PROYECTO ESPECIAL CHAVIMOCHIC

Resolucion Gerencial V%) 37 2010.6RLL-GOBIPECH

Trujillo, 25 FEB. 2019

VISTO: el Informe N° 02-2019-GRLL-GOB/PECH-
05.AR-JBC, de fecha 04.02.2019, del Especialista en Racionalizacion IV de la Oficina de
Planificacion y los proveidos recaidos en el mismo.

CONSIDERANDO:

Que, el Proyecto Especial CHAVIMOCHIC, creado por
Decreto Supremo N°© 072-85-PCM, encargado de la irrigacion de los valles de Chao, Virg,
Moche y Chicama, constituye una Unidad Ejecutora transferida al Gobierno Regional La
Libertad, mediante Decreto Supremo N© 017-2003-VIVIENDA;

Que, mediante Informe N° 25-2018-GRLL-
GOB/PECH-05.AR-JBC, de fecha 15.10.2018, el Especialista en Racionalizacion IV de la
Oficina de Planificacion sefiala que ha modificado el proyecto de Lineamientos para la
Gestion de Archivos, el mismo que deriva a la Oficina de Asesoria Juridica para su
revision y visacion correspondiente; siendo que mediante Informe Legal N° 069-2018-
GRLL-GOB/PECH-04.KMV de fecha 20.12.2018, se realizan las respectivas acotaciones;

Que, mediante documento de VISTO, el Especialista
en Racionalizacion IV de la Oficina de Planificacion informa que teniendo en cuenta el
Informe Legal N° 069-2018-GRLL-GOB/PECH-04.KMV, ha modificado los “Lineamientos
para la Gestion de Archivos del PECH”, solicitando su aprobacion mediante acto
resolutivo;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas en
el marco del Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional la Libertad,
aprobado por Ordenanza Regional N° 008-2011-GR-LL/CR, modificada por Ordenanza
Regional N° 012-2012-GR-LL/CR; y con las visaciones de las Oficinas de Asesoria
Juridica, Administracion y Planificacion;

SE RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el documento de gestion
“Lineamientos para la Gestion de Archivos del Proyecto Especial
CHAVIMOCHIC”, que como anexo forma parte de la presente Resolucion Gerencial; el
cual es de cumplimiento obligatorio.
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SEGUNDO.- Hagase de conocimiento los extremos
de la presente Resolucion, a todas las Sub Gerencias, Oficinas y Areas del Proyecto
Especial CHAVIMOCHIC y del Gobierno Regional La Libertad.

Registrese, Comuniquese y Cumplase

ABOG. CARLOS MATOS IZQUIERDORK\
Gerente ' .

SI SGEDO Doc. N° 4#922¢2Y
Exp. N° 1204419




LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LOS ARCHIVOS
DEL PROYECTO ESPECIAL CHAVIMOCHIC - PECH

. FINALIDAD

Establecer los lineamientos para que la documentacion contenida en los archivos se conserve
integra y disponible para permitir y facilitar un acceso expedito a la informacién contenida
en los mismos.

. OBJETIVO

Establecer los criterios de mantenimiento, uso y conservacion de la documentacion
contenida en el Archivo General y los archivos de Unidades Funcionales del PECH, asi como
el procedimiento de ingreso, préstamo y devolucién de la documentacion.

. ALCANCE

Los presentes lineamientos son de aplicacion obligatoria al personal del Archivo General del
PECH que depende de la Oficina de Administracion, asi como de los trabajadores que sean
responsables de los archivos de gestion o secretariales y técnicos o especiales. Esta dirigido
a todos los niveles organicos que conforman el sistema de archivo institucional del PECHy a
todos los trabajadores en general.

. BASE LEGAL

= (Constitucion Politica del Pert

= Decreto Ley N° 19414 “Ley de defensa, conservacion e incremento del patrimonio
documental de la nacion”

* Ley N° 25323 “Ley del Sistema Nacional de Archivo”

= Decreto Supremo N° 008-92-JUS Reglamento de la Ley N° 25323

* Resolucion Jefatural N® 073-85-AGN-J, aprueba “Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos”

* Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, aprueba 04 directivas relacionadas a archivos
administrativos, de las cuales 03 se encuentran vigentes.

= Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN-J, aprueba el Reglamento de Infracciones y
Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

= Resolucion Jefatural N° 012-2018-AGN/J, aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN-DGAI,
“Normas para la eliminacién de Documentos de Archivos en las Entidades del Sector
Publico” y modificatoria

. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Todas la Unidades Funcionales tienen la obligacion de organizar sus archivos con

aquellos documentos que elaboran para tramites internos y externos y también con
aquellos documentos provenientes del exterior.




