ICA

Resolucion Directoral

N° OJ4 -2013-TP/DE
Lima, 28 FEB. 2013

VISTOS: El Informe N° 025-2013/TP/DE/UGA-UL-AC de fecha 08
de febrero de 2013, del Responsable del Archivo Central; el Informe N° 056-
2013/TP/DE/UGA-UL de fecha 08 de febrero de 2013, de la Unidad de Logistica; el
Memorando N° 059-2013/TP/DE-UGA de fecha 18 de febrero de 2013, de la Unidad
Gerencial de Administracién; el Memorando N° 142-2013-TP/DE/UGPPME de fecha 20
de febrero de 2013, de ia Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacién; el Informe N° 098-2013-TP/DE/UGAL de fecha 26 de febrero de 2013, de la
Unidad Gerencial de Asesoria Legal; v,

CONSIDERANDO:

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

Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1° de la 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 Entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo
Preliminar de dicha Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan;

Que, el articulo 12° del Manual de Operaciones del Programa,
aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 226-2012-TR, de fecha 7 de setiembre de
2012, en su literal h), sefala que es funcién de la Direccidon Ejecutiva expedir
resoluciones directorales en asuntos de su competencia;, asimismo, en su literal i),
precisa que es también funcion de la Direccién Ejecutiva, aprobar directivas, reglamentos,
instrumentos y procedimientos de carécter técnico operativo del Programa;

Que, mediante la Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN/J de fecha
V3 de setiembre de 2008, el Jefe del Archivo General de la Nacién aprobé la Directiva N°
o 03-2008/AGN/DNDAAL denominada “Normas para la formulacion y aprobacion del Plan
Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las entidades de la
Administracidén Publica”, la misma que tiene como objetivo establecer las pautas y
procedimientos para la formulacién, aprobacién, ejecucion del Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracién Publica;

Que, el numeral IV de la Directiva N° 003-2008/AGN/DNDAAI
establece que la misma es de cumplimiento obligatorio en las entidades de Ila




Administracién Puablica comprendidas en el articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N°
27444, dentro de las cuales se encuentra el Programa;

Que, el numeral 5.3. de la Directiva N° 003-2008/AGN/DNDAAI
establece que el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracidn de Archivos debera
ser aprobado por Resolucion de la mas alta autoridad o cargo equivalente dentro de la
respectiva entidad, segin sea el caso, y sera remitido al Archivo General de la Nacion en
el mes de febrero de cada afio;

Que, de la revision de la documentacion remitida se puede advertir
que el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central del Programa para la Generacion de
Empleo Social Inclusivo *Trabaja Perd” - Afio 2013, ha tomado en consideracion para su
formulacién las disposiciones contenidas en el numeral 5.2. de la Directiva N° 003-
2008/AGN/DNDAAI,

Que, en tal sentido, es necesario que se cuente con un instrumento
de gestibn que oriente el desarrollc 6ptimo de las actividades archivisticas en el
Programa,;

Con los visados de la Unidad Gerencial de Administracién, de la
¢\ Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluaciéon, de la Unidad
ooyl Gerencial de Asesoria Legal y de la Unidad de Logistica;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 27444, por el
Decreto Supremo N° 012-2011-TR, modificado por los articulos 1°, 2° y 6° del Decreto
Supremo N° 004-2012-TR, por el inciso h) e i) del articulo 12° del Manual de Operaciones
del Programa, aprobado mediante la Resolucién Ministerial N° 226-2012-TR, y, la
Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN/J;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo del Archivo
Central del Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusive “Trabaja Perd" - Ao
2013, que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion Directoral.

ARTICULO 2°.- Notificar la presente Resolucién a la Unidad
Gerencial de Administracion, a la Unidad Gerencial de Pianificacion, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluaciéon, a la Unidad Gerencial de Asesoria Legal y a la Unidad de
Logistica.

ARTICULO 3°.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion
Directoral en el Portal de Transparencia del Programa para la Generacién de Empleo
Social Inclusivo “Trabaja Perd”.

Registrese y comuniquese,
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DEL
PROGRAMA PARA LA GEN ERACIOP! DE EMPLEOQ SOCIAL INCLUSIVO “TRABAJA
PERU” - ANO 2013

ALCANCE

El presente Plan de Trabajo es de aplicacion 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 Peril", en adelante el Programa.

OBJETIVO GENERAL

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Realizar la toma de inventario de la documentacién que se tiene bajo custodia y migrar dicha
informacion a un soporte digital (base de datos).

» Continuar con la organizacién del acervo documental del Programa, a través de la clasificacion y
ordenamiento de la documentacion albergada, con la finalidad de atender oportunamente los
requerimientos alcanzados.

e Realizar las gestiones pertinentes para el Servicio de Amendamiento de un local que permita
unificar los tres locales existentes que conforman el Archivo Central, lo cual permitira una mejor
custodia de la documentacion.

