>Realizar la atencion y el control de los prestamos de documentos de modo que se asegure la
integridad del Acervo Documental del Programa “Trabaja Per(".

>Reprografia y escaneado de documentos,

> Realizar las gestiones respectivas para la elaboracion de un sistema de informacion para el Archivo
Central.

VI. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES T

o

Ef cronograma de actividades a realizarse durante el afio 2015 esta anexo al presente Plan (Véase anexo 2)

Segln las necesidades que presenta actualmente el Archivo Central, se ha previsto en la programacion anual
del afio 2015, un gasto equivalente a S/. 5§95,872.00 (Quinientos Noventa y Cinco Mil Ochocientos Sefenta y
Dos con 00/100 Nuevos Soles) dentro del cual se consideran el gasto anual de! personal del Archivo, el alquiler
de local y el servicio de seguridad vy vigilancia (Véase anexo 3).
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Resolucion Directoral

N° GAC -2013-TP/DE
Lima, 15 FEB. 2013

VISTOS: El Informe N° 778-2012-DVMPEMPE/TP-OAF-UL de
facha 17 de setiembre de 2012, de la Unidad de Logistica; el Memorando N° 1108-2012-
TP/DE/UGA de fecha 19 de setiembre de 2012, de la Unidad Gerencial de
Administracion; el Memorando N° 1274-.2012-TPMDE/UGPPME de fecha 11 de octubre de
2012, de Ia Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacidn; el
Informe N° 001-2013/TP/DE/UGA-UL de fecha 03 de enero de 2013, de la Unidad de
Logistica; e} Informe N° 065-2013-TP/DE/UGAL de fecha 05 de febrero de 2013, de la
Unidad Gerencial de Asesoria Legal; v,

CONSIDERANDOQ:

Que, mediante Decreto Supremo N° 012-2011-TR, modificado por
los articulos 1°, 2° y 6° del Decreto Supremo N° 004-2012-TR, se cred el Programa para
1a Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Per(”, en adelante el Programa, con el
objeto de generar empleo y promover el emplec sostenido y de calidad en la poblacion
desempleada y subempleada de las areas urbanas y rurales, en condicion de pobreza y
pobreza extrema;

Que, el articulo 21° de ia Constitucion Politica del Estado establece

protegidos por el Estado;

SPIAD que los documentos de archivo son patrimonio cultural de la Nacion, y como tales estan
e‘
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o “‘W Que, el inciso d) del articulo 2° de la Ley N° 25323, Ley que crea el
<\l|‘.t B -

sistemna Nacional de Archivos, establece las funciones del Sisterna Nacional de Archivos,
entre las cuales se encuentra la de asegurar la uniformidad y eficiencia de los procesocs
técnicos archivisticos en ia Republica;

Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1° de 1a Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, establece que los actos de administracion interna
de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o
servicios, son regulados por cada Enlidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo
*"% Preliminar de dicha Ley, y de aguellas normas que expresamente asi lo establezcan,

i’ Que, el articulo 12° del Manual de Operaciones del Programa,
- aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 226-2012-TR, de fecha 7 de setiembre de
2012, en su literal h), sefiala que es funcién de la Direccién Ejecutiva expedir
resoluciones directorales en asuntos de su competencia; asimismo, en su literal 1),



precisa que es también funcién de la Direccion Ejecutiva, aprobar directivas, reglamentos,
instrumentos y procedimientos de caracter técnico operative del Programa;

Que, en tal sentido, es necesario que el Programa cuente con una
directiva que permita establecer ios procedimientos para regular la transferencia
documental de los archivos de gestion al archivo central del Programa, lo cual permitira a
las unidades organicas del mismo contar con un instrumento de gestiéon archivistica, que
les brinde las pautas para la transferencia homogénea y sistematica de los documentos al
Archive Central, asimismo, permitird controlar y regular fa transferencia del acervo
documental;

Con los visados de la Unidad Gerencial de Administracion, Unidad
Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, de la Unidad Gerencial
de Asesoria Legal y de la Unidad de Logislica;

De conformidad con lo dispuesto per la Constitucion Politica del
Estado, por la Ley N° 27444, por la Ley N° 23323, por ¢l Decreto Supremo N° 012-2011-
TR, modificado por los artlculos 1°, 2° y 6° del Decreto Supremo N° 004-2012-TR, y, por
el inciso h) e i) del articulo 12° del Manual de Operaciones del Programa, aprobado
mediante la Resolucion Ministerial N° 226-2012-TR;

SE RESUELVE:

ARTIGULO 1°.- Aprobar la Directiva N°0C4. -2013-TP/DE
"Procedimientos para regular la transferencia documental de los Archivos de Gestion al
Archivo Central del Programa Trabaja Perd’, que en anexo forma parte integrante de la
presente Resolucién Directoral.

