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RESOLUCIÓN GERENCIAL N° 218-2024-GRSM-PEAM-GG

Moyobamba, 05 de junio 2024

VISTOS:
. 15A0NA, El Oficio N°72-2024/GRSM-PEAM-OCI, de la Jefe (e) del Órgano•o E C* de Control Institucional del PEAM.

El Informe N°011-2024-GRSM/PEAM/0A-SUTDA-E.G.H, del
o • ,

Asistente Administrativo de Archivo.
El Informe N°019-2024-HERC, de la Ing. Hosana E. Ruiz

Caballero.
El Informe N°127-2024-GRSM-PEAM-OPP, del Jefe de la Oficina

de Presupuesto, Planificación, estudios y Ordenamiento Territorial.

CONSIDERANDO:
Que, mediante Resolución Gerencial N°070-2018-GRSM-

PEAM.01.00, se aprobó el Manual de Procedimientos Archivísticos del Proyecto
Especial Alto Mayo.
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Que, con Oficio N°72-2024/GRSM-PEAM-OCI, la Jefe (e) del
Órgano de Control Institucional del PEAM, solicita a la Oficina de
Administración sobre el estado situacional de la implementación del informe de
auditoría N°010-2022-2-3411-AC e informe de Acción de Oficio Posterior
N°25858-2023-CG/ PREVI-AOP.

Que, con Informe N°011-2024-GRSM/PEAM/0A-SUTDA-E.G.H, el
Asistente Administrativo de Archivo, en cumplimiento al Oficio N°72-
2024/GRSM-PEAM-OCI, de la Jefe (e) del Órgano de Control Institucional de de
la Entidad, remite al jefe de la Oficina de Administración el Manual de
Procedimientos Archivísticos con la finalidad de dar cumplimiento a la
implementación de recomendaciones el cual va a permitir asegurar un óptimo
archivamiento y control del acervo documentario del archivo, por lo que remite
a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para su revisión y opinión favorable
para su posterior aprobación mediante resolución gerencial.

Que, la Ing. Hosana E. Ruiz Caballero, mediante Informe N°019-
2024-HERC, respecto al Manual de Procedimientos Archivísticos del Proyecto
Especial Alto Mayo, remitido por el Asistente Administrativo de Archivo, señala
entre otros aspectos lo siguiente:
ANÁLISIS
1. En cumplimiento a las funciones establecidas en el literal b), c) y e) del

artículo 16 del Manual de Operaciones de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, se realizó la revisión a la propuesta del Manual de
Procedimientos Archivísticos y en marco a los nuevos lineamientos emitidos
por el ente rector en materia archivística que es el Archivo General de la
Nación se realizaron coordinaciones con el asistente administrativo en
Archivo para su elaboración y actualización de los procedimientos en
materia archivística y cumplir con la implementación de recomendaciones
emitidas por el Órgano de Control Institucional:
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• Con Resolución Gerencial N°115-2023-GRSM-PEAM.01.00, se aprueba el
Mapa de Procesos del PEAM, el cual es la base para la elaboración de los
procedimientos en gestión archivistica; que se deriva del Proceso de
Soporte P.S. 06 Gestión documentaria y Atención al ciudadano.

• El Proyecto Especial Alto Mayo cuenta con un Manual de Procedimientos
Archivisticos aprobados mediante Resolución Gerencial N°070-2018-
GRSM-PEAM.01.00, el cual se encuentra desfasado, por las
modificaciones y actualizaciones del marco normativo emitido por el ente
rector en materia archivistica y algunas normas que se encuentran
derogadas.

• Con Resolución Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF, se aprueba la
Directiva N°001-2023-AGN/DDPA "Norma de administración de archivos
en las entidades pUblicas", con la finalidad de establecer la integración,
composiciön, responsabilidades, procesos, procedimientos, instrumentos y
funciones del Sistema Institucional de Archivos en las entidades pUblicas
de forma idol-lea, que contribuya en la planificación, producción,
tratamiento, custodia, conservación y acceso a los documentos
archivisticos, en beneficio de los ciudadanos y del Estado en el marco del
Sistema Nacional de Archivos.

• Asimismo, se establece en el numeral 8.6 Procesos Archivisticos de la
directiva mencionada en el parrafo precedente:
- Son aprobados de forma general mediante un manual de procesos

archivisticos; asimismo, son detallados en directivas, lineamientos,
guias u otros, conforme a las normas de organizaci6n interna de la
entidad pUblica.

- Los procesos archivisticos del SIA son: organizaci6n, descripción,
valoración, conservacion y servicio.

• Para la elaboración de los procedimientos archivisticos se encuentra
conforme a la estructura establecida en los siguientes marcos normativos:
- Resolución de Secretaria de Gestión PUbica N°006-20218-PCM/SGP

que aprueba la Norma Técnica N°001-2018-PC;/SGP "Norma técnica
para la implementación de la gestión por procesos en las entidades de in
administración pitbica".

- Resolución Ejecutiva Regional N°238-2022-GRSM/GR, que aprueba la
Directiva N°003-2022-GRSM/GRPYP-SGDI "Directiva Regional para la
Formulación, Modificación y Aprobación del Manual de Procedimientos en
el Gobierno Regional San Martin".

• El presente procedimiento en gestiön archivistica se grafica de la siguiente
man era:
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• El Procedimiento P.S.06.03.01 Organización de Documentos Archivisticos;
se ampara bajo la Resolución Jefatural N°304-2019-AGN-J, que aprob6 la
Directiva N°001-2019-AGN-DC "Norma para la conservaciOn de
documentos archivisticos en la entidad pUblica". Es un proceso archivistico
en el que interviene un conjunto de acciones orientadas a identificar las
series documentales (unidad simple y compuesta) y la formaci6n de las
agrupaciones documentales (fondo, sección y serie) a partir de la
aplicación de criterios de identificación, clasificación, ordenación y
signatura (codificación), producidos por unidades de organización o
unidades funcionales de la entidad pUblica, que se sustentan en el
principio de procedencia y principio de orden original. El Cuadro de
Clasificación del Fondo es el instrumento archivistico que permite la
identificación de las agrupaciones documentales, es de obligatoria
aprobaci6n a través de una resolución por la más alta autoridad
administrativa de la entidad pUblica; asimismo, es un requisito
indispensable para la gesti6n archivistica y gesti6n documental del SIA.

• El Procedimientos P.S.06.03.02 Conservación de documentos; se ampara
bajo la Resolución Jefatural N°304-2019-AGN-J, que aprob6 la Directiva
N°001-2019-AGN-DC "Norma para la conservación de documentos
archivisticos en la entidad pUblica"; es un proceso archivistico que se
orienta a ejecutar acciones preventivas y correctivas para la protección del
soporte o medio fisico e integridad de la información del documento
archivistico, siendo un proceso transversal a todos los demás procesos que
se desarrollan en la gestión archivistica.
Todo ello, permite asegurar la adecuada custodia y prevención ante la
alteración fisica (soporte documental) o lógica de los documentos
archivisticos.
Asimismo, esta relacionado a un enfoque de preservación digital a largo
plazo, articulado con la PGD, que asegura los caracteres y componentes de
los documentos archivisticos en los diferentes soportes, manteniendo su
autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y usabilidad a lo largo
del ciclo vital.
Asimismo, se debe contar con un Plan de Conservación de documentos
archivisticos y un Plan de Contingencia a mediano plazo, los cuales deben
ser aprobados mediante resolución de la más alta autoridad
administrativa.

• La Valoración: Es un proceso archivistico orientado a identificar, analizar
y establecer el valor y periodo de retención de toda serie documental,
permitiendo seleccionar aquellos documentos archivisticos de valor
permanente que deben conservarse adecuadamente, previarnente
organizados.

• Permite realizar los procedimientos de la transferencia de documentos
(Procedimiento P.S.06.03.03) de valor permanente, se arnpara bajo el
marco normativo mediante Resolución Jefatural N°022-2019-AGN/J, se
aprob6 la Directiva N°002-2019-AGN/DDPA " Normas para la transferencia
de documentos archivisticos de las entidades publicas"; asi como la
eliminación de documentos archivisticos (Procedimiento P.S.06.03.04) de
valor temporal, de acuerdo a los plazos de retención del PCDA; se ampara
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bajo el marco normativo mediante Resolución Jefatural N°242-2018-
AGN/J, aprobar la Directiva N°001-2018-AGN-DAI "Norma para la
eliminaciOn de documentos de archiuo del sector pUblico" y modificatorias.
El PCDA, compuesto por la Ficha Técnica y la Tabla de Retenciön, es de

obligatoria aprobación a través de una resolución por la más alta
autoridad de la entidad pUblica.
Del proceso de valoración documental se desprenden los procedimientos
de transferencia y eliminación; los cuales deben contar con un
Cronograma Anual de Transferencia y un Cronograma Anual de
Eliminación. Finalmente, como resultado de la transferencia y eliminación
se deben obtener registros o reportes anuales.

• El Procedimiento P.S. 06.03.05 Servicios Archivisticos; se ampara bajo la
Resolución Jefatural N°010-2020-AGN-J, que aprueba la Directiva N°01-
2020-AGN/DDPA 'Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad
PUblica"; es un proceso archivistico que consiste en brindar acceso de los
documentos archivisticos de manera transparente, oportuna y efectiva a
los usuarios.
El Archivo Central debe brindar acceso a los documentos archivisticos que
custodia en sus repositorios, teniendo presente las restricciones de
información confidencial, secreta y reservada; la relacionada a los datos
personales y el grado de deterioro del documento archivistico solicitado.
El acceso a la informaciOn contenida en los documentos archivisticos y su
difusión se brinda siempre que no se vulnere las restricciones establecidas
en la normativa vigente, efectuado a lo largo de su ciclo vital desde su
producción hasta su eliminación o conservación permanente.
El OAA propone la regulación los niveles de protección, seguridad de la
información contenida en los documentos archivisticos, y los niveles de
acceso y permisos asociados a los productores, usuarios, funciones,
procesos, procedimientos y los documentos archivisticos, a través de una

norma interna, el cual debe ser aprobado mediante resolución de la más
alta autoridad administrativa.
Las modalidades de los servicios ofrecidos son contenidas en una directiva

o manual de servicios archivisticos, que debe contar con un
procedimiento, controles y registro de atenciones que permitan garantizar
el monitoreo de la trazabilidad.

• En coordinación con el asistente administrativo de archivo se realizaron
las modificaciones respectivas a la propuesta inicial del Manual de
Procedimientos quedando como P.S. 06.03 Procedimiento de la gesti6n
Archivistica que se deriva del Proceso de Soporte P.S. 06. Gesti6n

Documentaria y Atención al Ciudadano aprobado en el Mapa de Procesos.
CONCLUYENDO Y RECOMENDANDO
• La propuesta de elaboración del procedimiento P.S. 06.03 Gestión

Archivistica cuyo objetivo es establecer disposiciones, actividades y
responsables para el desarrollo de los procesos relacionados a la gestiOn
archivistica, a fin de hacer más eficiente el tratamiento de los documentos
almacenados y custodiados en los Archivos de GestiOn y en el Archivo
Central del Proyecto Especial Alto Mayo. Asimismo; tiene por finalidad
contribuir a la mejora de la gestión archivistica institucional, el cual
podemos indicar que corresponde al proceso de soporte P.S. 06. Gesti6n
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Documentaria y Atención al Ciudadano, se encuentra elaborada conforme al
marco normativo vigente, emitido por el Archivo General de la Nación.

• Adernas podemos concluir que se encuentra conforme a lo establecido en la
Resolución de Secretaria de Gesti6n PUbica N°006-20218-PCM/SGP que
aprueba la Norma Técnica N°001-2018-PC;/SGP "Norma técnica para la
implementación de la gestion por procesos en las entidades de la
administración pUbica" y la Resolución Ejecutiva Regional N°238-2022-
GRSM/GR, que aprueba la Directiva N°003-2022-GRSM/GRPYP-SGDI
"Directiva Regional para la Formulacion, Modificación y Aprobación del Manual
de Procedimientos en el Gobierno Regional San Martin".

• Por lo tanto, se recomienda su aprobación mediante acto resolutivo con la
finalidad de cumplir con la implementaciön de recomendaciones del informe
de auditoria N°010-2022-2-3411-AC, previa opinion legal de parte de la
Oficina de Asesoria Juridica.

• Asi mismo, se recomienda dejar sin efecto la Resolución Gerencial N°070-
2018-GRSM-PEAM.01.00, que aprob6 el Manual de Procedimientos
Archivisticos del Proyecto Especial Alto Mayo.
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Que, con Informe N°127-2024-GRSM-PEAM-OPP, el Jefe de la
Oficina de Presupuesto, Planificación, estudios y Ordenarniento Territorial,
manifiesta a esta Gerencia General que, en atención al Informe N°019-2024-
HERC remito a su despacho la opinión sobre la propuesta del procedimientos
P.S. 06.03 Gestión Archivistica, asi mismo cumplir con la implementación de
recomendaciones emitidos por el Organo de Control Institucional respecto al
informe de Auditoria N°010-2022-2-3411-AC, de la recomendación 5: "Disponer
que el director de infraestructura del Proyecto Especial Alto Mayo, implemente
lineamientos y/ o procedimientos, que permitan asegurar un Optimo archivamiento
y control de acervo documentario de la Dirección de Infraestructura."
Por lo expuesto, ésta jefatura concluye y recomienda lo siguiente:
1. La propuesta de elaboración del procedimiento P.S. 06.03 Gestión

Archivistica cuyo objetivo es establecer disposiciones, actividades y
responsables para el desarrollo de los procesos relacionados a la gestión
archivistica, a fin de hacer más eficiente el tratamiento de los documentos
almacenados y custodiados en los Archivos de Gesti6n y en el Archivo
Central del Proyecto Especial Alto Mayo. Asimismo; tiene por finalidad
contribuir a la mejora de la gestión archivistica institucional, se encuentra
conforme al marco normativo vigente, emitido por el Archivo General de la

Nación y al mismo tiempo se encuentra alineada a lo establecido en la
Resolución de Secretaria de Gesti6n PUbica N°006-20218-PCM/SGP que
aprueba la Norma Técnica N°001-2018-PC;/SGP "Norma técnica para la
implementación de la gestion por procesos en las entidades de la
administración pubica" y la Resolución Ejecutiva Regional N°238-2022-

, GRSM/GR, que aprueba la Directiva N°003-2022-GRSM/GRPYP-SGDI
"Directiva Regional para la Formulación, Modificación y Aprobación del
Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional San Martin".