« Efectuar los servicios de limpieza y fumigacién de los locales adquiridos, a fin de eliminar todo tipo
de agente biolégico que deteriore el acervo documental.

» Elaborar el Cuadro de Clasificacién de Documentos, con el fin de establecer secciones y series
documentales que conforman las Unidades Organicas del Programa, dicho instrumento descriptivo
se obtendrad mediante consultas y verificaciones de los documentos que se crean en cada Unidad
Organica en la ejecucitn de sus funciones.

« Formular la Tabla de Retencion de Documentos, con el fin de establecer el tiempo que debe
permanecer en custodia la documentacion en los diferentes niveles de archivo, dicho instrumento
se realizara con ayuda del Cuadro de Clasificacién de Documentos.

» Realizar los requerimientos necesarios para la adquisicion de estanterias de metal y cajas
archiveras, con la finalidad de conservar de manera dptima el Acervo Documental del Programa.

» Realizar las gestiones pertinentes para la obtencién del volumen documental que tienen cada
Unidad Orgéanica del Programa en sus Archivos de Gestion, a fin de elaborar el Cronograma de
Transferencia Anual, con la finalidad de descongestionar los archivos de Gestion del Programa.

« Brindar un Servicio Archivistico eficiente, para lo cual se debera realizar lineamientos y elaborar
aplicativos, con Ia finalidad de brindar la informacion de manera oportuna y rapida.

POLITICA INSTITUCIONAL
a) Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
c) Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacidn
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Decreto Ley N° 18414, Ley de Defensa, Conservacion 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 la Ley N° 25323

Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Regiamento de |a Ley N° 28296

Decreto Supremo N° 012-2011-TR, que crea et Programa para la Generacion de Empleo Social
Inclusivo “Trabaja Peri”, medificado por los articulos 1°, 2° y 6° del Decreto Supremo N°® (04-
2012-TR.

Resolucién Ministerial N® 226-2012-TR, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa
Para ia Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Per”.

Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos

Resolucién 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 Piablico Nacional” asi como la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI “Normas para la
conservacion de documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”.
Resolucién Jefatural N° 076-2008—AGN/J, que aprueba el Reglamento de Aplicacion de
Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico y
Cuitural de ia Nacion.

REALIDAD ARCHIVISTICA

1.

Organizacién

El Archivo Central del Programa depende directamente de la Unidad de Logistica, que depende
de la Unidad Gerencial de Administracion. El Archivo Central del Programa es el encargado de
custodiar y recibir la documentacion que transfieren los Archivos de Gestién de las diferentes
unidades organicas def Programa, asi como de |a orientacién y supervision de los mismos.

El Archivo Central tiene como finalidad mejorar el manejo de ta documentacion generada por las
unidades organicas del Programa, de acuerdo a las nomas y directivas establecidas por el
Archivo General de la Nacion, por lo que propone & implementa procesos y procedimientos
técnicos archivisticos para la mejora de la organizacion de los Archivos de Gestion del
Programa. A la fecha, no se encuentra conformado un Sistema de Archivo Institucional; sin
embargo, se realizan las coordinaciones necesarias con los Archivos de Gestion del Programa
para el tratamiento de fa documentacion.

Normatividad

Resolucion Directoral N* 010-2013-TP/DE de fecha 15 de febrero de 2013, mediante la cual se
aprobd la Directiva N° 001-2013-TP/DE denominada ‘Procedimientos para regular la
transferencia documental de los Archivos de Gestidn al Archivo Central del Programa Trabaja
Peni” (Véase Anexo 1)

Personal

Actualmente el Archivo Central del Programa Trabaja Perl, cuenta con el siguiente personal:
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o CONDICION NIVEL DE
N CARGO LABORAL CAPACITACION
Responsable del .
1 Archivo Central CAS Superior Completa
Especialista .
2 Administrativa | CAS Superior Completa
3 Practicante Convenio Superior Completa
4 Practicante Convenio Superior (Estudiante)

Se debe advertir que a la fecha se esta efectuando los procesos de contratacién de tres (03)
practicantes para que brinden apoyo en los procesos de organizacion y descripeion de la
documentacion que custodia el Archivo.

4. Local y equipos
a) Local

Actualmente el Archivo Central cuenta con 930 m2 aproximadamente, distribuido en tres
locales, los cuales cuentan con infraestructura de material noble y presentan las siguientes
caracteristicas:

- Locales en el distrito de Brefia:

1. El primer inmuebie, cuenta con un area total de 450 m? en tres (03) niveles y once (11)
ambientes, en relacidn a la conservacion se emplean estanterias fijas de metal, donde
se conservan las cajas archiveras; actualmente, no se cuenta con espacio disponible
debido al volumen documental que se custodia, el cual consta de documentacion de las
Unidades de la Oficina Nacional y Unidades Zonales.