ARTICULO 2°.- Notificar 'a presente Resolucién a la Unidad
Gerencial de Administracién, a la Unidad Gerencial de Planificacidn, Presupuesto,

. } Monitoreo y Evaluacién, a la Unidad Gerencial de Asesorla Legal y a la Unidad de
Logistica

ARTICULO 3°.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién
Directoral y el anexo al que hace referencia el primer articulo de la presente Resolucidon

- ‘ 3 Directoral en el Portal de Transparencia del Programa para la Generacion de Empleo
i Social Inclusivo “Trabaja Peri”.

Registrese y comuniquese,




DIRECTIVAN®QQ.A -2013 -TPIDE

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE LOS

ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DEL PROGRAMA “TRABAJA PERU”

1-OBJETIVO:

Impartir instrucciones para el desarrollo del procedimiento de transferencia de los archivos de gestion
de las unidades organicas del Programa “Trabaja Per(” al Archive Central con [a finalidad de
optimizar, controlar y regular 1a transferencia del acervo documental, dando un principio de orden,
racionalidad y eficiencia en los diferentes niveles de Archivo del Programa “Trabaja Per(”.

IL-FINALIDAD:

*

5,
-

»

Otorgar a las unidades organicas del Programa un instrumento de gestion archivistica que les
brinde las pautas a seguir para una transferencia homogénea y sistematica de los documentos
generados en cumplimiento de sus funciones.

Descongestionar los Archivos de Gestion de las diferentes unidades organicas del Programa para
el mejor aprovechamiento del espacio fisico.

Garantizar la integridad, conservacion y custedia del acerva documental del Programa,

1l.-BASE LEGAL:

¢ & 4 =

¢« s =

Ley N° 25323, Ley dei Sistema Nacional de Archivos

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 28286, Ley General del Patrimonio Cultural de 1a Nacidn

Decreto Ley N°® 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incrementa del Patrimonio Documental de
la Nacidn,

Decreto Supremo N® 022-75-ED, Reglamento del Decrato Ley N° 19414,

Decreto Supremo N® 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N® 26323

Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N° 28296

Decreto Supremo N° 012-2011-TR, que crea el Programa para la Generacién de Empleo Social
Inclusivo “Trabaja Perd”

Resolucién Jefatural N® 073-85-AGN/J, que aprueba fas Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos

Resolucion Jefatural N® 173-86-AGN/, que aprueba Directiva N° 005/86-AGN-DGAI “Normas para
la conservacion de documentos en los archivos administrativos del Sector PUblica Nacional'; asi
como fa Directiva N°® 007/86-AGN-DGA! “Normas para la Transferencia de documentos de los
archivos administratives del Seclor Piblico Nacionar'.

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/), que aprueba el “Reglamento de Aplicacion de
Sanciones Administrativas por infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico y
Cultural de la Nacién™.

Resolucion Jefatural N° 374-2008-AGN/J que aprueba la Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAA|

“Normas para la foliacion de documentos archivisticos en los archivos integrantes del Sistema
Nacional de Archives”.

IV- ALCANCE:

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento de todas las unidades organicas del Programa,
en materia de archivo, bajo responsabilidad de sus respectivos fitulares.
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V.- DISPOSICIONES GENERALES:

5.1

5.2

53

5.4

5.5

5.6

La transferencia de documentos se efectuara de los Archivos de Gestion al Archivo Central del
Programa.

La Transferencia de la documentacion de los Archivos de Gestion se realizara de acuerdo al
cronograma establecido,

E! Archive Central propondra a la Unidad Gerencial de Administracion ef Cronograma Anual de
Transferencia de documentos de la entidad; quien de enconfrarle conforme lo aprobara v o
pondra en conocimiento de fas unidades organicas del Programa.

Los responsables de los Archivos de Gestién deberan coordinar previamente con el Archivo
Central a través de la Unidad de Logistica, la transferencia de los documentos con autorizacion
de sus respectivos jefes.

Es responsabilidad de cada unidad organica velar por la documentacién que genera en el
ejercicio de sus funciones, hasta que el Archivo de Gestidn realice el traslado al Archive Central.

Forman parte de |a transferencia, todos los documentos producidos ylo recibidos en el ejercicio
de su competencia o en el desarrollo de sus actividades que se encuentran dentro de los
Archivos de Gestién y que contengan informacién en cualquier tipo de soporte convencional
{papel) 0 no convencional {cintas de video, discos compactos, casetes, fotos, etc.), en originales
/o copias (nicas

Vl.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1

6.3

6.4

B.2.

