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Vigencia: 30/04/2024

1. OBJETIVO

Establecer disposiciones, actividades y responsables para el desarrollo del proceso de organizaciéon
documental relacionado a la gestion archivistica institucional, a fin de mejorar de forma eficiente el
tratamiento de los documentos archivisticos de los Archivos de Gestion y Archivo Central de
Proinversion.

2. ALCANCE

Desde la identificacion de las series documentales en las Fichas Técnicas de series documentales,
hasta la elaboracion de los instrumentos descriptivos. Involucra a todas las unidades de
organizacién de Proinversion.

3. BASE LEGAL

3.1

3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8
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Decreto Ley 19414, Ley que declara de utilidad publica de la Defensa, Conservacién e
Incremento del Patrimonio Documental.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley que
crea el Sistema Nacional de Archivo.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414, Ley
gue declara de utilidad publica de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental.

Decreto Supremo N° 185-2017-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de Proinversion.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1412 Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso
de las tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, aprueba el Modelo de
Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-AGN/SSPA
Lineamientos para la Foliacion de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas.

Resolucién Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 010-2019-AGN/DDPA
Normas para la Organizacién de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.

3.10 Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA,

Normas para la Descripcidon Archivistica en la Entidad Puablica.

3.11 Resoluciéon Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC,

Normas para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.

3.12 Resolucion Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 001-2023-

AGN/DDPA, “Norma de Administracion de Archivos en las Entidades Publicas”.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1

@nado digitalmente por:

Definiciones

41.1 Archivo:
Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por una persona natural

MADRID ESCOBAR Apolinar Junior o juridica, entidad publica o privada en el ejercicio de sus funciones, respetando su

FAU 20380799643 hard
Fecha: 30/04/2024 12:02:00

procedencia y orden original, para servir como testimonio, informacion o fuente de la
historia e investigaciones, independiente del soporte, espacio o lugar en que se
resguarden. También puede ser entendido, en su dimensidn institucional, como una
unidad de organizacién o funcional que administra documentos archivisticos y brinda
servicios de acceso.

4.1.2 Archivo Central:

Depende funcional y organicamente del OAA (AGD) de Proinversion, custodia los
documentos archivisticos que han sido transferidos por los Archivos de Gestion una
vez concluido el tramite y cumplido el periodo de retencién establecido, conservando
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41.11

los documentos archivisticos producidos en la entidad, como parte de la fase
semiactiva e inactiva del ciclo vital del documento archivistico.

Archivo de Gestion:

Se encuentra ubicado en las unidades de organizacion y unidades funcionales de la
entidad, custodia los documentos archivisticos en proceso de tramitacion o que
conforme a su periodo de retencion son objeto de consulta y uso, como parte de la fase
activa y semiactiva del ciclo vital del documento archivistico, de corresponder.

Descripcién Archivistica:

Proceso archivistico que se orienta a representar en forma objetiva y estructurada la
informacion contenida en cada pieza o sus agrupaciones documentales para su
localizacion, accesibilidad, recuperacién y control, aplicandose a los documentos
archivisticos, que previamente deben estar identificados y organizados,
independientemente del medio o soporte.

Documento Archivistico:

Es el documento producido (recibido o emitido) en el ejercicio de una funcioén,
procedimiento, actividad, tarea o accién de la Entidad, contiene informaciéon de
cualquier fecha, forma, soporte fisico y cualquier otro que se genere como resultado
del avance tecnoldgico. Entiéndase también como documento de archivo.

Documento Archivistico Digital:

Documento electrénico que contiene informacion en soporte o medio digital y es
conservado de manera segura como evidencia y/o activo de informacion, respetando
su integridad documental. Es producido por una persona natural, persona juridica o una
entidad publica, en el ejercicio de sus actividades, procesos, funciones o competencias.

a) Documento digitalizado: Representacion digital, obtenida a partir de un documento
registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizaciéon. Se
puede considerar como una forma de produccién de documentos electrénicos.

b) Documento nativo digital: Documentos producidos originalmente en medios
electrénicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

Fichas Técnicas de Series Documentales:

Es el formato utilizado para describir las series documentales que se conserva en una
unidad de organizacion, se registra sus valores y periodos de retencion.

Foliacién:
Constituye un método de control en el registro de documentos archivisticos producidos

por las entidades publicas, en los sistemas de gestibn documental. Consiste en
numerar en formar secuencial cada hoja del documento de archivo.

Gestion Archivistica:

Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas a la planificacion,
ejecucion, control, evaluacion y mejora continua de los Archivos.

Instrumentos Descriptivos:

Son instrumentos de control que permiten el desempefio de los procesos archivisticos
y gestion documental a lo largo del ciclo vital del documento archivistico.

Organizacion Documental:

Proceso archivistico en el que interviene un conjunto de acciones orientadas a
identificar las series documentales (unidad simple y compuesta) y la formacion de las
agrupaciones documentales (fondo, seccién y serie) a partir de la aplicacion de criterios
de identificacion, clasificacion, ordenacion y signatura (codificacion), producidos por las
unidades de organizacion de la entidad, que se sustentan en el principio de procedencia
y principio de orden original.
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Organo de Administracion de Archivos:

El OAA es la unidad de organizacién responsable de la gestién archivistica y
documental de la entidad, que depende de la maxima autoridad administrativa. En
Proinversion el Area de Gestion Documentaria constituye el Organo de Administracion
de Archivos.

Programa de Control de Documentos Archivisticos:

Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccion y serie) y establece los valores y periodos de retencion
de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion. Esta conformado por
la Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencion de
Documentos Archivisticos (TRDA).

Repositorio Archivistico Digital Institucional:

Contiene los documentos archivisticos digitales producidos por todas las unidades de
organizacion de la entidad. El repositorio es administrado por el Area de Gestion
Documentaria y la Oficina de Tecnologias de Informacion, esta Ultima con respecto a
los temas de infraestructura tecnoldgica y seguridad digital.

Responsable del Archivo Central:

Es el rol que asume un trabajador con conocimientos en materia archivistica y de
gestién documental. Este rol es asignado por el OAA mediante un acto administrativo
interno.

Responsable de Archivo de Gestion:

Es el rol que asume un trabajador por designacion del jefe inmediato de cada unidad
de organizacion. Es el encargado del tratamiento técnico archivistico y de realizar las
actividades para la transferencia documental al Archivo Central, cuando corresponda.

Serie Documental:

Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, producido por una
unidad de organizacion en el ejercicio de sus actividades o funciones, regulado por una
norma juridica o procedimiento y que, por consiguiente, son archivados, clasificados y
evaluados como unidad.

Soporte documental:

Medio que contiene, registra y recupera la informacion, ademéas del papel, estos
pueden ser audiovisuales, fotogréaficos, filmicos, digitales, electronicos, informéticos,
sonoros, visuales y otros, producto del avance tecnoldgico.

Tipo Documental:

Es la unidad documental producida por una persona natural o juridica en el
cumplimiento de sus funciones, la cual esta normada y cuyo formato, contenido y
soporte son homogéneos.

Area de Gestién Documentaria

Archivo General de la Nacién

Ficha Técnica de Series Documentales

Organo de Administracion de Archivos (AGD)
Programa de Control de Documentos Archivisticos

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Del Jefe del Area Gestion Documentaria (OAA)

5.1.1. Establecer los lineamientos para la organizacion documental de los Archivos de Gestion.
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5.2 Del responsable de Archivo Central

5.2.1. Capacitar al personal de los Archivos de Gestion en el proceso de organizacion
documental.

5.3 De los responsables de Archivos de Gestion

5.3.1. Identificar las series documentales en las Fichas Técnicas de series documentales
5.3.2. Clasificar los documentos conforme a las series documentales identificadas

5.3.3. Ordenar los documentos dentro de su respectiva serie documental

5.3.4. Foliar la documentacion

5.3.5. Elaborar los instrumentos descriptivos - inventarios.

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

N° Descripcién del requisito Fuente
Proceso de Elaboracion, aprobacion y
1 Programa de Control de Documentos modificacion del Programa de Control de
Archivisticos - PCDA Documentos Archivisticos - PCDA

(Intranet institucional)
Documentos internos y externos producidos | Unidades de organizacion de
(emitidos y recibidos) Proinversion

7. GENERALIDADES

7.1 De los lineamientos establecidos por el Archivo Central de PROINVERSION

e EI Archivo Central es el responsable de conducir planificar, organizar, dirigir, ejecutar y
controlar la organizacién de documentos archivisticos en Proinversion.

7.2 Del Repositorio Archivistico Digital Institucional

o El Repositorio Archivistico Digital Institucional contenida en los servidores, almacena toda
la informacion digital producida por las unidades de organizacion de la entidad, manteniendo
las series documentales plenamente identificadas.

Firmado digitalmente por:

VAYANGA VEGAS Roxana o EI Repos,itorio es admil_wistrado por el Area de Gestibn Documentaria y la Oficina de
Fecha: 30/04/2024 14:54:38 Tecnologias de informacion.
7.3 Delafoliacién
e Se debera hacer uso de foliador automético, empleando tinta de color negro. No se foliaran
los tipos documentales como resoluciones, actas ni convenios a menos que se use grafito
(Lapiz), dicho criterio de foliacién tiene alcance hasta en los antecedentes que lo contiene.
e Se numera en la parte superior derecha de cada pagina con informacion.
e La numeracién es correlativa, en el anverso y reverso de cada pagina que contenga
informacion.
¢ Lafoliacion se realiza en cualquier tipo de formato que contengan informacion.
e Ante error en foliacion, se debe tachar con lapicero de forma oblicua la foliacion anterior y
volver a numerar.
o El material magnético contenido en el expediente (CD, DVD, USB), debera colocarse en un
&hado digitalmente por: _ sobre, el mismo que deber ser foliado y descrito en el inventario.
MADRID ESCOBAR Apolinar Junior ., .
FAU 20380799643 hard e Lanumeracion de los expedientes, sea la forma que presenten (tomo, paquete, folder), debe

Fecha: 30/04/2024 12:02:00 . . : . '
realizarse de forma correlativa. Las unidades documentales independientes que conforman

tomos o paquetes, se deberan foliar a nivel de cada uno de estos soportes, si los tomos son
divisibles estas seran consideradas en volimenes y su foliacidn sera correlativa por tomo.
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8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

R . uo/ Salidas Usuario
A SUEIIEED Ente cange /Producto /Cliente
Inicio
Identificar las series documentales en
las Fichas Técnicas de series
documentales contenidas en el PCDA R | , |
' . - Todas esponfsab es Series Respongab es
01 | La serie documental se identifica en cada las UO de Archivo de documentales | de Archivo de
una de las fichas técnicas, contenidas en Gestion identificadas Gestion
el PCDA, correspondientes a las unidades
de organizacion.
Clasificar los documentos conforme a
las series documentales identificadas
Los documentos se clasifican en soporte Todas Responsables Series Responsables
02 | papel o digital conforman unidades las UO de Archivo de documentales | de Archivo de
documentales fisicas o estructura de Gestion clasificadas Gestion
carpetas con las nomenclaturas de las
diferentes series documentales.
Ordenar los documentos dentro de su
respectiva serie documental
Para la ordenacién de los documentos se
deben considerar los siguientes criterios: Responsables Series Responsables
03 Qllzﬁ)éertilgg Losdﬁé de Archivo de documentales | de Archivo de
L Gestion ordenadas Gestion
- Cronoldgico
Estos criterios se aplicaran de acuerdo a la
@ naturaleza de cada serie documental,
Fmmado digitdmente pprPUdIENdOse establecer de forma mixta.
YR Yehs fojen
Fecha: 30/04/2024 14:54:38 .,
Foliar la documentacion
La foliacion de documentos se realiza Tod Responsables Pcl)_cgmegtos Responsables
04 | teniendo en cuenta los siguientes criterios: I 00aS | 4o Archivo de do 1a 33 entro | o Archivo de
- Foliacién legible as U0 | - tion ecadaserie | - oo
- Foliacion sin enmendaduras documental
- No se deben foliar hojas en blanco
Elaborar los instrumentos descriptivos Inventarios de
) o documentos
Se realizan las labores de descripcion d Responsables organizados Responsables
05 | archivistica, con la elaboracion de ITO SSO de Archivo de de Archivo de
inventarios en registros de informacion | 'as Gestion Series Gestion
(formato Excel) de las series documentales
%ﬁ%‘é‘%ﬁ‘)’?ﬁ?i documentales organizadas. organizadas
FAU 20380199643-hard
Fecha: 30/06/E2q 12:02:00
9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
» Inventario de documentos organizados
» Series documentales organizadas
10.PROCESO RELACIONADO
» Proceso de Nivel S05: Gestion documentaria
» Proceso de Nivel S05.02: Gestion archivistica
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1. OBJ

ETIVO

Establecer los lineamientos y recomendaciones para disponer de acciones preventivas y correctivas

para

la conservacion del documento archivistico de Proinversion.