2. El'segundo inmueble, ha sido alquilado recientemente y cuenta con un area totaf de 180
m? con dos (02) niveles y cinco (05) ambientes, la disponibilidad del ambiente esta
destinada a las Unidades Zonales del Programa.

- Local en el distrito de Los Olives:

Cuenta con un area total de 290 m?, dos (02) niveles y ocho (08) ambientes, en dicho local
se custodia la documentacion proveniente de las Unidades Zonales.

b) Equipos
> Locales de Brefia cuentan con los siguientes equipos:

- Primer inmueble

» Cuarenta y nueve (49) Estanteria Fija de Metal.
» Tres {03) computadoras

* Una (01) impresora

» Un {01) scanner

» Una (01) fotocopiadora

» Dos (02) mesa de trabajo

» Cuatro (04} Escritorios

« Un (01) teléfono
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« Tres (03) armarios de Melanina
+ Ocho {08) extintores
« Tres (03) equipo de iluminacidn de emergencia

- Segundo Inmueble: Debido a la reciente adquisicion del local, aun se encuentra en

proceso de instalacion de equipos.
Local de Los Oiivos cuenta con los siguientes equipos:

« Seis (06) Extintores.

« Cinco (05) mesas de Trabajo

» Tres (03) Mesas de Escritorios

« Ocho (08) Estanterias Fija de Metal.
« Seis {06) Sillas

5. Fondos documentales

El Archivo Central custodia documentacién con fechas extremas de 2002-2011, cuyo volumen
asciende a 3,500 ml. y tiene como principales series documentales a las siguientes:

OFICINA / UNIDAD ORGANICA

FECHAS
EXTREMAS

VOLUMEN
DOCUMENTAL
(i)

DIRECCION NACIONAL

01. RESOLUCIONES DIRECTORALES
02. CONVENIOS

03. CORRESPONDENCIA

2002-2008

50ml

SECRETARIA EJECUTIVA

01. CARTAS NOTARIALES

02. PROYECTO DE DOCUMENTOS
03. CORRESPONDENCIA

2003-2009

20ml

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

01. DIRECTIVAS

02. PROYECTOS DE RESOLUCIONES
03. PROYECTOS DE CONVENIOS

04. CORRESPONDENCIA

2003-2009

33ml

OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
MONITOREO

01. DIRECTIVAS

02. CONVENIOS

03. PROYECTO DE PRESUPUESTO DEL PROGRAMA
04. ESTUDIO Y EVALUACIONES PRESUPUESTALES
05. CORRESPONDENCIA

2002-2009

25mi

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
01. CARTAS NOTARIALES

02. RESOLUCIONES JEFATURALES

(3. CORRESPONDENCIA

2002-2009

15ml
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

01. LIBRO AUXILIAR ESTANDAR
02. LIBRO MAYOR

03. LIBRO DIARIO

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

2002-2008

110ml

UNIDAD DE LOGISTICA

01. ORDENES DE SERVICIO

02. ORDENES DE COMPRA

03. ADJUDICACIONES:
» MENOR CUANTIA DE SERVICIOS
e 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. CONSTANCIAS DE  PRESTACIONES DE
SERVICIOS/COMPRA

08. PEDIDOS DE COMPROBANTES DE SALIDA
(Pecosa)

09. CUADERNOS DE BITACORAS (VEHICULARES).

10. POLIZAS DE SEGUROS

11. PAPELETAS DE MOVILIDAD

12.PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES

13. CONTRATOS

14. CORRESPONDENCIA

2004-2010

200ml

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
01. LEGAJOS DE PERSONAL

02. RETENCION DE DESCUENTOS
03. REMUNERACIONES

04. PLANILLAS

05. PAGO AFP.

06. BOLETA DE PAGO.

07. CORRESPONDENCIA

2003-2009

75mi

UNIDAD DE TESORERIA

01. CARTA/ORDEN

02. COMPROBANTES DE PAGO
03. EXTRACTOS BANCARIOS

04. NOTAS DE ABONO

05. CHEQUES

06. CONCILIACIONES BANCARIAS
07. T-6 LIQUIDACIONES

08. CORRESPONDENCIA

2002-2008

325ml

DIRECCION DE PROYECTOS
01. INFORMES TECNICOS
02. CORRESPONDENCIA

2002-2007

80ml
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DIRECCION ) DE  PROMOCION  SOCIAL Y
CAPACITACION

01. CAPACITACIONES 2007-2009 12ml
02. CORRESPONDENCIA

OFICINAS ZONALES

01. EXPEDIENTES TECNICOS
02. PLANILLAS DE PARTICIPANTES

03. CAPACITACIONES 2002-2011 2555mi
04. REGISTRO DE PARTICIPANTES
05. CORRESPONDENCIA

Procesos Técnicos y Actividades Archivisticas

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

- Organizacion Decumental

a. Continuar con la Clasificacion, Ordenacion y Signacion del Acervo Documental det Archivo
Central respetando los Principios de Procedencia y Orden Original, a fin de poder ubicar con
mayor rapidez la documentacion solicitada por los usuarios.

b. Elaborar el Cuadro de Clasificacion, con la finalidad de establecer los fondos, secciones y
series documentales que conforman las Unidades Organicas del Programa.