Las unidades organicas deberan clasificar todos los documentos administrativos de los
duplicados, borradores, copias, tarjetas de invitacidn, revistas, periddicos, folietos, hojas en
blanco y otras reproducciones de apoyo que no son documentos de archivo, las cuales no
deberan ser transferidos, salvo se demuestre que se trata de material de archiva y que forma
parte del soporte de un documento oficial,

La documentacion a transferir deberd estar correctamente organizada, por lo que deberd
encontrarse clasificada por series documentales y ordenadas por e! sistema mas conveniente
(numérico, cronoldgico, alfabélico o una combinacion de ellos), en sus respectivas unidades de
archivamiento.

En el caso de la transferencia de documentos de las Unidades Zonales al Archivo Central del

Programa, en funcidn a su contenido, la documentacion deber ser clasificada de 1a siguiente
manera:

6.3.1. Expedientes Técnicos: Estd conformado por los expedientes téenicos emitidos por las
Unidades de Evaluacion, Supervisidn y Promocion que cada Unidad Zonal ejecuta en
cafidad de Proyectos, estos deberdn ser transferidos completos y debidamente
liguidados.

6.3.2. Documentacion Administrativa: Todos aquellos documentos que hayan sido emitidos por fa
unidad organica qua no pertenezcan al grupo anterior.

Cada Unidad de Archivamiento a transfenr debera estar foliada en forma comelativa comenzando
por la parte final del expediente hacia adelante.



8.5

6.6.

6.7,

6.8

6.9

La transferencia de documentos se efectuara utilizando dos formularios de Inventarios:
a) Inventario General de la transferencia de documentos, conforme al Anexo 1
h) Inventario Registro de Documentacion Administrativa, conforme al Anexo 2

Para el Caso de las Unidades Zonales, ademas de los formularios de inventarios sefialados en el
numeral 6.5., se ulilizara adicionalmente el Inventario Registro de Documentos de Expedienta
Técnico, conforme al Anexo 3

Los Formularios deberan estar firnados por el personal responsable del Archivo de Gestion y
visados por el Jefe de la Unidad Qrganica a transferir, en sefial de conformidad. Asimismo, oS
inventarios deberan ser alcanzados de manera fisica y una copia digital, la misma que sera
alcanzada en disco compacto (CD} en formato Excel.

La documentacin debera estar contenida en una unidad de archivamiento, la cual estara
debidamente rotulada, de acuerdo al formalg establecido en el Anexo 4, guardando un namero
de orden correlativo.

La documentacion debera remitirse en cajas embaladas de tamafio uniforme, llevando en una
parte visible el rotulo de acuerdo al formato del Anexo 5.

610 El Responsable det Archivo de Gestion remitira los inventarios al Archivo Central para su

verificacion, en caso se realice alguna observacion, ésta deberé ser subsanada en un plazo no
mayor de treinta (30) dias calendario.

6.11 Subsanadas las observaciones realizadas por el Responsable del Archivo Central, se procedera

a la recepcion de la documentacion y a la elaboracion def Acta de Transferencia, en sefial de
conformidad.

6.12 Culminada la transferencia, el Archivo Cenlral asume la administracion y custodia de los

documentos,

VIl. DISPOSICIONES FINALES:

71

7.2

T3

7.4

7.5

Los Jefes de cada unidad organica velaran el cumplimiento y aplicacion de lo dispuesto en la
presente Direcliva.

Es de responsabilidad de cada unidad organizacional velar por ia documentacion que es
generada en cumplimiento de sus funciones, hasta que el Archivo Centratl de confonmidad de la
transferencia mediante una acla.

T| Responsable del Archivo de Gestion evaluarg y determinara 1a documentacion que debe ser
transferida, la misma que debera estar organizada, instalada en sus unidades de archivamiento,
rotuladas e inventariadas, caso contrario no se recepcionara la documentacion,

Cualquier acto U omision que impida o entorpezea el cumplimiento de la presente Directiva,
deberd ser puesto en conocimiento a la Direccion Ejecutiva para la determinacidén de las
responsabiidades comrespondientes.

Es responsabilidad de los Jefes de las Unidades Zonales tomar las acciones necesarias, a fin
que ia documentacion remitida de cada area técnica se encuentre completa y que los corvenios
a transferirse se encuentren debidamente fiquidados.




7.6

7.7

7.8

7.9.

El incumplimiento de los procedimientos establecidos en la presente directiva, constituye una
falta de caracter disciplinario, sujeta a la sancién administrativa correspondiente, dentro del
marco del Decreto Legislative N° 1057 y su Reglamento y demés disposiciones complementarias
vigentes.

Para una mejor aplicacién y cumplimients de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, los responsables de los Archives de Gestion podran realizar coordinaciones yio
consultas al Archivo Central.

El Archivo Central propendrd y recomendara a los Archivos de Gestién e instancias supertiores
correspondientes, las politicas y lineamientos que considere necesarios para la mejor aplicacién
de la presente Directiva.