2. Por lo tanto, se recomienda su aprobación mediante acto resolutivo, previa
opinion legal de parte de la Oficina de Asesoria Juridica.
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3. Asi mismo, se recomienda dejar sin efecto la Resoluciön Gerencial N°070-
2018-GRSM-PEAM.01.00, que aprob6 el Manual de Procedimientos
Archivisticos del Proyecto Especial Alto Mayo.

,vol.) A 1. s

AI' (<7 '

Ak
. °To

<-33- '42 414111,o 0
CO - *
* CY 11.

e41
eN rE Gt.

c5,10MAt 6,

ciVs) 4(
Lu c...,

'C)r.s.
4N/IST • "'"

_0103t4t

/440,141 DI

We" 44,;71..)

* 0
64%.

'‘v::41". °trawl

Que, la Oficina de Asesoria Juridica, mediante Informe Legal
N°011-2024/GRSM/PEAM/OAJ, manifiesta a esta Gerencia General que en
atenci6n a la opinion legal solicitada con Informe N°019-2024-HERC, e Informe
N°127-2024-GRSM-PEAM-OPP, de los profesionales de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, respecto al Manual de Procedimientos
Archivisticos del PEAM, presentado por el Asistente Administrativo de Archivo,
entre otros aspectos seriala lo siguiente:
ANALISIS

Mediante Resolución Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF, se aprob6 la
Directiva N°001-2023-AGN/DDPA "Norma de administraciein de archivos en
las entidades pUblicas", con la finalidad de establecer la integración,
composición, responsabilidades, procesos, procedimientos, instrumentos y
funciones del Sistema Institucional de Archivos en las entidades pnblicas de
forma id6nea, que contribuya en la planificación, producción, tratamiento,
custodia, conservación y acceso a los documentos archivisticos, en beneficio
de los ciudadanos y del Estado en el marco del Sistema Nacional de Archivos.

)=. La citada Directiva en su numeral 8.6 Procesos Archivisticos, establece: "Son
aprobados de forma general mediante un manual de procesos archivisticos;
asimismo, son detallados en directivas, lineamientos, guias u otros, conforme a
las normas de organización interna de la entidad pUblica.."

), La elaboración de los procedimientos archivisticos, estd conforme a la
estructura establecida en la Norma Técnica N°001-2018-PC;/SGP "Norma
técnica para la implementación de la gestion por procesos en las entidades de
la administración pUbica", aprobada por Resolución de Secretaria de Gestión
Pnbica N°006-20218-PCM/SGP; y en la Directiva N°003-2022-GRSM/
GRPYP-SGDI "Directiva Regional para la Formulacion, Modificación y
Aprobación del Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional San Martin",
aprobada por Resolución Ejecutiva Regional N°238-2022-GRSM/GR.

OPINION y RECOMENDACION
• Estando a la Directiva N°001-2023-AGN/DDPA "Norma de administración de

archivos en las entidades pUblicas", aprobada por Resoluci6n Jefatural
N°000107-2023-AGN/JEF, la elaboración de los Procedimientos de la
Gesti6n Archivistica del Proyecto Especial Alto Mayo, fue proyectada teniendo
en cuenta las pautas y procedimientos establecidos por la citada Directiva .
Por lo tanto, esta Jefatura considera que debe proseguirse con el tramite
administrativo que corresponda, segnn lo establecido por el citado
dispositivo.

Por las consideraciones que anteceden y estando a las facultades
conferidas por Resolución Ejecutiva Regional N°249-2023-GRSM/GR de fecha
26-04-2023, y a lo serialado en el Articulo 15, inciso h), y demds pertinentes del
Manual de Organización y Funciones del Proyecto Especial Alto Mayo, con las
visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de
Administraci6n y Oficina de Asesoria Juridica del Proyecto Especial Alto Mayo.
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SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR, los "Procedimientos de la Gestión
Archivistica del Pro yecto Especial Alto Mayo", el cual se adjunta en anexo a la
presente resolución y forma parte de esta.

AGIONAL s

1(.4, Articulo Segundo.- DEJAR SIN EFECTO, la Resolución
os

	

	 Gerencial N°070-2018-GRSM-PEAM.01.00, que aprobó el Manual de
Procedimientos Archivisticos del Proyecto Especial Alto Mayo.

''/Ai/ST

Articulo Tercero.- NOTIFICAR, la presente resolución a la
Oficina de Planearniento y Presupuesto, Oficina de Administración, para su
conocimiento y fines pertinentes.
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INTRODUCCIbN

transcurrido casi 10 años desde aquel hito fundamental en materia de modernizacibn,
esde entonces se han presentado cambios en diversas dimensiones (sociales, econbmicas,

politicas, sanitarias) que han impactado en la trayectoria normativa, funcionamiento y entorno
de la administracibn pUblica peruana Tenemos una sociedad distinta, mucho mas informada
que se moviliza en entornos digitales y nuevos temas en la agenda pül p lica que demandan una
actuacibn agil y cohesionada del Estado. como, por ejemplo, el cambio climatic°, el aumento
en los casos de corrupcibn, recurrentes crisis politicas que dificultan el establecimiento de
consensos minimos y — sobre todo — el surgimiento de crisis sanitarias que ponen a prueba los
servicios pülp licos que brinda el Estado.

La "Politica Nacional de Modernización de la Gestibn PUblica al 2021 (en adelante PNMGP)",
aprobada par Decreto Supremo N°004-2013-PCM. tiene coma objetivo orientar, articular e
impulsar en todas las entidades publicas el proceso de modernizacibn hacia una gestibn publica

le
cE)C1/444, ,P.1,p., 	para resultados que impacte positivamente en el bienestar del ciudadano y el desarrollo del

, =,;1'. pals. Luego de los años transcurridos. persiste la importancia de que el Per0 cuente con una
.,

( -Z- z• politica como principal instrumento orientador en matena de modernización, para lo cual se haio.,,) %,.v
estimado una temporalidad hasta el afio 2030, en ese marco la Presidencia del Consejo de

%/ST ;•C> Ministros - PCM mediante Resolucibn Ministerial N°248-2019-PCM, aprobb la lista sectorial de
las politicas nacionales bajo la rectoria de la PCM, entre las cuales se encuentra la PNMGP al
2030, aprobado mediante Decreto Supremo N°103-2022-PCM.

----,- c) EG. s
1 mi 41 4; Asi mismo, se aprobb la Norma Tecnica N°001-2018-PCM/SGP, Norma Tecnica para la

(

/ 
orA --, -,.., . plementacibn de la gestibn par procesos en las entidades de la administracibn pUblica,

CO P •—H -. E' mediante Resolucibn de Secretaria de Gestibn PUblica N°006-2018-PCM/SGP. el cual define a">
op ,,v'cP los procedimientos coma la descripcibn documentada de cbmo deben ejecutarse las
-*KA-- actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y

su secuencialidad. permitiendo de esta manera una operacibn coherente. Al conjunto de
procedimientos se le denomina Manual de Procedimientos (MAPRO). De igual manera. la Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional de la Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto
del Gobierno Regional San Martin, elaborb y se aprobó la Directiva N°001-2021-GRSM/GRPyP-

r-t ,,/ 0° • "•,v,„ *.4,\\ SGDI "Directiva para la implementación de la Gestibn par Procesos en el Gobierno Regional

((
L. ' ,San Martin", mediante Resolucibn Ejecutiva Regional N°142-2021-GRSM/GR.
A.fp,

z.t5' -'•.,' I
en el marco al cumplimiento de la Directiva para la formulacibn. modificacibn y aprobacibn

del Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional San Martin, aprobado mediante
Resolucibn Ejecutiva Regional N°238-2022-GRSM/GR, se realiza la formulacibn cuya finalidad
es contar can un documento descriptivo y de sistematizacibn normativa de los procedimientos
identificados en el Mapa de Procesos El presente Procedimiento de la Gestibn Archivistica se
describe las etapas y las acciones administrativas archivisticas relacionadas con los
documentos de las diferentes dependencias del Proyecto Especial Alto Mayo.

La administracibn de archivos, tiene coma finalidad, establecer la integración, composicibn,
responsabilidades, procesos, procedimientos, instrumentos y funciones del Sistema
Institucional de Archivos en las entidades pUblicas de forma idbnea, que contribuya con la
plarificaciOn producción tratamiento, custodia. conserved& y acceso a los documentos
archivisticos, en beneficio de los ciudadanos y del Estado en el marco del Sistema Nacional de
Arch ivos.

Cualquier copia impresa, electrónica o reproduccion de este document° sin autorizaciOn, se constituye en COPIA NO

CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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OBJETIVOS

Establecer disposiciones. actividades y responsables para el desarrollo de los procesos
021A s relacionados a la gestibn archivistica, a fin de hacer más eficiente el tratamiento de losus 44,

documentos almacenados y custodiados en los Archivos de Gestibn y en el Archivo Central
u,c“v 

7%61 -134 del Proyecto Especial Alto Mayo. Este procedimiento tiene por finalidad contribuir a la mejora
5°04 (7 it- de la gestibn archivistica institucional.*

6?
'
 II' •

ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacibn obligatoria para el personal encargado de los
Archivos de Gestibn, Archivo Central del Proyecto Especial Alto Mayo y de las unidades
funcionales que intervienen directa o indirectamente en la gestibn archivistica

 BASE LEGAL

Constitucibn Politica del Peru.
Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y modificatoria.
Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General del Republica y su modificatoria.
Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información POblica y
mod ificatorias.
Ley N°27658, Ley Marco de Modernización de la Gestibn del Estado.
Decreto Ley N°19414. Ley de Defensa. Conservacibn e incremento del
Patrimonio Documental de la Nacibn.
Decreto Supremo N°022-75-ED, Reglamento de la Ley de Defensa, Conservacibn e
incremento del Patrimonio Documental de la Nación.
Decreto Supremo N°008-92-JUS, Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de
Arch ivos y sus mod ificatorias.
Decreto Supremo N°072-2003-PCM. Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Información Publica.
Decreto supremo N°011 -2006 ED el reglamento de la ley general del patrimonio
cultural de la Nacibn.
Decreto Supremo N°054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion
del Estado y modificatorias.
Decreto Supremo N°021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Publica
Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Onico
Ordenado de la Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacibn de la Gestibn Publica al 2030.
Resolucibn Jefatural N°242-2018-AGN/J, aprobar la Directiva N° 001-2018-AGN-DAI
"Norma para la eliminacibn de documentos de archivo del sector pOblico" y
mod ificatorias.
Resolucibn Jefatural N°021-2019-AGN/J, se aprobb la Directiva N°001 -2019-
AGN/DDPA, "Normas para la Elaboración del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
las Entidades PUblicas"
Resolucibn Jefatural N°022-2019-AGN/J, se aprobb la Directiva N°002-2019-
AGN/DDPA "Normas para la transferencia de documentos archivisticos de las
entidades pOblicas".
Resolucibn Jefatural N°025-2019-AGN/J. se aprobb la Directiva N°005-2019-
AGN/DDPA "Lineamientos para la elaboracibn de documentos de gestibn archivistica
para las entidades del sector püblico".
Resolucibn Jefatural N°026-2019-AGN-J. se  aprobb la Directiva N°006-2019-AGN-
DDPA: "Lineamientos para la foliación de documentos archivisticos de las entidades

Cualquier copia impresa. electrónica o reproducciOn de este document° sin autorización, se constituye en COPEA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su yigencia.
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+9;x, • E Ci.“0 3.20. Resolución Jefatural N°027-2019-AGN/J. se aprobó la Directiva N°007-2019-
AGN/DDPA "Directiva para la supervisión en Archivos de las Entidades Públicas" y

,:?,..	--*. modificatoria.
- y:0 1" 41 .;:4.21. Resolución Jefatural N°180-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°010-2019-

AGN/DDPA, 'Normas para la Organización de Documentos Archivísticos en la
Entidad Pública".

3.22. Resolución Jefatural N°213-2019-AGN/J. que aprueba la Directiva N°011-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Descripción Archivística en la Entidad Pública".

3.23. Resolución Jefatural N°214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°012-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Valoración Documental en la Entidad Pública"

3.24. Resolución Jefatural N°304-2019-AGN-J, que aprobó la Directiva N°001-2019-AGN-
DC 'Norma para la conservación de documentos archivísticos en la entidad pública'.

3.25. Resolución Jefatural N°010-2020-AGN-J, que aprueba la Directiva N°01-2020-
AGN/DDPA 'Norma para Servicios Archivísticos en la Entidad Pública".
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3.27. Decreto Regional N°004-2023-GRSM/GR, se aprueba el Manual de Operaciones —1 

y
MOP del Proyecto Especial Alto Mayo.

Y <>. 

4't c,0 3.28. Resolución Gerencial N°115-2023-GRSM-PEAM-01.00, se aprueba la actualización' !_i_vi TP‘s del Mapa de Procesos versión 2.0 del Proyecto Especial Alto Mayo.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES:
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4.1. Administración de archivos: Conjunto de principios, métodos, procesos,
procedimientos y funciones para gerenciar los Archivos, con el objetivo de lograr su
eficiente organización, preservación y servicio; y el idóneo funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos.

4.2. Archivo: Conjunto organizado de documentos archivísticos producidos por una
persona natural o jurídica, entidad pública o privada en el ejercicio de sus funciones,
respetando su procedencia y orden original, para servir como testimonio, información
o fuente de la historia e investigaciones, independiente del soporte, espacio o lugar
en que se resguarden. También puede ser entendido, en su dimensión institucional.
como una unidad de organización o funcional que administra documentos
archivísticos y brinda servicios de acceso. Así como, el conjunto de documentos
conformado por personas y familias que reúnen. conservan, organizan, describen y
difunden los archivos personales. familiares o las colecciones de documentos
archivísticos.

4.3. Archivo Central: Depende funcional y orgánicamente del OAA de la entidad pública,
custodia los documentos archivísticos que han sido transferidos por los Archivos de
Gestión y de corresponder. por los Archivos Periféricos, una vez concluido el trámite
y cumplido el periodo de retención establecido, conservando los documentos
archivísticos producidos por la entidad pública, como parte de la fase semiactiva e
inactiva del ciclo vital del documento archivístico.