- Descripcién Documental
a. Continuar la toma de Inventario del acervo documental del Programa.

b. Migrar la informacion obtenida de los inventarios a soporte electronico, a fin de facilitar la
recuperacién de la informacion.

- Seleccién Documental

a. Formular la Tabla de Retencién de Documentos, a fin de establecer los plazos de retencidn
de los documentos custodiados por los diferentes Archivos de Gestion del Programa,

b. Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia, de los diferentes Archivos de Gestion al
Archivo Central.

¢. Verficar la documentacidn transferida por las Unidades Organicas del Programa, de
acuerdo al Cronograma Anual de Transferencia establecido.

- Conservacion Documental

a. Realizar las gestiones pertinentes para el Servicio de Arrendamiento de un local, a fin de
unificar la documentacion custodiada en los tres locales del Archivo Central, teniendo en
cuenta el tipo de infraestructura, material, iluminacion y ventilacién necesaria para ¢l
volumen documental que se custodia.

b. Realizar la fumigacion de los locales del Archivo Central.

¢. Adquirir estanterias de metal y cajas archiveras para la éptima custodia y conservacion de la
documentacion.
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- Servicios Archivisticos

a. Realizar la biisqueda de documentos solicitados por usuarios intemos y externos.

b. Atender y controlar los préstamos de documentos para asegurar la integridad del Acervo
Documentat del Programa “Trabaja Pen”

c. Reprografia y escaneado de documentos
VI, PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

El cronograma de actividades a realizarse durante el afio 2013 esta anexo al presente {(véase anexo
2)

. PRESUPUESTO

Segln las necesidades que presenta actualmente el Archivo Central, se ha previsto en la
Programacion Anual de Bienes y Servicios del presente afio un gasto equivalente a 8/, 127,570.88
{Ciento Veintisiete Mil Quinientos Setenta con 88/100 Nuevos Soles), dentro del cual se consideran
los gastos de Alquiler de locales, Servicio de Seguridad y Vigilancia, Servicio de Aseo y Limpieza y
Personal hasta el mes de Mayo, debido a que se cuenta con Recurses Financieros para el periodo en
mencion (Véase anexo 3).

Sin embargo, se ha previsto en el Plan Operativo Institucional del aio 2013 para el mes de Marzo,
realizar la reingenieria del Archivo Central, a fin que se efectien las gestiones pertinentes para el
equipamiento, acondicionantiento y la continuidad operativa del Area en mencién, dependiendo de la
aprobacién de la Demanda Adicional, en el cual el Ministerio de Economia y Finanzas determinaré el
monto a asignarse al Programa.
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ANEXO 1

B

R ﬁ ‘s D LJ ! r
Ne G4C . 2013-TP/DE

Lima, 15FEb. 23

VISTOS: El Informe N* T78-2012-OVMPEMPE/TP-OAF-UL de
fachs 17 de setiombre de 2042, de I Unidad de Logistica, sl Memorando N* 1109-2012-
TPERAIGA de fecha 18 de satiembre de 2012, de la Unidsd Gerenclal de
Administracién; el Memorande N* 1274-2012-TP/IDEMUGFPME de fecha 11 de oclubre de
2012, de la Unidad Geranciat de Plandficacién, Presupuasto, Monitoreo y Evaluacion; el
Informe N* 001-201 A TP/DE/AUGA-UL de fecha 03 de snero de 2013, de la Unidad de
Logistica; & informe N° 085-2013-TR/DE/UGAL de facha 05 de febrero de 2013, de Ia
Urnidad Garencial de Asesoria Lagal: v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N* 012-2011-TR, modificado por
ios articulos 1%, 2° y B° del Dacreto Supremo N* 004-2012-TR, se cred ol Progrema psm
1z Ganeracidn de Empiso Social Inclusivo “Trabajs Penl”, en adelants a! Programa, con sl
objelodagenwmphoywmelmpbowﬁanidoydouﬂdﬁmhpnﬂadﬂn
desempleada y subempiaada de {as dress urbanas y rurales, en condicion de pobrezs y
pobraza axtrems;

Que, ol artfculo 21* de la Conatitucidn Politica del Eatado astsiiece
que ios documentos de archivo son pebrimonio cultural de in Macién, y como fales estan
protegicos por ol Estado;

Que., el inciso d) del articulo 2° de la Ley N* 25323, Lay que crea o
Sisterna Nacional de Archivos, sstablece las funciones def Sistema Necional de Archivos,
antre 18 cuales se sncuehira la de asegurar la uniformidad y eficiencia de los procesos
thcnicos archivisticos en la Repdblica;