La Unidad de Logistica, es responsable de verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva.

Se elimino el numeral 7.10 por se redundante.

ANEXOS:

Anexo 1 inventario de Transferencia de Documentos.

Anexo 2 Inventario - Registro de Documentacion Administrativa

Anexo 3 Inventario — Registro de Expediente Técnico

Anexo & Rétulo de la Unidad de Transferencia de Documentos Serie Documental,
Anexo 5 Rétulo de la Caja de Embalaje para la Transferencia de Documentos
Anexo § Fiujograma de Transferencia Documental

Anexo 7 Glosario de Términos




ANEXO 1
INVENTARIQ GENERAL DE TRANSFERENCIA

I. INFORMACION GENERAL

1. ENTIDAD: Programa “Trabaja Per0"
2, UNIDAD GERENCIAL:

3. UNIDAD:

{l. DESCRIPCION GENERAL BDE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE
(Sefialar fas series documentales y sus fechas extremas)

1. UNIDADES DE MEDICION DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

(Indicar el volumen de los documentos a transferir en mefros finealss)

IV. {Lugar y Fecha de Entrega) V. (Fecha de Recepcion}

{Unidad Organica de Procedencia)
{Responsable del Archivo de Gestion) {Responsable del Archivo Cenlral)

Firma y Sello del Jefe de la Unidad Qrganica |  Firmay Sello del Responsable del Archivo
Central
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ANEXC 4
ROTULO DE LA UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

— AR " \J‘i:emlﬂlﬂ!f}ﬂ =% 148
PERU [ 40 d# Pramocian de Empes i
V- , Ae ooy 2. | Capacitagion Labora F

UNIDAD ORGANICA
(Indicar la Unidad Orgénica dei cual depende el documento)

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
(indicar ta Serie documental que contiene la Unidad de
Archivamiento)

NUMERO DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO
(indicar el Numero Correiativo que se le Designa a la Unidad de
Archivamiento)

(Afio que contiene fa documentacion)
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ANEXO 6

FLUJOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ARCHIVO DE GESTION A
TRANSFERIR

UNIDAD DE LOGISTICA

ARCHIVO CENTRAL

QOrganizacldn, Clasificacion,
Foliacién e Inventaric de la
documentaclén a transforir

]

Enviar informe solicitando la
Transferencia da los
Documentes anexando
Inventanio respectivo

Recepcitn del
Informe de

trensferencia

Se deriva informe de
{ransferencia

Recepcion de Informe
de Transferencia

Conforme

Se subsana las

Recepcién de fos
documentos

Creacidn de Acta de
Conformidad

Observacicnes

Realizar |z

Enwiar informe de

Transferoncia de
Documenios

B,
S0,

transferencia anexadao
con Acta

Archivamienta de fas
documentos para custcdia

Recepcién nforme de
transfarencia anexada

con Acta
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ANEXO N° 7

GLOSARIO DE TERMINOS

Serie Documental

Esta constiluida por fos documentos producidos o recibidos de una oficina o unidad orgénica en
cumplimiente de sus funciones, los cuales tienen el mismo tipo documental y son archivados,
conservados, gestionados, valorados, transferidos o eliminados como unidad.

Archive de Gestién

También conocido como el archivo de la Unidad Orgénica, son los documentos en fase de
tramitacidn, los cuales son de uso frecuente para la gestidn de los asuntos comientes, alberga
toda la documentacion que la unidad organica produce en el cumplimiento de sus funciones.

Archivo Central

Se define como la upidad que administra, custodia y conserva los documentos en cualguier
soporte con valor administrativo, legal, permanente e historico, los cuales son transferidos por
las diferentes Unidades Organicas, con el fin de brindar el servicio a los usuarios.

Foliacién

Es una acclén administrativa u operacion que consiste en numerar o enumerar corelativamente
cada una de las hojas o folios de {odo documento archivistico o unidad documental recibida yfo
generada por una institucién o entidad

Acervo Documentat

Coniunty de documentos de un archivo, los cuales son conservados por su valor legal,
sustaniivo, historica o cultural,

Unidad de Archivamiento

Se denomina asi & las unidades de conservacion, las cuales pueden ser paguetes y files de
palancas.