4 4 Archivo de Gestión: Es responsable de la organización conservación y uso del
documento archivístico (emitidos y/o recibidos), bajo la responsabilidad de la unidad
funcional y de transferir la fracción de serie correspondiente al Archivo periférico o
Archivo Central. Por lo general. estos archivos están a cargo de la secretaria de la
oficina o una persona encargada para tales funciones. de las distintas unidades
funcionales del PEAM. Los documentos que se encuentran bajo la custodia de estos
archivos están en continuo trámite y son de uso frecuente.

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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4.5. Archivo Periférico: Nivel de archivo que se conforma por ubicacibn fisica de las
unidades organicas o complejidad de funciones.
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Autenticidad: Cualidad o caracteristica atribuida a un documento archivistico cuando
puede probar lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona de la
cual se afirma que lo ha creado o enviado y en el momento en que se afirma, sin que
haya sufrido ningün tipo de adicibn, supresibn, modificación, uso u ocultacibn no
autorizada. Para verificar la autenticidad de documentos electrbnicos, las entidades
pOblicas hacen uso de sellos de tiempo, certificados digitales, firmas digitales o
electrbnicas y otras de acuerdo a la normativa vigente.
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4.7 Cadena de custodia o preservación: Sistema de controles que se extiende sobre
todo el ciclo vital de los documentos archivisticos que se custodian y preservan en la
entidad para asegurar su registro, identidad, autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad y usabilidad a lo largo del tiempo.

4.8. Ciclo vital del documento archivistico: Etapas (fases) que atraviesan los
documentos archivisticos desde su produccibn y custodia en los archivos de la
entidad hasta su disposicibn final mediante la eliminacibn o transferencia para su
conservacibn permanente, se determinan de acuerdo con el uso y finalidad de la
informacibn que contienen los documentos archivisticos; comprenden la etapa activa,
semiactiva e inactiva (histbrica).

4.9. Comité Evaluador de Documentos (CED): Es designado por la mas alta autoridad
institucional y es el encargado de conducir el proceso de elaboracibn del PCDA y
brindar opinion favorable sobre la eliminacibn de documentos.

4.10. Disponibilidad: Cualidad o caracteristica de un documento archivistico para ser
localizado, recuperado, legible, consultado, presentado o interpretado. El documento
archivistico debe señalar la actividad o actuacibn donde se generb; proporcionar la
informacibn necesaria para la comprensibn de las actuaciones que motivaron su
creacibn y utilización; identificar el contexto marco de las actividades y las funciones
de la entidad y mantener los vinculos existentes con otros documentos como reflejo
de una secuencia de actuaciones.

4.11. Documento archivistico: Documento producido (recibido o emitido) en el ejercicio
de una función, procedimiento, actividad, tarea o accibn por persona natural,
institucibn püldlica o privada, contiene informacibn de cualquier fecha, forma, soporte
fisico y cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnolbgico.
Entiendase también como documento de archivo.

4.12. Documento electrónico: Unidad basica estructurada de informacibn, es susceptible
de ser clasificada. transmitida procesada o conservada utilizando medios
electrbnicos sistemas de informacibn o similares. Contiene informacibn de cualquier
naturaleza, es registrado en un soporte electrbnico o digital, en formato abierto y de
aceptacibn general, a fin de facilitar su recuperacibn y conservación en el largo plazo.
Asimismo, tiene asociado datos que permiten su individualizacibn, identificacibn,
gestibn y puesta at servicio del ciudadano. Entiéndase también como documento
arch ivistico.

4.13. Documento archivistico digital: Documento electrbnico que contiene información
en soporte o medio digital y es conservado de manera segura como evidencia y/o
active de informacibn. 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/o competencias.

Cualquier copia impresa, electronica o reproducciOn de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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Documento digitalizado: Representaci6n digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de
digitalización. Se puede considerar coma una forma de producción de
documentos electrónicos.
Documento nativo digital: Documentos producidos originalmente en medios
electrónicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.
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4.14. Expediente: Conjunto organizado e integrado de documentos producidos que son
testimonio y prueba de una o varias acciones sujetas a un procedimiento
administrativo, agregado de tal forma que pueda ser recuperado para una acción o
coma referencia.

4.15. Expediente electrónico: Conjunto organizado de documentos archivisticos digitales
que respetando su integridad documental estan vinculados lógicamente y forman
parte de un procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad en una
determinada entidad de la Administración POblica, conforme a lo establecido en el
articulo 31 del TUO de la Ley NJ' 27444. Asimismo, todas las actuaciones del
procedimiento se registran y conservan integramente y en orden sucesivo en el
expediente electronic°.

4.16 Función archivistica: Conjunto de actividades interrelacionadas con el quehacer
archivistico es aplicada durante el ciclo vital de los documentos archivisticos
integrados a la gestion documental independientemente de su soporte documental,
garantizando que sean accesibles e inteligibles.

4.17. Gestión archivistica: Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas
a la planificación ejecución control. evaluación y mejora continua de los Archivos.

4.18. Gestión documental: Conjunto de operaciones dirigidas a garantizar el control eficaz
y sistematico de la creación. recepción, registro, uso. mantenimiento, valoración,

.-- eli minación, transferencia y conservación de los documentos archivisticos a lo largo
• r V loki •,..)- '',
, .v .As • ..44,.. .5. , de su ciclo vital, incluidos los procesos para incorporar y mantener evidencias de las

actuaciones o actividades de dicha entidad, en forma de documentos y sistemas de
1‘

4 :7,:lar C7-t'll i::• .b información auténticos, fiables y disponibles.V
X`

... ' .4..
V .:•-<f ti

'. \t "=4SAVOYk' *//
n :Pr .	' • \' /.1

...,. 
oftsate,"" 4.19. Interoperabilidad: Capacidad de interactuar que tienen las diversas organizaciones-..,. ...-, ,_ ..- para alcanzar objetivos que hayan acordado conjuntamente, recurriendo a la puesta

en comün de informacibn y conocimiento, a través de los procesos y el intercambio
de información y datos entre sus respectivos sistemas de información.

4.20. brgano de Administración de Archivos (OAA): Es aquella unidad de organización
(0ficina de Administración) responsable de la gestión documental y archivistica del
PEAM que debe proponer gestionar y dirigir la implementación. funcionamiento y
desarrollo del SIA. El OAA depende de la maxima autoridad administrativa del PEAM.

4.21. Procesos Archivisticos: Secuencias de operaciones y actividades que se
relacionan o interactüan, de forma mecanica e intelectual. que permiten el adecuado
tratamiento de los documentos archivisticos, asi coma la elaboración de instrumentos
archivisticos a ser utilizados a lo largo del ciclo vital de los documentos archivisticos
de manera confiable, en atención a los principios y fines del SNA.

4.22. Procedimiento: Es la descripción documentada de coma deben ejecutarse las
actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo

Cualquier copia impresa. electrônica o reproducción de este documento sin autorizaciOn. se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacibn
coherente. Si bien podrian tener equivalencia, los procedimientos tal como se
conceptualizan en este punto no necesariamente son los procedimientos
administrativos señalados en la Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.23. Responsable del Archivo Central: Es el rol que asume un servidor con
conocimientos en materia archivistica y de gestibn documental. Este rol es asignado
por el OAA mediante un acto administrativo interno.

4.24. Responsable de Archivo de Gestión: Es el rol que asume un servidor par
designación de jefe inmediato de cada unidad funcional del PEAM. Es el encargado
del tratamiento tecnico archivistico y de realizar la transferencia al Archly° Central,
cuando corresponda.

4.25. Soporte documental: Medio que contiene. registra y recupera la informacibn,
ademas del papel, estos pueden ser audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electrónicos, informaticos, sonoros, visuales y otros, producto del avance
tecnolbgico.

4.26. Sub Unidad de Tramite Documentario y Archivo: Es la sub unidad de apoyo,
dependiente de la Oficina de Administracibn, encargada de dirigir las acciones y
actividades administrativas correspondiente a la gestibn documentaria y archivo,
asimismo se encarga de recepcionar. remitir, despachar la documentación, brindar
oportunamente los requerimientos de información del PEAM y orientacibn al
ciudadano.

4.27. Unidades de Organización: Conjunto de unidades agrupadas par nivel
organizacional al interior de una entidad.

Unidades de Organización Nivel Organizacional
Organo Primer y segundo nivel
Unidad Organica Tercer nivel
Subunidad organica Cuarto nivei
Area Quinto nivel 

4.28. Unidades funcionales: Conjunto de unidades que integran la estructura funcional
de un programa o proyecto especial. Excepcionalmente una entidad pUblica puede
conformar una unidad funcional al interior de alguno de sus brganos o unidades
organicas, no aparecen en el organigrama y se constituyen coma un equipo de
trabajo. a cargo de un coordinador, dentro de un programa o proyecto especial, asi
coma de un brgano o unidad organica de una entidad publica que debe formalizarse
mediante resolucibn de la maxima autoridad administrativa.

4.29. AGN: Archivo General de la Nacibn.

4.30. SNA: &sterna Nacional de Archivos.

4.31. SIA: Sistema Institucional de Archivos.

4.32. OAA: Organo de Administracibn de Archivos.

4.33. PEAM: Proyecto Especial Alto Mayo.

4.34. SUTDA: Sub Unidad de Trâmite Documentario y Archivo.

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorizacion, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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VI. LISTADO DE PROCEDIMIENTO

Los procedimientos a ser considerados en el presente procedimientos son los siguientes:

4.1. Organización de documentos.
4.2. Conservación de documentos.
4.3. Transferencia de documentos.
4.4. Ellminación de documentos.
4.5. Servicios archivisticos.

Senricios
Archivisticos

, • .4611Al 041,
,' ca`WW-L4 4 r 4,:fc.
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Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar at Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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cp ldentificar. clasificar. ordenar y signar los documentos producidos (emitidos o
IS recibidos) por cada unidad funcional del PEAM. con el fin de establecer

Objetivo del criterios uniformes para la organizacibn de los documentos en los arch ivos de
Procedimiento gestibn y facilitar la localización de los documentos para la recuperacibn

inmediata de la información.)-17EG.,

Base normativa

Definiciones

Es de aplicacibn para los Archivos de Gestibn y el Archivo Central del PEAM,
del siendo la Oficina de Administracibn a traves de la Sub Unidad de Tramite

Documentano y Archivo responsable de su aplicacibn y as unidades
funcionales del PEAM. 
• Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.
• Ley N°27658, Ley Marco de Modernizaci6n de la Gestibn PUblica y sus

mod ificatorias
• Ley N°27806. Ley de Transparencia y Acceso a la Información Publica y sus

mod ificatorias, normas cornplementarias y reglamentarias.
• Decreto Supremo N°044-2019-JUS. Decreto Supremo que aprueba el Texto

Unico Ordenando de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

• Resolución Jefatural N°180-2019-AGN/J. que aprueba la Directiva N°010-
2019-AGN/DDPA, "Normas para la Organizacibn de Documentos
Archivisticos en la Entidad POblica".

• Resolución Jefatural N°107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N°001-
2023AGN/DDPA. 'Norma de administracibn de archivos en las entidades
publicas".

• Resolucibn de Secretaria de Gestion Püldlica N°006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Tecnica N°001-2018-PCM/SGP "Norma Tecnica para la
implementación de la gestibn por procesos en las entidades de la
administracibn publica".

• Decreto Regional N°004-2023-GRSM/GR, que aprueba el Manual de
Operaciones — MOP del PEAM.

• Resolucibn Gerencial N°115-2023-GRSM-PEAM-01.00, que aprueba la
actualizacibn del Mapa de Procesos Versibn 2.0 del PEAM.

• Archivo Central: Es el responsable de planificar organizar, dirigir. normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional,
asi como de la conservacibn v uso de los documentos provenientes de los

Cualquier copia impresa. electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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archives de gestión e intervenir en su transferencia y eliminación. Lo cumple
la Sub Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

Archivo de Gestiem: Es responsable de la organizacibn, conservacien y uso
del documento archivistico (emitidos y/o recibidos), bajo la responsabilidad de
la unidad funcional y de transferir la fraccibn de serie correspondiente al
Archivo periférico o Archive Central. Per lo general, estos archivos estan a
cargo de la secretaria de la oficina o una persona encargada para tales
funciones, de las distintas unidades funcionales. Los documentos que se
encuentran bajo la custodia de estos archivos estan en continuo tramite y son
de use frecuente.

• Clasificación: Es una labor intelectual que consiste en el establecimiento de
categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica o funciones o
procesos presentes en el Cuadro de Clasificacibn del Fondo.

• Codificación: Es el conjunto de nOrneros o letras que identifican y precisan
cada una de las agrupaclones documentales en el Cuadro de Clasificacibn del
Fondo

141(
4
,

1
A f)( .46t I 44e.4to,
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Ne?:,74tEgt _41

• Cuadro de Clasificación del Fondo (CCF): Instrumento o esquema que
refleja las categorias o divisiones de un fondo documental o de la totalidad de
los fondos de un archive y aporta los datos esenciales de su estructura.

• Documento Archivistico: Es el documento producido (recibldo o emitido) en
el ejercicio de una funcibn, procedimiento. actividad, tarea o accibn de la
Entidad, contiene informacibn de cualquier fecha, forma, soporte fisico y
cualquier otro que se genere come resultado del avance tecnológico.
Entiéndase también come documento de archive.

• Ordenacion: Es una operacibn que consiste en establecer la secuencia de
orden: alfabetico, numeric° o cronológico de los documentos archivisticos en
una unidad de archivamiento.

Principio de Orden Original: Los fondos deben tener presente la
organizacibn (clasificacIón y ordenacibn) correspondiente a las estructuras
administrativas internas del organismo que los ha creado o a as actividades
desarrolladas per las personas o entidades.

• Principio de Procedencia: Este principio sefiala que cada documento debe
estar en su fondo de procedencia y no deben mezclarse con otros. Mediante
este principle se determina la existencia de un productor (Entidad PUblica)
para cada fondo documental, reconociendo también come productor a las
unidades de organización de la estructura de la Entidad POblica.

AGN: Archive General de la NaciOn
ARCDIG: Sistema de Archives Digitales.
PCDA: Programa de Control de Documentos ArchivIstico.
PEAM: Proyecto Especial Alto Mayo.
SUTDA: Sub Unidad de tramite Documentario y Archivo.
FTSD: Ficha Técnica de Series Documentales

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este document° sin autorizaciOn, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA. debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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Descri pción del requisito

1 I • PCDA (Que contiene la FSTD)

2 • Documentos recibido y emitido (Documento
archivísticol

Fuente 
Resolución Jefatura! N° 214-2019-AGN/J,
que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA, Normas para la Valoración
Documental en la Entidad Pública. 