Que, & numaral 1.2.1 de! srticuio 1 de |a Ley N° 27444, Ley del
Frocadimiente Adreinistrativo Ganeral, establece que los actos de administracidn intema
de s entidades cestinados a organizar o haowr funcionar sus propias actividsdes o
servicios, son reguiedos por cada Entided, con sujecién a las disposiciones del Titulo
Prefiminar de dicha Ley, ¥ de aquelias normas qus expressmants asl lo establazcan;

Que, o articulo 12" ded Manusi de Operaciones dal Programa,
aprotado mediants Resoiucitn Ministeria; N* 226-2012-TR, de fecha 7 de satiembra de
2012, en sy ltersl k), sofizla que es funcitn de la Direccidn Ejecutiva expadic
resoluciones direciorales en asuntos da su compeisncia; ssinismo, an sy Bersl i),




Vicerunisterio
de Promocidn ae Empieg

Capacitacidn Laborai

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peri”
“Afio de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

precisn que es también funcion de ia Dirsccion Ejecutiva, aprobar diractvas, regiamsntos,
instumantos y procedimiantas de carkicter técnico operstivo del Programa;

Que, en tal sentido, es necesario que ol Programa cuents con una
dirsctiva qus permita establecer los procedimienios pare regular la transfarencia
documental de los srchivos de gestion al archivo central del Programa. lo cual permiticd 2
las umdodes orginicas dal mismo contar con un instrumeanto da gestién archivistica, que
les brinde las pautas pars la transfarencia homogines y sistematica de fos documenios ai
Archive Certral. asimismo, permilira controlar y reguiar 'a transferencia del acervo
documenial;

Con los viendos 08 ia Unkiad Gerencisl de Administracion, Unidad
Gerencial de Planificecion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, de Ia Unided Gerencial
de Asesoria Legal y de la Unidad de |ogistica:

Da conformidad con lo dispussto por s Gonstitucidn Politica del
Estado, por |a Ley N* 27444, por la Ley N* 25323, por el Decreto Supramo N* 012-2011-
TR, modificado por los articulos 1°, 2* y 0° del Dacreto Supremo N O04-2012-TR, vy, por
ol inciso h) & i) del articule 12° del Manusl de Operaciones del Programs, aprobado
mediante a Resolucitin Ministerial N® 226-2012-TR;

&E RESUELVE:

ARTIGULO 4*.- Aprobar l» Directiva N*oo 4 -2013-TP/DE
“Procedimisntos pars regular ia transferencis documental de lps Archivas de Gestion sl
Archivo Central del Programa Trabaja Peri”, que en snexo forma parts integrante de la
preserie Reaolucidn Directorsl.

ARTICULO 2*.- Notificar la presenta Resolucdn a la Unidad
Gersncial de Adminiatracién, a ls Unided Garencial de Planificacién, Presupuesto,
MuﬁmoyEmm,ahUidudmdeAsmrla Legal y a ia Unidad de
Logistica

ARTICULO 3%.- Disponer |3 publicacion de a presents Resolucidn
by D%mqoralydamxoaiquehaoeufemndudpﬁmuuwlodahmwuﬁm

%)\ Direclorsl an ef Portal de Transparencia del Programa para la Generacidn de Empleo
| Social inciusivo “Trabaja Pen”.

Registress y comuniquese,

.
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DIRECTVAN"QO - 2013-TPIDE

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCLIA DOCUMENTAL DE LOS
ARCHIVOH DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DEL PROGIRAMA “TRABAJA PER(“

1-OBJETIVO:

impani nstruccionss para o desancolo del procecimiento de inansiansncia de ke archivat de gestion
de i unidades organicas det Froprame "Trebaie Peri® al Archivo Central con la Snaided de
cplimizar, controlar ¥ reguisy tn transierencia del acervo documendsl, dando un principlo de orden,
raciongiidad y eiiclencia en los diferanies niveles de Archivo del Programa *Trabaja Penl”.

H-FINALIDAD:
» Ctorgar & les unidades orgdnicas del Programa un insthumenin de gesiidn archivisca gue fas

o mejor aprovechamients del sepaci Rsico.
»  Garaniizer ty integridad, conservacion y custodia del acer documental del Programa.

IL.-BASE LEGAL.