Metros Lineales

Unidad de medicion utilizada para calcular €l volumen del acervo docurmental; aproximadamente
se puede considerar un metro cubico equivale a diez metros lineales,
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Resolucion Directoral

N*® CC@ 2009-DVMPEMPE/CP

i & FLD spn

tH
fails

Lina,

Vistos, el Informe N* 3452008 DVIMPEMPE/CP-QAF vy el Memorando
NO B47-2008-DVMPEMPE/CP-OAF cmilides por ia Jefa de Iz Oficina de Administragidn v
Finanzas,

CONSIDERANDO:

Gue, do cenformidad con ol Decrsto de Urgencia N° 130-2¢0,
concordado con la Vigdsimo Cuarta Disposicion Complementanz y Final de la Loy
NP 29035, Ley que auteriza Cradilo Suplementario en €l Presupuesto det Scelor Publico pars
¢l Afo Fseal 2007 y dicia ofras medidas, ¢l Programa de Emergencia Social Productive
“Gonstruycnda Perd’, en adelarie e Programa. es una Unidad Ejeculora del Ministeris de
Trabae v Promogion def Empleo. gue tuenla con adonomiz administeativa, financiera y
gresupuestal;

Cue, el numerst 62.2 dol articulo $2° de ta Loy NY 27444, Ley del
Procedimiente Adminisirativo General establece que toda Entidad es compotente para realizar
a5 lareas malerizies intemas necesarias para of cficionte curnplimenta de su misidn y
abjetivos;

Cue, mediante los docamentos de vistos, o Jefa de fa Ofisna de
Admimslracion ¥ Finanzas propene la aprobacién de la Direcliva “Procedimiento para fa
crpanizacién, cuslodia, consenvacion inventano y transferencia dol aceive documantzl det
Pregrama ge Emarganela Social Productive *Conslmuyanta Pani™;

Cue. resulls aecesanrn aprebar 1z Diregliva “Procodimicnle para i
organzasion, cuslete, conservacion inveatario ¥ transferencia del acevo documental det
Programa de Emergencia Secial Produclivo “Canstruyendo Perg”;

Con la visacitn dei Becretanio Ejeculivo, do o Jefn de o Qfcing do
Adimustracion y Finanzas, del Jefe de la Unidad de Logistica y def Jete () de fa Oficlna de
Asesoria Legok

Q¢ conformided con fo establecido en ¢l Dectelo de Urgenoa
N* 130-2001; en lo Loy N® 20035: v on fa Loy N* 27444;



SE RESUELVE:

“ l\/ ARTICULD 4°- Aprabar la Oiracliva “Frocedanisnto pars &
organizacion, custedia, conservacion inventaric v transferencia del acerve docwmentat del
Programa de Emergencia Soctal Productive "Construyends Pe:”. que €n anexo foma sane

o integrante de fa presente resolucion
,{&ﬁuba

s A e Y et = .
4 B 5 ARTICULD 2°.- Disponer que la Oficina de Adminisiracidn y Finanzes
O Lezated < comunigue la referids Dirnctiva a lag Dirceciones, Oficinas y Unidades de la Oficina Netional,

ESAE L) <3
g a5 como a las Ofcnas Zonales def Programa de Emergencia Seceal Productivo

“Construyendo Perd”, para si conasimiento

ARTICULO 3°.. Cisponer que Iz Ofcina do Administracién y Finanzas
publique: fa presente resolucon en el silio web del Programa de Emergencia Sogial Productive
"Canstruyendo Pend”.

Registrese y cqr,nuniquese
!-
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{5 |
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DIRECTIVA N° 001-2009/DVMPEMPE/DN

PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION, CUSTODIA, CONSERVACION

INVENTARIO Y TRANSFERENCIA DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL PROGRAMA DE

2.1

22

2.3

24

1.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

EMERGENGCIA SOCIAL PRODUCTIVO “CONSTRUYENDO PERU”

OBJETIVO

Orientar las acciones archivisticas para la organizacion, control, custodia, conservacion
y transferencia al Archivo Central de toda documentacién generada por las unidades
organicas y Oficinas Zonales de! Programa de Emergencia Social Productivo
“Construyendo Pery” (en adelante el Programay).

FINALIDAD

Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos que generen las
distintas unidades organicas y Oficinas Zonales en los archivos del Programa.

Mantener la documentacion organizada de manera orgénica e integral que se genere
como producto de las actividades del Programa.

Facilitar la localizacién de los documentos para obtener de forma inmediata la
informacion requerida.

Preservar la conservacion fisica del soporte y del texto de los documentos.

ALCANCE

La presente Directiva es de obligatoria aplicacion a todas las unidades organicas de la
Oficina Nacional y Oficinas Zonales del Programa.

BASE LEGAL

Decreto de Urgencia N° 130-2001, Creacion del Programa de Emergencia Soclal
Productivo “A Trabajar Urbano".

Ley No. 29035, Ley que autoriza crédito suplementario en el Presupuesto del Sector
Plblico para el Afo Fiscal 2007 y dicta otras medidas - Vigésima Cuarta Disposicion
Complementaria vy Final.

Resolucion Ministerial N° 178-2008-TR, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa "Construyendo Perd”.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323

Resolucion Jefatural N® 073-85-AGN/J, que aprueba Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos.
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4.8

4.9

5.1

52

5.3

5.4

5.5

56

5.7

VL

6.1.