Unidades funcionales del PEAM

'

11EG.

Identificar las series '
documentales de los Archivos de
Gestión

La serie documental se identifica en

1

cada una de las fichas
contenidas en el
correspondientes a las
funcionales establecidas

, estructura organizacional.

técnicas,
PCDA. •

unidades
en la '

Series
Documentales
identificadas

Todas las
unidades

funcionales del
PEAM

Responsables
del Archivo de

Gestión

NOTA: El Archivo de Gestión y el
Archivo Central deben aplicar el
Principio de Procedencia y el
Principio de Orden Original a los
documentos archivísticos.

r
' 4,1k iyyjk

.\\

?.010,14•10

Clasificar los documentos de
gestión conforme a las series
documentales identificadas

Es una labor intelectual que consiste
0_11 en el establecimiento de categorías y

grupos que reflejan la estructura
jerárqulca o funciones o procesos
presentes el CCE Todas lasSeries Responsablesunidades2 Se clasifican los documentos por documentales del Archivo defuncionales delserie documental y de acuerdo con el clasificadas GestiónPEAMsoporte en el que fueron creados
(papel o digital):

a) Los documentos en soporte
papel se clasifican con el código
de la serie documental que
corresponda, en archivadores de
palanca rotulados. Se conforma
•asuetes se•ún las series

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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documentales, debidamente
rotulados.

b) Los documentos en soporte
digital se clasifican de acuerdo
con la serie documental que
corresponda, en carpetas y
dentro de estas por tipos
documentales (en caso
contengan).

NOTA 1: El nombre de la carpeta de
los documentos en soporte digital,
debe contener el cbdigo de la serie
documental y su extensiOn debe ser
corta.

NOTA 2: La clasificación de los
documentos confidenciales es
realizada par el responsable de su
custodia que determine el
responsable de la unidad de
organización, mientras mantengan
su condicibn de documento
confidencial.

Ordenar los documentos dentro
de su respectiva serie documental

Para la ordenacibn de los
documentos se establece un orden
secuencial de las series
documentales, se deben considerar
los siguientes criterios:

Todas as
a) Alfabetico: Par letras del alfabeto Series Responsables

unidades
3 b) Numérico: Numeracibn documentales del Archivo de

funcionales del
correlativa para la ordenacibn de ordenadas Gestión

PEAM
expedientes.

c) Cronológico: Se considera dias,
meses y anos respectivamente.

Estos criterios se aplicaran de
acuerda a la naturaleza de cada
serie documental, pudiéndose
establecer de forma mixta.

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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Foliar la documentación

La foliación de documentos se
realiza teniendo en cuenta los
siguientes critenos:

a) Foliación legible
b) Fcliación sin enmendaduras
c) No se deben foliar hojas en

blanco

NOTA: El responsable del Archl y ° .
de Gestión realiza la foliación de sus
documentos antes de ser
transferidos al Arch ivo Central.

V.E G.

Inventarios de
documentos
organ izados

Series
documentales
organ izadas

Todas las
unidades

funcionales del
PEAM

Responsables
del Archivo de

Gestibn

Elaborar los instrumentos
descriptivos
Se realizan las labores de
descripción archivistica. con la
elaboración de inventarios de los
documentos archivisticos.

Fin del procedimiento

Procesos relacionados

Anexos
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P.S 06 Gestibn Documentaria y Atencibn al Ciudadano
P.S.06.03 Gestión Archivistica 
Diagrama del procedimiento " Organización de
Documentos Archivisticos” 
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CONTROLADA. debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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del
 Establecer los procedimientos para disponer de acciones preventivas y

correctivas para la conservación del documento archivistico del PEAM

del
 Es de aplicación obligatoria para los servidores de las unidades funcionales

encargados de los Archivos de Gestien y el Archivo Central del PEAM.

• Art. 21 ° de la Constitución Politica del Peri] de 1993.
• Decreto Ley N°19414, Ley que declara de utilidad püblica la defensa,

conservacien e incremento del Patrimonio Documental de la Nacien, su
reglamento y mod ificatorias.

• Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archives, su reglamento y
mod ificatorias.

• Ley N°28296. Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacien, su reglamento
y modificatorias.

• Ley N°28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.
• Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Texto Unice Ordenado de la Ley

N°27444. Ley del Procedimiento Administrative General.
• Resolucien Jefatural N°292-2008-AGN/J. que aprueba Directiva N°002- 2008-

AGN/DNAH-DC, Prevencien de Siniestros por Incendios en Archives
• Resolucien Directoral N°002-2019-AGN/J-DC que aprueba los lineamientos

para la digitalizacien del Patrimonio Documental Archivistico del Archivo
General de la Nación.

• Resolucien Jefatural N°304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°001-
2019-AGN/DC "Norma para la Conservación de Documentos Archivisticos en
la Entidad PUblica".

• Decreto Regional N°004-2023-GRSM/GR, que aprueba el Manual de
Operaciones — MOP del PEAM.

• Resolucien Gerencial N°115-2023-GRSM-PEAM-01 00, que aprueba la
actualización del Mapa de Procesos Versi6n 2.0 del PEAM.

•

• Agente biológico: Organismo vivo, que puede de provocar cualquier tipo de
infeccien. alergia o muerte en los seres humanos y detenorar les documentos,
en diversas magnitudes

Definiciones
• Archivo Central: Es el responsable de planificar. organizar, dirigir normar,

coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional,
asi como de la conservación v uso de los documentos p rovenientes de los

Cualquier copia impresa. electrónica o reproduccion de este documento sin autorización. se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar at Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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arch ivos de gesti6n e intervenir en su transferencia y eliminación. Lo cumple
la Sub Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Archivo de Gesti6n: Es responsable de la organizacibn, conservacibn y uso
del documento archivistico (emitidos y/o recibidos), bajo la responsabilidad de
la unidad funcional y de transferir la fraccibn de serie correspondiente al
Archivo periférico o Archivo Central. Por lo general estos archivos estan a
cargo de la secretaria de la oficina o una persona encargada para tales
funciones, de las distintas unidades funcionales. Los documentos que se
encuentran bajo la custodia de estos archivos estan en continuo tramite y son
de uso frecuente.

• Conservación de Documentos: Proceso archivistico que se orienta a
ejecutar acciones preventivas y correctivas para la proteccibn del soporte o
medio fisico e integridad de la informacibn del documento archivistico, siendo
un proceso transversal a todos los dernas procesos que se desarrollan en la
gestibn archivistica.

• Documento Archivistico: Es el documento producido (recibido o emitido) en
el ejeracio de una funcibn, procedimiento, actividad : tarea o accibn de la
Entidad, contiene informacibn de cualquier fecha, forma, soporte fisico y
cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnolbgico.
Entiéndase también como documento de archivo.

Microforma: Es la imagen reducida, condensada o compactada o
digitalizada de un documento que se encuentra grabado en un medio fisico
técnicamente idbneo, que le sirve de soporte material portador, mediante un
proceso fotoquimico. informatico, electrbnico, 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.

Soporte documental: Material donde se registra la informacibn del
documento archivistico, entre los cuales se encuentra el papel, medios
audiovisuales, electronic°, digital, entre otros.

• Medio que contiene, registra y recupera la informacibn, ademas del papel,
estos pueden ser audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrbnicos,
informáticos, sonoros, visuales y otros, producto del avance tecnológico

• 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

AGN: Archivo General de la NadiOn
OAA: Organo de Administracibn de Archivos
PEAM: Proyecto Especial Alto Mayo.Siglas SUTDA: Sub Unidad de tramite Documentario y Archly°.
PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA. debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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Descripción del requisito Fuente

1 PATA (Plan Anual de Trabajo Archivístico)
Resolución Gerencial que aprueba el PATA,
publicado en el Portal Institucional del
PEAM.

2
Informe de incidencia u ocurrencia del estado de
los soportes documentales y condiciones físicas
del Archivo Central.

Asistente Administrativo del Archivo.

(

r
‹,:ss) E C14-¿ 'IV, Revisar los soportes

documentales, unidades de
(1W ) archivamiento y condiciones

o' físicas del local del Archivo'i
/41/ST NY'C' Central

/491

"
» „1,

-

Revisa que el soporte de los
documentos, unidades de
archivamiento y las condiciones
físicas de los repositorios del Archivo
Central se encuentran en
condiciones idóneas y de
encontrarse posibles incidencias se
informa al respecto para que se
tomen las medidas necesarias.

NOTA: Esta actividad puede iniciar
cuando se recibe la comunicación de
la ocurrencia de un incidente sobre el
estado de los documentos o del
entorno ambiental o físico del local
del Archivo Central o cuando
corresponde ser realizada la revisión
según lo programado en el PATA.

Elaborar informe de evaluación
del estado de los soportes

2

documentales y condiciones
físicas del local del Archivo
Central

El Asistente Administrativo en , Informe
Archivo elabora el informe de
diagnóstico de la situación
presentada y las recomendaciones
respectivas sobre el estado de los
soportes documentales y
condiciones físicas del local del

Oficina de
Administración -

SUTDA

Jefe/a de la
Oficina de

Administración
Responsable
del Archivo

Central
(Asistente

Administrativo
en Archivo)

Cualquier copia impresa. electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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de evaluación presentado, las
actividades a desarrollar:

Ambito fisico:
• Contener en los

archivadores de palanca el
correlativo numeric°
cronológico de ser posible.

• Contener en pa g uetes as
series documentales que
concluyeron su actividad o
cumplieron el plazo de

lnforme
Oficina de

Administración -
SUTDA

Jefe/a de la
Oficina de

Administración
Responsable
del Archivo

Central
(Asistente

Administrativo
en Archivo)
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gesti6n, estos paquetes
deber de tener un espesor

• •
de 5 centimetros como
maxim°, asi mismo, deberan
estar rotulados y estar
sujetos con pabilo (N°20) en
forma de cruz para mejor
consistencia.

retención en el archivo de
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archivo central y remite al jefe/a de la
),-

1
, Oficina de Administración

fi-,--

NOTA: De encontrarse agentes
biológicos contaminantes en los
documentos, el asistente
administrativo en archivo proyectara
el documento al Jefe/a de la Oficina
de Administración para solicitar la
visita tecnica del Archl y° Regional

.-!, y/o de la Dirección de Conservación
del AGN y a partir de alli se
adoptaran as medidas necesarias
(correctiva o preventivas).

Disponer acciones a partir del
informe de evaluación presentado

- -
cc L., El asistente administrativo en

Archivo dispone a partir del informe

4
Oficina de

Administración -
SUTDA

Implementar las acciones
dispuestas

El jefe/a de la Oficina de
Administración a traves del Asistente

lnforme de las
acciones

implementadas con
respecto a los

soportes
documentales v a

Jefe/a de la
Oficina de

Administración
Responsable
del Archivo

Central

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este document° sin autorización, se constituye en COPIA NO
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Administrativo en Archivos
implementan las acciones:

rtes documentales

a) Restauracibn de documentos en
soporte de papel: Se coordina con
el Archly() Regional o el AGN la
posi ble resta u ración de
documentos dañados.

o •

/ A e

b) Digitaliz.acibn con valor legal:

• Se desarrolla los criterios
principales para el proceso
de digitalizacibn

• Se coordina la elaboracibn
‘7F.G. s4 de TDR en base a los
C*401 criterios principales de

.	digitalización

0
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Condiciones fisicas del Archivo
Central

. Se coordina con la Sub Unidad de
Abastecimientos, para asegurar las
condiciones ambientales o fisicas en
el local del Archivo Central.
considerando lo siguiente:

a)Se ubicara de preferencia en la
propia sede institucional,

b)Espacio suficiente y exclusivo
para la custodia de los
docu mentos.

C) Cableado eléctrico y sanitario en
buenas condiciones.

d)Acceso solo para el personal
autorizado.

e)Fumigaciones peribdicas
f) Limpieza de los repositorios
g)Pasadizos libres en pasillos y

entre estanterias (1 a 2 metros de
ancho)

Se realiza el mantenimiento de la
tenveratura del local del Archivo

Cualquier copia impresa, electrOnica o reproducci6n de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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Central para asegurar la
conservación de los documentos. La
temperatura y humedad relativa que
requreren los documentos en soporte
de papel es de:

a) Temperatura 18 — 21°C
b) Humedad entre 45% - 60%

NOTA 1: La limpieza del local del'
Archival Central se debe realizar de
forma diaria.

NOTA 2: EL asistente administrativo
en archl y() comunica al Jefe/a de la
Oficina de Administracibn mediante
informe sobre las acciones de
mantenimiento que se
implementaron y el resultado de las
mismas y este deriva a la Sub Unidad
de Abastecimientos,

Tomar conocimiento y verificar
que las acciones implementadas
se hayan implementado

Se toma conocimiento de as
acciones realizadas y se verifica su5

implementación en el local del
Archly() Central, segün del informe
remitido a la Oficina de
Administración con atención a la Sub
'Unidad ae Abastecimiento.

lnforme de las
acciones

implementadas con
respecto a los

soportes
documentales y a

las condiciones
fisicas del Archivo

Central

Oficina de
Administración -

SUTDA

Jefe/a de la
Oficina de

Administración
Responsable
del Archivo

Central
(Asistente

Administrativo
en Archivo)

Fin del procedimiento

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
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3 Disponer acciones a
partir del informe de

evaluación presentado

Tipo de
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documento
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Y PRESUPUESTO Código
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Inico

I. Revisar los soportes
documentales, unidades

de archivamiento y
condiciones fisicas del
local del Archivo Central

2. Elaborar informe de
evaluación del estado de los

soportes documentales y

condiciones fisicas del local
del Archivo Central

4. Implementar las
acciones

dispuestas

5. Tomar conocimiento y
venficar que las

acciones
implementadas se

hayan implementado Fin
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Código P.S.06.03.03

Version 1.0

Descripción del cambio

Ninguno

Objetivo del
Establecer las actividades principales para la transferencia de documentos
desde los Archivos de Gestión al Archivo Central del PEAK con la finalidad de

)
CIA "1/,'

0
Procedimiento garantizar una transferencia uniforme al acervo documental.

(^,

Alcance del
Abarca desde la preparacibn de los documentos a transferir hasta la
actualización del registro e ingresos de los documentos transferidos al Archivo

Procedimiento Central.