2. ALCANCE
El presente procedimiento es de obligatorio cumplimiento para el personal encargado de los

Archi

3. BAS
3.1

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

Firmado digitalmente por: 3.6.
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3.7.

3.8.

ivos de Gestion y Archivo Central de Proinversion.

E LEGAL

Decreto Ley 19414, Ley que declara de utilidad publica de la Defensa, Conservacién e
Incremento del Patrimonio Documental.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley que
crea el Sistema Nacional de Archivo.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414, Ley
gue declara de utilidad publica de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental.

Decreto Supremo N° 185-2017-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de Proinversion.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1412 Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso
de las tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, aprueba el Modelo de
Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

Resoluciéon Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC,
Normas para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1.

@nado digitalmente por:

Definiciones

4.1.1. Archivo Central:

MADRID ESCOBAR Apolinar Junior Depende funcional y organicamente del OAA (AGD) de Proinversion, custodia los

FAU 20380799643 hard
Fecha: 30/04/2024 12:03:28

I@ado digitalmente por:
ARCON DIAZ Fernando FAU

203807996 3 h

Fecha: 30/04/2024 15:14:12

documentos archivisticos que han sido transferidos por los Archivos de Gestién una vez
concluido el tramite y cumplido el periodo de retencion establecido, conservando los
documentos archivisticos producidos en la entidad, como parte de la fase semiactiva e
inactiva del ciclo vital del documento archivistico.

4.1.2. Archivo de Gestion:

Se encuentra ubicado en las unidades de organizacién y unidades funcionales de la
entidad, custodia los documentos archivisticos en proceso de tramitacion o que conforme
a su periodo de retencién son objeto de consulta y uso, como parte de la fase activa y
semiactiva del ciclo vital del documento archivistico.

4.1.3. Conservacion de Documentos:

Proceso archivistico que se orienta a ejecutar acciones preventivas y correctivas para la
proteccion del soporte o medio fisico e integridad de la informacién del documento
archivistico, siendo un proceso transversal a todos los demas procesos que se
desarrollan en la gestion archivistica.

4.1.4. Documento Archivistico:

Es el documento producido (recibido o emitido) en el ejercicio de una funcion,
procedimiento, actividad, tarea o accion de la Entidad, contiene informacion de cualquier
fecha, forma, soporte fisico y cualquier otro que se genere como resultado del avance
tecnoldgico. Entiéndase también como documento de archivo.
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4.1.5. Microforma:

Es la imagen reducida, condensada o compactada o digitalizada de un documento que
se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente idéneo, que le sirve de soporte
material portador, mediante un proceso fotoquimico, informatico, electronico,
electromagnético, o que emplee alguna tecnologia de efectos equivalentes, de modo que
tal imagen se conserve y pueda ser vista y leida con equipos visores o métodos
analogos; y pueda ser reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al
documento original.

4.1.6. Organo de Administracion de Archivos:

El OAA es la unidad de organizacién responsable de la gestion archivistica y documental
de la entidad, que depende de la maxima autoridad administrativa. En Proinversién el
Area de Gestién Documentaria constituye el Organo de Administracion de Archivos.

4.1.7. Repositorio Archivistico Digital Institucional:

Es administrado y regulado por el Archivo Central de la entidad publica. Sin perjuicio de
ello, las acciones relacionadas a la infraestructura tecnolégica y seguridad digital del
referido repositorio pueden estar a cargo de la unidad de organizacién de tecnologias de
la informacion, de otra unidad de organizacion de la entidad o un tercero, no siendo
responsables de la gestién del contenido de dicho repositorio.

mado digitalmente por: 4.1.8. Responsable del Archivo Central:
FAU 2_0380799643 hal:d ) . L. . . .,
Fecha: 30/04/2024 14:57:43 Es el rol que asume un trabajador con conocimientos en materia archivistica y de gestion

documental. Este rol es asignado por el OAA mediante un acto administrativo interno.

4.1.9. Responsable de Archivo de Gestién:

Es el rol que asume un trabajador por designacion de jefe inmediato de cada unidad de
organizacion. Es el encargado del tratamiento técnico archivistico y de realizar la
transferencia al Archivo Central, cuando corresponda.

4.1.10. Soporte documental:

Medio que contiene, registra y recupera la informacién, ademas del papel, estos pueden
. ser audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, informaticos, sonoros,
@nado digitalmente por: . L .
MADRID ESCOBAR Apolinar Junior visuales y otros, producto del avance tecnolégico.

FAU 20380799643 hard
Fecha: 30/04/2024 12:03:28

4.1.11. Unidad de Archivamiento:

Es la unidad donde se conserva los documentos, pueden ser caja, carpeta, folder, legajo,
disco duro, paquete, CD, DVD, USB, sobre, entre otros.

4.2. Siglas
» AGD : Areade Gestiébn Documentaria
> AGN Archivo General de la Nacién
» OAA : Organo de Administracion de Archivos

5. RESPONSABILIDADES
5.1. Del Jefe del Area de Gestién Documentaria

5.1.1. Gestionar e implementar las mejoras en las condiciones de los soportes documentales y
condiciones fisicas de los repositorios de Archivo Central.

I@ 5.2. Del Responsable del Archivo Central

ado digitalmente por: . . ) .

SuARCON Iz Fermando FAUS 2 1 Revisar que el soporte de los documentos, las unidades de archivamiento y las

Fecha: 30/04/2024 15:14:12 condiciones fisicas de los repositorios de Archivo Central se encuentren en condiciones
idoneas.

5.2.2. Elaborar informe de evaluacion de las condiciones de los soportes documentales y
unidades de archivamiento.
5.2.3. Realizar acciones para preservar los documentos.
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5.2.4. Elaborar informe de evaluacion de las condiciones fisicas de los repositorios del Archivo

Central.

5.3. Coordinador de servicios Generales del area de Logistica

5.3.1. Ejecutar acciones necesarias para la conservacion idénea de los repositorios de Archivo

Central

5.3.2. Comunicar las acciones operativas o técnicas implementadas

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

N° Descripcién del requisito

Fuente

1 | Plan Anual de Trabajo Archivistico

Proceso de “Elaboracion y
aprobacion Plan Anual de Trabajo
Archivistico”

del Archivo Central.

Informe de la evaluacién del estado de los
2 | soporte documentales y condiciones fisicas

Responsable de Archivo Central

7. GENERALIDADES

7.1. Las actividades de la digitalizacién con valor legal se realizan a través de los procesos de
contratacion convocados a través del Area de Logistica.

Firmado digitalmente por:

MAYANGA VEGAS Roxana
FAU 20380799643 hard 7.
Fecha: 30/04/2024 14:57:43

en boéveda certificada.

2. Lainformacién de los procesos de digitalizacion con valor legal se custodia en discos Blu-ray y

7.3. La informacion digitalizada se carga al servidor de la entidad y se custodia en el Repositorio
Archivistico Digital Institucional.
7.4. De encontrarse documentos con dafio fisico se deberd coordinar con el AGN las
recomendaciones para su restauracion.
8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES
. uo/ Salidas Usuario
- N° Actividad Cargo .
ﬁ;ﬁgdg@l@fgapop " Ente 9 /Producto ICliente
ESCOBAR ApsfinarJunior
FAU 203807 d
EA20380PEI0d o
Revisar soportes documentales, unidades
de archivamiento y condiciones fisicas
Revisa que el soporte de los documentos,
. ; ) . e . Responsable
01 | unidades de archivamiento y las condiciones Especialista Levantamiento de ;
- - . AGD . . ., de Archivo
fisicas de los repositorios del Archivo Central se en Archivo informacion Central
encuentren en condiciones idéneas y de
encontrarse posibles incidencias se informa al
respecto para que se tomen las medidas
necesarias.
Elaborar informe de evaluacion del estado
de los soportes documentales vy
condiciones fisicas
Realiz la revision I ndicion I <
Sopories. documentales. y de encontarse Responsable defe del Area
02 Sop . y o AGD | de Archivo Informe de Gestion
I@ incidencias presentados por el Especialista en Central Documentaria
dd digital SivO- i
ATARCON DiAg EisReHive, el R_esponsable de_ Ar(;hlyo Central
guseorRets b elahpra un informe de diagndstico de la

situacion presentada y las recomendaciones
respectivas.

ado digitalmente por:
RGAS OCAMPO Carlos
Antonio FAU 20380799643
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NO

Actividad

uo/
Ente

Cargo

Salidas
/Producto

Usuario
/Cliente

03

S

Firmado digjtalmente
MAYANGA |V

FAU 20380799643 ha
Fecha: 30/04/2024 14

Disponer acciones a partir del informe de
evaluacion presentado

Dispone las acciones a partir del informe de
evaluacion  presentado a través del
Responsable del Archivo Central.

Actividades a desarrollar:

Ambito Digital: Contener en carpetas digitales
los documentos que componen un expediente
de acuerdo a estructura documental, estas
carpetas seran codificadas en relacion al
Cadigo de la Serie Documental (Signatura).

Ambito Fisico:

» Contener en los archivadores de palanca el
correlativo numérico cronoldégico de ser
posible.

» Contener en paguetes las series
por: documentales que concluyeron su actividad

oXxana

hard_ 0 cumplieron el plazo de retencién en el

57:43 . .z
archivo de gestién, estos paquetes deben

de tener un espesor de 5 centimetros como
méximo, asi mismo, deberén estar rotulados
y estar sujetados con pabilo (N°20) en forma
de cruz para mejor consistencia.