5.2. DEFINICIONES

5.2.1. Acervo Documentario. — Conjunto de documentos que se encuentran custodiados
en los archivos del sistema.

5.2.2. Archivo General. — Area técnico administrativa que actua como rector y asesor de
los archivos que se encuentran a su disposicion y custodia.

5.2.3. Archivo de Gestién. — Archivos de documentos administrados por las Unidades
Funcionales del PECH.

5.2.4. Comité Evaluador de Documentos. — Personas encargadas de evaluar los
documentos generados en la institucion.

5.2.5. Series Documentales. — Documentos con caracteristicas comunes.

5.2.6. Sistema de Archivo. — Sistema conformado por el Archivo General, Archivo de
Gestion y el Comité Evaluador de Documentos.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. CONTROL DE DOCUMENTOS

6.1.1. Para el control de documentos se tendra en cuenta los valores temporal y
permanente de los documentos.

6.1.2. Los Documentos de Valor Temporal son aquellos que por su contenido dejan de ser
imprescindibles y sin transcendencia una vez cumplido el fin administrativo, fiscal,
contable, legal y otros que lo origind. Estos documentos serdn conservados en el
Archivo General por un periodo de diez (10) afios.

6.1.3. Son Documentos de Valor Permanente los siguientes:

e Los relativos a los asuntos administrativos, fiscales, contables, legales,
financieros, planillas y otros indispensables para la entidad.

e Los referentes a la proteccion de los derechos ciudadanos.

e Los que reflejan la evolucién de la entidad en términos de atribuciones vy las
funciones establecidas por la ley, la estructura orgdnica, los planes operativos y
los procedimientos administrativos.

e Los que aportan una contribucién sustancial al estudio y a la investigacion en
cualquier campo del conocimiento.

6.1.4. Para determinar la valoracién de la documentacion y su periodo de conservacién
en el Archivo, serd determinado por el Comité Evaluador de Documentos.

6.2. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

6.2.1. La clasificacion de los documentos se regird por los principios de la procedencia
administrativa y de orden original. Las funciones de cada Unidad Funcional
originaran las Series Documentales, las cuales se utilizardn para la clasificacion de
los documentos y unidades de almacenamiento (archivadores, cajas, etc.).

6.2.2. Para el Ordenamiento de los documentos de archivo se emplearan los Sistemas de
Ordenamiento Alfabético, Numérico y Cronolégico de acuerdo al tipo documental.

6.2.3. El Ordenamiento Alfabético se realiza siguiendo el orden continuo del alfabeto, por
ejemplo; Legajos de Personal.
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6.2.4. El Ordenamiento Numérico se realiza siguiendo el orden correlativo con el que fue
generado el documento, desde el 001 hasta el dltimo nimero generado en el afio
fiscal, por ejemplo; la correspondencia remitida, drdenes de compra o servicio.

6.2.5. El Ordenamiento Cronoldgico se realiza de acuerdo a la fecha que se ha
recepcionado el documento, por ejemplo, la correspondencia recibida.

6.3. TIPOS DE DOCUMENTOS

6.3.1. La documentacidn por su naturaleza se clasifica en administrativa y técnica

6.3.2. Documentacion Administrativa es aquella de cardcter constante y netamente
rutinaria, se considera dentro de este grupo: Memorandos, Oficios, Cartas,
Resoluciones Gerenciales, Directivas, Lineamientos, Planillas, Legajos de Personal,
Comprobantes de pago, Arqueos de caja, Conciliaciones bancarias, Estados
Financieros, Libros contables, etc.

6.3.3. Documentacion Técnica, constituida por Informes Técnicos, Legales, Estudios,
Proyectos, Supervision y Liquidacion de Obras, Expedientes de Contratacion, etc.
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6.4. SELECCION DE DOCUMENTOS

6.4.1. Para la seleccién de documentos que no son de uso frecuente o haya perdido
vigencia (pasiva) en los Archivos de Gestion y Archivo General, se debera tomar en
consideracion el valor temporal y el tipo al que pertenece la documentacion.

6.4.2. La seleccion se realizara en los dos (02) primeros meses de cada afio de acuerdo a
fechas programadas.

6.4.3. El Archivo General seleccionara la documentacion que tenga una antigliedad de
mas de veinte (20) afios, transcurrido este periodo la documentacion debe ser
transferida al Archivo Regional con la opinion favorable del Comité de Evaluador de
Documentos.

