GOBIERNO REGIONAL SAN MARTIN
PROYECTO ESPECIAL ALTO MAYO

B

004-2024885619

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

Moyobamba, 05 de junio 2024

VISTOS:

El Oficio N°72-2024 /GRSM-PEAM-OCI, de la Jefe (e) del Organo
de Control Institucional del PEAM.

El Informe N°011-2024-GRSM/PEAM/OA-SUTDA-E.G.H, del
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, Planificacion, estudios y Ordenamiento Territonial.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Gerencial N"070-2018-GRSM-
PEAM.01.00, se aprobd el Manual de Procedimientos Archivisticos del Proyecto
Especial Alto Mayo.

(Jue, con Oficio N°72-2024/GRSM-FEAM-OCI, la Jefe () del
Organo de Control Institucional del PEAM, solicita a la Oficina de
Administracion sobre el estado situacional de la implementacion del informe de
auditoria N°010-2022-2-3411-AC e informe de Accidon de Oficio Posterior
N°25858-2023-CG/PREVI-AQP.

Que, con Informe N°011-2024-GRSM/PEAM/OA-SUTDA-E.G.H, el
Asistente Administrative de Archivo, en cumplimiente al Oficioc N*72-
2024/ GRSM-PEAM-OCI, de la Jefe (e) del Organo de Control Institucional de de
la Entidad, remite al jefe de la Oficina de Administracion el Manual de
Procedimientos Archivisticos con la finalidad de dar cumplimiento a la
implementacion de recomendaciones el cual va a permitir asegurar un 4ptimo
archivamiento vy control del acerve documentario del archivo, por lo que remite
a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para su revision y opinion favorable
para su posterior aprobacion mediante resolucion gerencial.

Que, la Ing. Hosana E. Ruiz Caballero, mediante Informe N°019-
2024-HERC, respecto al Manual de Procedimientos Archivisticos del Proyecto
Especial Alto Mayo, remitido por el Asistente Administrativo de Archivo, sefiala
entre otros aspectos lo siguiente:

ANALISIS

1. En cumplimiento a las funciones establecidas en el literal b), ¢) v e del
articulo 16 del Manual de Operaciones de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, se realizd la revisién a la propuesta del Manual de
Procedimientos Archivisticos v en marco a los nuevos lineamientos emitidos
por el ente rector en materia archivistica que es el Archivo General de la
Nacion se realizaron coordinaciones con el asistente administrative en
Archivo para su elaboracion y actualizacion de los procedimientos en
materia archivistica y cumplir con la implementacién de recomendaciones

emitidas por el Organo de Control Institucional:
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* Con Resolucion Gerencial N°115-2023-GRSM-PEAM.01.00, se aprueba el
Mapa de Procesos del PEAM, el cual es la base para la elaboracion de los
procedimientos en gestion archivistica; que se deriva del Proceso de
Soporte P.S. 06 Gestion documentaria y Atencion al ciudadano.

= El Proyecto Especial Alto Mayo cuenta con un Manual de Procedimientos
Archivisticos aprobados mediante Resolucion Gerencial N°070-2018-
GRSM-PEAM.O1.00, el cual se encuentra desfasade, por Ilas
modificaciones y actualizaciones del marco normativo emitido por el ente
rector en materia archivistica y algunas normas que se encuenftran
derogadas.

* Con Resolucion Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF, se aprueba la
Directiva N°001-2023-AGN/DDPA “Norma de administracion de archivos
en las entidades publicas®, con la finalidad de establecer la integracidn,
composicion, responsabilidades, procesos, procedimientos, instrumentos y
funciones del Sistema Institucional de Archivos en las entidades publicas
de forma idonea, que contribuya en la planificacion, produccion,
tratamiento, custodia, conservacion 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 organizacion interna de la
entidad publica.

- Los procesos archivisticos del SIA son: organizacion, descripcion,
valoracion, conservacion y servicio.

* Para la elaboracion de los procedimientos archivisticos se encuentra
conforme a la estructura establecida en los siguientes marcos normativos:
- Resolucién de Secretaria de Gestion Pubica N°006-20218-PCM/SGP

que aprueba la Norma Técnica N*001-2018-PC;/SGP *Norma técnica
para la implementacidn de la gestion por procesos en las entidades de la
administracidn piibica”,

- Resolucion Ejecutiva Regional N°238-2022-GRSM/GR, que aprueba la
Directiva N°003-2022-GRSM/GRPYP-SGDI *Directiva Regional para la
Formulacién, Modificacién y Aprobacion del Manual de Procedimientos en
el Gobierno Regional San Martin®,

* El presente procedimiento en gestién archivistica se grafica de la siguiente
manera:

R R
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» El Procedimiento P.5.06.03.01 Organizacion de Documentos Archivisticos;
se ampara bajo la Resolucion Jefatural N°304-2019-AGN-J, que aprobd la
Directiva N"001-2019-AGN-DC  “Norma para la conservacion de
documentos archivisticos en la entidad piiblica®. Es un proceso archivistico
en el que interviene un conjunto de acciones orientadas a identificar las
series documentales (unidad simple y compuesta) y la formacion de las
agrupaciones documentales (fondo, seccion y serie) a partir de la
aplicacion de criterios de identificacion, clasiicacion, ordenacion y
signatura |[codificacion), producidos por unidades de organizacion o
unidades funcionales de la entidad publica, que se sustentan en el
principioc de procedencia vy principic de orden original. El Cuadro de
Clasificacion del Fondo es el instrumento archivistico que permite la
identificacion de las agrupaciones documentales, es de obligatoria
aprobacion a través de una resolucion por la mas alta autoridad
administrativa de la entidad publica; asimismo, es un requisito
indispensable para la gestion archivistica y gestion documental del SIA.

* El Procedimientos P.5.06.03.02 Conservacion de documentos; se ampara
bajo la Resolucion Jefatural N°304-2019-AGN-J, que aprobé la Directiva
N°001-2019-AGN-DC “Norma para la conservacion de documentos
archivisticos en la entidad pablica”; es un proceso archivistico que se
orienta a ejecutar acciones preventivas y correctivas para la proteccion del
soporte o medio fisico e integridad de la informaciéon del documento
archivistico, siendo un proceso transversal a todos los demas procesos que
se desarrollan en la gestion archivistica.

Todo ello, permite asegurar la adecuada custodia y prevencion ante la

alteracion fisica (soporte documental] o logica de los documentos

archivisticos.

Asimismo, esta relacionado a un enfoque de preservacion 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 Conservacion de documentos

archivisticos y un Plan de Contingencia a mediano plazo, los cuales deben

ser aprobados mediante resolucidon de la mas alta autoridad
administrativa,

La Valoracion: Es un proceso archivistico orientado a identificar, analizar

y establecer el valor y periodo de retencion de toda serie documental,

permitiendo  seleccionar aquellos documentos archivisticos de wvalor

permanenie gque deben conservarse adecuadamente, previamente
organizados.