AGD

Jefe del Area
de Gestion
Documentari
a

Correo

electrénico

Responsable
de Archivo
Central

@nado d|gitalmen{
MADRID BESCOBAR
FAU 20380799643
Fecha: 30/04/2024

04

I@adc digitalm

ALARCON DIAZ
203807
Fecha:

O

0/04/202

643 hard

Implementar las acciones dispuestas por el
Jefe del Area de Gestién Documentaria

Se coordinan e implementan las acciones
dispuestas segun corresponda:

Boportedocumentales
903:28
e Restauracion de documentos en soporte
papel: Se coordina con el AGN la posible

restauracion de documentos dafiados.

e Digitalizacion con valor legal:

v Se desarrolla los criterios principales
para el proceso de digitalizacion:
- Recepcién de documentos.
- Preparacién de documentos.
- Escaneado de documentos.
- Indexado de documentos.
- Control de calidad de documentos
indexados.
- Grabacioén de documentos
indexados.
- Rearmado de documentos
digitalizados.
415:14:1%" Se coordina la elaboracion de TDR en
base a los criterios principales de
digitalizacion.

nte por:
Fernando FAU

Condiciones fisicas del Archivo Central

AGD

Responsable
de Archivo
Central

Correo

electrénico

Archivo
General de la
Nacién

Area de

Logistica

Coordinador
de servicios
Generales

ado digitalmente por:

RGAS OC
Antonio FAU

A
20380799643
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o . uo/ Salidas Usuario
N AUEIIEED Ente gy /Producto /Cliente
Se coordina con servicios generales del Area
de Logistica.
Considerando lo siguiente:
- Condiciones sanitarias idoneas
- Cableados eléctricos en buenas
condiciones.
- Camaras de seguridad
- Pasadizos libres en pasillos y entre
estanterias (1 a2 m).
- Fumigaciones programadas
- Limpieza de los repositorios
- Temperatura de 18°-21° C.
Informe de las
acciones
implementadas
con respecto a los
@ Informar acciones implementadas respecto soportes
Firmado digitalmentelper: |0S  soportes documentales y a las documentales <
FM/f‘Jég‘S%ﬁ'gEGAsshgffg)jﬂdiciones fisicas Respon§able Jefe deI_Area
Fecha: 30/0/Q1B4 14:57: AGD | de Archivo de Gestion
. . Informe de las .
Infformar las acciones implementadas con Central ACCIONeS Documentaria
respecto a los soportes documentales y a las :
condiciones fisicas del Archivo Central implementadas
con respecto a las
condiciones
fisicas del Archivo
Central
FIN

@nado digtamente 3: DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

MADRID ESCOBAR Apolinar Ju
FAU 20380799643 hard _ ®
Fecha: 30/04/2024 12:03:28.

t¥6cumentos fisicos preservados

Discos con microformas con valor legal

e Unidades de archivamiento en 6ptimas condiciones

¢ Repositorios del Archivo Central en 6ptimas condiciones

10.PROCESO RELACIONADO

e Proceso de Nivel S05: Gestibn documentaria
e Proceso de Nivel S05.02: Gestidn archivistica

I@ado digitalmente por:
ALARCON DIAZ Fernando FAU
20380799643 hard
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11.DIAGRAMA DE PROCESO O FLUJOGRAMA

Especialista en Archivas

1. Revisar soportes
documentales y
condiciones fisicas

r

2. Elaborar informe de
evaluacion del estado de
los soportes documentales
y condiciones fisicas

4, Implementar las acciones
dispuestas por el Jefe del

AGD

Firmado digitalmente por:
MAYANGA VEGAS Roxana
FAU 20380799643 hard
Fecha: 30/04/2024 14:57:43]

CONSERVACION DOCUMENTAL

Responsable de Archive Central del AGD

b

5. Informar acciones
implementadas respecto a
los soportes documentales

y & las condiciones fisicas

@nado digitalmente por:
MADRID ESCOBAR Apolirjar Junior

FAU 20380799643 hard
Fecha: 30/04/2024 12:03:28

Iﬁado digitalmente por:
ARCON DIAZ Femando FAU

203807996 3 h

Fecha: 30/04/2024 15:14:12

Fin
§ r
= 3. Disponer acciones a
z partir del informe de
b evaluacian presentado
=
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ARCHIVISTICOS - PCDA

ELABORACION, APROBACION Y MODIFICACION DEL
PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Nombres .
ApeIIidosy Cargo Lélrma y Sello Fecha
. z . ;2 Flrmado digitalmente por:
Asistente Técnico de Gestion
Elaborado por: | Roxana Mayanga : AAYANGA VEGAS Roxana
P yang Documentaria Eecha 301042054 18:01:15
Dueno del Proceso / ado digitalmente por:
Carlos Vargas 2 L, RGAS OCAMPO Carlos
o 9 Jefe del Area de Gestion Antonio FAU 20380799643
campo Documentaria Fecha: 30/04/2024 11:24:59
Revisado por:
A A - @nado digitalmente por: )
Apolinar Madrid Jefe (e) de la Oficina de E":}E’?{)%BEOE%SEQRhA%"“"a Junior
Escobar Planeamiento y Presupuesto Fecha: 30/04/2024 12:03:59
Fernando Alarcén .
Aprobado por: Diaz Secretario General
Control de Cambios
Version Descripcién de Cambios (indicar seccion de corresponder) Resolucién Fecha
01 Version inicial 085-2024 30/04/2024

Iﬁado digitalmente por:

ALARC

ON DIAZ Fernando FAU

20380799643 hard
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PROCEDIMIENTO Cddigo: P-S05.02.04.01

1. OBJ

Prolnversmn ELABORACION, APROBACION Y MODIFICACION | Versién: 01
n b s DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS |
ARCHIVISTICOS - PCDA Vigencia: 30/04/2024
ETIVO

Establecer las actividades a realizar para el proceso de elaboracion, aprobacion y modificacion del
Programa de Control de Documentos Archivisticos — PCDA.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de obligatorio cumplimiento para el personal de Archivo Central de
Proinversion.

3. BASE LEGAL

3.1

3.2
3.3

3.4

3.5
3.6
3.7

3.8

Firmado digitalmente por:
MAYANGA VEGAS Roxana 3.9
FAU 20380799643 hard

Fecha: 30/04/2024 15:05:57

Decreto Ley 19414, Ley que declara de utilidad publica de la Defensa, Conservacién e
Incremento del Patrimonio Documental.

Decreto Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley que
crea el Sistema Nacional de Archivo.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414, Ley
que declara de utilidad publica de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental.

Decreto Supremo N° 185-2017-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de Proinversion.

Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA,
Normas para la Valoracion Documental en la Entidad Publica.

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

Resolucién Jefatural N° 000196-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 003-2023-
AGN/DDPA, “Lineamientos para la valoracién de documentos archivisticos digitales”.

TUO de la Ley del Procedimiento de Acceso a la Informacién Publica Decreto Supremo N°
021-2019-JUS.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1

@nado digitalmente por:

Definiciones
4.1.1 Archivo Central:

MADRID ESCOBAR Apolinar Junior Depende funcional y organicamente del OAA (AGD) de Proinversion, custodia los

FAU 20380799643 hard
Fecha: 30/04/2024 12:04:40

I@ado digitalmente por:
ARCON DIAZ Fernando FAU

203807996 3 h

Fecha: 30/04/2024 15:12:48

documentos archivisticos que han sido transferidos por los Archivos de Gestién una
vez concluido el trdmite y cumplido el periodo de retencién establecido, conservando
los documentos archivisticos producidos en la entidad, como parte de la fase
semiactiva e inactiva del ciclo vital del documento archivistico.

4.1.2 Ciclo Vital de los Documentos:

Etapas (fases) que atraviesan los documentos archivisticos desde su produccién y
custodia en los archivos de la entidad hasta su disposicion final mediante la eliminacion
o transferencia para su conservacion permanente, se determinan de acuerdo con el
uso y finalidad de la informacién que contienen los documentos archivisticos;
comprenden la etapa activa, semiactiva e inactiva (historica).

4.1.3 Comité Evaluador de Documentos:

El CED es un 6rgano colegiado de la entidad publica con atribuciones para la emision
de opiniones de caracter consultivo en materia archivistica y de gestion documental
para el SIA, que actia como asesor de la mas alta autoridad sobre la planeacion y
ejecucion de la funcién archivistica.

Fichas Técnicas de Series Documentales:

Es el formato utilizado para describir las series documentales que se conserva en una
unidad de organizacion, se registra sus valores y periodos de retencién.

415 Niveles de Archivo:

En Proinversion, existen dos niveles de archivo, el Archivo Central y el Archivo de
Gestion.
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4.1.6
4.1.7
4.1.8
4.1.9
4.1.10

Firmado digitalmente por:

MAYANGA VEGAS Roxana

FAU 20380799643 hard

Fecha: 30/04/2024 15:05:57
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4.1.12

@nado digitalmente por:

MADRID ESCOBAR Apolinar Junior
FAU 20380799643 hard

Fecha: 30/04/2024 12:04:40

4.1.13

4.1.14

4.2 Siglas

I@ado digitalmente por: AGD

ARCON DIAZ Fernando FAU AGN
203807996 3 h
Fosha: 30/04/2054 15:12:48 CED

Organo de Administracién de Archivos:

El OAA es la unidad de organizacién responsable de la gestion archivistica y
documental de la entidad, que depende de la maxima autoridad administrativa. En
Proinversion el Area de Gestién Documentaria constituye el Organo de Administracion
de Archivos.

Periodo de Retencién:

Tiempo (reflejado en afios) asignados a cada serie documental para cada fase de
archivo (Archivo de Gestidn o Archivo Central). Para el caso del Archivo de Gestion, el
periodo de retencion inicia una vez concluido el tramite que le da origen.

Programa de Control de Documentos Archivisticos:

Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccion y serie) y establece los valores y periodos de retencion
de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion. Esta conformado por
la Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencién de
Documentos Archivisticos (TRDA).

Responsable del Archivo Central:

Es el rol que asume un trabajador con conocimientos en materia archivistica y de
gestién documental. Este rol es asignado por el OAA mediante un acto administrativo
interno.

Serie Documental:

Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, producido por una
unidad de organizacion en el ejercicio de sus actividades o funciones, regulado por
una norma juridica o procedimiento y que, por consiguiente, son archivados,
clasificados y evaluados como unidad.

Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos:

Es el instrumento archivistico utilizado para registrar las denominaciones de las series
documentales, sus secciones, valores y periodos de retencién.

Valoracion documental:

Proceso archivistico orientado a identificar, analizar y establecer el valor y periodo de
retencion de toda serie documental, permitiendo seleccionar aquellos que por su
importancia o jerarquia ameriten conservarse adecuadamente, valorandose aquellos
documentos archivisticos organizados.

Valor permanente:

Valor que tiene la serie documental, de acuerdo con el marco legal vigente, importancia
para la investigaciéon, derecho de acceso ciudadano, rendiciébn de cuentas sin
prescripcion, utilidad para las investigaciones cientificas, sociales, culturales, la
historia 0 memoria colectiva de la sociedad, que no puede eliminarse.

Valor temporal:

Valor que tiene la serie documental, una vez que los documentos que la conforman
hayan cumplido los fines administrativos, fiscales, contables, legales, entre otros, que
la origind, siendo innecesarios para la entidad.

Area de Gestion Documentaria
Archivo General de la Nacion
Comité Evaluador de Documentos

FTSD Ficha Técnica de Series Documentales
OAA Organo de Administracion de Archivos
PCDA Programa de Control de Documentos Archivisticos
TRDA Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos
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5. RESPONSABILIDADES

51

5.2

5.3

Del Responsable del Organo de Administracion de Archivos (AGD)

5.1.1. Efectuar la gestion archivistica y documental de Proinversion

5.1.2. Velar por la implementacién, funcionamiento, desarrollo y control de la gestion
archivistica Institucional.

5.1.3. Gestionar y coordinar las actividades relacionadas a la implementacién del PCDA.
5.1.4. Supervisar y monitorear el cumplimiento del PCDA
5.1.5. Actualizar el PCDA

Del Responsable del Archivo Central

5.2.1. Identificar y proponer las series documentales que conforme al PCDA hayan cumplido
con su periodo de retencion para su transferencia al Archivo General de la Nacién o
depuracion.

5.2.2. Recibir las transferencias de los Archivos de Gestion conforme a la Tabla de Retencién
del PCDA o Cronograma Anual de Transferencia Documental.

De los responsables de Archivos de Gestion

5.3.1. Identificar las series documentales conforme al PCDA

5.3.2. Transferir los documentos archivisticos al Archivo Central de acuerdo con los periodos
de retencién establecidos en el PCDA.

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcién del requisito Fuente

Firmado digitalmente por:
MAYANGA VEGAS Roxana
FAU 20380799643 hard

1

Solicitud para la designacion de responsables

por cada una de las unidades de organizacion Jefe del AGD

Fecha: 30/04/2024 15:05:57

Series documentales producidas en las

. LA Archivos de Gestién
unidades de organizacion

7. GENERALIDADES

@nado digitalmente por:

7.1 Causales de modificacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos

MADRID ESCOBAR Apolinar Junior

FAU 20380799643 hard
Fecha: 30/04/2024 12:04:40

e Se modifiquen las funciones de la unidad de organizacién, el nombre, el valor o el periodo
de retencion de la serie. En este caso se modifica la FTSD de la serie y la TRDA.

e Se modifiqgue el nombre de una seccién, en este caso se actualiza todas sus fichas técnicas
de series documentales y la TRDA.

e Cambie la estructura organica por reorganizacion que afecte al fondo documental, en este
caso se reformula todo el PCDA.