6.1.1

6.1.2

Resclucion Jefatural N® 173-88-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 004-86-AGN-DGAI.

Resoiucion Jefatural N°® 076-2008-AGN/J, que aprueba el Reglamento de Sanciones
Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico y
Cultural de la Nacion.

DEFINICIONES

Acervo Documentario: Es toda documentacién e informacion (administrativa, contable,
técnica, legal, etc.) generada por la Unidad Productora en cumplimiento de sus
funciones.

Clase Documental: Es la clasificacion que se otorga a los documentos: Técnicos ©
Administrativos.

Serie Documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas similares o
comunes, por ejemplo: el mismo tipo de documento o asunto, asi como la
correspondencia (cartas, oficios, memos, informes, resoluciones, érdenes de compra,
ordenes de servicio, etc.}

Tipo Documental: Es la pieza documental generada por una Unidad Productora que
cuenta con contenido informativo y soporte homogéneos, por ejemplo: los Expedientes
Técnicos, las Resoluciones con todos sus antecedentes, las ordenes de servicios con
sus antecedentes, etc. El soporte del tipo documental no debe exceder de 200 folios. En
dicho caso se debera utilizar otro soporte.

Unidad de Archivamiento: Es el soporte del documento: files, archivos de palanca, cajas
de archivo, etc.

Unidad Productora: Esta constituida por las Unidades Organicas y Oficinas Zonales,
segin la estructura organizacional establecida en el Manual de Operaciones del
Programa.

Volumen Documental: Es la cantidad de documentos que forman parie del Archivo de
cada Unidad Productora, el cual se mide en metros lineales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organizacion y control de documentos:

Es un proceso gue consiste en el desarrollo de acciones para clasificar, ordenar, y signar
los documentos generados por las Unidades Productoras del Programa con criterios
comunes y cen un tratamiento integral y organizado, facilitando la localizacion de fa
documentacion generada.

Cada Unidad Productora debera organizar el acervo documentario que produzca en
funcion a la Clase Documental a la que pertenezca, utilizando para ello la unidad de
archivamiento mas apropiada.
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Serie Documental

En el caso que se utilice el folder de palanca como unidad de archivamiento para
archivar una Serie Documental (Archivo Administrativo) en el lomo del folder de palanca
se debera consignar los siguientes datos, de conformidad con el Anexo N° 01:

a. Elnombre o siglas de la Unidad Productora.

b. Denominacion de ta Serie Documental (Oficios, Memorando, Memorando Circulares,
Memorando Mdltiples, Cartas, Informes Técnicos, Informes Legales, entre otros).

c. El rango en el que se encuentra la numeracion de los documentos que conforman 1a
Serie Documental {(ntmero del primer y del dltimo documento).

d. El periodo de tiempo en el cual se emitieron los documentos que conforman la Serie
Documental (fecha de emision del primer y del Ultimo documento de la Serie
Documental).

e. El afo de emision de los documentos que conforman la Serie Documental,

La serie documental no debe exceder de 200 folios. En dicho caso se debera utilizar otra
unidad de archivamiento.

Tipo Documental

6.1.3 La Unidad Productora deberd contar con un registro de cada Tipo Documental que
genere, de forma tal que se permita su rapida ubicacion.

Cada Tipo Documental debe encontrarse en la unidad de archivamiento mas apropiada,
teniendo en consideracion el volumen de informacion que contenga. El Tipo Documental
debera estar debidamente identificado, consignandose los siguientes datos:

a. Elnombre o siglas de la Unidad Productora.

b. Denominacién del Tipo Documental

¢. FEl afo de emision dei Tipo Doumental.

El tipo documental no debe exceder de 200 folios. En dicho caso se debera utilizar otra
unidad de archivamiento.

6.1.4 Adicionalmente, en el caso de las unidades técnicas u Oficinas Zonales, se debera
contar con un Archivo Técnico que contenga la documentacién relativa a los proyectos,
segn la modalidad de intervencion, la cual debe encontrarse ordenada conforme se
describe a continuacidn (Anexo 2}

a. Asistencia técnica:
File 1: Modalidad del Concurso y Proyectos Especiales
1.Planos de la zona urbana delimitada por fas municipalidades correspondientes.

2.Cartillas y reportes de las actividades realizadas durante la asistencia técnica segun
modalidad de intervencion.
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6.2.

6.2.1

a)

e)

3.Cronograma de las actividades realizadas.
Evaluacion de proyecios:
File 2: Modalidad del Concurso y Proyectos Especiales.

1.Reportes de cada una de las etapas debidamente firmadas.
2.Asignacion de proyectos a evaluadores externos.
3.Reportes de proyectos controlados, de ser el caso.