Permite realizar los procedimientos de la transferencia de documentos

(Procedimiento P.5.06.03.03) de valor permanente, se ampara bajo el

marco normative mediante Resolucion Jefatural N°022-2019-AGN/J, se

aprobd la Directiva N*002-2019-AGN/DDPA “Normas para la transferencia
de documentos archivisticos de las enfidades publicas”; asi como la
eliminacion de documentos archivisticos (Procedimiento P.5.06.03.04) de
valor temporal, de acuerdo a los plazos de retencidn del PCDA; se ampara
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bajo el marco normativoe mediante Resolucion Jefatural N®242-2018-
AGN/J, aprobar la Directiva N°001-2018-AGN-DAl “Norma para la
eliminacidn de documentos de archivo del sector piiblico” y modificatorias.
El PCDA, compuesto por la Ficha Técnica v la Tabla de Retencion, es de
obligatoria aprobacion a través de una resolucion por la mas alta
autoridad de la entidad publica.
Del proceso de valoracion documental se desprenden los procedimientos
de transferencia y eliminacion; los cuales deben contar con un
Cronograma Anual de Transferencia vy un Cronograma Anual de
Eliminacion. Finalmente, como resultado de la transferencia v eliminacion
se deben obtener registros o reportes anuales.
= El Procedimiento P.5. 06.03.05 Servicios Archivisticos; se ampara bajo la
Resolucion 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 Archive Central debe brindar acceso a los documentos archivisticos que
custodia en sus repositorios, teniendo presente las restricciones de
informacion confidencial, secreta y reservada; la relacionada a los datos
personales v el grado de deterioro del documento archivistico solicitado.
El acceso a la informacion contenida en los documentos archivisticos ¥ su
difusion se brinda siempre que no se vulnere las restricciones establecidas
en la normativa vigente, efectuado a lo largo de su ciclo vital desde su
produccion hasta su eliminacion o conservacion permanente.
El OAA propone la regulacion los niveles de proteccion, seguridad de la
informacion contenida en los documentos archivisticos, vy 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 resolucion de la mas
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 coordinacién con el asistente administrative de archivo se realizaron
las modificaciones respectivas a la propuesta inicial del Manual de
Procedimientos quedando como P.S. 06.03 Procedimiento de la gestion
Archivistica que se deriva del Proceso de Soporte P.S. 06. Gestion
Documentaria y Atencion al Ciudadano aprobado en el Mapa de Procesos.
CONCLUYENDO ¥ RECOMENDANDO
La propuesta de elaboracidon del procedimiento P.S. 06.03 Gestion
Archivistica cuyo objetivo es establecer disposiciones, actividades y
responsables para el desarrollo de los procesos relacionados a la gestion
archivistica, a fin de hacer mas eficiente ¢l 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 gestion archivistica institucional, el cual
podemos indicar que corresponde al proceso de soporte P.S. 06, Gestion
4
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Documentaria y Atencidon al Ciudadano, se encuentra elaborada conforme al
marco normative vigente, emitido por el Archivo General de la Nacion.

= Ademas podemos concluir que se encuenira conforme a lo establecido en la
Resolucion de Secretaria de Gestion Pabica N°006-20218-PCM/SGP que
aprueba la Norma Técnica N°001-2018-PC;/SGP “Norma técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de Ia
administracién pubica® y la Resolucion Ejecutiva Regional N®238-2022-
GRSM/GR, que aprueba la Directiva N°003-2022-GRSM/GRPYP-SGDI
“Directiva Regional para la Formulacién, Modificacién y Aprobacidn del Manual
de Procedimientos en el Gobierno Regional San Martin”,

= Por lp tanto, se recomienda su aprobacion mediante acto resolutive con la
finalidad de cumplir con la implementacion 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 Resclucion Gerencial N°070-
2018-GRSM-PEAM.01.00, que aprobé el Manual de Procedimientos
Archivisticos del Proyecto Especial Alto Mayo.

Que, con Informe N°127-2024-GRSM-FEAM-OFP, el Jefe de la
Oficina de Presupuesto, Planificacion, estudios y Ordenamiento Territorial,
manifiesta a esta Gerencia General que, en atencion al Informe N*019-2024-
HERC remito a su despacho la opinion sobre la propuesta del procedimientos
P.S. 06.03 Gestién Archivistica, asi mismo cumplir con la implementacion de
recomendaciones emitidos por el Organo de Control Institucional respecto al
informe de Auditoria N*010-2022-2-3411-AC, de la recomendacion 5: “Disponer
que el director de infraestructura del Proyecto Especial Alto Mayo, implemente
lineamientos y/ o procedimientos, que permitan asegurar un éptimo archivamiento
y control de acervo documentario de la Direccidn de Infraestructura.”
Por lo expuesto, ésta jefatura concluye y recomienda lo siguiente:
1. La propuesta de elaboracion del procedimiento P.S. 06.03 Gestion
Archivistica cuyo objetivo es establecer disposiciones, actividades y
responsables para el desarrollo de los procesos relacionados a la gestion
archivistica, a fin de hacer mas eficiente el tratamiento de los documentos
almacenados v custodiados en los Archivos de Gestion v en el Archivo
Central del Proyecto Especial Alto Mayo. Asimismo; tiene por finalidad
contribuir a la mejora de la gestion archivistica institucional, se encuentra
conforme al marco normativo vigente, emitido por el Archivo General de la
Macion v al mismo tiempo se encuentra alineada a lo establecido en la
Resolucion de Secretaria de Gestion Pubica N°006-20218-PCM/SGP que
aprueba la Norma Técnica N°001-2018-PC;/SGP “Norma técnica para la
implementacién de la gesfion por procesos en las enfidades de la
administracion pubica” y la Resolucion Ejecutiva Regional N®238-2022-
GRSM/GR, que aprueba la Directiva N003-2022-GRSM/GRFYP-SGDI
“Directiva Regional para la Formulacidn, Modificacion y Aprobacion del
Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional San Martin”.
2. Por lo tanto, se recomienda su aprobacion 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 Resolucion Gerencial N*070-
2018-GRSM-PEAM.01.00, que aprobo el Manual de Procedimientos
Archivisticos del Proyecto Especial Alto Mayo.

Que, la Oficina de Asesoria Juridica, mediante Informe Legal
MN°011-2024/GRSM/PEAM/OAJ, manifiesta a esta Gerencia General que en
atencion 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 senala lo siguiente:

ANALISIS

7 Mediante Resclucion Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF, se aprobd la
Directiva N°001-2023-AGN/DDPA “Norma de administracion de archives en
las entidades ptiblicas”, con la finalidad de establecer la integracion,
composicidn, responsabilidades, procesos, procedimientos, instrumentos y
funciones del Sistema Institucional de Archivos en las entidades publicas de
forma idonea, que contribuya en la planificacion, produccion, tratamiento,
custodia, conservacion y acceso a los documentos archivisticos, en beneficio
de los ciudadanos v 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 organizacion interna de la entidad publica..”

» La elaboracion de los procedimientos archivisticos, esta conforme a la
estructura establecida en la Norma Técnica N°001-2018-PC;/SGP “Norma
técnica para la implementacién de la gestién por procesos en las entidades de
la administracion pribica®, aprobada por Resolucion de Secretaria de Gestion
Pibica N°006-20218-PCM/SGF, v en la Directiva N"003-2022-GRSM/
GRPYP-SGDI ‘“Directiva Regional para la Formulacion, Modificacion y
Aprobacion del Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional San Martin®,
aprobada por Resolucion Ejecutiva Regional N*238-2022-GRSM/GR.

OPINION y RECOMENDACION

* Estando a la Directiva N°001-2023-AGN/DDPA “Norma de administracién de
archivos en las entidades publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural
N*000107-2023-AGN/JEF, la elaboracion de los Procedimientos de la
Gestién 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
administrativa que corresponda, segun lo establecido por el citado
dispositivo.,

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

&rtigglg Primero.- APROBAR, los “Procedimientos de la Gestién
Archivistica del Proyecto Especial Alto Mayo”, el cual se adjunta en anexo a la
presente resolucion y forma parte de esta.