7?
• Decreto Ley N°19414, Ley que declara de utilidad pUblica la defensa,

conservación e incremento del Patrimonio Documental de la Nación, su
reglamento y modificatorias.

• Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, su reglamento y
mod ificatorias.

• Ley N°28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nación, su reglamento
y modificatorias.

• Ley N°28716. Ley de Control Intern° de las entidades del Estado.
• Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Texto Onico Ordenado de la Ley

N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
• Resolución Jefatural N°022-2019-AGN/J, que aprueba la Directive N°002-

2019-AGN/DDPA Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos
en las Entidades Publicas.

Base normative • Resolución Jefatural N°026-2019-AGN/J, que aprueba la Directive N°006-

1011A1 ofNS- •-44 40
(14/ 44

C.; MO

4
.1P
S*1) f4,0

2019-AGN/SSPA Lineamientos para la Foliación de Documentos
Arch ivisticos de las Entidades PUblicas

• Resolución Jefatural N°213-2019-AGN/J, que aprueba la Directive N°011-
2019-AGN/DDPA, Normas para la Descripción Archivistica en la Entidad
Publica.

• Resolución Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directive
N°001-2023AGN/DDPA, "Norma de Administracibn de Archivos en las
Entidades POblicas".

• Decreto Regional N°004-2023-GRSM/GR, que aprueba el Manual de
Operaciones — MOP del PEAM.

• Resolución Gerencial N°115-2023-GRSM-PEAM-01 .00, que aprueba la
actualización del Mapa de Procesos Version 2.0 del PEAM.

• Archivo Central: Es el responsable de planificar. organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional,

Definiciones
 asi como de la conservación y uso de los documentos provenientes de los

archivos de gestión e intervenir en su transferencia y eliminación. Lo cumple
la Sub Unidad de Tramite Documentario y Arch ivo.

Cualquier copia impresa, electrtinica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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Archivo de Gestión: Es responsable de la organización, conservación y uso
del documento archivistico (emitidos y/o recibidos), bajo la responsabilidad de
la unidad funcional y de transferir la fracción de serie correspondiente al
Archivo periférico o Archivo Central. For lo general, estos archivos estan a
cargo de la secretaria de la oficina o una persona encargada para tales
funciones, de las distintas unidades funcionales. Los documentos que se
encuentran bajo la custodia de estos archlvos estan en continuo tramite y son
de uso frecuente.

Ciclo Vital de los Documentos: Etapas (fases) que atraviesan los
documentos archivisticos desde su producción y custodia en los archivos de
la entidad hasta su disposición final mediante la eliminación o transferencia
para su conservación permanente, se determinan de acuerdo con el uso y
finalidad de la información que contienen los documentos archivisticos;
comprenden la etapa active, semiactiva e inactive (histórica).

Descripción Archivistica: Proceso archivistico que se orienta a representar
en forma objetiva y estructurada la informacibn contenida en cada pieza o sus
agrupaciones documentales para su localización, accesibilidad. recuperaci6n
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 función, procedimiento, actividad, tarea o acción de la
Entidad, contiene informacibn de cualquier fecha forma. soporte fisico y
cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnológico.
Entiéndase tambien como documento de archivo.

• Fichas Técnicas de Series Documentales: Es el formato utilized° para
descnbir las series documentales que se conserve en una unidad de
organ ización, se registra sus valores y periodos de retención

• Foliación: 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 archiva

• lnstrumentos Archivisticos: Son instrumentos de control que permiten el
desempeho de los procesos archivisticos y gestión documental a lo largo del
ciclo vital del documento archivistico.

• Periodo de Retención: Tiempo (reflejado en anos) asignados a cada serie
documental para cada fase de archivo (Archivo de Gestibn o Archivo Central).
Para el caso del Archivo de Gestión, el periodo de retención inicia una vez
concluido el tremite que le da origen.

• Plan Anual de Trabajo de Archivistico: Es un documento de gestión
archivistica que se formula en razón de los lineamientos de politica
institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (P01) de la entidad

manteniendo coherencia con la normatividad archivistica.

Cualquier copia impresa, electrónica o reproduccion de este document° sin autorizaci6n, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA. debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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• Programa de Control de Documentos Archivisticos: Es un documento de
gestión archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo,
seccibn y serie) y establece los valores y periodos de retencibn de cada una
de as series documentales del Archivo de Gestión. Esta conformado por la -
Ficha Tacnica de Series Documentales (FTSD) y la Tabla de Retención de
Documentos Archivisticos (TRDA).
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• Tabla de Retenci6n de Documentos Archivisticos: Es el instrumento
archivistico utilizado para registrar las denominaciones de las series
documentales, sus secciones, valores y periodos de retención.

• Serie Documental: Es el conjunto de documentos que poseen
caracteristicas comunes, producido por una unidad de organización 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: Material donde se registra la información del
documento archivistico, entre los cuales se encuentra el papel, medios
audiovisuales, electrónico, digital, entre otros.

• 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.

AGN: Archivo General de la Nación.
OAA: Organ° de Administración de Archivos.
PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.
PEAM: Proyecto Especial Alto Mayo.
SUTDA: Sub Unidad de tramite Documentario y Archivo
PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico.
TRDA: Tabla de Retencibn de Documentos Archivisticos.

N° Descripci6n del requisito

PCDA (que contiene las TRDA)

2 I Cronoqrama Anual de Transferencia

Fuente 
Resolución Jefatural N° 214-2019-AGN/J,
que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA, Normas para la Valoración
Documental en la Entidad PUblica. 
PATA

Elaborar el calendario anual de
recepción de documentos Oficina de Asistente

1 La SUTDA e labora el calendario
Calendario anual Administración - Administrativo

SUTDA de Arch ivo
anual de recepción de documentos,
de acuerdo a la estructura funcional 

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA. debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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PEAM, aprobado con Decreto
.: s egional N°004-2023-GRSM/GR.

-emitir calendario anual de
, recepción de documentos

2 El Asistente Administrativo de
Archivo remite al Administrador el
calendario anual de recepción de
documentos.

Recepcionar, emitir y derivar
documento

. El Administrador recepciona y
deriva emite documento para su

3 conocimiento a las unidades
funcionaes para la remisión de la
información solicitada conforme al
calendario anual de recepción de
documentos.

Recepcionar y remitir
información

Informe Oficina de Asistente

Calendario Anual Administración - Administrativo
SUTDA de Archivo

Memorando Múltiple Oficina de
Informe Administración

Jefe/a de la
Oficina de

Administración

4
,

, .
•
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k
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Los archivos de gestión recepciona
para la seleccionan y clasificación
de los documentos que generan
para su transferencia conforme al
marco normativo; posterior a ello
remiten la información a la Oficina
de Administración.

Nota: El periodo de retención en las
unidades funcionales o archivos de
gestión es de dos años (02); salvo
en casos para obras y proyectos su
retención será hasta su liquidación.

Directores de
lí nea

Jefes de
oficinas

Especialistas

Memorando Unidades
Informe Funcionales

Recepcionar y derivar

5 El jefe/a de la Oficina de
Administración recepciona y deriva
la documentación al Archivo

Oficina de
Administración

Jefe/a de la
Oficina de

Administración

Central.

6

Recepcionar y revisar Oficina dedocumentación
Administración -

SUTDA
La SUTDA. rece pciona y revisa el

Asistente
Administrativo

de Archivo

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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contenido de las unidades de
archivamiento, asi como la
cantidad de metros lineales a
transferir.

6Esta conforme?

SI: Continüa con la actividad 7.
Custodiar documentación.

NO: Actividad 8. Devolver para
subsanacibn de observación.

s 4, NOTA: La documentación
I "4,

;r

presentada sera almacenada en los
A. s repositorios del archivo central.
C

r
.: "AL

—

Custodiar documentación

El archivo Central del PEAM, una
7 vez recibida y subsanada la

i4L`of N. documentacibn pasara a custodia
.4,0"4 4e.c.e, en los repositorios.

: 1et cc Devolver documentación para
subsanación de observación

\\ ., P°12
nomEO, - .

,,...._.)

El Archl y° Central devuelve la8
I documentacibn rernitida por las

unidades funcionales para la
I subsanacibn de observaciones.

I Fin del procedimiento

Procesos relacionados

Anexos

P.S.06 Gestibn Documentaria y Atencibn al Ciudadano
P.S.06.03 Gestibn Archivistica 
Anexo N°01: Diagrama del procedimiento "Transferencia
de documentos"
Anexo N°02: Referencia de rótulo de la unidad de
archivamiento
Anexo N°03: Inventario de transferencia de documentos
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ANEXO N°02: REFERENCIA DE ROTULO DE LA UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

N° DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

A ICIfl r1C 1- 10 A kieccockiri A
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Planificación, [studios y

Ordenamiento Territorial

INSTRUCCIONES

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Indicar el nombre de la entidad.
lndicar el nombre de la unidad funcional cuyos documentosvan a transferirse.
Indicar el nombre del/la servidor(a), representante de la Unidad Funcional.
lndicar el nombre del responsable de la elaboración del inventario.
Anotar el nürnero secuencial segun la primera remisibm de documentos realizada
anualmente por la Unidad Funcional at Organo de Administración de Archivos.
Anotar el ano en el que se realiza la transferencia.
Anotar la cantidad de metros lineamles de documentos a transferir.
Anotar la cantidad total de las unidades de archivarniento a transferirse.
Anotar la serie o series documentales que conforman las unidades de archivamiento.
lndicar la fecha más antigua y mas reciente de cada una de las series.
Indicar la cantidad total de folios de la seire documental por cada unidad de
archivamiento a transferir.
Dejar en blanco para uso del archivo receptor. Aqwui se indica el lugar donde se
encuentra archivada la unidad de archivamiento y el numero de estante, cuerpo y balda
asignada a ella dentro del archivo.
Anotar las observaciones o informacibn complementaria necesarias para la mejor
comprensión de los documentos a transferencia.
Indica el lugar y fecha de la entrega de los documentos a transferir.
Firma y sello del/la servidor(a) que realiza la entrega de los documentos a transferir.
Indica el lugar y fecha de la recepcibn de los documentos transferidos.
Firma y sello del/la servdor(a) que recibe los documentos transferidos.

( ) Las páginas deben numerarse consecutivamente, indicando el nürnero "uno" que es seguido
de la preposición "de" y nOmer toral de paginas de tabla general.
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Establecer as actividades a realizar para el procedimiento de eliminacibn de
documentos archivisticos, conforme a la normatividad vigente.

Desde la conclusion de la gestión del documento hasta el termino de su vigencia
segun as Tablas de Retencibn de Documentos Archivisticos de las unidades
funcionales del PEAM.

• Decreto Ley N°19414, Ley que declara de utilidad pUblica la defensa,
conservacibn e incremento del Patrimonio Documental de la Nacibn, su
reglamento y modificatorias.

• Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, su reglamento y
mod ificatorias.

• Ley N°28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacibn, su reglamento
y modificatorias.

• Ley N°28716, Ley de Control Intern° de las entidades del Estado.
• Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Texto Onico Ordenado de la Ley

N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
• Resolucibn Jefatural N°242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-

2018-AGN/DAI Norma para la Eliminación de Documentos de Archivo en las
Entidades del Sector Pülplico.

• Resolucibn Jefatural N°213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°011-
2019-AGN/DDPA, Normas para la Descripcibn Archivistica en la Entidad
Publica.

• Resolución Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva
N°001-2023AGN/DDPA, "Norma de Administracibn de Archivos en las
Entidades POblicas".

• Decreto Regional N°004-2023-GRSM/GR. que aprueba el Manual de
Operaciones — MOP del PEAM.

• Resolucibn Gerencial N°115-2023-GRSM-PEAM-01 00, que aprueba la
actualizacibn del Mapa de Procesos Versibn 2.0 del PEAM.

• Archivo Central: Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional,
asi como de la conservacibn y uso de los documentos provenientes de los
archivos de gestibn e intervenir en su transferencia y eliminación. Lo cumple
la Sub Unidad de Tramite Documentano y Archivo.

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducci6n de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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• Comité Evaluador de Documentos: El CED es un brgano colegiado de la
entidad pUblica con atribuciones para la emisión de opiniones de caracter
consultivo en materia archivistica y de gestibn documental para el SIA, que
actba come asesor de la mas alta autoridad sobre la planeacibn y ejecucibn
de la funcibn archivistica.

• Documento de Archivo: Es producido (recibido o emitido) en el ejercicio de
una funcibn, procedimiento, actividad, tarea o accibn por persona natural,
institucibn pUblica o privada, contiene información de cualquier fecha, forma,
soporte fisico y cualquier otro que se genere como resultado del avance
tecnolbgico.

• Eliminación de Documentos: Es el procedimiento archivistico que consiste
en la destrucción fisica de series documentales, autorizado expresamente par
el AGN y Arch ivos Regionales.

• Fichas Técnicas de Series Documentales: Es el formato utilizado para
describir las series documentales que se conserva en una unidad de
organ izacibn, se registra sus valores y periodos de retencibn.

• Muestra Documental: Son documentos representatives seleccionados par
serie documental para la verificación y dictamen del CED y la CIA. Seran
digitalizados para remitirlos en formato PDF y coma parte conformante del
expediente de eliminación.

• Periodo de Retención: Tiempo (reflejado en arias) asignados a cada serie
documental para cada fase de archivo (Archive de Gestibn o Archivo Central).
Para el caso del Archive de Gestibn, el periodo de retencibn inicia una vez
concluido el tramite que le da origen.

• Programa de Control de Documentos Archivisticos: Es un documento de
gestibn archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo,
seccibn y serie) y establece los valores y periodos de retención de cada una
de las series documentales del Archivo de Gestión. Esta conformado par la
Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) y la Tabla de Retención de
Documentos Archivisticos (TRDA).

Serie Documental: Es el conjunto de documentos que poseen
caracteristicas comunes, producido par una unidad de organización en el
ejercicio de sus actividades o funciones, regulado par una norma juridica o
procedimiento y que par consiguiente, son archivados, clasificados y
evaluados coma unidad.

Tabla de Retención de Documentos Archivisticos: Es el instrumento
archivistico utilizado para registrar as denominaciones de las series
documentales, sus secciones, valores y periodos de retenciOn.