Ley N* 25323, Ley del Sishema Macional de Anchivos

Ley N® 27444, Loy de Procedimianto Adminkineive General

Ly N* 28295, Loy Genorsl det Patrimonia Coltral da la Naeibn

Decreto Ley N* 19414, Ley de Defenas, Conservaciin o Incremento del Patrimonio Documerntal de

la Macidn,

Decreto Supmmo N* 022-75-ED, Reglaments del Decredo Ley N* 19414,

Dacreln Supremo N® 008-92-JUS. Reglanenio de I Ley N* 28323

Dacraln Sugrmmo N* 011-2006-ED, Regiamento de La Ley N* 26298

Decreto Suprema N° 012-2011-TR, que ¢ea ¢l Programs pera le Generacién  de Empleo Socia

Inciusivg *Trabajs Pent”

= Resolucidn Jefahwal N* 073-85-AGNL, que apruebe ias Nommas Gonarsies del Sistams Macional
de Archivee

= Resolcion Jefatural N* 173-06-AGN/J, goe aprueta Dicectiva N* 00588-AGN-DGAL ‘Normas pars
la conservacidn de documentos an los archives adminisiraiivos del Sacior Pdablion Nacional®; asi
como ta Dimctive N* 007/36-AGN-DGAl "Nornas pars ka Transfersncia de documanine de los
archivos adminietrativos del Saclor POblico Nacionel™.

« Resolucion Jefotural N* 078-2008-AGNY, que aprueba of “Regiamenio de Aplicacidn de

Sanciones Administratives por tfecciones an corra del Patimanio Documental Archivistico y

A Cultured do i Naciin®,
Ay + Resoluciin Jefatural N* 374-2008-AGN/ que aprueba iz Directive N* D05-2008-AGNDNDAA|
“Normas pare I folaciin de documenics archivisticos en los archivos indegranies del Sistema

R e Nacional de Archives™.

V- ALCANCE:

La presente Direciiva es de obligatoro cumpinienta de \odas Ine. unidades orgdnicas del Programa,
o1 matia de archivo, bajo responsabiidad de tus respecivos ulsms.
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V.- DISPOSICIONES GENERALES:
5.1 La transferencia de documanios se efactuard de los Archivos de Gestidn al Archivo Cantral del
Programa.

§.2. La Trenglerancia de la documentacin de los Archivos de Gestién se malizar de aouerds al
CrONOQraNa estabincido.

5.3 El Archivo Ceniral propondra a ja Unidad Gersncial de Adminkstracion ¢f Cronograma Anual da
Transtsrencia de documentos de ia snlidad; quisn de encontrario conforme % aprobard v lo
pondri &n conocimienin de ias unidades crgdnicas del Programa

54 Los responsables de los Archivos de Gestion deberin coording praviaments con el Archivo
Conwrai & travbs e La Unidad de Logisiica, ta transierencia da e docurmenins. corn Sekomzacion
de sy respectivos jeles.

55 £ resporabiidad de cada unkdnd ompinica velar por la documentacion que genera en &
ojweicic da sus funciones, hasta qus o Archivo de Geslion nsalice «f traxlado al Archivo Centrgl.

5.6 Formmn ports de ls bansierencia, 10dos fow documermios producidos yio recibidos en ol efarcicio
de su compelencia o an o desanollo de sus actividades que se sncusnian denio de ks
Archivos de Gesidn y que contengan injormanion en cuskpier tipo de sopote cormencional
(papel) 0 no convencional (cinkas de video, discos compacios, casetos, frins, ot ), en ogingles
yio copias Gnicas

V1.- DISPOBICIONES ESPECHICAS:
6.1 mmmmummmwmam

cebarln sar transieridos, Sevo ¢ demuesie qus 58 trata de material de archivo ¥ que foma
parte del soports de un documank) oficial.

6.2, La documeniacitn a transierir deberk esta comectaments omganizada, por ko que deberd
anconirarse cesiicada por sanies documantsias y ordenadas por ol Siiema mis convenients
¢mmmommam} on sus reapecivas Unidades de

6.3 En ¢l cato do la wansforencis de documenion de s Uinidades Zonales al Archivo Central dei
Programa, en funcién a su conlenida. ls documentacin debars ser clasificada de la siguients
anara:

8.3.1. Expedientes Técnicos: Esth conformado por ios expecientes Wcnicos emilidos por las
Ursdades de Eveluacion, Wrwmmwdhwwlam
celided de Proyachs, esios deberin ser fransteridos complelos y debldermene
liquidados.

6.3.2 Documenlaciin Administrativa; Todos aguedos documenins que heyan sido emitidos por [a
unidad orglnice que No perkneTcan A rupc andenior,

6.4 Cada Unidad de Archivaméento u taneeric debark eatar folisda en forme comlativa comenzande
por ks parts final del expodionts e sdetate.

1"
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84

it

72

73

74

TS5

68

67

La trensiwencia de documenios se sfecisand utitzando dos formutarios de inventanios:
a) Imventario Genersl de i irensiorsncia da documentot, conlorme al Anexo 1
b) inventwric Regiatro de Documentacion Adminisirativa, conlonme Al Anexo 2

Fara ol Cato de la¢ Unidadea Zonales, ademis. de los Sormiderios de iventarins mialados on ol
numeral 6.5, se uliizary adiclonsiments of inventaro Reglsiro de Documenios de Expedients
Técnico, conforme ol Anexo 3

Los Formularcs debesin oater frmados por of personal mesponsabile del Archive da Gestitn ¥
visados por o] Jefe de ts Unidad Organica a transfery, en sefel de conforsiiad. Asimismo, los
inventaios debenin ser alcanaados de manes fisica ¥ una copla dightal, &3 misma que serh
slcangnda on disca compacio (CD} e formako Exosd.