7.2 Aprobacion del PCDA

I@ado digitalmente por:

ARCON DIAZ Fernando FAU

203807996 3 h
Fecha: 30/04/2024 15:12:48

e EI PCDA es aprobado por la maxima autoridad de la entidad mediante acto resolutivo.
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8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

- Salidas Usuario
N° Actividad UO / Ente Cargo X
9 /Producto [Cliente
Inicio
Designar al responsable de la unidad de
organizacién Jefe del Area
01 | se elabora un memorandum solicitando la 'lI;%das las \[])lzcectoresy Memorandum | de Gestion
designacion de un responsable para las etes Documentaria
coordinaciones del levantamiento de
informacion para el PCDA.
Elaborar cronograma de entrevistas
Se elabora un cronograma para las
entrevistas de levantamiento de informacién
teniendo en cuenta cada una de las unidades Memorandum
de organizacion. Jefe del Area adjuntando Todas las
02 NOTA: AGD de Gestidn cronograma de | unidades de
Las actividades se coordinan con el Documentaria | entrevistas organizacion
responsable designado por cada unidad de
organizacién
Las entrevistas se realizan a todo el personal
@ gque genera documentos de archivo.
&%?&éggg%@;ﬁ%mtrevistar al personal que genera
Fecha: 30/04/2024 1ajos¥CUMeEntos de archivo Cuestionario
L _ Responsable d Responsable
03 | Parala realizacion de las entrevistas se hace | AgD del Archivo | € ramient del Archivo
uso de un cuestionario que contiene los Central evantamiento |~ .o
campos obligatorios exigidos en la norma de informacion
vigente para el desarrollo de la FTSD.
@mnado digitaimentp pberificar las series documentales
MADRID ESCOBAR Apol i
FAU 20380799643 hprweﬂ)ﬁjé'grtas
Fecha: 30/(4/2024 12:04:40 3 . . Cuesti .
Se procedera a verificar las series Responsable uestonario Responsable
04 | documentales propuestas (registradas en el GgD del Archivo :je i del Archivo
cuestionario de levantamiento de informacion) Central evantamiento | ~_ .,
con su soporte documental (papel y digital, de informacion
segun corresponda), de forma conjunta con el
personal de cada unidad de organizacion.
Consignar el marco normativo vigente de
las series documentales propuestas . .
o AGD Responsable Cuestionario Responsable
05 |Con apoyo de cada especialista o Uo del Archivo de del Archivo
responsable de la serie documental producida Central levantamiento | Central
se pblca el marco _normativo  vigente de informacion
relacionado a su respectiva serie documental.
Elaborar y presentar las Fichas técnicas de
8o digitaimehtS£ItES documentales _ . ]
ALARCON DIAZ Flernando FAU ) o Responsable Ficha Técnica | Jefe del Area
Fecha: 3p/0#p2024 19€2:@Jabora una Ficha Técnica por cada una | AGD del Archivo de Series de Gestion
de las series documentales identificadas Central Documentales | Documentaria
segun lo recogido en el cuestionario utilizado
para el levantamiento de informacion.
. Jefe del Area .
resentar a cada una de las jefaturas la . . irectores
P t d de | fat I Direct
07 -, AGD de Gestidn Memorandum
propuesta de FTSD para su aprobacion Documentaria Jefes de las
Pagina 5 de 8
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. . Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente Cargo Producto ICliente
Se envia mediante memorandum el Unidades de
consolidado de FTSD para la aprobacion de organizacién
las jefaturas de cada una de las unidades de
organizacion.
Validar las FTSD mediante firma digital
Los jefes de las unidades de organizacion Directores y FTSD a]efe del Area
08 aprueban y firman las FTSD y se las derivan uo Jefes validadas De Gestion
al Area de Gestion Documentaria para la ocumentaria
continuidad de los tramites correspondientes.
Elaborar las TRDA de cada una de las
unidades de organizacion.
Responsable Responsable
09 | Se elaboran las TRDA de cada una de las | AgD del Archivo TRDA del Archivo
unidades de organizacion, a partir del FTSD, Central Central
para adjuntarlas a la propuesta final del
PCDA.
Elaborar y presentar la propuesta final del
PCDA Responsable . Jefe del Area
o del Archi Propuesta final d .
10 | se elabora la versién final del PCDA y se | AGD el Archivo del PCDA e Gestion
@ presenta al Jefe del Area de Gestién Central Documentaria
Firmado digitalmente p@ocumentaria-
AU 50580709643t
recha: 30012024 150 e sentar la propuesta del PCDA ante el
CED .
Jefe del Area
11 | Unavez e}probada la propuesta por cada una | AGD de Gestion PCDA CED
de las unidades de organizacion, se arma la Documentaria
propuesta conformada por el total de FTSD y
| TRDA para su presentacion ante el CED.
@nado digitalmentg por:
MADRID ESCOBAR Apolinar Junior
FAU 2938[ 799643 h|ar.d ) ) ) i
Fecha: 30/p4/2024 12848hvocar a sesion y firmar las FTSD segun
corresponda Presidente y FTSD
12 | Todos los miembros del CED y segun | CED Miembros del | o 4as CED
corresponda a cada una de las unidades de CED
organizacioén proceden a firmar las FTSD.
Derivar para la preparacién de la o
Resolucién que aprueba el PCDA Presidente del ) Oficina de
13 . o CED CED Memorandum | Asesoria
Se deriva el PCDA para los tramites legales Juridica
correspondientes.
Emitir la resolucién de aprobacién del Rgsolggién de )
PCDA . . . Direccion Jefe del Area
Direccion | Director . . L
14 . ) Ei . Ei : Ejecutiva que de Gestion
ado |digitalmentg@so|Utivo. PCDA
ALARCON DIAZ Fernando FAU
20380798643 har
Fecha: 3p/04/2024 15:12:48
Enviar un original del PCDA al Archivo Oficio
General de |la Nacion Jefe del Area | adjuntando el | Archivo
15 | se envia el documento en original del PCDA | AGD de Gestion | original del General de la
al AGN, en cumplimiento de la normativa Documentaria | PCDA Nacion
vigente, mediante oficio. aprobado

ado digitalmente por:
AMPO Carlos
Antonio FAU 20380799643

ar
Fecha: 30/04/2024 11:25:37
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o - Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente Cargo Producto /Cliente

Publicar el PCDA en la pagina web L
institucional Responsable Publicacién

0 o AGD del Archivo | del PCDA Puiblico en
El PCDA es un documento publico que se Central aprobado genera

publicara en la pagina web institucional.

Fin

9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

e Resolucion de aprobacion del PCDA
e Original del PCDA aprobado
e Publicacién del PCDA aprobado

10.PROCESO RELACIONADO

e Proceso de Nivel 0: S05: Gestién Documental
e Proceso de Nivel 1: S05.02 Gestion archivistica

11.DIAGRAMA DE PROCESO O FLUJOGRAMA

Firmado digitalmente por:
MAYANGA VEGAS Roxana
FAU 20380799643 hard
Fecha: 30/04/2024 15:05:57

@nado digitalmente por:

MADRID ESCOBAR Apolinar Junior
FAU 20380799643 hard

Fecha: 30/04/2024 12:04:40

I@ado digitalmente por:

ARCON DIAZ Fernando FAU
203807996 3 h
Fecha: 30/04/2024 15:12:48
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ELIMINACION DOCUMENTAL

Nombres .
resy Cargo rmay Sello Fecha
Apellidos
Asistente Técnico de Gestion Firmado digitaimente por:
Elaborado por: | Roxana Mayanga . MAY S0 MECAS Roxan
Documentaria Fecha: 30/04/2024 15:08:1
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P Documentaria Fecha: 30/04/2024 11:26:16
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ocitn de o Inversin Prodo-Perd ELIMINACION DOCUMENTAL

Vigencia: 30/04/2024

1. OBJETIVO

Establecer las actividades a realizar para el procedimiento de eliminacion documental conforme a
la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Desde la conclusién de la gestion del documento hasta el término de su vigencia segun las Tablas
de Retencion de Documentos Archivisticos de las unidades de organizacion.

3. BASE LEGAL

3.1
3.2

3.3

3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

F|rmado digitalmente por:

NGA EGAS Roxana 3.9
FAU 20380799543
Fecha: 30/04/2024 15 10:09

Decreto Ley 19414, Ley que declara de utilidad publica de la Defensa, Conservacién e
Incremento del Patrimonio Documental.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley que
crea el Sistema Nacional de Archivo.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414, Ley
que declara de utilidad publica de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental.

Decreto Supremo N° 185-2017-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de Proinversion.

Resoluciéon Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI
Norma para la Eliminacién de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector Puablico.
Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA,
Normas para la Valoracion Documental en la Entidad Publica.

Resolucién Jefatural N° 121-2022-AGN/JEF que modifica la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI
Norma para la Eliminacion de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector Publico.
Resolucion Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 001-2023-
AGN/DDPA, “Norma de Administracion de Archivos en las Entidades Publicas”.

Resolucién Jefatural N° 000196-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 003-2023-
AGN/DDPA, “Lineamientos para la valoracién de documentos archivisticos digitales”.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1

@nado digitalmente por:

Definiciones
4.1.1 Archivo Central:

MADRID ESCOBAR Apalinar Junior Depende funcional y organicamente del OAA (AGD) de Prolnversion, custodia los

FAU 20380799643 hard
Fecha: 30/04/2024 12:06:08

documentos archivisticos que han sido transferidos por los Archivos de Gestién una
vez concluido el trdmite y cumplido el periodo de retencién establecido, conservando
los documentos archivisticos producidos en la entidad, como parte de la fase
semiactiva e inactiva del ciclo vital del documento archivistico.

4.1.2 Comité Evaluador de Documentos:

El CED es un drgano colegiado de la entidad publica con atribuciones para la emisién
de opiniones de caracter consultivo en materia archivistica y de gestion documental
para el SIA, que actia como asesor de la mas alta autoridad sobre la planeacion y
ejecucion de la funcién archivistica.

4.1.3 Eliminaciéon de Documentos:

Es el procedimiento archivistico que consiste en la destruccién fisica de series
documentales, autorizado expresamente por el AGN y Archivos Regionales.

4.1.4 Fichas Técnicas de Series Documentales:

Es el formato utilizado para describir las series documentales que se conserva en una
unidad de organizacion, se registra sus valores y periodos de retencion.

415 Muestra Documental:

Son documentos representativos seleccionados por serie documental para la
verificacion y dictamen del CED y la CTA. Seran digitalizados para remitirlos en formato
PDF y como parte conformante del expediente de eliminacion.

@ﬁdo digitalmente por: Pé-glna 2de8
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4.1.6
4.1.7
4.1.8
4.1.9
4.1.10

F|rmado dlgltalmente por:

NGA VEGAS Roxana

A o
4111
4.1.12

@nado digitalmente por:

MADRID ESCOBAR Apolinar Junior
FAU 20380799643 hard

Fecha: 30/04/2024 12:06:08

4.1.13

4.1.14

Organo de Administracién de Archivos:

El OAA es la unidad de organizacién responsable de la gestién archivistica y
documental de la entidad, que depende de la maxima autoridad administrativa. En
Proinversion el Area de Gestion Documentaria constituye el Organo de Administracion
de Archivos.

Periodo de Retencién:

Tiempo (reflejado en afios) asignados a cada serie documental para cada fase de
archivo (Archivo de Gestion o Archivo Central). Para el caso del Archivo de Gestion, el
periodo de retencion inicia una vez concluido el tramite que le da origen.