• Valoración documental: Proceso archivistico orientado a identificar, analizar
y establecer el valor y periodo de retencibn de toda serie documental,
permitiendo seleccionar aquellos que par su importancia o jerarquia ameriten
conservarse adecuadamente, valorandose aquellos documentos archivisticos
organ izados.

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorizaciOn, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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Descripción del requisito

PCDA (que contiene las TRDA)

2 I Documentos transferidos al Archivo Central

3 Cronograma Anual de Transferencia

11; GOBIERNO REGIOnAL

SAN MARTIN

OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO
OFICINA DE
ADMINISTRACIÓN

Gobierno Regional San Martín

Tipo de
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documento 
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Gestión Archivística

documento 
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Versión: 1.00
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• Valor permanente: Valor que tiene la serie documental de acuerdo al marco
legal vigente importancia para la investigación, derecho de acceso
ciudadano, rendición de cuentas sin prescripción, utilidad para las
investigaciones científicas, sociales, culturales, la historia o 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 originó, siendo innecesarios
para la entidad.

AGN: Archivo General de la Nación.
CED: Comité Evaluador de Documentos.
FTSD: Ficha Técnica de Series Documentales.
OAA: Órgano de Administración de Archivos.
PATA: Plan Anual de Trabajo Archivístico.
PCDA: Programa de Control de Documentos Archivísticos.
PEAM: Proyecto Especial Alto Mayo.
SUTDA: Sub Unidad de trámite Documentario y Archivo
TRDA: Tabla de Retención de Documentos Archivísticos.

Fuente 

Resolución Jefatural N° 214-2019-AGN/J,
que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA. Normas para la Valoración
Documental en la Entidad Pública.

Archivos de Gestión

PATA aprobada con Resolución Gerencial

P:11,1114LI/i.
; n

eft:_.
kk,1

Revisar las TRDA
..,

If Se revisa las TRDA para identificar

)-, el cumplimiento de la vigencia de
los documentos de valor temporal

1 que han sido transferidos por las Documentos
unidades funcionales identificados

Oficina de Asistente
Administración - Administrativo

SUTDA de Archivo

NOTA: Para documentos que no
cuentan con PCDA producto de las
secciones que ya no existen. se
debe convocar al CED, proceder

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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Oficina de
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Responsable
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Central
(Asistente

Administrative
en Archive)

Asistente
Ad min istrativo

en Archive

Informe

Info rme

Oficina de
Administracibn -

SUTDA

Asistente
Administrative

en Archive
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con la valoración documental y
emitir un acta para gestionar la
eliminaciOn

Informar el inicio del
procedimiento de eliminación
documental

Una vez identificadas as fracciones
2 de series documentales a eliminar,

se informa al Jefe/a de la Oficina de
Administracibn del inicio del
procedimiento conforme al
cronograma establecido en el PATA.

Disponer las acciones de inicio del
procedimiento

3
Dispone las acciones de inicio del
procedimiento.

Ejecutar las acciones del
procedimiento

4
Ejecuta las acciones del
procedimiento.

Inventario de
eliminación

Oficina de
Administracibn -

SUTDA

Responsable
del Archive

Central
(Asistente

Administrativo
en Archive)

5

Preparar los documentos
identificados para eliminación y
elaborar inventarios

Se realizan las siguientes
actividades operatives.
- Seleccionar los documentos a

eli minar.
- Acopiar los documentos per serie

documental
- Encajar los documentos
- Rotular las cajas de forma

con-elativa
- Zonificar los documentos por cada

unidad de organizacibn
- Elaborar inventarios

6
Enviar los
eliminación

inventarios de
Informe

Oficina de
Administración -

SUTDA

Responsable
del Archive

Central

Cualquier copia impresa. electrónica o reproducción de este documento sin autorización. se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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(Asistente
Administrativo

en Archivo)

Se envia los inventarios de
eliminacion, mediante informe al* 0okt,

•-° - de la Oficina de Administracibn
v., 141 ara su denvación a las unidades

ncionales.

Derivar a las unidades de
organización la propuesta de
eliminación documental
adjuntando inventarios

/-/-., , V-,-. ,

Se deriva mediante documento
oficial (memorando. nota informativa,
segün corresponda) la propuesta de

Documento oficial
(Memoranda Nota
 Informativa. segün

Oficina de
Administración

Jefe/a de la
Oficina de

Aministracibn
P eliminacibn documental adjuntando corresponda)

inventarios a las unidades
funcionales para la respectiva
aprobación.

ch„

G.

104L
-44$'

AS
ItUAL 4

4, \
//.;

;t9

Revisar y aprobar la propuesta de
-eli minación documental Documento Oficial,

segun corresponda
8 1 Las unidades funcionales remiten de aprobación de

document° oficial de aprobacibn de los inventarios de
la propuesta de eliminacibn. eliminacibn

Elaborar el proyecto de informe
técnico que sustenta la propuesta
de eliminación documental Proyecto de informe

técnico que sustenta
El responsable del Archivo Central la propuesta de
elabora el proyecto de informe eliminacibn
incorporando la propuesta de documental

Oficina de
Administracibn -

SUTDA

Respon sable
del Archl y () •

Central
(Asistente

Administrativo
en Archivo)

Asistente
Ad min istrativo

en Archly°

k eliminación documental.
1,4 *II-;t,efifisTev Reviser y firmar el informe como

-,•.b.440;442Z.\1"/ secretario técnico del CEO

El asistente administrativo en Oficina de
10 Archivo corn° Secretario Técnico del lnforme Administracibn -

CEO eleva al presidente del CEO el SUTDA
Informe Técnico que sustenta la
eliminación de documentos.

Revisar y aprobar el informe
11 técnico Informe CEO Presidente del

CED

Cualquier copia impresa, electrônica o reproduccion de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar at Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia



Presidente del
CEOCEO

Proyecto de Oficio
con el expediente

de eliminación

Oficina de
Administración

Jefe/a de la
Oficina de

Aministración

Presidente del
CEOCEDOficio
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El presidente del CED revisa y--\\
aprueba el informe técnico que

b ' ‘411111.-- sustenta la propuesta de eliminaciónn,, ...yr,. E z.-,,
documental.

c.,\01,1Al. 44,
(‹.5 .-571

Z 112

Sesionar para la firma de Acta de
Sesión por todos los miembros
del CED

El presidente del CED convoca a
Acta de sesiónsesión a todas las unidades de

kims organización, cuyos documentos
forman parte de la propuesta de
eli minación documental.

Preparar el Expediente de
G. Eliminación Documental

r

041hil Of

019"14",. 0 -*-z.".
l «á -11
l 1 ' aFif‘,

)

13

:•

El Expediente consta de los
siguientes documentos:
- Proyecto de oficio
- Acta de Sesión firmada
- Inventarios de eli minación

documental.
- Muestras documentales en

formato PDF.

Expediente de
Eliminación
Documental

Oficina de
Administración -

SUTDA

Responsable
del Archivo

Central
(Asistente

Administrativo
en Archivo)

Derivar proyecto de oficio con el
expediente de eliminación

14 Se deriva proyecto de oficio el
expediente de eliminación al
presidente del CED para su
suscrisción.
Remitir expediente de Eliminación
Documental al AGN

15 Cumpliendo con la normativa vigente
se remite el Expediente de
Eliminación Documental al AGN.

Coordinar con el AGN la revisión Responsable
del Expediente de Eliminación del Archivo

Expediente de Oficina de Central
16 Presentado el Expediente de Eliminación Administración -

Eliminación Documental, el asistente Documental SUTDA
(Asistente

Administrativo
administrativo en archivo coordina su en Archivo)
atención y revisión con el AGN a 

Cualquier copia impresa. electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.



* GOBIEFINC RECIOIAL
• .: SAN MARTIN

OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO
OFICINA DE
ADMINISTRACION

Gobierno Regional San Martin

Tipo de Procedimiento
documento 
Nombre de GestiOn Archivistica
documento 

C6digo P.S. 06.03

Pagina:41 de 60

Version: 1.00

02/05/2024Fecha:

través de la oficina de
Administración. 
Recibir y derivar oficio del AGN
con el traslado de observaciones

Expediente de Eliminación

I AGN a partir de la revision
Ee realizada comunica a la entidad las

observaciones encontradas en el
Expediente de Eliminación

17 Documental, brindando un plazo de
10 dias habiles para las
subsanaciones que correspondan.

Expediente de
Eliminación
Documental

CED
Presidente del

CED

1kEG

6 Existen observaciones?

Si: Ira la actividad 18
No: Ir a la actividad 19

Responsable
del Archivo

Subsanar las observaciones
notificadas por el AGN

, c .0,
\.(>.

0 s>iNi;
--n-iEco-

-	, •

18
i Suosana
1

las observaciones
, correspondientes realizadas al
i expediente de eliminación
documental y vuelve a presentar
dentro del e-azo corressondiente.

Expediente de
Eliminación
Documental

Oficina de
Administracibn -

SUTDA

Central
(Asistente

Administrativo
en Archivo)

,..--, , JA,, ..
(...,ts• t alot 4frz.

,..t.,,
s

,,.. , ' Firmar el acta de verificación con
los especialistas del AGN

Responsable
','-• ''' .„..4s-,.... v
N.' .,.) .!,' ‘^ lk../1410..,-.

19

Los especialistas del AGN se
, apersonan a la entidad previa
I coordinación para verificar el
contenido fisico de los documentos

1 propuestos a eliminar (soporte papel
o digital) con el Expediente de

Oficina de
Acta de verificación Administración -

SUTDA

del Archivo
Central

(Asistente
Administrativo

en Archivo)

Eliminación Documental.

Recibir notificaci6n de la
Resolución del AGN que aprueba
la etiminación documental y
comunicar

Presidente del
20 Resolución AGN CED

La entidad a través del presidente del CED
CED, recibe la notificación del AGN,

•que aprueba la eliminación de los
documentos propuestos y comunica
a todos los miembros del CED. 

Cualquier copia impresa, electninica o reproducción de este documento sin autorizaciOn, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para veriticar su vigencia.
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••••°"1G. S • P-rocesos relacionados P.S.06 GestiOn Documentaria y Atención al Ciudadano

-,...,./ P.S.06.03 GestiOn Archivistica 
'F t -

. ' n exos Anexo N°01 Diagrama del procedimiento "Eliminación de
.?21. . --n ,,,z,''., documentos"

'07?) \y'-
,,
' Anexo N°02 Ficha Tecnica de Series Documentales, ,..9PEC, \

(FTSD)
Anexo N°03 Table de Retención de Documentos
Archivisticos

AiWIAAl01,1
4 4,4,"%\

• .11 I A *
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rritorial

Tipo de documento

Nombre de documento

Número de documento

Versión:

Fecha:

_in
Procedimiento

Gestión Archivística

P.S. 06.03

Gobierno Regional San Martín

INSTRUCCIONES

FICHA TÉCNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FSTD)

(*) la Ficha Técnica de Series Documentales debe ser numerada en orden correlativo.

s 1. Datos Generales:
4.*

* -Y( s•y1•2 7,3, 1.1. Región: Nombre de la región donde se encuentra ubicada la entidad.
acl

'v‹,n ''1. 1.2. Entidad: Consignar el Nombre oficial de la institución (tomar como referencia la razón
"r/NT

E
 cO's" social).

-\\

kiNis

p
or.vo

t9tC1,4
/
 4,t1.,

NO •

•-
• 111

43- 43011,0+*.
'Otrik.«11/

1.3. Unidad de Organización: Corresponde a la unidad de dirección, unidad de control,
asesoramiento l apoyo, de línea o sub unidades del Proyecto Especial Alto Mayo que
generan !so documentos archivísticos que conforman la serie documental.

11.4. Documentos de Gestión: Detallar los documentos de gestión sección (reglamentos y
directivas aprobadas mediante resolución) que establecen la estructura y funciones de
la entidad, sobre la cual se identifica la sección.

2. Identificador de la serie documental:

2.1. Sección: Se obtiene de la división del fondo documental. Para la identificación de cada
sección documental se toma en cuenta la unidad funcionales de los distintos niveles
organizacionales (unidad de dirección, unidad de control, asesoramiento,apoyo, de línea
o sub unidades). No incluir el nivel jerárquico.

2.2. Nombre de la serie: Se consigna el nombre de la serie documental, asignado por la
gestión, uso, manejo, dispositivo normativo o acuerdo del Comité Evaluador de
Documentos. No se denomina una serie documental por materia, tipo documental simple
o tema. Si se emplean siglas en el nombre de la serie documental, es necesario que se
indique su significado en la descripción.

2.3. Código de la serie: Por cada serie documental de acuerdo a las necesidades, análisis
y gestión archivística propia de la entidad_

3. Descripción de la serie documental:

3.1. Definición: Se describe el contenido de la serie detallando la utilidad en la gestión
administrativa u operativa.

3.2. Tipos documentales: De las piezas documentales simples o compuestas que
conforman la serie, indicar los tipos documentales que forman parte de la serie
documental (por ejemplo: memos, informes. cartas. etc).

3.3. Frecuencia del servicio: Establecer el nivel de frecuencia del servicio de los
documentos archivísticos que conforman la serie.

3.4. Marco normativo: Señalar las leyes, normas, decretos, reglamentos y otros, de carácter
obligatorio que se aplican en la gestión archivística de la entidad.

3.5. Accesibilidad: En este rubro se considera las reglas de acceso a los documentos que
conforman las sieres, en el ámbito de la legislación vigente y la normatividad propia de
cada entidad. Generalmente para entidades públicas el acceso es público; sin embargo
puede determinar las restricciones de acuerdo a la gestión o marco legal vigente. En

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA. debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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aquellas series con limitaciones de acceso se consiga la información con sus respectivas
restricciones.

3.6. Caracteristicas fisicas del documento: Describir el soporte (papel, medio electrbnico,

entre otros).

Reglas de Control y Retenci6n,tx(0014,4ie
51?;E ., Si

. . Valor de la Serie Documental: En el casillero de valoración de la serie documental, se

E rs
o consigna la letra 'T" para aquellas series de valor temporal o la letra "P" para aquellas

11,,*v
.> te% de valor permanente.

e4,1"
4.2. Periodo de Retención: El periodo de retencibn se establece en años para cada uno de

los archivos en el que transcurre el documento durante su ciclo vital: Archivo de Gestibn
(AG) y Archivo Central (AC).