File 3: Modalidad del Concurso y Proyectos Especiales.

1.Proyecto preliminar (copia).

2.Formatos de la evaluacion de elegibilidad.
3.Proyecto definitivo.

4.Formatos de la evaluacion de viabilidad.
5.Documentos previos a la firma del convenio.
8.Copia fedateada del convenio.

Sin perjuicio de la informacion sefialada anteriormente, los files citados deberan
contener toda la informacion solicitada en las Bases de las Convocatorias Regulares u
otros Proyectos Especiales para que el proyecto sea declarado viable.

Conservacion y custodia documental:

Para mantener la integridad fisica de la unidad de archivamiento y el texto de los
documentos, el responsable de los archivos de cada Unidad Productora debera tener en
consideracion las siguientes medidas de preservacion y conservacion:

La infraestructura que alberga el archivo de cada Unidad Productora debe ser de
material noble, con buena iluminacién y ventilacion, sin conexiones electricas expuestas,
sin lavaderos, bafios y otros lugares que generen humedad.

Las Unidades de Archivamiento deben ser almacenadas en anaqueles metalicos
{&ngulos ranurados) que tengan una separacion minima de 15 cm. con relacion al piso.

En el caso de emplear cajas archiveras tendran que contar con las siguientes
caracteristicas:

Largo: 38 cm., Ancho: 19 cm., Altura: 30cm.
Material: Cartén prensado de 4mm., reforzado y forrade interior y exteriormente,
Tapa y 2 anillos metalicos.

Se debe contar con extintores de polvo quimico seco.

No debera mantenerse depodsitos de combustible, ceras o cualquier otro producto
inflamable, en el ambiente en el que se mantenga el archivo.

Revision de los riesgos internos y externos del edificio: ubicacion geografica, muros de
contencion, canales de lluvias, paredes, techos, ventanas y posibles grietas, etc.

Realizar una revision generat del sistema de energia eléctrica. La llave general debera
estar en perfecio estado.
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h) Desactivar el sistema eléctrico al finalizar el dia.

i) Sefalizar los ambientes con carteles en tamafios adecuados (pasadizos, zonas de
riesgo, zonas seguras, etc.) y ubicacion de extintores.

i} Evitar obstéculos en pasadizos, puertas y escapes, para facilitar la evacuacion.

k) No colocar documentos en el piso, porque corren el peligro de desmoronarse y de
humedecerse en caso de ocurrir una inundacion.

I} Elaborar un listado de las Series Documentales consideradas mas valiosas, a fin de
priorizar su evacuacion en caso de suscitarse un siniestro de gran magnitud.

m) Mantenerse enterados de la ubicacion de: a) Las series documentales mas valiosas, b)
Llave general del sistema eléctrico y de agua potable y c) Caja de emergencia.

6.3. Transferencia de documentos.

6.3.1 La transferencia de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en el
traslado de los documentos del archivo de la Unidad Productora al Archivo Central del
Programa, al vencimiento de los periodos de retencion establecidos en los programas de
control de documenios.

6.3.2 La Unidad de Logistica, a través del Responsable del Archivo Central del Programa,
formulara el cronograma anual de transferencia de documentos y lo remitira a las
Unidades Productoras.

6.3.4 Para la transferencia de documentos, preferentemente se utilizara como Unidad de
Archivamiento las cajas de archivo, las mismas que deben contar con las caracteristicas
sefialadas en el literal ¢} del numeral 6.2.1. de la presente Directiva.

6.3.5 Como regla general en cada caja de archivo se empacara una serie documental,
manteniendo el orden que tuvo en la Unidad Productora correspondiente.

6.3.6 En el caso de la transferencia de documentos de las Oficinas Zonales al Archivo Central
del Programa, en funcion a su contenido, las cajas de archivo se clasificaran en:

Archivo Administrative: Seran considerados documentos administratives todos los
documentos correlativos de uso continuo, por ejemplo: Oficios, Memorando, Memorando
Circulares, Memorando MUltiples, Cartas, Informes, entre otros.

Archivo Técnico: Son los archivos que cada Oficina Zonal ejecuta en calidad de
Proyectos, archivados en forma cronoldgica, numero de convenio y seqgun los codigos
de las Oficinas Zonales.

6.3.7 Las cajas de archivo que contienen la documentacion a transferirse al Archivo Central
del Programa, seran rotuladas en el lado frontal, de acuerdo a lo sefialado en el Anexo 3
de la presente Directiva.

6.3.8 Concluida la transferencia de la documentacion al Archivo Central de Programa, el
Responsable del Archivo Central anotara en la parte central de cada caja de archivo el
nimero correlativo que le corresponda dentro del archivo. Luego sefialara en el
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inventario de transferencia de documentos la ubicacion de fa unidad de archivamiento
respectiva.