Articulo Segundo.- DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion
Gerencial N"070-2018-GRSM-PEAM.01.00, que aprobd el Manual de
Procedimientos Archivisticos del Proyecto Especial Alto Mayo.

Articulo Tercero.- NOTIFICAR, la presente resolucidon a la

Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Administracion, para su
conocimiento y fines pertinentes.

m)zi\iquan y archivese,
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)0 transcurnido casi 10 afios desde aquel hito fundamental en matena de modernizacion,
esde entonces se han presentado cambios en diversas dimensiones (sociales, econdmicas,
politicas, sanitarias) que han impactado en la trayectoria normativa, funcionamiento y entorno
de la administracion publica peruana Tenemos una sociedad distinta, mucho mas informada
gue se moviliza en entornos digitales, y nuevos temas en la agenda publica que demandan una
actuacidn agil y cohesionada del Estado, como, por gjemplo, el cambio chimatico. el aumento
en los casos de corrupcion, recurrentes crisis politicas que dificultan el establecimiento de
CONSENs0s Minimos y — sobre todo - &l surgimiento de cnsis sanitarias que ponen a prueba los
senicios publicos que brinda el Estado

'ﬂrr‘- W,

La "Politica Nacional de Modernizacion de la Gestign Plblica al 2021 {en adelante PNMGP)"
aprobada por Decreto Supremo N'004-2013-PCM, tiene como objetvo orientar, articular e
impulsar en todas las entidades publicas el proceso de modernizacion hacia una gestion pablica
para resultados que impacte positivamente en el bienestar del ciudadano y &l desarrollo del
pais. Luego de los anos transcurridos, persiste la importancia de que el Perd cuente con una
politica como principal instrumento anentador en materna de modernizacién, para lo cual se ha
esumado una temporalidad hasta el afo 2030, en ese marco |la Presidencia del Consejo de
Ministros - PCM mediante Resolucion Ministerial N"248-2012-PCM, apraobd |3 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

Asi mismo, se aprobo la Norma Técmca M°001-2018-PCM/SGP, Narma Técmca para la
lementacion de la gestion por procesos en las entdades de la administracion publica,
B mediante Resolucidn de Secrelaria de Gestidn Publica N*008-2018-PCMISGP, el cual define a
o4 los procedimientos como la descrnipocion documentada de como deben ejecutarse las
' actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y
su secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacién 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, elabord y se aprobd la Directiva N*001-2021-GREM/GRPyP-
. SGDI "Directiva para la implementacion de la Gestidn por Procesos en el Gobierno Regional
T R }Ean Martin®, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N*142-2021-GRSM/GR.
':- N i ;5
; ,nf‘? ¥ en el marco al cumplimiento de la Directiva para la formulacion, modificacion y aprobacion
M""z‘-' del Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional San Martin, aprobade mediante
Resclucion Ejecutiva Regional N°238-2022-GRSM/GR, se realiza la formulacion cuya finalidad
es contar con un documento descrptivo ¥ de sistematizacidn narmativa de los procedimentos
wentificados en el Mapa de Procesos El presente Procedimiento de la Gestion Archivistica se
describe las etapas y las acciones administrativas archivisticas relacionadas con los
doecumentas de las diferentes dependencias del Proyecto Especial Alto Mayo

La administracién de archivos, tiene como finalidad, establecer la integracién, composicidn,
responsabiidades, procesos. procedimientos, instrumentos y  funciones del Sistema
Institucional de Archivos en |as entidades pablicas de forma ddnea, que contnbuya con la
planificacion  produccion, tratamiento, custodia, conservacién y accesoc a los documentos
archivisticos, en beneficio de los ciudadanas y del Estada en el marco del Sistema Nacional de
Archivos

L1I-l|qulcr ..u;u.l. |r:||1nu clectronwa o TEDrlhllI'.-\-“?'l'l e esle -Jw.u.ununln sim .lulﬂn.—a.,mn S ..un-.l;|1u1.-. en COFIA NO
CONTROLADA. debe consultar al Provecto Especial Albe Mavo para venificar su vigencia
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. OBJETIVOS

Establecer disposiciones, actividades y responsables para el desarrollo de los procesos
relacionados a la geshon archivistica, a fin de hacer mas eficiente el tratamiento de los
documentos almacenados y custodiados en los Archives de Gestion y en el Archive Central
del Proyecto Especial Allo Mayo Este procedimiento tiene por finalidad contribuir a la mejora
de la geshdn archivistica institucional.

ALCAMNCE

El presente procedimiento es de aplicacion cbligatonia para el personal encargado de los
Archivos de Gestion, Archivo Central del Proyecto Especial Alto Mayo y de las unidades
funcionales que intervienen directa o indirectamente en la gestion archivistica

lll. BASE LEGAL

3.1 Constitucién Politca del Pera

32 Ley N°25323 Ley del Sisterna Nacional de Archivos y modificatona

3.3  Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Macional de Contrel y de la Contraloria
General del Repablica v su modificatoria

3.4, Ley N"2T806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacisn Publica vy
modificatarias

35 Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

38 Decrelo Ley N"19414, Ley de Defensa, Conservacién e incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion

37  Decreto Supremo N"022-75-ED, Reglamento de la Ley de Defensa, Conservacion e
incremento del Patrimonio Documental de la Macion

38 Decreto Supremo N*008-92-JUS, Reglamento de la Ley del Sistema Macional de
Archivos y sus modificatonas.

39 Decreto Supremo N°072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

310 Decreto supremo N°011 -20068 ED el reglamento de la ley general del patrimonio
cultural de la Macian,

311 Decreto Supremo N°054-2018-PCM, gue aprueba los Lineamientos de Organizacion
del Estado y modificaterias.

312, Decreto Supremo N°021-2018-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
Ne2TB06, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica _

3.13. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo gue aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N"27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

3.14. Decreto Supremo N® 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Pablica al 2030

3.15 Resolucion Jefatural N°242-2018-AGN/J, aprobar la Directiva N° 001-2018-AGN-DAI
“Morma para la eliminacion de documentos de archivo del seclor plblice” y
modificatorias

3.16. Resolucion Jefatural N°021-201%-AGN/), se aprobd la Directiva N°D01 -2019-
AGMN/DDPA, "Marmas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
las Entidades Publicas”

317 Resolucidn Jefatural N°022-2019-AGN/J, se aprobd la Directiva N°002-2013-
AGN/DDPA “Mormas para la transferencia de documentos archivisticos de las
entidades piblicas”

318 Resolucion Jefatural N°025-2019-AGN/J, se aprobd la Directiva N°005-2018-
AGN/DDPA “Lineamientos para |3 elaboracion de documentos de gestion archivistica
para las entidades del sector publico”

319 Resolucidn Jefatural N°026-2018-AGN-J, se aprobd la Directiva N°006-2018-AGN-

DDPA: “Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las entidades

Cualquier copin smpresa, clectronica o fepoduccion de este documemo sin miorzaciin, se constuye en COPLA NO
CONTROLADA, debe consultar al Provects Especial Alto Mave para veri fear su vigencia
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publicas”