.,------ 4.3. Total en ahos: Se consigna el total de la suma de años de los periodos de retencibn

..-c..G1ONA( 6,1

(,(1,,,-''''"' It 5. Fecha de elaboración de la FTSD

6. Aprobaci6n del Comité Evaluador de Documentos: Se debe registrar el nombre, cargo y
 I sellos de los representantes del CED Los sellos deben corresponder a la unidad de

organizacibn a la que pertenecen
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ANEXO N°03 TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS 
Cualquier copia impresa. electrónica o reproducción de este documento sin autorizaciOn, se constituye en COPIA NO
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

ikso- .-
...••ii . -

. ,,s, :.la se elabora por cada seccibn a base de la información de la Ficha Técnica de Series
'VrE G 

API
.
 umentales. De esta manera:

1. lndicar el nombre de la entidad.
2. lndicar el nombre de la sección de la serie documental.
3. Anotar el cbdigo de la serie documental.
4. Anotar el nombre de la serie documental.
5. Anotar el valor de la serie: Con la tetra Tsi es Temporal o con la letra P si es Permanente.
6. Anotar los periodos de retencibn de la serie documental en cada uno de los archivos; sean de

Gestibn (AG) o Archivo Central (AC), y el nürnero total de arios de retencibn

(*) La Tabla de Retencibn de Documentos, debe numerarse en orden correlativo.
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1.- A .

0̀17,1-34+ Datos Generales del Procedimiento‹,s‘

Establecer las actividades que permitan el acceso préstamo, consulta y
'W Objetivo del reproducción del documento, brindando servicio eficiente al servicio del

Procedimiento usuario interno y externo del PEAM.

(5701Allio

.1. z•
3 .- MOSa s

Base normativa

del
 Desde el requerimiento de información hasta el servicio de consulta o préstamo

del documento.

• Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, su reglamento y
modificatorias.

• Ley N°28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado
• Decreto Ley N°19414, Ley que declara de utilidad pública la defensa,

conservación e incremento del Patrimonio Documental de la Nación, su
reglamento y modificatorias.

• Decreto Ley 29733, Ley de Protección de Datos Personales
• Decreto Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
• 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 que declara de utilidad pública de Defensa, Conservación e
Incremento del Patrimonio Documental.

• Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Texto Único Ordenado de la Ley
N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

• Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, TUO de la Ley del Procedimiento de
Acceso a la Información Pública.

• 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 tecnologías y medios electrónicos en
el procedimiento administrativo.

• Resolución de Secretaría de Gobierno Digital N°001-2017-PCM/SEGDI,
aprueba el Modelo de Gestión Documental en el marco del Decreto Legislativo
N°1310.

• Resolución Jefatural N°10-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N°001-
2020-AGN/DDPA, Normas para Servicios Archivísticos en la Entidad Pública.

• Resolución Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva
N°001-2023AGN/DDPA, "Norma de Administración de Archivos en las
Entidades Públicas".

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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Decreto Regional N°004-2023-GRSM/GR, que apruebe
Operaciones — MOP del PEAM.
Resolucibn Gerencial N°115-2023-GRSM-PEAM-01 00.
actualización del Mapa de Procesos Version 2.0 del PEAM.

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

(

,

ctEG

• Archivo Central: Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar as actividades archivisticas a nivel institucional,
asi como de la conservacibn y uso de los documentos provenientes de los
archivos de gestibn e intervenir en su transferencia y eliminacibn. Lo cumple
la Sub Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

• Atención de calidad: Consiste en cumplir con as expectativas que tiene el
usuario sobre que tan bien un servicio satisface sus necesidades.

• Documento Archivistico: Es el documento producido (recibido o emitido) en
el ejercicio de una funcibn, procedimiento, actividad. tarea o accibn de la
Entidad, contiene informacibn de cualquier fecha. forma, soporte fisico y
cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnológico.
Entiéndase tambien como document° de archivo.

Documento Archivistico Digital: Documento electrbnico que contiene
informacibn en soporte o medio digital y es conservado de manera segura
como evidencia y activo de informacibn, 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: Representacibn digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de
digitalizacibn. Se puede considerar como una forma de produccibn de
documentos electrbnicos. b) Documento nativo digital: Documentos
producidos originalmente en medios electrbnicos y que permanecen en estos
durante su ciclo vital.

• Soporte documental: Medio que contiene, registra y recupera la
informacibn. ademas del papel estos pueden ser audiovisuales, fotograficos,
filmicos. digitales electrbnicos, informaticos. sonoros, visuales y otros,
prod ucto del avance tecnolbgico.

• 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.

• Orientación: Información. conocimiento que se le da a una persona sobre
una cuestibn y que hasta ese momento lo ignora.

Cualquier copia impresa. electrónica o reproducción de este documento sin autorizaciOn. se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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Solicitud de préstamo de documentos

Documentos organ izados

Fuente

Unidades funcionales del PEAM
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Servicios
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unidades
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• Servicios Archivisticos: Es el conjunto de actividades dirigidas a facilitar a
los ciudadanos de documentos archivisticos para el reconocimiento de
derechos, toma de decisiones y el normal funcionamiento de la entidad,
asimismo poner a disposición de los usuarios la información registrada de los
documentos archivisticos de la entidad püblica.

AGN: Archivo General de la Naci6n.
OAA: Organ° de Administración de Archivos.
PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico.

Siglas PEAM: Proyecto Especial Alto Mayo.
SUTDA: Sub Unidad de tramite Documentario y Archivo.
TRDA: Tabla de Retención de Documentos Archivisticos.

X
c--3(=ECqs_>"

Solicitar el préstamo de
documentos

,othit
4e1-,:

,
.„ Para realizar la solicitud se debe

sewm.kqw completar la información requerida
ct zt• 	"3 en el formato Anexo N°02 "Solicitud
1 a Imo ..

de Servicios Archivisticos",

L
iiNis, ts, . autorizado por el jefe de la oficina

y/o directores de linea, el cual debe
estar dirigido al jefe/a de la Oficina
de Administración.

Nota 1: Con respecto a los usuarios
externos, deberan ingresar por
mesa de partes solicitando la
información dingida al jefe/a de la
Oficina de AdministracIón.

Nota 2: La solicitud de Servicios
Arch ivisticos se considera
presentada, sólo cuando el/la
solicitante ha completado todos los
datos requeridos.

Cualquier copia impresa, electrÔnica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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Recepcionar y derivar al
responsable del Archivo Central

E j jefe/a de la Oficina de
i ministracibn recepciona la
' olicitud presentada por as
diferentes unidades funcionales y •

deriva al responsable del Archivo
Central para la atencibn •1

correspondiente.

Realizar bUsqueda de documentos

Se realize la büsqueda de la
informacibn solicitada en los
inventarios del Archivo Central.

,Se encontr6 el documento?
Si: Continuer con la actividad 5.
No: Continuar con la actividad 4

Info rme
Memorandos

Carta

Repositorios fisicos
del Archivo Central

Disco Duro Local

Oficina de
Administración

Oficina de
Administracibn —

SUTDA

Jefe/a de la
Oficina de

AdministraciOn
Responsable
del Archive

Central
(Asistente

Administrative
en Archives)

Responsable
del Archive

Central
(Asistente

Administrativo
en Archive)

44;-

-,
1

(

3

ocNri
—eq

Comunicar al solicitante que no se
cuenta con el documento
solicitado

4

Realizada la busqueda del
documento y de no haber sido
ubicados en los repositories de DirectoresArchivo Central se precede a Todas as Jefes decomunicar al solicitante. unidadesProveldo Oficinasfuncionales del EspecialistasFinaliza el procedimiento PEAM Servidores

.• 1- 2)- '''.4 -, i r
tt '

,

'

,
• • - '... Nota: El Asistente Administrative en

;.--' Archive mediante el proveldo deriva
al jefe/a de la Oficina de

....... ...• _____ Administracibn informando sobre la
solicitud respectiva.

Buscar el documento solicitado en'
los inventarios del Archivo Central

El personal busca el documento Prestamo de
solicitado en el repositorio del Documentos

Of cina de
Administración

Responsable
del Archive

Central
(Asistente

Archive Central donde se custodia
dicha informacibn y se precede a
remitir la respuesta adjuntando su

SUTDA Administrativo
en Archivo)

Cualquier copia impresa, electrOnica o reproducci6n de este documento sin autorizaciOn, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA. debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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respectivo formato Anexo N'03
"Préstamo de Documentos"

c5:7 NOTA: Para la búsqueda se realiza
Iteniendo en cuenta lo siguiente:

Soporte Papel: Se realiza la
búsqueda en los repositorios físicos
del Archivo Central.

Digital: Se realiza la búsqueda en
las carpetas contenidas en el disco
duro local del equipo asignado al
Asistente Administrativo en Archivo.
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Entregar los documentos al
solicitante

Se realiza la entrega de los Copias del Oficina de
documentos en calidad de préstamo documento físico y/o Administración -
y se le indica que el plazo de digital SUTDA
devolución del documento es de
quince (15) días hábiles.

Enviar alerta de devolución del
documento prestado

Responsable
del Archivo

Central
(Asistente

Administrativo
en Archivo)

. .
Transcurrido el plazo de préstamo de

/ quince (15) días hables, se le
notificará al solicitante brindando la

7 respectiva alerta para su atención.

¿El/la solicitante requiere de
ampliación del plazo?
Si: Continuar con la actividad 8
NO: Continuar con la actividad 10

Responsable
del Archivo

Central
(Asistente

Administrativo
en Archivo)

Recibir la solicitud de ampliación
de plazo

Memorando
Se recibe y revisa la solicitud de Carta

8
ampliación de plazo de préstamo Solicitud de
enviada por el solicitante, el cual Servicios
deberá formular el requerimiento Archivísticos
respectivo dirigido a la Oficina de Correo electrónico
Administración.

Todas las
unidades

funcionales del
PEAM

Directores
Jefes de
Oficinas

Especialistas
Servidores

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
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Nota: El plazo meximo de ampliación
que se brirda para la devolucibn del10k4L

ral.CL4 Ni • --dmento prestado es de quince
4,-,;° I" ft • • ) dies hebiles adicionales. salvo
° el solicitante sustente laa. 6. "- • -1k
0f

. tr'zt cesid ad de un plazo mayor.

Registrar la ampliación de plazo
del préstamo

Una vez aceptada la ampliacibn de Oficina de
Préstamo de

9 plazo de quince (15) dies hebiles Administracibn —
Documentos

adicionales para la devolucibn del o SUTDA
de los documentos prestados se
actualize la informacibn.

Devolver el/los documento/s
prestado/s

PEG.

(-
i° CEN 1
c .........41

Fl %AIWA; A

s

Se devuelven los documentos que
fueron prestados por la Oficina de
Administracibn a traves de la Sub
Unidad de Tremite Documentario en
el plazo comunicado.

Nota 1: Al vencimiento del plazo de
présta nno, el solicitante devolverb el
documento directamente al Archivo
Central, el personal del Archivo
verificare su conservacibn.

Nota 2: El documento devuelto debe
mantener su integridad, tal como fue
entregado en prestamo. Si notara
irregularidades, éstas deberen
comunicarse inmediatamente al
jet/a de la Oficina de
Administracibn.

Nota 3: El solicitante después de
devolver la documentacibn debe
verificar que en su copia del formato
"Prestamo de Documentos" se anote
la palabra DEVUELTO. El personal
del arcnivo, colocara el documento
prestado, en su lugar establecido.
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Préstamo de
Documentos

devuelto

Recibir y archivar los documentos
devueltos

Se recibe y se archiva los
documentos devueltos en el lugar de
su custodia.

Responsable
del Archivo

Oficina de Central
Administración —

(AsistenteSUTDA
Administrativo

en Archivo)

Fin del procedimiento

..- ‘1,
....

c.)
).,)

:9 •(:).
c.)
... Procesos relacionados P.S.06 GestiOn Documentaria y Atención al Ciudadano

P.S.06.03 Gestión Archivistica
Anexos Anexo N°01: Diagrama del procedimiento "Servicios

Archivisticos"
Anexo N°02: Solicitud de Servicios Archivisticos
Anexo N°03: Prestamo de Documentos
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ANEXO N°02: SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

SOLICITUD DE SERVICIOS ARCH IVISTICOS

1 Solicitud N° I

2. Dependencia solicitante: ..........................................................................%UNA I
p*`" • 4024 3. Consulta ( ) Préstamo ( ) Expedición de copias/digital ( )(<5)

4. Objetivo• ......................................................................................"%. , 4 /1 Relación de la documentación requerida: 
*0°'

efri rE GiNk' ITEM DESCRIPCION DOCUMENTAL FECHAS OBSERVACIONES

1

6.Plazo de préstamo: ....................... dias habiles

7.Fecha de solicitud: ............................................................
.C

L
'
<
?p

\
 
C
EC IA 811, 

4
9
4° ‘ 

14e,..1; \ 8. Nombre de Usuario: 
ra;,
00 ?,':: -. I

° FIG $4.,.

:,. .v.. .
..zr A

P

1;2.,o ....A ?If 7 - ..-
. A ,,,,. AL i.)

' ,..,9PEcIO'y

Firma y sello
Jefe de la oficina Solicitante

ARC HIVO CENTRAL

Solicitud de servicios de documentos:
Recepci6n: Entrega:

44%1-44 ,44,

I •

CICINOlc.-

Fecha .......................

Hora: ......................

Fecha:

Hora:

Cualquier copia impresa, electrônica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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ANEXO N°03: PRESTAMO DE DOCUMENTOS
or, clo44,( ,

41r 44 f ,„,,,,;(, - SOLICITUD DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS.,..,, ,... I" 0 ,,
cp t.'-' q.ilo. ri
5 IV • (Z7 * 1. Solicitud N° I Iji 

s 4;"

v i..`'43e.
Acrf vii,

2. Dependencia solicitante: 
3. Objetivo: .........................................................................................................................................
4. Referencia: .....................................................................................................................................
5. Plazo de préstamo: ......................................................................................................................

6. Fecha de préstamo• ......................................................................................................................
caTF 7i,--N. 7. Nombre de Usuario: ......................................................................................................................re

cc , , ,, i 5,,j 8. Cargo ...............................................................................................................................................
, ---- 1 ,,o'' .

i

Firma y sello
Jefe de la oficina Solicitante

. -<-.0"AL De c';':
,..,/,:ci

. - .
tit?, :` -..:

p A * I

)

:;;-, g• 
ligil AI

. .