6.3.9 Toda transferencia de documentos debera efectuarse utilizando el formulario de
transferencia de documentos en original y dos copias, el mismo que sera elaborado y
remitido por el Responsable del Archivo Central de la Unidad de Logistica a cada Unidad
Productora.

6.3.10 El original del inventario servira para organizar el inventario general de transferencia
que serd ordenado cronologicamente de acuerdo al ingreso de los documentos del
archivo. La primera copia seré archivada por el Responsable del Archivo Central de la
Unidad de Logistica y la segunda sera devuelta a la Unidad Productora correspondiente.

Vil. RESPONSABILIDADES

7.1 Las sanciones a las personas gue prestan servicios al Programa por infracciones en
contra del patrimonio archivistico se regulan de conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra def Patrimonio
Documental Archivistico y Cultural de Ia Nacién, aprobado por la Resolucidn Jefatural N°
076-2008-AGN/J.

7.2 La Oficina de Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Logistica verificars el
cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

VIll. DISPOSICION FINAL

La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion,
encargandose a la Oficina de Administracion y Finanzas su difusion.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEQ

Xxx~ |
RESOLUCIONES
XXXX

VOLUMEN | ——

OQ_L,,/:::

068

Del 01.01.200_

El nombre o siglas de la Unidad Productora
(Direccién, Oficina, Unidad, Oficina Zonal)

N\

Denominacion de la Serie Documentat (Oficios,
Memorando, Memorando Circular, Memorando
Midltiple, Cartas, Informes Administrativos -
técnicos, de manejo interno Y  externo-
Interinstitucional — usuarios, otros)

\

El nimero del volumen (cada volumen sdlo
puede contener un maximo de 200 folios)

\

El rango en el que se encuentra fa numeracion de
los documentos que conforman la Serie
Documental (nimere del primer documento y del
tltimo)

— 1

El periodo de tiempo en el cual se emitieron los
documentos que conforman la Serie Documental
(fecha de emisidén del primer documento y del
fltimo documento de la Serie Documental).

Al 13.11.200_

MrONBLAES GRESRD




Anexo 2

File N° 1y N° 2

sovicn def e
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O 4

MINISTERIO DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEQ

Oficina Zonal | '—

_—%

Asistencia Técnicay
Evaluacién

---------------------------

FILE N° ....
Volumen N°

Folios: del .... al ....

A TREDBED EZING

Nombre de la Qficina Zonal

Indicar la etapa (Asistencia Técnica o evaluacién de
proyecto) incluir las siglas R o PE segiin corresponda,
ejm: Asistencia Técnica -R. Evaluacién de Proyectos -
PE

Para el caso de la modalidad de concurso indicar el N°
de Convocatoria y para la modalidad de Proyectos
Especiales indicar el N° de intervencion por afio, Ejm:
X! Convocatoria, 1* Intervencion de Proyectos

ﬁ Especiales 200_




File N° 3

Lolico deaf

a7 P
> 4

MINISTERIO DE TRABAJO ¥
FROMOCION DEL EMPLEO Nombre de la Oficina Zonal

Oficina ‘Z__gga,l,/x-—*’:

Indicar la etapa (Asistencia Técnica o evaluacion de
proyecto) incluir las siglas R o PE seglin corresponda.
ejm: Asistencia Técnica —R. Evaluacion de Proyectos -

Asistencia Técnicay PE

Evaluacion /

Para el caso de la modalidad de concurso indicar el N°
de Convocatoria y para la modalidad de Proyectos
Especiales indicar el N° de intervencién por afio, Ejm:
...................... o X1 Convocatoria, 1* Intervencién de Proyectos

............. [ Especiales 200_

FILE N° ....

Indicar N° de convenio segiin modalidad de intervencidn.

Volumen N°

-----------------------------

onstruvendo
Peru

bRRELLA BREAST




Anexo 3

Denominacion de fa Serie Documental
{Oficios, Memorando, Memorando
Circular, Memorande  Multiples,
Cartas, Informes Administrativos -
técnicos, de manejo interno y externo-
Interinstitucional — usuarios, otros)

Indicar si se trata de
Archivo Administrativo o
Técnico

Oficio / Carta /

Lovica ders r,

=57 2.
O f

El nombre o siglas de la Unidad

MINISTERIO DE TRABAJO ¥ Productora (Direccion, Oficina

PROMOCION DEL EMPLEO . \ ’ ’
Unidad, Oficina Zonal.)

XXX ———

XXX

001 El rango en el que se encuentra la
nuimeracion de los documentos que

conforman la Serie Documental
068 {namero del primer documento y del
Gltimo)

Del 12.01.200_
A113.11.200_
200

N° DE CAJA

1 {onsTruvendo

L TRESLAAE BRAARD
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