Programa de Control de Documentos Archivisticos:

Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccion y serie) y establece los valores y periodos de retencion
de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion. Esta conformado por
las Fichas Técnicas de Series Documentales (FTSD) y las Tablas de Retencién de
Documentos Archivisticos (TRDA).

Responsable del Archivo Central:

Es el rol que asume un trabajador con conocimientos en materia archivistica y de
gestién documental. Este rol es asignado por el OAA mediante un acto administrativo
interno.

Serie Documental:

Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, producido por una
unidad de organizacion en el ejercicio de sus actividades o funciones, regulado por una
norma juridica o procedimiento y que por consiguiente, son archivados, clasificados y
evaluados como unidad.

Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos:

Es el instrumento archivistico utilizado para registrar las denominaciones de las series
documentales, sus secciones, valores y periodos de retencion.

Valoracién documental:

Proceso archivistico orientado a identificar, analizar y establecer el valor y periodo de
retenciébn de toda serie documental, permitiendo seleccionar aquellos que por su
importancia o jerarquia ameriten conservarse adecuadamente, valorandose aquellos
documentos archivisticos organizados.

Valor permanente:

Valor que tiene la serie documental, de acuerdo al marco legal vigente, importancia
para la investigacién, derecho de acceso ciudadano, rendicion de cuentas sin
prescripcidn, utilidad para las investigaciones cientificas, sociales, culturales, la historia
0 memoria colectiva de la sociedad, que no puede eliminarse.

Valor temporal:

Valor que tiene la serie documental, una vez que los documentos que la conforman
hayan cumplido los fines administrativos, fiscales, contables, legales, entre otros, que
la origind, siendo innecesarios para la entidad.

4.2 Siglas
AGD Area de Gestion Documentaria
AGN Archivo General de la Nacién
CED Comité Evaluador de Documentos
CTA Comité Técnico de Archivos
FTSD Eicha Técnica de Series Documentales
OAA Organo de Administracion de Archivos
PATA Plan Anual de Trabajo Archivistico
PCDA Programa de Control de Documentos Archivisticos
TRDA Tabla de Retencidon de Documentos Archivisticos
. @ﬁdo digitalmente por: Péglna 3de8
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5. RESPONSABILIDADES

5.1 Del Jefe del Area de Gestion Documentaria

5.1.1. Efectuar la gestion archivistica y documental de Proinversién
5.1.2. Velar por la implementacion, funcionamiento, desarrollo y control de la gestién

archivistica institucional.

5.1.3. Velar por la ejecucion del cronograma de eliminacion documental.
5.1.4. Efectuar las coordinaciones en materia de eliminacién documental con el AGN.

5.1.5. Garantizar y optimizar el espacio fisico para la preservacion de los documentos
archivisticos de valor permanente a nivel institucional.

5.2 Del Responsable del Archivo Central

5.2.1. Identificar y proponer las series documentales que conforme al PCDA hayan cumplido
con su periodo de retencién y deban ser eliminados.

5.2.2. Supervisar el proceso operativo del procedimiento de eliminacion documental.
5.2.3. Brindar asesoramiento y asistencia técnica a los Archivos de Gestion.

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Ne Descripcién del requisito

Fuente

Programa de Control de Documentos

1 Archivisticos - PCDA

Proceso de “Elaboracién, aprobacién
y modificacion del PCDA”

2 | Documentos transferidos al Archivo Central

Archivos de Gestién

3 | Cronograma establecido en el PATA

Elaboracion y aprobacién Plan Anual
de Trabajo Archivistico (PATA)

Firmado digitalmente por:
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7.1. El Jefe del Area de Gestion Documentaria (OAA), conduce el procedimiento de eliminacion de
documentos, asumiendo la responsabilidad funcional y administrativa del mismo.

7.2. Los documentos propuestos a eliminar, son los documentos valorados en el PCDA de la entidad
como documentos de valor temporal y que han cumplido toda vigencia administrativa, fiscal,

contable o legal que los originé.

@nado digitalmente por:
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7.4. ElI AGN se encarga del recojo y destruccién de los documentos a eliminar.

7'Bi°E| procedimiento de eliminacién documental se coordina con el Archivo General de la Nacion.

7.5. La entidad podra presentar su propuesta de eliminacion documental durante todo el afio, sin
embargo, se tendra en cuenta que para hacer efectiva su ejecucion dentro del afio de remitido
el Expediente de Eliminacion Documental, debera cumplir con la establecido en la normativa
vigente, que establece como fecha limite el 30 de octubre de cada afio.

8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES
ELIMINACION DOCUMENTAL

o . uo/ Salidas Usuario
N YR Ente Carg /Producto /Cliente
Inicio

Revisar el PCDA
Se revisa el PCDA para identificar el
cumplimiento de la vigencia de los documentos
de valor temporal que han sido transferidos por bl R bl
01 | las unidades de organizacion. Respons_a € Documentos esponsable
AGD del Archivo identificados del Archivo
Nota: Para documentos que no cuentan con Central Central
PCDA producto de las secciones que ya no
existen, se debe convocar al CED, proceder
con la valoraciébn documental y emitir un acta
para gestionar la eliminacién.
r@ado digitalmente por: Pagina 4 de 8
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. uo/ Salidas Usuario
N° Actividad Cargo .
Ente 9 /Producto [/Cliente
Informar el inicio del procedimiento de
eliminacién documental segin cronograma
establecido Responsable Jefe del Area
02 | Una vez identificadas las fracciones de series | AGD del Archivo Informe de Gestion
documentales a eliminar, se informa del inicio Central Documentaria
del procedimiento conforme al cronograma
establecido en el PATA.
Disponer las acciones de inicio del
procedimiento Jefe del Area Correo Responsable
03 | pispone las acciones de inicio del |AGD |deGestion | oo del Archivo
procedimiento y comunica a través de correo Documentaria Central
electronico al responsable del Archivo Central.
i i imi Correo Personal de
Ejecutar las acciones del procedimiento Responsable O
04 ] ] o AGD del Archivo electrénico apoyo de
Ejecuta las acciones del procedimiento con su Central designando Archivo
personal de apoyo de Archivo Central. actividades Central
Preparar los documentos identificados para
eliminacién y elaborar inventarios
Se realizan las siguientes actividades
@ operativas: b I
- i imi ersonal de
Fimmado digitimente por.  S€/€CCIONAr l0s documentos a eliminar q | arios d Responsable
MAYANGAVE%RO ana  Acopiar los documentos por serie | AGD apoyo de nventarios ae del Archivo
FAU 203807996 ard Archi limi i 4
Fecha: 30/04/p024 15:10:09 documental rcnivo eliminacion Central
- Encajar los documentos Central
- Rotular las cajas de forma correlativa
- Zonificar los documentos por cada unidad
de organizacion
- Elaborar inventarios
do digital t H . . . . .
n%%am% ESCDBAR ApbiERWidd: 0S inventarios de eliminacion
Eo SRR e :
echa: PEhvia los inventarios de eliminacién, mediante Responsable | ~ . Jefe del Area
06 | correo electronico al Jefe del Area de Gestion | AGD | del Archivo electrénico de Gestion
Documentaria para su derivacion a las Central Documentaria
unidades de organizacion.
Derivar a las unidades de organizacion la
propuesta de eliminacion documental
adjuntando inventarios Jefe del Area
07 | Deriva mediante memorandum la propuesta de | AGD | de Gestion | Memorandum | Todas las UO
eliminacion documental adjuntando inventarios Documentaria
a las unidades de organizacion para la
respectiva aprobacion.
Revisar 'y aprobar la propuesta de Director o Jefe Memorandum
eliminacion documental de Ia unidad de aprobacion | Jefe del Area
08 | |as unidades de organizacién remiten | YOS | 4o :je los . ge Gestion
4 i o nventarios de ocumentaria
mem.or:.;mdu_r,n de aprobacion de la propuesta organizacion bl
de eliminacion. eliminacion
Proyecto de
Elaborar el proyecto de informe técnico que Responsable informe Jefe del Area
09 | sustenta la propuesta de eliminacién | AGD del Archivo técnico que de Gestion
documental Central sustenta la Documentaria

propuesta de
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o . uo/ Salidas Usuario
N AUEIIEED) Ente gy /Producto /Cliente
El Responsable del Archivo Central elabora el eliminacion
proyecto de informe incorporando la propuesta documental
de eliminacion documental.
Revisar y firmar el informe como secretario
técnico del CED }
) i y ) Jefe del Area Inf Presid del
10 | Eljefe del Area de Gestién Documentariacomo | AGD | de Gestién nforme residente de
Secretario Técnico del CED eleva al presidente Documentaria | 1€€nico CED
del CED el Informe Técnico que sustenta la
eliminacién de documentos.
Revisar y aprobar el informe técnico
informe técnico que sustenta la propuesta de CED Tecnico CED
eliminacién documental.
Sesionar paralafirmade Acta de Sesién por
todos los miembros del CED
] y id del d Todas las UO
El presidente del CED convoca a sesién a todas Presidente del | Acta de ici
12 ¢ td SE- CED CED Sesic gue participan
las unidades de organizacion, cuyos . del proceso
documentos forman parte de la propuesta de
eliminacién documental.
_@ ] Preparar el Expediente de Eliminacion
MAYANGA VEGAS Rojai@OCUMental
Focha: 3010419024 111p: . -
Bl Expediente consta de los siguientes Responsable | Expediente de | Jefe del Area
13 | documentos: o AGD | del Archivo Eliminacion de Gestién
- Proyecto de oficio Central Documental Documentaria
- Acta de Sesion firmada
- Inventarios de eliminacion documental.
- Muestras documentales en formato PDF
@nado digitaimente ppr: ]
R ovohen vabplimrerielr proyecto de oficio con el expediente
Fecha: 30/04/2024 12:06:8fe eliminacion A Proyecto de
Jefe del Area e .
14 . o . AGD de Gestién Oficio con el Presidente del
Se Qerl\/_a} proyecto de oficio el expediente de b . expediente de | CED
eliminacion al presidente del CED para su ocumentaria | oo sien
suscripcion.
Remitir expediente de Eliminacién
Documental al AGN i Archivo
15 : : i i CED Presidente del Oficio General de la
Cumpliendo con la normativa vigente se remite CED ©
el Expediente de Eliminacion Documental al Nacion
AGN.
Coordinar con el AGN la revisién del
Expediente de Eliminacion Responsable | Expediente de | Archivo
Documental, el especialista en archivos Central Documental Nacion
coordina su atencién y revision con el AGN.
Recibir y derivar oficio del AGN con el
tra_lslgdo .d,e observaciones al Expediente de _ Expediente de | Jefe del Area
Eliminacién Presidente del e .
17 CED CED Eliminacion de Gestidn
El AGN a partir de la revision realizada Documental Documentaria
comunica a la entidad las observaciones
encontradas en el Expediente de Eliminacion
@ﬁdo digitalmente por: Péglna 6 de 8
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o . uo/ Salidas Usuario
N AUEIIEED) Ente gy /Producto [/Cliente
Documental, brindando un plazo de 10 dias
habiles para las subsanaciones que
correspondan.
¢Existen observaciones?
Si: Ir a la actividad 18
No: Ir ala actividad 19
Subsanar las observaciones notificadas por
el AGN . )
] ) Responsable Expediente de | Archivo
18 | Subsana las observaciones correspondientes | AGD | del Archivo Eliminacién General de la
realizadas al expediente de eliminacion Central Documental Nacién
documental y vuelve a presentar dentro del
plazo correspondiente.
Firmar el acta de verificacion con los
especialistas del AGN
Los especialistas del AGN se apersonan a la Responsable | , ... 4o Archivo
19 | entidad previa coordinacién para verificar el | AGD | del Archivo verificacion General de la
contenido fisico de los documentos propuestos Central Nacion
a eliminar (soporte papel o digital) con el
Expediente de Eliminacién Documental.
@ Recibir notificacién de la Resolucién del
Firmado digitaimente pprAGN que aprueba la eliminacion documental
MAYANGA VEGAS Roxa i .
20380799643 hard, Y. comunicar . L
Eﬁﬁa;so/oﬁxzo%qasﬁ?o:og . ] . CED Presidente del | Resolucion érchlvol del
La entidad a través del presidente del CED, CED AGN eneral de la
recibe la notificacion del AGN, que aprueba la Nacion
eliminacién de los documentos propuestos y
comunica a todos los miembros del CED.
Coordinar con el AGN el recojo de los
h}@“magg‘gggD'Ef\g‘;ggﬁgaqgu%mentos aprobados para eliminacion
FAU 20380799643 hard SE£QUN el plazo conforme a la normatividad Responsable Expediente de | Archivo
21 | vigente AGD | del Archivo Eliminacion General de la
Se coordina con el AGN el recojo de los Central Documental Nacion
documentos en el plazo maximo de 45 dias
habiles conforme a la normatividad vigente.
Fin