Firma y sello
Responsable de Archivo Central

Cualquier copia impresa, electrönica o reproducción de este documento sin autorizacion, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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INSTRUCCIONES

Pagina:58 de 60

Version: i 1.00

Fecha: I 02/05/2024

La solicitud de servicios archivisticos se realizaré de la siguiente manera:

Serialar el nürnero de solicitud.
Serialar el nombre de la oficina solicitante
Marcar con una (X) el tipo de servicio que se requiere.
lndicar el objetivo principal de requerimiento.
Detallar la relación de los documentos requeridos teniendo en cuenta as siguientes
informaciones:
a) item: Señalar correlación numérica de los documentos solicitados (1, 2,3, .....
b) Descripción Documental: Indicar especificamente el documento requerido.
c) Fecha: Indicar las fechas que comprende dicho documento.
d) Observaciones: Anotar Información complementaria que sea necesaria para una mejor

identificación del documento.
En caso de requerir el documento en calidad de préstamo, debera anotar el tiempo
que necesitan el documento para su analisis, no excediendo de los 15 dias hébiles.
Anotar la fecha de requerimiento del documento.
Anotar el nombre de la persona que esta solicitando dichos documentos, bajo

autorización del Jefe de la Oficina.
Firma y sella el Jefe de la Oficina dando autorización a dicha solicitud.

- Anotara la fecha y la hora exacta de la recepción de dicha solicitud.

- Anotara la fecha y la hora exacta de la entrega del documento.

0-00.1 ' c74.-"•-,;\
4 .ey• otUII46,4;*_

+.6(4' ett n '34
3 2: i 1 *
* fia

OiNINci''1,
Cgtr

atiO
 .

- Para préstamo: Mediante un documento adjuntando el formulario correspondiente.

9s.GIONA - Para consulta y expedicibn de copias: Solo sera necesario presentar el formulario
ft,S9 E C correspondiente, autorizado por el jefe de la oficina.

1 • 2". "
'P CC • ti X n ambos casos, se debera Ilenar de la siguiente manera:

6.'VrE GE.
1
2
3
4
5

Cualquier copia tmpresa, electrónica o reproducciön de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO

CONTROL ADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para veriticar su vigencia.
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INSTRUCCIONES:

Página:60 de 60

Versión: 1.00

Fecha: I 02/05/2024

Solicitud N°: Cada Oficina tendrá un correlativo de las solicitudes que requiera. el Archivo
Central colocará el número de solicitud que corresponda.

Dependencia solicitante: Consignar la unidad funcional que solicita

Objetivo: Señalar el objetivo principal de dicho préstamo documental. Referencia: Colocar
el N° de documento con que fue solicitado el Documento.

07,S9-C7i4j'9,p

icc 7.

d
\\y

41/AiLS RNC

4. Referencia: Se consigna el documento con el que se solicita.

5. Plazo de préstamo: Señalar el Plazo de préstamo del documento solicitado, no excediendo
los 15 días hábiles.
Del cuadro:

Ítem: Señalar la correlación numérica de las unidades de archivamiento.
Descripción documental: Señalar detalladamente los documentos que se están dando
en calidad de préstamo.
Fechas extremas: Indicar la fecha más antigua y la más reciente de cada una de las
series documentales.
Observaciones: Anotar información complementaria que sea necesaria para una mejor
identificación del documento.

6. Fecha de préstamo: Señalar la fecha en que fue recepcionado el documento requerido.

s4 7. Nombre de usuario: Señalar el nombre y apellidos de la persona que recepciona el

A.111

documento._ A
- 

cç. I 8. Cargo: Se consigna el cargo que ocupa.
,1>

•
-rui

11,,,1151"
1.v.•

I '1 r, A

14:'•;2h4s1I'v

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar al Proyecto Especial Alto Mayo para verificar su vigencia.
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1NFORME LEGAL N°011-2024/GRS7k/PE M- /0AJ-'1

PROYFCTO FSPECIAl. A , Ft;

PARA ING. MILTON AREVALO MUKTOZ.
Gl-:1-ZENCTIA GENERAL

RECEP'CIG N
Gerente General.

0 5 JUN. 2324

Opinión Legal.
Rec

REFERENCIA : Oficio N°72-2024/ GRSM-PEAM-OCI 1 112N 

Inform.e N°011-2024-GRSM/ PEAM/ OA-SUTDA E.G.H
Informe N°019-2024-HERC.
Informe N°127-2024-GRSM-PEAM-OPP.

FECHA : Moyobamba, 04 de Junio del 2024.

Por medio del presente me dirijo a usted y en atención a
La opinion legal solicitada con Informe N°019-2024-HERC, e Informe N°127-

2024-GRSM-PEAM-OPP, de Los profesionales de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, respecto at Manual de Procedimientos Archivisticos del PEAM,
presentado por el Asistente Administrativo de Archivo, al respecto, es preciso

manifestar a su despacho lo siguiente:

ANTE CEDENTES

1. La Jefe (e) del Organ() de Control Institucional del PEAM, mediante Oficio
N°72-2024/ GRSM-PEAM-OCI, solicita a la Oficina de Administración sobre el
estado situacional de la implementación del informe de auditoria N°010-

2022-2-3411-AC e inforrne de Acción de Oficio Posterior N°25858-2023-
CG/ PREVI-AOP.

2. Con Informe N°011-2024-GRSM/ PEAM/ OA- SUTDA-E G. H, el Asistente

Administrativo de Archivo, en cumplimiento at Oficio N°72-2024/ GRSM-

PEAM-OCI, de la Jefe (e) del Organ() de Control Ins titucional de de la Entidad,
rernite at jefe de la Oficina de Administración el Manual de Procedimientos

Archivisticos con la finalidad de dar cumplimiento a la implementación de

recomendaciones el cual va a permitir asegurar un óptimo archivamiento y
control del acervo documentario del archivo, por to que remite a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto para su revision y opinion favorable para su
posterior aprobación mediante resolución gerencial.

AS UNTO

1:1

I -

3. Que, la Ing. Hosana E. Ruiz Caballero, mediante Informe N°019-2024-HERC,
respecto at Manual de Procedimientos Archivisticos del Pro yecto Especial Alto
Mayo, remitido por el Asistente Administrativo de Archivo, seriala entre otros
aspectos to siguiente:
• En cumplimiento a las funciones establecidas en el literal b), c) y e) del

articulo 16 del Manual de Operaciones de la Oficina de Planeamiento y 
Documento preseeptie8t-63, es useopilVtdigrdprimkde reirtg briectrttco cfrpOrWEEeMleVANetelN,Marturctincotieia por

lo dispuesto en la ley 27269. Autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direcci6n web.

https://verificadirma.regionsanmartin.gob.pe ?codigo=ad5a062cqc1 e8g4221q85a9q5c522242cbe4

https://verificadirma.regionsanmartin.gob.pe
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Procedimientos Archivisticos y en marco a los nuevos lineamientos

emitidos por el ente rector en materia archivistica que es el Archivo General

de la Nación se realizaron coordinaciones con el asistente administrativo

en Archivo para su elaboración y actualización de los procedimientos en

materia archivistica y cumplir con la implementación de recomendaciones

emitidas por el Organ° de Control Ins titucional.

• El Pro yecto Especial Alto Mayo cuenta con un Manual de Procedimientos

Archivisticos aprobados mediante Resolución Gerencial N°070-2018-

GRSM-PEAM.01.00, el cual se encuentra desfasado, por las modificaciones

y actualizaciones del marco normativo emitido por el ente rector en materia

archivistica y algunas normas que se encuentran derogadas.

• Con Resolución Jefatural N°000107-2023-AGN/ JEF, se aprueba la

Directiva N°001-2023-AGN/ DDPA "Norma de administración de archivos

en las entidades pablicas", con la finalidad de establecer la integración,

composición, responsabilidades, procesos, procedimientos, instrumentos y

funciones del Sistema Ins titucional de Archivos en las entidades pitblicas

de forma icIónea, que contribuya en la planificación, producción,

tratamiento, custodia, conservación y acceso a los documentos

archivisticos, en beneficio de los ciudadanos y del Estado en el marco del

Sistema Nacional de Archivos.

• Asimismo, se establece en el numeral 8.6 Procesos Archivisticos de la

directiva mencionada en el pcirrafo precedente:rt.:40; 44\

- Son aprobados de forma general mediante un manual de procesos
4-
.0
 

• archivisticos; asimismo, son detallados en directivas, lineamientos,

f
-
// n frf-n frvrry) c rry, cIc ri rt-rriv, rr).-/ ric3

.r
. "At

411.

• ... .I

l•L 
LF 

l• I I Upl II kL. (.4. I LlA,..) t.LLJLtt.kUFI I. II LI. 14A I.t.t

entidad pdblica.

- Los procesos archivisticos del SIA son: organización, descripci6n,

valoración, conservación y servicio.

• Para la elaboración de los procedimientos archivisticos se encuentra

conforme a la estructura establecida en los siguientes marcos normativos:

- Resolución de Secretaria de Gestión Pubica N°006-20218-PCM/ SGP que

aprueba la Norma Técnica N°001-2018-PC;/ SGP "Norma técnica para la

implementación de la gestión por procesos en las entidades de la

administración pubica".

- Resolución Ejecutiva Regional N°238-2022-GRSM/ GR, que aprueba la

Directiva N°003-2022-GRSM/ GRPYP-SGDI "Directiva Regional para la

Formulación, Modificación y Aprobación del Manual de Procedimientos

en el Gobierno Regional San Martin".

• El Procedimiento P.S.06.03.01 Organización de Documentos Archivisticos;

se ampara bajo la Resolución Jefatural N°304-2019-AGN-J, que aprob6 la

Directiva N°001-2019-AGN-DC "Norma para la conservación de

documentos archivisticos en la entidad

• Concluyendo que el Manual de Procedimientos Archivisticos, se encuentra

D.riento GM-917/4/AAVesqg taquqggigne 6g14090a9126 aGol AcEVt-cicaes illeEsgt1911VMPSgageia por

In dispuesto en la ley 27269. Autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web. 2

httpsfiverificarfirma.regionsanmartin.gob.pe ?codigo=ad5a062cqc1e8q4221q85a9q5c522242cbe4

http://httpsfiverificarfirma.regionsanmartin.gob.pe
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N°006-20218-PCM/ SGP que aprueba la Norma Técnica N°001-2018-
PC; / SGP "Norma técnica para la implementación de la gestión por procesos
en las entidades de la administración púbica" y la Resolución Ejecutiva
Regional N°238-2022-GRSM/ GR, que aprueba la Directiva N°003-2022-
GRSM/ GRPYP-SGDI "Directiva Regional para la Formulación, Modificación
y Aprobación del Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional San
Martín".
Por lo tanto, se recomienda su aprobación mediante acto resolutivo con la
finalidad de cumplir con la implementación de recomendaciones del
informe de auditoría N°010-2022-2-3411-AC.

-.u-.

4. Con Informe N°127-2024-GRSM-PEAM-OPP, el Jefe de la Oficina de
Presupuesto, Planificación, Estudios y Ordenamiento Territorial, respecto al
Manual de Procedimientos Archivísticos del Proyecto Especial Alto Mayo,
refiere que este tiene por finalidad contribuir a la mejora de la gestión
archivística institucional, se encuentra conforme al marco normativo vigente,
emitido por el Archivo General de la Nación y al mismo tiempo se encuentra
alineada a lo establecido en la Resolución de Secretaría de Gestión Púbica
N°006-20218-PCM/ SGP que aprueba la Norma Técnica N°001-2018-PC1 SGP
"Norma técnica para la implementación de la gestión por procesos en las
entidades de la administración púbica" y la Resolución Ejecutiva Regional
N°238-2022-GRSM/ GR, que aprueba la Directiva N°003-2022-
GRSM/ GRPYP-SGDI "Directiva Regional para la Formulación, Modificación y
Aprobación del Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional San
Martín".

ANÁLISIS

> Mediante Resolución Jefatural N°000107-2023-AGN/ JEF, se aprobó la
Directiva N°001-2023-AGN/ DDPA "Norma de administración de archivos en
las entidades públicas", con la finalidad de establecer la integración,
composición, responsabilidades, procesos, procedimientos, instrumentos y
funciones del Sistema Institucional de Archivos en las entidades públicas de
forma idónea, que contribuya en la planificación, producción, tratamiento,
custodia, conservación y acceso a los documentos archivísticos, en beneficio
de los ciudadanos y del Estado en el marco del Sistema Nacional de Archivos.

> La citada Directiva en su numeral 8.6 Procesos Archivísticos, establece: "Son
aprobados de forma general mediante un manual de procesos archivísticos;
asimismo, son detallados en directivas, lineamientos, guías u otros, conforme
a las normas de organización interna de la entidad pública.."

I"'
i D

. 7

> La elaboración de los procedimientos archivísticos, está conforme a la
- esti tÁztunx e,tubleciduu et l Not mut Técnicu, N°001-2018-PC;1 SGP "Norma 1

Documento Nro: 004-2024842181. Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrónico del GOBIERNO REGIONAL SAN MARTINI, generado en concordancia por
técnica para la implementación de la gestión por procesos en las entidades

lo dispuesto en la ley 27269. Autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de -la siguiente dirección web. 3
https://verificarfirma.regionsanmartinsgob.pe?codigo=ad5a062cgc1e8g4221g85a9g5c522242cbe4

https://verificarfirma.regionsanmartinsgob.pe
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de la administración pabica", aprobada por Resolución de Secretaria de

Gestión PLibica N°006-20218-PCM/ SGP; y en la Directiva N°003-2022-

GRSM/ GRPYP-SGDI "Directiva Regional para la Formulación, Modificaci6n y

Aprobación del Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional San

Martin", aprobada por Resolución Ejecutiva Regional N°238-2022-

GRSM/ GR.

I

_.,0
441114

4
 
44,
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•
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OPINION v RECOMENDACION 

• Estando a la Directiva N°001-2023-AGN/ DDPA "Norma de administración de

archivos en las entidades pablicas", aprobada por Resolución Jefatural

N°000107-2023-AGN/ JEF, la elaboración del Manual de Procedimientos

Archivisticos del Pro yecto Especial Alto Mayo, fue pro yectada teniendo en

cuenta las pautas y procedimientos establecidos por la citada Directiva . Por

lo tanto, esta Jefatura considera que debe proseguirse con el tramite

administrativo que corresponda, segtin lo establecido por el citado

dispositivo.

Atentamente,

C.c.

Archly°.
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