Resolucion Jefatural N°027-2019-AGN/J, se aprobd la Directiva N°007-2019-
AGN/DDPA “Directiva para la supervision en Archivos de las Entidades Publicas” y
madificatona

Resolucion Jefatural N*180-2019-AGN/J, gue aprueba la Directiva N*010-2018-
AGN/DDPA, "Mormas para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la
Entidad Pubhza”

Resolucién Jefatural N"213-2019-AGN/J), que aprusba la Directiva N™011-2019-
AGMN/DDPA "MNorma para la Descripeidn Archivistica en la Entidad Publica”
Resclucion Jefatural N°214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N"012-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica”
Resolucion Jefatural N°304-2018-AGN-J. gue aprobd la Directiva N*001-2019-AGN-
DC “MNorma para la conservacion de documentos archivisticos en la entidad plblica”
Resolucion Jefatural N*010-2020-AGM-J, que aprueba la Directiva N°01-2020-
AGMN/DDPA ‘Morma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”

Resolucidn Jefatural N°107-2023-AGMN/JEF, aprobar la directiva N°001-2023-
AGN/DDPA “Norma de administracion de archivo en las entidades publicas”

Decreto Regional N°004-2023-GRSM/GR, se aprueba el Manual de Operaciones -
MOP del Proyecto Especial Alte Mayo

Resolucidn Gerencial N*115-2023-GRSM-PEAM-01 00, se aprueba la actualizacion
del Mapa de Procesos version 2 0 del Proyecto Especial Altc Mayo

SIGLAS Y DEFINICIONES:

Administracién de archivos: Conjunto de principios, metodos, procesos,
procedimientos y funciones para gerenciar los Archivos, con el objetivo de lograr su
eficiente organizacion, preservacion y servicio, y el idéneo funcionamiento del
Sisterna Institucional de Archivos

Archive: Conunto organizade de documentos archivisticos producides por una
persona natural o juridica, entidad plblica o privada en el ejercicio de sus funciones,
respetando su procedencia y orden original, para servir como testimonio, informacian
o fuente de la historia e investigaciones, independiente del soperte, espacio o lugar
en gue se resguarden También puede ser entendido, en su dimension institucianal,
como una umidad de orgamzacion o funcional gue administra documentos
archivisticos y brinda servicios de acceso Asi como, el conjunto de documentos
conformado por personas y familias que retnen, conservan, organizan, describen y
difunden los archivos personales. familiares o las colecciones de documentos
archivisticos.

Archivo Central: Depende funcional y organicamente del OAA de la entidad publica.
custodia los documentos archivisticos que han sido transferidos por los Archivos de
Gestion y de corresponder, por los Archivos Penféricos, una vez concluido el tramite
¥y cumplido el periodo de retencion establecido, conservando los documentos
archivisticos producidos por la entidad publica, como parte de la fase semiactiva e
inactiva del ciclo vital del documento archivistico.

Archivo de Gestién Es responsable de la organizacion, consernvacion y uso del
documento archivistico (emitidos y/o recioidos), bajo ia responsabifidad de la unidad
funcional y de transferir la fraccién de sene correspondiente al Archivo periférico o
Archivo Central Por lo general, estos archivos estan a cargo de la secretania de la
oficina o una persona encargada para tales funciones, de las distintas umdades
funcionales del PEAM Los documentos que se encuentran bajo la custodia de estos
archives estan en continug tramite y son de uso frecuente

Cudleuder copia mpresi clecironica o reproduccuwin de csfe documento sin aotonzEacon, se consiiove en COPIA NG
CONTROLADA, debe consubiar al Provecto Especial Alio Mavo para venficar su vigencia
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Archivo Periférico Nivel de archivo que se conforma por ubicacion fisica de las
unidades organicas o complejidad de funciones

Autenticidad: Cualidad o caracteristica atnbuida 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 gue se afirma, sin gue
haya sufrndo mingun tipo de adicidn, supresian, modificacidn, use u ocultacién no
autorizada. Para venficar la autenticidad de documentos electronicos, las entidades
publicas hacen usc de sellos de tiempo, certificados digitales, firmas digitales o
electrdnicas y otras de acuerdo a la normativa vigente

Cadena de custodia o preservacion: Sistema de controles que se extiende sobre
todo el ciclo vital de los documentos archivisticos que se custodian y praservan en la
entidad para asegurar su registro, identidad, autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad y usabilidad a lo largo del tiempo

Ciclo wital del documento archivistico: Etapas (fases) que afraviesan los
documentos archivisticos desde su produccién vy custodia en los archivos de la
entidad hasta su disposicion final mediante la eliminacién o transferencia para su
conservacion permanente, se determinan de acuerdo con el uso y finalidad de la
informacidn que contienen los documentos archivisticos, comprenden la etapa activa,
semiactiva & inactiva (histdrica)

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

Disponibilidad: Cualidad o caracteristica de un documento archivistico para ser
localizado, recuperado, legible, consultado, presentado o interpretado. El documento
archivistico debe sefialar la actividad o actuacién donde se generd, proporcionar la
informacion necesana para la comprension de las actuaciones que motivaron su
creacidn y utilizacién, 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.

Documento archivistico: Documento producido (recibido o emitido) en el gjercicio
de una funcidn, procedimiento, actividad, tarea o accion por persona natural,
institucion poblica o privada, contiene informacién de cualquier fecha, forma, soporte
fisico y cualguier otre que se genere como resultade del avance tecnologico
Entiéndase tambien como documento de archivo

Documento electronico: Unidad basica estructurada de informacian, es susceptible
de ser clasificada, transmitida, procesada o conservada ubiizando medios
electronicos, sistemas de informacidn o similares. Contiene informacion de cualguier
naturaleza, es registrado en un soporte electrénico o digital, en formato abierto y de
aceptacion general, a fin de facilitar su recuperaciéon y consenvacion en el largo plazo
Asimismp, tiene asociado datos que permiten su individualizacién, identificacidn,
gestidn y puesta al servicio del ciudadano Entiendase tambien como documento
archivistico

Documento archivistico digital: Documento electronico que contiene informacion
en soporte o medio digital y es conservado de manera sequra como evidencia y/o
activo de informacidn, respetando su integridad documental Es producido por una
persona natural, persona juridica o una enbdad piblica. en el ejercicio de sus
actividades, procesos, funciones yio competencias

Cuslquier ¢opin impresa electrdnica o seproduccion de esie documento sine oulorizacion, ¢ constiuye on COPTA NO
CONTROLADA, debe consultar ol Provecto Especial Alto Mayo par veni ficar su vigencia
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Documento digitalizado: Representacion digital, obtemida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de
digitalizacién. Se puede considerar como una forma de produccidon de
documentos electronicos

Documento nativo digital: Documentos producidos onginalments en medios
electrdnicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital

4 14 Expediente: Conjunio organizado e integrado de documentos producidos que son
lestimonic y prueba de una o varias acciones sujetas a un procedimiento
administrativo, agregado de tal forma que pueda ser recuperado para una accian o
como referencia

4 15 Expediente electronico: Conjunto orgamizado de documentos archivisticos digitales
que respetando su integrdad decumental estan vinculados lbgicamente y forman
parte de un procedimiento admimistrativo o servicio prestado en exclusividad en una
determinada entidad de la Administracion Publica, conforme a lo establecido en el
articulo 31 del TUQ de la Ley N 27444 Asimismo, todas las actuaciones del
procedimiento se registran y conservan integramente y en orden sucesivo en el
expediente electranico