9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
e Expediente de Eliminacion Documental

10.PROCESO RELACIONADO

e Proceso de Nivel 0: S05: Gestién Documental
e Proceso de Nivel 1: S05.02 Gestion archivistica

11.DIAGRAMA DE PROCESO O FLUJOGRAMA
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Responsable del Archivo Central del AGD

Inicia

1. Revisar el PCO&

2.Irformar el inicio del
procedimierto de

eliminacifn docume ital
sequn cronograma

establecido

4, Ejecutar a3 acciones del
procedimiento

6. Ermiar |03 irventarios de

eliminadon

9, Elaborar el provecto de
informe técnico que
susterta la propuesta de
eliminaridn documental

13, Preparar el Expedients
de Eliminacion Docurental

16 Coordinar con el AGH la
tewision del Expediente de
Elimiracidn

18. Subsanar las
absenvaciones notificadas
por el &GN

19 Firmar
verificacidn con los
especialistas del AGN

elactade

21, Conrdinar con el AGH el
recojo delos documertos
aprobados para eliminaddn
segln el plazo cnfor

Fin

ELIMINACION DOCUMENTAL
Jefe del AGD

3, Disponer las acciones de
inicio del procedimienta

7. Derivar alas U0l
propuesta de eliminacian
documertal adjuntando
irsentatios

10, Rewisary firmar el

informe com o secretario
técnico del CED

14, Dethvar proyvecto de
oficia con el expedierte de
eliminadan

Personal de apoyo de Archivo Central del
AGD

5. Preparar los documentos
idertificados para
eliminacidn y elaborar
ivertarios

Director o Jefe de la UO

Firmado digitalmentg por:
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8, Rewisar y aprobar la
propuesta de eliminacion
documental
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11, Revisar w aprobar el
irforme témico

12, Sesionar para lafima
de Acta de Sesidn por todos
los miembros del CED

15, Remifir expediente de
Eliminacién Docurmental al
At

17, Redhbiry derivar oficio
del &GN con el traslado de
observaciones al Expediente

de Eliminacian

;Esisten

ohservaciones?

20 Redhir notificacidn de
la Resolucion del AGN que

8l aprueba [a eliminacion
documertaly comunica
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades principales para la transferencia documental desde los Archivos de
Gestion al Archivo Central de Proinversion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento abarca desde la preparacién de los documentos a transferir hasta la
actualizacion del registro de ingresos de los documentos transferidos al Archivo Central.

3. BASE LEGAL

3.1 Decreto Ley 19414, Ley que declara de utilidad publica de la Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental.

3.2 Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3.3 Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley que
crea el Sistema Nacional de Archivo.

3.4 Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414, Ley
gue declara de utilidad publica de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental.

3.5 Decreto Supremo N° 185-2017-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de Proinversion.

3.6 Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1412 Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y
uso de las tecnologias y medios electronicos en el procedimiento administrativo.

3.7 Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, aprueba el Modelo
de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

3.8 Resolucion de la Direccion Ejecutiva N° 068-2018. Directiva N° 003-2018-PROINVERSION
"Gestion de Libros Blancos e Informes Técnicos y su Acervo Documentario”.

3.9 Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA
Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos en las Entidades Publicas.

3.10 Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-AGN/SSPA
Lineamientos para la Foliacion de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas.

3.11 Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA Normas para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.

3.12 Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA,
Normas para la Descripcidon Archivistica en la Entidad Pudblica.

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

4. DEFINICIONES Y SIGLAS
4.1 Definiciones

4.1.1 Archivo:

Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por una persona natural
o0 juridica, entidad publica o privada en el ejercicio de sus funciones, respetando su

Firmada digitalmente por: procedencia y orden original, para servir como testimonio, informacién o fuente de la
EAU 20380799643 hard historia e investigaciones, independiente del soporte, espacio o lugar en que se

Fecha: 30/04/2024 14:52:17 ., . . L. . .
resguarden. También puede ser entendido, en su dimension institucional, como una

unidad de organizacién o funcional que administra documentos archivisticos y brinda
servicios de acceso.

4.1.2 Archivo Central:

Depende funcional y organicamente del OAA de la entidad publica, custodia los
documentos archivisticos que han sido transferidos por los Archivos de Gestion y, de
corresponder, por los Archivos Periféricos, una vez concluido el tramite y cumplido el
periodo de retencién establecido, conservando los documentos archivisticos

A;@gfﬁgg%gzgiggﬁ; o producidos por la entidad publica, como parte de la fase semiactiva e inactiva del ciclo
Junior FAU 20380799643 hard vital del documento archivistico.

Fecha: 30/04/2024 12:09:04
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4.1.3

41.4

4.1.5

4.1.6

4.1.7

4.1.8

41.9

41.10

41.11

41.12

41.13

Archivo de Gestion:

Se encuentra ubicado en las unidades de organizacion y unidades funcionales de la
entidad, custodia los documentos archivisticos en proceso de tramitacion o que
conforme a su periodo de retencion son objeto de consulta y uso, como parte de la fase
activa y semiactiva del ciclo vital del documento archivistico, de corresponder.

Ciclo Vital de los Documentos:

Etapas (fases) que atraviesan los documentos archivisticos desde su produccion y
custodia en los archivos de la entidad hasta su disposicion final mediante la eliminacion
o transferencia para su conservacion permanente, se determinan de acuerdo con el
uso y finalidad de la informacién que contienen los documentos archivisticos;
comprenden la etapa activa, semiactiva e inactiva (historica).

Descripcién Archivistica:

Proceso archivistico que se orienta a representar en forma objetiva y estructurada la
informacion contenida en cada pieza 0 sus agrupaciones documentales para su
localizacion, accesibilidad, recuperacién y control, aplicAndose a los documentos
archivisticos, que previamente deben estar identificados y organizados,
independientemente del medio o soporte. Los tipos de instrumentos descriptivos son:
Guias, Catalogos e inventarios (de registro y transferencia de documentos).

Documento Archivistico:

Es el documento producido (recibido o emitido) en el ejercicio de una funcién,
procedimiento, actividad, tarea o accién de la Entidad, contiene informacion de
cualquier fecha, forma, soporte fisico y cualquier otro que se genere como resultado
del avance tecnoldgico. Entiéndase también como documento de archivo.

Fichas Técnicas de Series Documentales:

Es el formato utilizado para describir las series documentales que se conserva en una
unidad de organizacion, se registra sus valores y periodos de retencion.

Foliacion:
Constituye un método de control en el registro de documentos archivisticos producidos

por las entidades publicas, en los sistemas de gestion documental. Consiste en
numerar en formar secuencial cada hoja del documento de archivo.

Instrumentos Archivisticos:

Son instrumentos de control que permiten el desempefio de los procesos archivisticos
y gestiéon documental a lo largo del ciclo vital del documento archivistico.

Niveles de Archivo:

En Proinversion, existen dos niveles de archivo, el Archivo Central y el Archivo de
Gestion.

Organo de Administracién de Archivos:

El OAA es la unidad de organizacion responsable de la gestién archivistica y
documental en la entidad publica, que depende de la maxima autoridad administrativa
y debe velar por la implementacidn, funcionamiento, desarrollo y control del SIA.

Periodo de Retencion:

Tiempo (reflejado en afios) asighados a cada serie documental para cada fase de
archivo (Archivo de Gestion o Archivo Central). Para el caso del Archivo de Gestién, el
periodo de retencion inicia una vez concluido el trdmite que le da origen.

Plan Anual de Trabajo de Archivistico:

Es un documento de gestidn archivistica que se formula en razén de los lineamientos
de politica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI) de la entidad
publica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica.

@ado digitalmente por:
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4.1.14

4.1.15

4.1.16

4.1.17

41.18

4.1.19

4.1.20

41.21

4.2 Siglas
AGD
AGN
FTSD
Firmado digitalmente por: OAA
WANGA ISR ens  PATA
Fecha: 30/04/2024 14:52:17 PCDA
TRDA

Programa de Control de Documentos Archivisticos:

Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccion y serie) y establece los valores y periodos de retencion
de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion. Estd conformado por
la Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencion de
Documentos Archivisticos (TRDA).

Responsable del Archivo Central:

Es el rol que asume un trabajador con conocimientos en materia archivistica y de
gestién documental. Este rol es asignado por el OAA mediante un acto administrativo
interno.

Responsable de Archivo de Gestidn:

Es el rol que asume un trabajador por designacion de jefe inmediato de cada unidad
de organizacion. Es el encargado del tratamiento técnico archivistico y de realizar la
transferencia al Archivo Central, cuando corresponda.

Serie Documental:

Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, producido por una
unidad de organizacion en el ejercicio de sus actividades o funciones, regulado por una
norma juridica o procedimiento y que, por consiguiente, son archivados, clasificados y
evaluados como unidad.

Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos:

Es el instrumento archivistico utilizado para registrar las denominaciones de las series
documentales, sus secciones, valores y periodos de retencion.

Unidad de Archivamiento:

Es la unidad donde se conserva los documentos, pueden ser caja, carpeta, folder,
legajo, disco duro, paquete, CD, DVD, USB, sobre, entre otros.

Unidad de descripcion:

Toda agrupacién documental que puede ser objeto de descripcion (Fondo, seccion,
serie y pieza documental).

Unidades de organizacién:

Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al interior de una entidad,
gue pueden ser de acuerdo con el nivel organizacional: érganos, unidades organicas,
subunidades organicas o area.

Area de Gestion Documentaria

Archivo General de la Nacion

Ficha Técnica de Series Documentales

Organo de Administracion de Archivos

Plan Anual de Trabajo Archivistico

Programa de Control de Documentos Archivisticos
Tabla de Retenciéon de Documentos Archivisticos

5. RESPONSABILIDADES
5.1 Del Jefe del Area de Gestion Documentaria (OAA)

5.1.1. Planificar la transferencia de documentos de los Archivos de Gestién hacia el Archivo
Central de Proinversion, conforme al Cronograma Anual de Transferencia Documental.

5.1.2. Conducir la ejecucidn de la transferencia documental y dar conformidad a la transferencia
/ADRID ESCOBAR Apolinar documental.

ado digitalmente por:

Junjor FAU 20380799643 hard

Fecha: 30/04/202412:09:045 2 Del Responsable del Archivo Central

5.2.1. Organizar y coordinar con los Responsal de los Archivos de Gestion la ejecucion de
la transferencia de los documentos archijfStendasinatnien Central de Proinversion.
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5.2.2. Supervisar y recibir la transferencia de documentos.

5.2.3. Brindar asistencia técnica a los responsables de Archivos de Gestion en la preparacion
de documentos para fines de transferencia documental.

5.2.4. Realizar las observaciones correspondientes, si las hubiese y notificarlas por correo
electrénico a los responsables de los Archivos de Gestion.