La documentacitn daberd estar contenida sn une unidsd de archivamimnto, 13 cual estank
debidemenie rolteda, de acusndo al formate estrbiecido en ol Anexo 4, guardanda un nimen
da ordan carretstivo.

La documentackv debprh remilicse an cajas evnbaindes de Wmafo uniorme, bevando en una
perte vislble of rotulo da acuerdo al lomain ded Anexo 5.

810 E! Responsable del Archivo de Cestion remiinh los inventarios al Archivo Contrel para su
varificackn

, 8 CREO 56 Mdkion algun ohasnmcion, &xta deberk sar subsanada en un plazo no
mayor de treinta (30) dise calenditc.

6.11 Subsanaczs ey observaciones resizades por of Responssble del Archiva Ceniral, 58 procaderd

a la recepcitn de la documenticién v a | siaboracidn dal Acte de Transiorencia, an sefial de
cosiormicind,

£.12 Cuminada s tanskerencia, ol Archivo Central asume i admisisiracion y cusiodia de ks
SOCUMeTis.

V. DISPORICIONES FINALES:

Los Jefex de cada unidad ofgdncy velaran ¢ cumpliimisnio y aplicacion de o dispussio en s
presaver Diroctive.

Es de responeasblidad de cadm unidad ceganizacional veler por (s docunendacin que es
generada an cumpimientn de sus Anciones, hasta que ol Archivo Cerirai de: corormidad de s
translerencia mediente una acia.

El fwsponsatie del Archivo de Gastitn evaluard y detominars 1 docurmentacidn qus dsbe ser
transiorida, ke mismz qua debard astar organizady, inetalada en sus unidades de archivamiento,
totulwteg » ireentadacias, cost contrafio no st recepcionank iy documentaciin.

Cuslquier 3C10 U Omiion que impita o enomezcs of cumplmieniy de i presents Dimctiva,
debarfi ser puesto eh conotimisnto a i& Direccion Ejecutiva pare la determinacidn da o
responsabiidades comespondientas.

awmmmeummumwummun
que la documonteciin remitida do cada drsa Bonica S8 encUANTTA completa ¥ que K08 CONVENon
& tansferirse 38 ancusiiren debidaments Kqukiados.
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& incumplimientc de 08 procedimianion asisbiscidos en la presente dimctiva, constiuye Lina
falta de cacicter disciplinerin, sujsts 2 ta sancidn administratha commepondiante, deniro det
m_u‘:ummmu'ms?mwyunndmmw
vig .

Para una mejor apicacidn y cumplimisntc de st disposiciones conenkiss en I3 presents
Diractive, Ios responsables de los Archivos de Gestidn podran resizar coondinacionss i
consultes al Archive Central.

B Archivo Gantral propondrd ¥ mcomentiara a los Archivos de Gestién & instanclae supenicres
mmywmmmmumm
¢¢ ln presenie Directiva.

7.9. La Unidag de Logistica, es nesponsable de vesificar ot estrict cumplimienio de Las disposicionss
establecidas an |3 presunts Dirsctiva.

E6 eliming ol numeral 7.10 por s& redurdante.

hmndeaDwmm

frwensirio — Ragisie de Dacumentacitn Administrativa
Inventaric - Registr de Expadionte Tcnico
Rétuio de t9 Uniied de Trenslersncia de Documanios Sevie Documentsl.
Féulo de In Cajs e Embaisle pars i Transiersncs de Documenios
Flujograma de Transierencia Documental
Glosario de Ténminos
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ANEXC 4
INVENTARIO GENERAL OE TRANSFERENCIA

L INFORMACION GENERAL

1. ENTIDAD: Programa *Trabaja Penr’
2. UNIDAD GERENCIAL:

3. UNIDAD:

(Seftsler fas serios documentsios y sus feches exiremas)

{indicar of volumen de i documerdos a lransfer an melros kneales)

IV. (Luger y Facha de Enlroga) V. (Focha de Recepcion)

{Unidad Orgénica de Procedencis}
{Rsapmuﬁhddﬁ:dﬁw_de&sﬁn} {Responsable del Archivo Ceniral)

Firma y Seiio del Jebe de |a Unidad Organica | Firma y Sello del Responsable del Archivo
Caniral

14
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11. Obaarvaviones

1. N"Caje
ftamey

ANEXO 2
INVENTARIO - REGISTRO
FEOCLAREN TACKI ADWIIS TRATVA|
8. Fooha Extremas | 5. N* Follos

e e

M

7. W Coroltive

Srghnecs ¥ <uM dap
2. Nombre Se & Lt Cradn ool B 5S40 DEARRACE 0% JOCUMBIES i TRl