4 16 Funcion archivistica: Conjunto de actividades interrelacionadas con el quehacer
archivistico, es aplicada durante & cicle vital de los documentos archivishcos
integrados a la gestion documental independientemente de su soporte documental,
garantzando que sean accesibles e inteligibles

4 17 Gestion archivistica: Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas
a la planificacidn, gjecucian, control, evaluacién y mejora continua de los Archivos

4 18 Gestion documental: Conjunto de operaciones dirigidas a garantizar el conirol eficaz
y sistematico de |a creacion, recepcidn, registro, uso, mantemimiento, valeracidn,

- @:-.n & eliminacidn, transferencia y conservacion de los documentos archivisticos a lo largo
‘;:‘ it g ':t.,' \ de su ciclo wital, incluidos los procesos para incorporar y mantener evidencias de las
T ! actuaciones o actividades de dicha entidad, en forma de documentos y sistemas de
1}. w.:u-i‘ ,{-.- ...‘ informacion autenticos, fiables y disponibles
i‘r;; -"w.h"a;&"ﬁ‘&r A
L Bewty 4 19, Interoperabilidad: Capacidad de interactuar gue tienen las diversas organizaciones

para alcanzar cbjetivos que hayan acordado conjuntamente, recurmiendo a la puesta
en comun de informacion y conocimiento, a traves de los procesos y el intercambio
de informacion y datos entre sus respectivos sistemas de informacion

4 20 Organo de Administracion de Archivos (OAA): Es aguella unidad de organizacion
(Oficina de Administracion) responsable de la gestién documental y archivistica del
PEAM que debe proponer, gestionar y dingir la implementacion, funcionamiento y
desarrollo del S1A El OAA depende de la maxima autondad administrativa del PEAM

421 Procesos Archivisticos: Secuencias de operaciones y actvidades gque se
relacionan o interactian, de forma mecamica e intelectual, gue permiten el adecuado
tratamiento de los documentos archivisticos, asi como la elaboracitn de instrumentos
archwisticos a ser utilizados a lo largo del ciclo vital de los documentos archivisticos
de manera conhable, &n atencién a los principios ¥ fines del SNA

422 Procedimiento: Es la descripcidon documentada de cdmo deben ejecutarse las
actividades que conforman un procesc, tomando en cuenta los elementos que lo

|Iiﬂ|1ElIl.r oA |n1pruu. ..Iu.1'11rL|.._1 o -:pruqhu.n.un de este dm.ulm,nm MIA AUOnZacion, se .,nmmun: en Er1|?r*|. 8]
CONTROLADA, debe consultar al Provedto Especial Alto Madyo para venficar su vigencia
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componen y su secuencialidad, permitiende de esta manera una operacion
coherente. Si bien podrian tener equivalencia, los procedimientos lal como se
conceptualizan en esle punto no necesariamente son los  procedimientos
administrativos sefalados en la Ley del Procedimiento Administrative General,

Responsable del Archivo Central: Es el rol que asume un servidor con
conacimientos en materia archivistica y de gestion documental. Este rol es asignado
por el OAA mediante un acto admimstrativo intemao

Responsable de Archivo de Gestion: Es el rol que asume un servidor por
designacion de jefe inmediato de cada unidad funcional del PEAM. Es el encargado
del tratamiento técnico archivistico y de realizar la transferencia al Archivo Central,
cuanda carresponda

Soporte documental: Medio que contiene, registra ¥ recupera la informacion,
ademas del papel, esltos pueden ser audiovisuales, folograficos, filmicos, digitales,
electrénicos, informaticos, sonoros, visuales y otros, producto del avance
tecnoidgico

Sub Unidad de Tramite Documentario y Archivo: Es |a sub unidad de apoyo
dependiente de la Oficina de Administracion, encargada de dirigir las acciones y
actividades administrativas correspondiente a la gestion documentaria y archivo,
asimismo se encarga de recepcionar, remitir, despachar la documentacian, brindar
oportunamente los requerimientos de informacion del PEAM y onentacidn al
ciudadano

Unidades de Organizacion: Conjuntc de umidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad

_ Nivel Orga nizaninﬂ_al'

Organo Primer y segundo nivel 1
| Unidad Organica | Tercer nivel 1]
Subunidad organica Cuarto nivel ——
Area Quinto nivel

Unidades funcionales: Conjunto de unidades que integran la estructura funcional
de un programa o proyecto especial. Excepcionalmente una entidad plblica puede
conformar una unidad funcional al interior de algunc de sus drganos o unidades
grgamicas, no aparecen en el organigrama y se constituyen como un equipo de
trabajo, a cargo de un coordinador, dentro de un programa o proyecto especial, asi
como de un érganc o unidad organica de una entidad publica que debe formalizarse
mediante resolucion de la maxima autondad administrativa

AGN: Archivo General de la Nacion

SNA: Sisterna Macional de Archivos

SlA: Sistema Institucional de Archivos

OAA: Organo de Administracion de Archivos
PEAM: Proyecto Especial Alto Mayo

SUTDA: Sub Unidad de Tramite Documentario y Archive,

Cuslquicr copia impresa, clectronica o reproduccion de @ste docurmento sin BUROMEZACIOn, s¢ constituye en COPLA NC
CONTROLADA, debe comsultar al Provecto Especial Al Mo para verificar su vigenc
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V. DIAGRAMA DE PROCESO VINCULADO

Se incluye el diagrama del Proceso P .5.06 Gestion documentaria y Atencién al ciudadano del cual se derivan los procedimientos en Archivo, que se
encuentra en el Mapa de Procesos Version 2 0, aprobado con Resolucidon Gerencial N®115-2023-GRSM-PEAM-01.00
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VI. LISTADO DE PROCEDIMIENTO
Los procedimientos a ser considerados en el presente procedimientos son los siguientes,

4 1. Organizacion de documentos.
4 2 Coeonservacion de documentos.
4 3. Transferencia de documentos
4 4 Elminacién de documentos

4 5 Servicios archivisticos

Sercios

Natasidad
% préstimy

Jotumenis

S DRACED (R FESEnCIcn
s#gun TROA

S.06.03 GESTION ARCHIWISITOA

*
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DFRCINA DE

Codigo P.5.0603.01
Mombre del Organizacion de Documentos s |
Procedimiento Archivisticos \ersién 10
Control de Cambio
Wersidn Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio
1.0 Documento Inicial Ninguno

Datos Generales del Procedimiento

Identificar, clasificar, crdenar y signar los documentos producidos (emitidos o
recibidos) por cada unidad funcional del PEAM, con el fin de establecer
Objetivo del | griterios uniformes para la organizacion de los documentos en los archivos de
Procedimiento gestién y facilitar la localizacidn de los documentos para la recuperacion
inmediata de ia informacién

' Es de aplicacion para los Archivos de Gestion y el Archivo Central del PEAM
del | siendo la Oficina de Administracidn a través de la Sub Unidad de Tramite
Documentano y Archivo responsable de su aplicacion y las unidades
funcionales del PEAM.
e Ley N°25323 Ley del Sistema MNacional de Archivos
e Ley M°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Geshion Puablica y sus

g b medificatorias
frapa e, e Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus
=3 it modificatorias, normas complementanas y reglamentanas

a@% -f‘_,;g',.fr' » Decreto Supremo N044-2012-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
. (: t,‘ﬁf';tg;.!r’ Unico Ordenando de la Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo

" Gtpey et General

» Resolucion Jefatural M*180-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N 010-
2019-AGN/DDPA, “Normas para la  Organizacion de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica”

Base normativa » Resolucion Jefatural N°107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N°001-
2023AGN/DDPA, "Morma de administracién de archivos en las enhdades
publicas”

« Resolucidn de Secretaria de Gestign Publica N°006-2018-PCMISGP, que
aprueba la Morma Técnica N°001-2018-PCMISGP "MNorma Técnica para la
impleamentacion de la gestion por procesos en las enbtidades de la
administracion pablica

» Decreto Regional N°004-2023-GRSM/GR, que aprugba el Manual de
Operaciones = MOP del PEAM

s Resolucion Gerencial N°115-2023-GRSM-PEAM-01 00, que aprueba |a
actualizacion del Mapa de Procesos Wersion 2.0 del PEAM

» Archivo Central: Es el responsable de planificar, organizar, dingir, normar
Definiciones coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a mivel institucional,
asi como de la conservacion y uso de los documentos provenientes de los

Cualquier copia impresa, elecironica o reproduccson de este documenta s sutorizackdn, s constieve en COPLA MNO
COMNTROLADA, debe corsultar al Provecto Especial Alle Mavo para ven fcar su s [P E]
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archivos de gestion e intervenir en su transferencia y eliminacidn. Lo cumple |
la Sub Unidad de Tramite Documentaro y Archivo. '

= Archivo de Gestion: Es responsable de |a organizacion, conservacion y uso
[ del documento archivistico (emitidos y/o recibidos), bajo |a responsabilidad de

la unidad funcional y de transferir la fraccion de serie correspondiente al
| Archivo penférico 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

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

= Codificacion: Es el conjunto de nimeros o letras que identifican y precisan
cada una de las agrupaciones documentales en el Cuadro de Clasificacion del
Fondo

= Cuadro de Clasificacion del Fondo (CCF): Instrumento o esquema que
refleja las categorias o divisicnes de un fondo documental o de |a totalidad de
los fondos de un archivo y aporta los datos esenciales de su estruclura

= Documento Archivistico: Es el documento producido (recibido o emitido) en
el gjercicio de una funcidn, procedimiento, actividad, tarea o accion de la
Entidad, contiene informacion de cualguier fecha, forma, soporte fisico y
cualguier otro que se genere como resultado del avance tecnologico
Entiéndase también come documento de archivo

« Ordenacidén: Es una operacion que consiste en establecer la secuencia de
orden: alfabétice, numérico o cronclégice de los documentos archivisticos en
| una unidad de archivamiento

| » Principio de Orden Original: Los fondos deben tener presente la
grganizacion (clasificacion y ordenacidn) correspondiente a las estructuras

| administrativas internas del crganismo que los ha creadoe o a las actividades
desarrolladas por las personas o entidades

» Principio de Procedencia: Este principio sefala que cada documento debe
estar en su fondo de procedencia y no deben mezclarse con otros. Mediante
este principio se determina la existencia de un productor (Entidad Puablica)
para cada fondo documental, reconociendo también como productor a las
unidades de organizacion de la estructura de la Entidad Publica

AGN: Archivo General de la Nacién

ARCDIG: Sistema de Archivos Digitales

PCDA: Programa de Control de Dogumentos Archivistico.
Siglas PEAM: Proyecto Especial Alto Mayo
SUTDA: Sub Unidad de tramite Documentano y Archivo.
FTSD: Ficha Técnica de Series Documentales

Cuslguier copia impresa, electronica o reproduccion de este documemo sin menzacsen, se constituye en COPLA - NO
CONTROLADA, debe consultar al Provecto Especsal Alto Mayo para venficar su vigencia
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| Fuente
Resolucion Jefatural N° 214-2018-AGN/J
que aprueba la Directiva N® 012-2019-
AGN/DDPA, Normas para la Valoracion
e | Documental en |a Entidad Publica.
v DGCumer‘.:—a_'a recibido y emitido (Documento Uridades funcionales del PEAM
archivistica) =

Descripcion del requisito

1 « PCDA (Que contiena la FSTD)

Secuencia de actividades

: _— Documentos que Unidad de
N° Descripcion de la Actividad R Responsable
se generan Organizacion
Identificar las series
documentales de los Archivos de
Gestion

La s=rie documental s idenbifica en
cada una de las fichas lécnicas
mn | A
contenidas e & PCD. Todas las
correspondientes a las umidades Seres it Responsables
1 |funcionales establecidas en  la Documentales del Archiva de

funcional I .
estructura organizacional identificadas 4 CF'GEEE‘IS o Gestion

NOTA: El Archivo de Gestion y el
Archivo Central deben aplicar el
Principic de Procedencia y el
Principio de Orden Ornginal a los
documentos archivisticos

Clasificar los documentos de
gestion conforme a las series
documentales identificadas

Es una labor intelectual que consiste
en el establecimienio de categorias y
grupos gque reflejan la estruclura
jerarquica o funciones o procescs
presentes el CCF

T |
Series odas s Responsables
umaades
2 |Se clasifican los documentos por documentales Ritisanalng dsl del Archivo de
serne documental y de acuerdo con el clasificadas Gestion

PEAM
soporte en el que fueron creados E
(papel o digital)

a) Los documentos en soporie
! papel se clasifican con el cédigo
de la sene documental que
carresponda, en archivadores de
palanca rotulados. Se conforma
pagueles seqgun las  senes

Cualguier coma impresn, eleciromica o reproduccron de éste documento smo auterzaceon. se consbifuve en COPLA NO

COMTROLADA, debe consultar ol Provecto Especial Al Mayo po

Para veTiIsCAr i Wigendia
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DE

documentales, debidamente

rotulados

by Los documentos en soporie
digital se clasifican de acuerdo
con la sere documental gue
corresponda, en carpetas vy
dentrc de estas por lipos
documentales (en caso

contengan)

NOTA 1: El nombre de la carpeta de
los documentos en soporte digital
debe contener &l cddige de la serie
documental y su extension debe ser
corta

NOTA 2: La clasificacion de los
documentos confidenciales es
reahzada por &l responsablie de su

custodia que determing el
responsable de la umdag de
grganizacion, mientras mantengan
Su condicion de  documento

confidencial

de su respectiva serie documental

Para la ordenacion de los
documentos se establece un orden
secuencial de las seres

documentales, se deben considerar
los siguentes criternos

a) Alfabético. Por letras del alfabeto

3 |b] Numenco Numeracién

correlativa para la crdenacion de
expedientes

c) Cronclogico. Se considera dias,
mesas y anos respectivamente

Estos crterios se aplicaran de
acuerda a la naturaieza de cada
SEne documental, pudiendose
establecer de forma mixta

Cualqueer copia
CONTROLADA

ovecto Especinl

' Ordenar los documentos dentro

0 reproduci

Al Mave para veniis

Unidad de
Organizacion

Documentos que
Responsable
s@ generan

T |
Seres u?‘? ﬂa; d:‘;' Responsables
documentales : del Archivo de
ordenadas lncionales de) Gestion
: PEAM
wi de este documems sin aulorzacion, s constiiuve en COPLA MO
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- . Documentos que Unidad de
Descripcion de la Actividad . Responsable
se generan Organizacion