Del Personal del Archivo Central

5.3.1. Tiene como funcion realizar las actividades de verificacion fisica de los documentos que
han sido transferidos por los Archivos de Gestion, asi como, levantar las observaciones
correspondientes.

5.4 De los Responsables de los Archivos de Gestion

5.4.1. Desarrollar las actividades correspondientes para la transferencia de documentos
establecidas en el presente procedimiento.

5.4.2. Solicitar asistencia técnica respecto a la transferencia documental.

5.4.3. Transferir los documentos de los Archivos de Gestion de sus respectivas areas al Archivo
Central, dentro de los plazos programados y segin lo dispuesto en el presente
procedimiento.

5.4.4. En caso exista observaciones debera subsanar las mismas en un plazo de cinco (5) dias
hébiles prorrogables segun corresponda.

5.4.5. Elaborar los inventarios de transferencias segin el formato establecido por el Archivo
Central.

5.4.6. Coordinar con el responsable del archivo central el traslado de las cajas archiveras, luego
de haberse dado conformidad a los inventarios de transferencia.

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Ne Descripcién del requisito Fuente
Proceso de Elaboracion, aprobacion y
1 | PCDA modificacién del Programa de Control de
Documentos Archivisticos (PCCDA)
2 Cronograma Anual de Transferencia Proceso de Elaboracion y aprobacion Plan
Documental Anual de Trabajo Archivistico (PATA)

7. GENERALIDADES
7.1 El documento que se transfiere al Archivo Central es expediente finalizado o concluido.

7.2 Todas las areas de la Proinversién envian sus documentos segun el Cronograma Anual de

Transferencia Documental.

7.3 La jefatura de Gestion Documentaria es la encargada de comunicar el Cronograma Anual de

Transferencia Documental a todas las areas usuarias de la entidad.

7.4 Cada unidad de organizacién debe designar un responsable de Archivo de Gestién, que

Firmado digitalmente por:

coordina los temas de transferencia con el responsable del Archivo Central.

EGAS Roxana 7.5 L0OS documentos pertenecientes a la serie documental Libros Blancos se transferiran al Archivo

MAYANGA V
FAU 20380799643 hard
Fecha: 30/04/2024 14:562:17

Central, una vez finalizados sus respectivos procesos.

7.6 Las unidades de organizaciéon hacen uso de los formatos de Inventario de Transferencia

Documental, excepto cuando se trata de transferencia de la serie documental Libros Blancos,
en cuyo caso se utilizara el formato de Hojas de Registro de Envio de Informacion establecido
en la Directiva N° 003-2018-PROINVERSION "Gestion de Libros Blancos e Informes Técnicos
y su Acervo Documentario”.

7.7 Los documentos para ser transferidos deben ser numerados en anverso y reverso, salvo

aquellos que por normas internas especificas manejen otro sistema de numeracion.

ado digitalmente por: 7.8 NO se aceptaran transferencias de documentos que no cumplan con las formalidades

ADRID ESCOBAR Apolinar
Junior FAU 20380799643 hard
Fecha: 30/04/2024 12:09:04

establecidas en el presente procedimiento, asi como tampoco en unidades de archivamiento
diferentes a las establecidas por el Archivo Central.

7.9 No se recibiran documentos que no tengan Ias%racteristicas de un documento archivistico,

como por ejemplo: Normas legales, revistas, ,ﬂmﬂmggg folletos, periddicos, material
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publicitario o similares. Asimismo, deberan ser depurados documentos duplicados y fotocopias

innecesarias.

7.10 El rechazo de los documentos se produce en las circunstancias siguientes:

» Si el expediente no se encontrara finalizado o concluido.
» Silos documentos no estan correctamente organizados (clasificados por serie documental
y ordenados numérica o alfabéticamente).

Su numeracién no es conforme.

>
» No se realicen adecuadamente las depuraciones correspondientes.
» No se han registrado correctamente en los campos establecidos en el inventario de

transferencia.

8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

. uo/ Salidas Usuario
N° Actividad Cargo X
Ente 9 /[Producto /Cliente
Inicio
Preparar los documentos
Prepara los documentos a transferir,
debidamente  organizados, foliados y Responsables | t Responsables
01 4 i Todas | de Archivos de ocumentos de Archivos de
conservados, colocandolos en las cajas ' organizados '
archivadoras, segun lo establecido en el Gestion Gestion
Cronograma Anual de Transferencia
Documental.
Registrar en inventarios de transferencia
Registra en los Inventarios de Transferencia,
los documentos colocados en las cajas Responsables Inventarios de | RESPonsables
02 i ' ° Todas | de Archivos de nventarios de | ye Archivos de
archiveras. Segun Anexo N° 1: Formatos de - transferencia -
Inventario de Transferencia Documental y Gestion Gestion
Hoja de registro de envio de informacién
segun Directiva de Libros Blancos.
Solicitar revisién de inventarios )
o ) o Inventarios
SO|_IC_It,a mec_ila_nte correo electrénico la Responsables Documentos Responsable
03 | revision preliminar de los documentos a | Todas | de Archivosde | en unidades del Archivo
transferir (inventarios de t_ransferenma versus Gestion de Central
los _documentos contenidos en las cajas archivamiento
archiveras).
Recibir solicitud de revisién
) o L o Responsable c p Id
@ 04 | Recibe solicitud de la revision preliminar y | AgD | del Archivo Io”e? _ ersonal de
i Acni i electrénico apoyo
Firmado digitalmentg dogs_tln,a a un Te((;r_]ICO en Alxr?hIVO para la Central poy
MAYANGA VEGAS
MAYANGAVEGAS fRok@vdsion correspondiente en el area usuaria.
Fecha: 30/0442024-14:52:17
Revisar la informacioén a transferir
Realiza la revision preliminar de la .
- . . Inventarios
transferencia confrontando los inventarios
e . - . Documentos Responsable
recibidos con la informacién contenida en las Personal de : :
05 ; . AGD en unidades del Archivo
cajas archiveras. apoyo
de Central
¢Existen observaciones? archivamiento
Si: Ir a la actividad 6.
ado dibjitalmenth NQ: Ir a la actividad 9.
ADRID ESEOBAR AR
Junjor FAU 203807‘9643h d
Fecha: 30/0462024 20904ar Respons_able Correo Respon_sables
6 Comunicar las observaciones AGD del Archivo de Archivos de

electrénico

Gestion
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&

Firmado di

MAYANGA VEGA
FAU 20380799643 h

Fecha: 30/(

. . uo/ Salidas Usuario
i e Ente Sy /Producto /Cliente
Comunicar las observaciones al Responsable
de Archivos de Gestién correspondiente (en
un plazo no mayor a 10 dias habiles).
Coordinar observaciones
Responsable
07 | En caso de haber observaciones coordina su | ogD del Archivo Correo Todas las UO
subsanacion con el Responsable del Archivo Central electronico
de Gestion.
Verificar el levantamiento de
08 observaciones AGD Responsable del Invgntario geelsxfcr;ﬁsgle
Una vez subsanada las observaciones, Archivo Central | verificado Central
verifica la subsanacion de las observaciones.
Enviar los inventarios de transferencia
Prepara los inventarios de transferencia y los
documentos fisicos que deberan ser
transferidos formalmente al Archivo Central. Inventarios de
Deriva documentos al director o jefe de la Responsable de | transferencia i
09 | unidad de organizacion para su revision final. | Todas | Archivo de Director/Jefe
- . delauUoO
Gestion Hoja de
NOTA: registros
Para el caso de los libros blancos se transfiere
a través de hoja de registro de envio de
informacion establecido en la Directiva de
Libros Blancos.
Validar los inventarios de transferencia
Firma los Inventarios de Transferencia
Documental, remite memorandum y entrega Director/Jefe de Inventarios de | Jefe del Area
10 | para su custodia final en el Archivo Central: Todas la UO transferencia de Gestion
. . validados Documentaria
¢ Inventarios de Transferencia Documental
e Cajas archiveras y paquetes, segun lo
sefialado en el Anexo N° 2y N° 3
Recibir y firmar los inventarios de
transferencia Inventarios de
Recibe los documentos y firma los Inventarios Jefe del Area de | transferencia | Responsable
11 | de Transferencia Documental, dando asi | AGD | Gestion conla del Archivo
conformidad a la remisién de los inventarios Documentaria conformidad Central
talmontg #ge transferencia. Deriva al Especialista en del AGD
i .
412024 1 4r:‘5§e:r1§h“/0'
Actualizar registro de ingresos de los .
documentos transferidos Inventarios de
) ) ) Responsable transferencia Responsable
12 Realiza el registro de ingreso de los | AGD del Archivo documental en | del Archivo
documentos recibidos (en Excel) y custodia Central unidades de Central
finalmente los documentos fisicos remitidos archivamiento
en cajas archiveras.
Fin

ado digitalmente por:
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10.PROCESO RELACIONADO

> Proceso de Nivel 0: S05: Gestion Documental
> Proceso de Nivel 1: S05.02 Gestion archivistica

Firmado digitalmente por:
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11.DIAGRAMA DE PROCESO O FLUJOGRAMA
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Anexo N° 1: Formato de inventario de transferencia documental

Formato “A” -

Informacién

Administrativa

Formato Cddigo:
Prolnversion
Ao de P d o i i - e Inventario de transferencia documental (Formato “A” - Informacion Administrativa) Fecha:
UNIDAD REMITENTE Indicar la Unidad de Organizacién que remitiré sus documentos al Archivo Central.
CANTIDAD DE CAJAS Indicar numero total de cajas a transferir. FECHADEREMISION  |Consignar la fecha en la que se remiten los inventarios por tramite interno.
SERIE : . o ; N°DE TOMO/ N°DEFILE/ N° DE CAJA
N° ITEM IGNATURA DESCCRIPCION "A" DESCCRIPCION "B" AN RANGO DE IMAGENE . N° DE CAJA BSERVACIONE
SIGNATU DOCUMENTAL SCCRIPCIO SCCRIPCIO 05 6o GENES VOLUMEN PAQUETE cA (AREAS) 0BS CIONES
Desde | Hasta
. ) . ) Indicar
. Consignar el Consignar el Consignar la primera ~ L
Consignar el g ) ) o . .| los afios | Numerar todas las paginas
. codigo de serie  [nombre de la serie caracteristica de Registrar en la medida . - Numerar los ) . .
numero ) de que contengan informacion Numerar los files |Inidcar el nimero
) documental documental relevancia en el que el documento _ tomos o o . . N "
correlativo de ) ) antigileda | en anverso y reverso en la | o paquetes de |de caja asignado [ Lo asignara el | Indicar informacion
) contenida en la contenida en la documento y tenga una segunda ’ volumenes, . . )
unidades . L ddelos | parte superior derecha de g forma por el area | Archivo Central. adiconal.
Tabla de Tabla de dependera de la caracteristica ) segun . .
documentale - - documen |la hoja (con sello de cuatro consecutiva. usuaria
Retencion de Retencién de naturaleza de cada relevante o ) corresponda.
S. ) tos a digitos y tinta de color
Documentos. Documentos. serie documental. )
transferir. negro).
Flrmado d|g|ta|m§nt por:
MAYA EGAS Roxana
FAU 203807996

Fecha: 30/04/2024 14 52 17

DIRECTOR / JEFE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION

Consignar el sello y firma del Jefe de Area o el que haga sus veces.

Nota: Todas las paginas del inventario deberan estar visadas por el jefe del Area que transfiere sus documentos.
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JEFE DE GESTION DOCUMENTARIA

inventarios de transferencia.

Consignar la firma y sello del jefe de gestion documentaria a partir de la conformidad de los
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Anexo N° 2: Modelo de caja

LARGO : 39.7 cm.

24, ANCHO : 27.2 cm.

ALTO:24.5cm.

R

S

39.7 cm

ﬁ@ciab

Caracteristicas:

Color: Kraft natural

Caja de archivo con tapa separada

Precinto en el costado

Capacidad de carga de la caja es de 30 Kg.