4. Cosdest ol Homive e ia Sent DOCUmemE & YBnElrs.
E. 1 wre COrlIng i hem.

: Progrema “Trabeja ParG"
W Lt

7. MMEN O DOFMECH (i S WSS 08 SCheyadnipnis.

&, N oo oles quar corsd Wl nidad On Bechivameanio § Tarndicr.
10, e o At OF Sl Guil COMMNS: ¥ SOCLANEVICKM CMCHED,
11, Afrpt 8 JOMRCITIAS Glak MR NACHIANES Pard i rgpr P

B T ol G el OG0T e

B, Owads ¢ COTMGES 4 o ISR 4 3riTuwimgne

1, Donommacen de Snodid qul QENTE D% SOIrAHTE.

3

4. Serie Documentsd :
5 ¢, Dascripoit

1. FONDO
2 Secclon
1. Sub Secclon
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ANEXD 4
ROTWLQ DE LA UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

UNIDAD ORGANICA
{Indicar i Unidad Orgénica tel cusd depende o) documento)

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
(Indicar ix Sevie documental que contiene s Unidad de
Archivamianio}

NUMERC DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTC

{indicar o Numero Correlativo que 8 Je Designa & la Unidad de
Archivermisnia)

{A% que contisne lx documentacin)

!
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N° CAJA
ANO
findicar ol o al que

comesponde Ja unidad de
archivarmienio)

ANEXO 5
ROTULO QE LA CAJA

DESCRIPCION

(Describir i unidadas de archivamiento que contiene i caja a snvisf}

UNIDAD GERENCIAL :

(indlcar Unidad Gersncisl al cual dapende ks Documeniaciin a Transien)
UNIDAD :

(\ndicar Unided que Transiees ia documentation)
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ANEXQ &
FLUJOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
1!— ARCHVO DE GEETION A UNIDAD DE LOGISTICA ARCHIVD CENTRAL

TRANSFERIR

Organizacion, Clasficacion,
Foligcién e Inventara de la
documertaciin & transiendr

i
Enviar imforms sokcitands in
Tranatarencia da lo=
documentos  Bnaando el
inventano resoective

Recepcitn ol
Int 44

Translaroncia

M‘]/—'

Verificar en & Unidad
Orgénca  que ol
Invenianio asle contorme a
In  documentacibn &
ranaferr
NO
Se  sbsana s Es
Obasrvaciones Contorma
Reanlizar ™ : Si
T da
Docurenton :
:
Freosp de 106 B
documentos 1

A on del Informe de Enwiar Informa de

I' 18 oon &l A :'a::::rsnda anaxando
angxo

Archhamiento  de  log
doCumeanios pare custoia

| e

10

{*} El Anexo N° 06 denominado “Flujpgrama de Transferencia documental” ha sido rectificado por Fe de
Erratas, publicada el dia 25 de febrero de 2013 en el Portal de Transparencia del Programa para la Generacién
del Empleo Social inclusivo “Trabaja Perd”.
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ANEXO ¥ 7

GLOSARK DE TERMINGS

1. Sefle Documental
Esth constiiuida por los documenios producidos o recibidos de una olicing o unicad orgdnice en
cumplinisnio de s funciones, los cushes Senen ol mismo tipo documentsl Y #on archivados,
comsarvados, gestionsdos, valorades, tmnsferides ¢ skminados come unidad.

2. Arthivo de Gestidn
Tambiln eonocikdo come el archivg de by Unided Owgkoica, son los documenios en fase de
tramitacion, jos cuales con de uso racusme DEra ke geSdn de (08 aSUMICS comemes, alberpe
tnda l documentacidn que ke unidad onginica produce sn o Gamplimsnio de Bus nciones.

3. Archivo Contral
Sz delins como la unkiad que adminisbs, cusiodia ¥ conssrva 108 documenios en cuslguier
soporis con valor sdminisiralivo, legal, permanents ¢ histdvico, lox cunlse son rensfenidos por
iat diferentes Unidades Organicas, con e fin de bindar o servicky 3 106 utuarios.

4. Follacidn
Es una accion administrativa U operscidn que conslsie sn numenar o snuwar comelativements:
cada una de las hojes o follos. de 1odo documento archivistioo o unided documen sl redbida yio
generada por una nslitucién o entidad

S Acsrvo Documenta)

mummmmmcnﬂummmwmmw.
sustantivo, Metdrico o cultural,

& Unidad de Archivemiento
Se denamina ati ¢ las unidades de comarvacidn, ks cuales pusden ser pagustes y Mes de
palancas.

7. Matros Linealss
Unidad de medicion wtiizada pora caicular el volumen del acerve documentsl; aproximadamente
& puede consicarar N MeAD cubict equivile & diez metros lineales.
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