Foliar la documentacion

La foliacion de documentos se
realiza tenendo en cuenta los
siguientes critenos

Todas las

a) Foliacidn legible Responsables
L ’ = Documentos unidades
b) Fehacién sin enmendaduras ¥ . del Archivo de
¢} Mo se deben foliar hojas en Diiados luncionaias del Geshién
) PEAM
blanco
NMOTA: El responsable del Archivo
de Gestion realiza la foliacion de sus
documentos antes de sar
| transferidos al Archivo Central _
. Elaborar los instrumentos Inventarios de
[5 = descriptivos documentos Todas las
i | Se  fealizan  las  labores de arganizados Jr:daﬂéﬁ Responsables
; 5 | descripcion archivistica, con |a funcionales del del Archivo de
o e glaboracién de inventanos de los Senes PEAM - Gestian
documentos archivisticos documentales
| | organizadas
Fin del procedimiento
Procesos relacionados P S 06 Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadang
| P.5.06.03 Gestion Archivistica |
Anexos Diagrama del procedimento Organizacion  de
Documentos Archivisticos
S,
e
e
Cualguier copa impresa, electronica reproducenon de esme clon. s constiuve &n COPIA NGO

M TROLADA, debe consultar al Provecto Especial Alio Moyo pasa v
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I Clasmicar los
docummentos de gesion
confgrme a las geres
docurme
Identificadas

I

3. Ordenar los b o
documantos dentro H —

8 B fespaciva
sarie documental A

.- Drocurmantos
ardanados

Responsables de Rithivg de Gestida

4 Foliar la
urnentae

PS06.03.01 Diganicacion de Documentos Archivisthos

5. Elaborar los
Instrumentos —.Q
descripives

Cualguicr copia impresa. electronica o reproduccion de este documento sin autorzacion, s¢ constituye en COPLA. NO
CONTROLADA, debe consuliar al Provecto Especial Alio Mayvo para venficar su vigencia
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Nombre del

Procedimiento Conservacion de Documentos

Control de Cambio

Version Secodn del Procedimiento Descripcion del cambio

1.0 Doecumento Inicial MNinguno

Datos Generales del Procedimiento

Establecer los procedimientos para disponer de acciones preventivas vy

Objetivo del ; 4
_F__f:% Eroeadimienta correctivas para la conservacion del documento archivistico del PEAM
// " P del | Es de aplicacion obligatoria para los servidores de las unidades funcionales |
s | R e = | encargados de los Archivas de Gestion y el Archivo Central del PEAM
] , 1} Procedimiento
"-\.l.:- I"\-\_if'l ._._n."j; - - -
S P » Art. 21 ° de la Constitucién Politica del Perd de 1983

- » Decreto Ley N°19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa
conservacion e incremento del Patnmonio Documental de la Nacion, su
reglamento y modificatorias

» Ley N°25323, Ley del Sistema MNacional de Archivos, su reglamento y
modificatonas

= Ley N°28296, Ley General del Patnimonio Cultural de la Nacién, su reglamento
y modificatorias

 Ley N°28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado

» Decretc Supremo N°004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley
MN727444 Ley del Procedimiente Administrative General

» Resolucion Jefatural N®292-2008-AGN/J, que aprueba Directiva N°002- 2008-
AGMN/DMAH-DC, Prevencién de Sinmiestros par Incendios en Archivos

» Resolucion Directoral N2002-2019-AGN/J-DC que aprugba los ineamientos

Base normativa

para la digtalizacién del Patrimonio Documental Archivistico del Archivo
Ji i e General de la Nacién
uff '_Fq}:n.iit#___ s + Resolucian Jefatural N*304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°001-
R g:.-',f.";;' 2019-AGN/DC "Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en
W;;J;.‘“‘v la Entidad Pdblica”
et = Decreto Regional N°004-2023-GRSMIGR, que aprueba el Manual de

Operaciones — MOP del PEAM
o Resclucion Gerencial N*115-2023-GRSM-PEAM-01 00, gue aprueba la
actualizacitn del Mapa de Procesos Versidn 2.0 del PEAM

. Agente biologico: Organismao vivo, que puede de provocar cualguier hipo de
infeccion, alergia o muerte en los seres humanos y detenorar los documentos
en diversas magmtudes

Definiciones
= Archivo Central: Es el responsable de planificar, organizar, dinigir, normar
coordinar, ejecular y controlar las actividades archivishcas a mvel mstitucional
gsi come de la conservacion y uso de los documentos provenientes de los
Cualquier copia impresa, elecirdmica o reproduccion de este documento sin morizacion, & constituyve en COPLA NO

CONTROLADA. debe consultar al Provecto Especnd Alto Mavo para venlicar su vigenco
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archivos de gestion e intervenir en su transferencia y eliminaciéon. Lo cumple
la Sub Unidad de Tramite Documentario y Archivo

= Archivo de Gestion: Es responsable de la organizacion, conservacion y uso
del documento archivistico (emitidos y/o recibidos), bajo la responsabilidad de
la unidad funcional y de transfenr la fraccion de sere correspondiente al
Archivo periférico o Archive Central Por lo general, estos archivos estan a
cargo de la secretaria de la oficina 0 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

» Conservacion de Documentos: Proceso archivistico gue se onenta a
ejecutar acciones preventivas y correclivas para la proteccion del soporte ©
medio fisico e integridad de la informacion del documento archivistico, siendo
un proceso transversal a todos los demas procesos que se desarrollan en la
gestian archivistica

* Documento Archivistico: Es el documento producida (recibido o emitida) en
el ejercicio de una funcidn, procedimiento, actividad, tarea o accién de la
Entidad, contiene informacion de cualquier fecha, forma, soporte fisico ¢
cualquier otro gue se genere como resultade del avance tecnolégico
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 idoneo, gque le sinve de soporie matenal poriador, mediante un
proceso fotoquimico, informatico, electronico, electromagnético, o gue emplee
alguna tecnologia de efectos equivalentes, de modo que lal imagen se
conserve ¥ pueda ser vista y leida con equipos visores o metodos analogos,
y pueda ser reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al
documento onginal

s Soporte documental: Material donde se registra la informacion del
documento archivistico, entre los cuales se encuenira el papel, medios
audiovisuales, electronico, digital, entre otros

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

| » Unidad de Archivamiento: Es la unidad donde se consarva los documentos
pueden ser caja, carpeta, folder, legajo, disco duro, paguete, CD, DVD, USB
sobre, entre atros.