6.5. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO GENERAL

. 6.5.1. La transferencia de documentos consiste en trasladar fisicamente |la
documentacion de los Archivos de Gestidn o secretariales hacia el Archivo General
al vencimiento de sus plazos de retencion

6.5.2. Serdn transferibles los documentos que cuenten con un minimo de dos afios de
antigiiedad

6.5.3. La transferencia de documentos se hara efectiva dentro de los dos primeros meses
de cada afio (enero-febrero).

6.5.4. Los archivadores de las Unidades Funcionales seran forrados con papel lustre azul
y protegido con forro plastico con su respectivo lomo rotulado. El traslado al archivo
general se hara en cajas que deberan estar selladas y rotuladas.

6.5.5. La transferencia al Archivo General se realizard mediante un oficio donde se
detallara los archivos a remitir y los folios de cada uno.

6.5.6. El responsable del Archivo General recepcionara y verificara el contenido y cantidad
de los archivadores, asi como el estado de c/u, en el caso de paquetes, verificara la
cantidad de metros lineales a transferir.



6.5.7. En caso de ser observado, recepciona y registra el hecho en el documento de
transferencia y redactara la nueva acta para la subsanacion de los errores. El plazo
para subsanar las observaciones serd de 05 dias utiles.

6.5.8. En sefal de conformidad el responsable del archivo, procedera a firmar el
documento, conservando el original y devolviendo la copia a la Unidad Funcional.

6.5.9. Una vez saneada la documentacion, se escaneara para ubicarlo en el sistema virtual
correspondiente. En aplicacidn de los principios de organizacion clasificacion y
asignacion se ubica a estos en los anaqueles respectivos, teniendo en cuenta el flujo
de ubicacién y el orden por Unidad Funcional, con su codigo correspondiente.

6.6. COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

6.6.1. El Comité Evaluador de Documentos estd integrado por:
- Unrepresentante de la Gerencia, quién la presidira.
- El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica o su representante.
- El Sub Gerente o Jefe de Oficina de la Unidad Funcional a la cual se evaluara sus
documentos.
- El encargado del Archivo General quién actuara como secretario.
6.6.2. El Comité Evaluador de Documentos debe ser nombrado mediante Resolucion
Gerencial.
6.6.3. Los miembros del Comité Evaluador de Documentos durardn en el cargo dos (2)
afios. El Comité establecera sus normas de trabajo y la frecuencia de las reuniones.

6.7. EL SERVICIO ARCHIVISTICO

6.7.1. El servicio archivistico que brinda el Archivo General consiste en un proceso a traves
del cual pone a disposicion de los trabajadores la documentacion que es custodiada
y conservada con fines de informacion.

. El Archivo General, a solicitud de los trabajadores prestara servicios archivisticos, a
través de las modalidades de consulta, préstamo, expedicion de copias simples o
digitales de los documentos en custodia, mediante formato de Cargo — Recepcion
de Acervo Documentario (Anexo) que estaran visados por el Subgerente, Jefe de
Oficina, Responsable, Encargado de la Unidad Funcional, segtin sea el caso.

6.7.3. Los documentos podran ser revisados por el trabajador, en el mismo ambiente del

Archivo General, bajo la modalidad de consulta. También podran ser trasladados a
sus oficinas, bajo la modalidad de préstamo.

7. RESPONSABILIDADES

7.1. La Oficina de Administracidn a través del encargado del Archivo General del PECH es la
responsable del cumplimiento difusion y apoyo en los alcances de los presentes
lineamientos a todos los participantes de la ejecucion de las actividades archivisticas.

7.2. Los sub gerentes o jefes de oficina son responsables solidarios directos de la
conservacion y custodia de las series documentales en préstamo.

7.3.Todos los trabajadores son responsables del cumplimiento de los presentes
lineamientos
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(Anexo)

PROYECTO ESPECIAL CHAVIMOCHIC
ARCHIVO GENERAL

CARGO — RECEPCION DE ACERVO DOCUMENTARIO

DOCUMENTO ...cvviie et s e sas saeaaes FEERA . ovecsiimsminsm st
N° folios ......ccevvveee. N° tomos ................ ANEeX0S ......ccccvene Otros ......cccoeeveeveee
B EtAllES, .:oioiucsimmmunmsmmimsiiimmsseines o s s s et iy VS eSS TS S S o S eSO S SR R A S
Unidad Funcional Persona que Fecha de Persona que Fecha de Firma del
solicitante recepciona entrega entrega devoluciéon | responsable
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