Capacidad de apilamiento es de 4 cajas encima (120 Kg)

Las cajas estan disefiadas de tal manera que deberan ser ensambladas manualmente
Agarres agujerados en ambos lados

Gramaje: 605 gr / m2

VVVVYYVYYY
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Anexo N° 3

Formato de rétulo de caja (Propuesto)

Gestion Documentaria

PROCESOS

N° o:

Gestion Documentaria

AREAS

N° o:

Instrucciones de llenado:

Firmado digitalmente por:

MAYOGESAS Roxana 1 Consignar el nUmero de caja correlativa correspondiente al proceso.
2. Consignar el nimero de caja correlativa correspondiente a la Unidad de

Fecha: 30/04/2024 14:562:17

Organizacion.
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Formato de rotulo para paquete o file

Firmado digitalmente ppr:
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@Prolnversién
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Instruccién de llenado:

Consignar el numero correlativo de la Carpeta (File) o Paquete.

Consignar el nombre completo de la Unidad de Organizacion.
Consignar la Serie Documental.

Consignar el rango de correlativo (Numeérico y/o Fechas).
Consignar cantidad de imagenes.

Consignar el afio al cual pertenece la creacion del documento.
Consignar el numero correlativo de la caja archivadora.
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4,

@nado digitalmente por:

OBJETIVO

Establecer las actividades que permitan el acceso, préstamo, consulta y reproduccion del
documento, brindando un servicio eficiente al servicio del usuario interno y externo de la Entidad.

ALCANCE
Desde el requerimiento de informacién hasta el servicio de consulta o préstamo del documento.

. BASE LEGAL

3.1 Decreto Ley 19414, Ley que declara de utilidad publica de la Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental.

3.2 Decreto Ley 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales

3.3 Decreto Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

3.4 Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3.5 Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley que
crea el Sistema Nacional de Archivo.

3.6 Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414, Ley
que declara de utilidad publica de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental.

3.7 Decreto Supremo N° 185-2017-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de Proinversion.

3.8 Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1412 Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso
de las tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

3.9 Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, aprueba el Modelo
de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

3.10 Resolucién Jefatural N° 10-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2020-AGN/DDPA,
Normas para Servicios Archivisticos en la Entidad Puablica.

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

3.12TUO de la Ley del Procedimiento de Acceso a la Informacion Publica Decreto Supremo N°
021-2019-JUS.

DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1 Definiciones

4.1.1 Archivo:

Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por una persona natural o
juridica, entidad publica o privada en el ejercicio de sus funciones, respetando su
procedencia y orden original, para servir como testimonio, informacion o fuente de la
historia e investigaciones, independiente del soporte, espacio o lugar en que se
resguarden. También puede ser entendido, en su dimension institucional, como una
unidad de organizacion o funcional que administra documentos archivisticos y brinda
servicios de acceso.

MADRID ESCOBAR Apolinar Junior

FAU 20380799643 hard
Fecha: 30/04/2024 12:07:35

4.1.2 Archivo Central:

Depende funcional y organicamente del OAA (AGD) de Proinversion, custodia los
documentos archivisticos que han sido transferidos por los Archivos de Gestién una vez
concluido el trdmite y cumplido el periodo de retencion establecido, conservando los
documentos archivisticos producidos en la entidad, como parte de la fase semiactiva e
inactiva del ciclo vital del documento archivistico.

4.1.3 Documento Archivistico:

Es el documento producido (recibido o emitido) en el ejercicio de una funcion,
procedimiento, actividad, tarea o accion de la Entidad, contiene informacion de cualquier
fecha, forma, soporte fisico y cualquier otro que se genere como resultado del avance
tecnolégico. Entiéndase también como documento de archivo.

Iﬁado digitalmente por:

ALARCON DIAZ Fernando FAU
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@nado digitalmente por:
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41.4

4.1.5

4.1.6

4.1.7

4.1.8

419

Siglas

AGD
AGN
OAA
PATA

Documento Archivistico Digital:

Documento electrénico que contiene informacion en soporte o medio digital y es
conservado de manera segura como evidencia y activo de informacion, respetando su
integridad documental. Es producido por una persona natural, persona juridica o una
entidad publica, en el ejercicio de sus actividades, procesos, funciones y competencias.

a) Documento digitalizado: Representacion digital, obtenida a partir de un documento
registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizacion. Se
puede considerar como una forma de produccién de documentos electrénicos.

b) Documento nativo digital: Documentos producidos originalmente en medios
electronicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

Organo de Administracién de Archivos:

El OAA es la unidad de organizacion responsable de la gestion archivistica y documental
de la entidad, que depende de la maxima autoridad administrativa. En Proinversion el
Area de Gestion Documentaria constituye el Organo de Administracion de Archivos.

Responsable del Archivo Central:

Es el rol que asume un trabajador (a) con conocimientos en materia archivistica y de
gestién documental. Este rol es asignado por el OAA mediante un acto administrativo
interno.

Soporte documental:

Medio que contiene, registra y recupera la informacion, ademas del papel, estos pueden
ser audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, informaticos, sonoros,
visuales y otros, producto del avance tecnolégico.

Tipo Documental:

Es la unidad documental producida por una persona natural o juridica en el cumplimiento
de sus funciones, la cual estda normada y cuyo formato, contenido y soporte son
homogéneos.

Unidad de Archivamiento:

Es la unidad donde se conserva los documentos, pueden ser caja, carpeta, folder, legajo,
disco duro, paquete, CD, DVD, USB, sobre, entre otros.

Area de Gestién Documentaria
Archivo General de la Nacion

Organo de Administracion de Archivos
Plan Anual de Trabajo Archivistico

5. RESPONSABILIDADES

ior ., .
FAU 20380799643 hard éri Del Jefe de Gestién Documentaria

Fecha: 30/04/2024 12:07:35

5.2

5.1.1.
5.1.2.

5.1.3.

51.4.

Efectuar la gestion archivistica y documental de Proinversion.

Velar por la implementacion, funcionamiento, desarrollo y control de la Gestion
Archivistica Institucional.

Gestionar y controlar que los documentos archivisticos mantengan su autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad y usabilidad durante su ciclo vital.

Garantizar el acceso a la informacion, custodia y preservacion de los documentos
archivisticos de valor permanente a nivel institucional.

Del Responsable del Archivo Central

5.2.1.

Garantizar el servicio y acceso controlado a los documentos archivisticos bajo su
custodia a través de servicios archivisticos.

Iﬁado digitalmente por:
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5.3 De Asistente de Archivo Central

5.3.1. Realizar la blsqueda, escaneado y envio de los documentos solicitados a los usuarios

segun corresponda.

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion del requisito

Fuente

1 | Solicitud de informacién

Unidades de Organizacion

2 | Documentos organizados

Repositorios del Archivo Central

3 | Documentos digitales

Disco duro local - Servidores

7. GENERALIDADES

7.1. El servicio archivistico es una actividad que consiste en brindar un acceso moderno,
transparente y oportuno a los usuarios internos y externos de la Entidad.

7.2.

El Archivo Central brinda acceso a los documentos que produce y custodia en sus archivos,

teniendo en cuenta los criterios de accesibilidad de la informacién, como restricciones con
informacion de datos personales y el estado fisico de los documentos.

7.3.

El servicio archivistico aprovecha las tecnologias digitales, para realizar innovaciones y

mejoras en el servicio, promoviendo busquedas documentales rapidas y seguras en los
soportes electronicos con los que cuenta la Entidad.

8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

- uo/ : Usuario
N° Actividad Cargo Salidas /Producto :
@ Ente [Cliente
Firmado dir'.*ﬂml'gLQ‘ r
AL 20580755643 hatd g lici hivisti |
a
AL 20380709645 hatd 59 icitar documentos archivisticos a
01 i0S i ici uo Todos Correo electronico de Archivo
Los usuarios internos y externos solicitan
documentos archivisticos al Archivo Central
Central.
Recibir correo y delegar atencion de
busqueda de documentos Responsable .
02 i i iei AGD de Archivo Correo electrénico Asistente de
Se reC|_b,e y revisa la solicitud de c | Archivo
informacion, luego se deriva para la entra
atencién correspondiente.
Realizar busqueda de documentos
@nado dig{almente por: )
O oo bl hii¥gueda se realiza teniendo en cuenta
Fecha: 30/04/2024 12 OTé%iguiente:
Soporte papel: Se realiza la blsqueda en
los repositorios fisicos de Archivo Central.
o . i Repositorios fisicos
03 Digital: Se realiza la busqueda en las AGD | Asistente de | de Archivo Central Asistente de
carpetas contenidas en el disco duro local Archivo Archivo
del equipo asignado al Asistente de Disco duro local
Archivo.
.Se encontré el documento?
Si: Continuar con la actividad 5 (soporte
papel) o 6 (digital).
No: Continuar con la actividad 4 '@
ada digitalmente por:
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. - uo / . Usuario
N Actividad Ente Cargo Salidas /Producto Cliente
Comunicar que no se custodia el
documento solicitado Asistente de
Realizada la busqueda del documento y de Archivo ﬁfetﬁréo
04 | no haber sido ubicados en los repositorios | AGD Correo electronico .
. . Responsable Usuario
de Archivo Central se procede a comunicar de Archivo externo
al usuario al respecto.
Central
Finaliza el proceso.
Escanear y derivar el documento Asistente de Usuario
Se procede a escanear el documento de Archivo interno
05 archlvol,, considerando el parametro de | AgD R b Correo electrénico Usuario
resolucion 300ppp, 600ppp v los formatos esponsable externo
segln corresponda (PDF, TIFF, JPG) y de Archivo
derivarlo al usuario solicitante. Central
Ubicar los documentos en las carpetas Asistente de .
digitales y enviar informacion archivo Usuario
interno
06 | De ubicarse la informacion enllas carpetas | AGD b Correo electrénico Usuario
digitales, esta se carga a través del correo Responsable externo
electrénico o se envia mediante link de de Archivo
acceso. Central
Registrar el documento atendido R b
. . . esponsable
07 | Se registra la atencion del documento en | ogp | ASiStente de | Hoja de préstamo de | | " i o
@ formato Excel “Hoja de préstamo de Archivo documentos Central
\ _ documentos”.
Firmado digitalmente por:
Y SNt Lapgs o
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9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
e Registro de documentos atendidos
e Documentos escaneados
10.PROCESO RELACIONADO
e Proceso de Nivel S05: Gestiobn documentaria
e Proceso de Nivel S05.02: Gestion archivistica
11.DIAGRAMA DE PROCESO O FLUJOGRAMA
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Anexo N° 1: Formato de hoja de préstamo de documentos

Formato Cadigo:
Prolnversion
Hoja de préstamo de documentos Fecha:

Descripcion Ubicacion Fecha de

N°® del . N°de Caja |Fechade Salida| V°B°deAGD | Nombre del Solicitante | V°B® Recibido V°B° Retorno Observaciones
fisica retorno
documento
] Consignar el Consignar corn i
. Consignar la | . . . : . . . Consignar con
Consignar cE niimero de caja | Consignar la | una firma en | Consignar el nombre | Consignar | Consignar la ’
] ubicacién . ; ; una firma en
Consignar | los datos g en donde se fecha sefial de y apellido de la con una firma fecha M
N fisica en ] - sefial de ]
el nimero | relevantes encuentra  |(dd/mm/aaaa) | conformidad a | persona que esta en sefial de | (dd/mm/aaaa) p Consignar
donde se : . . . ; conformidad el -
de del . ubicado el de salida del | la verificacion solicitando el conformidad | el retomo del observacion alguna
_ ubica el reformo del
atencién |documento a documento  |documento en de la documento en el documento |documento en
documento a . . - . ; . documento en
prestar solicitado en prestamo documentacion prestamo en presfamo prestamo .
prestar . préstamo
préstamo a prestar
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