" AGN: Archivo General de 1a Nacién
OAA: ljrgam::- de Administracion de Archivos
PEAM: Proyecte Especial Alto Mayo

Siglas SUTDA: Sub Umdad de tramite Documentario y Archiva
PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico
_L.Ellqml."r cOpIA Impresa, :I-:..-i.rn:;l-:.u..!“nmr.»..;:.r-:.k-Jl.J-.'{mn de esie documento sin autorizacion, se consbituve en COPIA NO

COMTROLADA, debe consultar ol Provecto Especial Alto Maso parn verificar su vigencin
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N* Descripcion del requisito | ~ Fuente
[ Resolucion Gerencial que aprueba el PATA,
1 PATA (Plan Anual de Trabajo Archivistico) publicado en el Poral Institucional del
PEAM

| Informe de -mcl-den-:la u ocurrencia del estado de Il
2 | los soportes documentales y condiciones fisicas | Asistente Administrativo del Archivo
| del Archivo Central

Secuencia de actividades

Documentos que Unidad de
N° Descripcion de la Actividad o Responsable
se generan Organizacion

Revisar los soportes
documentales, unidades de
archivamiento y condiciones
fisicas del local del Archivo
Central

FRevisa que el soporte de los
documentos, umidades de
archivarmente y las condiciones
fisicas de los repositonos del Archivo

Responsable

2] i
CE:I:;TE-I n Sy d?n-CLEﬁlan 32 Cficina de Sl RO
ranciconen. keeee Levantamiento de Central
encontrarse posibles incidencias se : Administracion - (A
: : informacion TOA (Asistente
informa al respecto para que se sSUTD

Administrativo
tomean las medidas necesaras

en Archivo)
MOTA: Esta actividad puede iniciar
cuando se recibe la comunicacian de
la ccurrencia de un incidente sobre el
estado de los documentos o del
entormo ambental o fisico del local
= del Archiva Central o cuando
cormesponde ser realizada la revision
segan lo programado en el PATA
Elaborar informe de evaluacion
del estade de los soportes
documentales y condiciones Jefela de la
fisicas del local del Archivo Oficina de
Central Administracion
Oficina de Responsable
2 El Asistente Administrativo  an Informe Administracion - del Archivo
Archive elabora el informe de SUTDA Central
diagndstico de la situackan (Asistente
presentada y las recomendaciones Administrativo
respectivas sobre el estade de los en Archivo)
soportes documentales Y
|condiciones  fisicas del local del
Cualgueicr copra impresd, cleciromca 0 reproduccion -..!n: este documento sin ubonzacion, s constiiuve en COPLA NO

CONTROLADA . debe cor

dtar al Provecto Especal Al Mavo para venficar su vigencii
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Secuencia de actividades

Descripcion de la Actividad

archivo central y remite al jefela de la
Cficina de Administracion

MOTA: De encontrarse agentes
biclegicos  contaminantes en  los
documentos el asistente
admimistrativo en archivo proyectara
el documento al Jefe/a de Ia Oficina
de Administracion para solicitar la
visita técnica del Archiva Regional
y/a de la Direccion de Conservacion
del AGN y a partr de alli se
gdoptaran las medidas necesanas
{correctiva o preventivas)

informe de evaluacion presentado

El asistente agaministrative en
Archivo dispone a partir del informe
de evaluacion presentado, las
actividades a desarrollar
| Ambito fisico

« Contener en oS

archivadores de palanca el
cormelativo NUMeancao

'Disponer acciones a partir del

Procedimisnts

Gaesticn Archivistica

P 06,03

Documentos que

se generan

Pagina:22 de B0
Version: Lo
Facha 02/05 /2024

Unidad de

A5 Responsable
Organizacion

Jefela de |a
Oficina de
Administracion

cronologico de ser posible Oficina de Responsable
3 « Conlener en paguetes las Informe Administracion - del Archiva
series documentales que SUTDA, Central
concluyeron su actividad o (Asistente
cumpleron el plazo  de Administrativo
retencion en el archiwvo de en Archiva)
gestion eslos paquetes
deber de tener un espesor
de 5 centimetros como
maximo, asi mismo, deberan
estar rotulados y  estar
sujetes con pabilo (N°20) en
forma de cruz para mejor
consistencia
£ Informe de las Jefeladela
lrpplnmentar las acciones Sl o ) Oficina de
4 dispuestas implementadas con A{irr.|rl1‘r;lsn[ralacfi:n | Admimistracion
respecto a los e Responsable
El jefela de Ila Oficina de soportes SUTDA del Archivo
Administracién a través del Asistente documentales y a Central
Cualguier copia mpresa, clectrinica o reproducsion de esde documents sn autorzacion. s¢ constiuye en COPLA- NO
CONTROLADA, debe consultar al Proveoto Especiad Al Mlavo para verficar su vigendn
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Secuencia de actividades

S . Documentos que Unidad de
Ne Descripcion de la Actividad . Responsable
se generan Organizacion

o Administrativo en Archives las condiciones (Asistente
e implementan |as accionas fisicas del Archivo Administrativa

S0 Central en Archivo)
{25 oportes documentales Especialista en
. abastecimiento

soporte de papel. Se coordina con
gl Archivo Regional o el AGN la
posible restauracion de
documentos danados

b) Digitalizacion con valor legal

= Se desarrclla los criterios
principales para el proceso
de digitalizacion

¢« Se coordina la elaboracion
de TDR en base a los
Criteros principales de
digitalizacién

Condiciones fisicas del Archivo
Central

Se coordina con la Sub Unidad de
Abastecimentos, para asegurar las
\Iﬂ‘-"-"gu condiciones ambientales o fisicas en

ViRl :
ff “%. e local del Archivo Central
e ik considerando lo siguiente
|=-p |
3 m@'ﬂfﬂ _
&) . " )
o g 1.5-’ a) Se ubicara de preferencia en la
'*w bt propia sede institucional

b) Espacic suficiente vy  exclusivo
para a custcdia ae 05
documentos

(c) Cableado eléctrico y sanitario en
buenas condiciones

d) Acceso solo para el personal
autonzado

e) Fumigaciones periddicas

fi Limpieza de los repositonos

g) Pasadizos lbres en pasillos vy
entre estanterias (1 a 2 melros de
anchoy)

Se realiza el mantenimiento de la
|temperatura del local del Archivo

Cuaaligpmier copia ampresa, clecironica o reproduccsdn de este documenio sin aulorizacktn, ¢ constiuve en COPLA MNO
ONTROLADA, debe consultar al Provecto Especial Alko Mave para venficar su vigencia
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ADMINISTRACION

Secuencia de actividades

o . Documentos que Unidad de
Descripcion de la Actividad Responsable

se generan Organizacion

Central para asegurar la
conservacion de los documentos. La
temperatura ¥ humedad relabiva que
requieren los documentos en soporte
de papel s de

a) Temperatura 18 = 21°C

bl Humedad entre 45% - 60%

NOTA 1: La impieza del local del
Archivo Central se debe realizar de
farma diaria

NOTA 2: EL asistente administrativo
en archive comunica al Jefeda de la
COficina de Administracidn mediante
informe sobre las acciones de
mantenimiento gue se
implementaron y el resultado de las
mismas y éste dernva ala Sub Unidad
de Abastecimientos

Tomar conocimiento y verificar
que las acciones implementadas

: Informe de las Jefela de la
Se huyan Impmeninag acciones Oficina de
Bra M manneiteianil d e implementadas con ' Administracion
acciones realizadas y se verifica su respecto a los Oficina de Responsable
implementacion en el local del soportes Adm-[ulatracmn . deLArchwc:
Archive Central, segon del informe documentales y a SUTDA Central
las condiciones (Asistente
remitido a 2 Drl::ma e fisicas del Archivo Administrativo
Administracion con atencion a la Sub 2 ;
Central en Archivo)
Unidad de Abastecimiento
Fin del procedimiento
Procesos relacionados P S 06 Gestdn Documentarna y Atencién al Ciudadano
P.S 06.03 Gestion Archivistica .
Anexos Diagrama  del procedimiento ‘Conservacion  de
| documentos
Cualguser copia impresa, electrinica o reproduccidn de este documento sin autonzacion. se consbituve en COPIA NO

COMTROLADA, debe consaltar al Provects Especial Ao Mayo para venficar su vigencia



Gobierno Regional San Martin

T Pagina:25 de 60
Tiptuc: Progedimisnta

| | d ent
B SINVRETN e ~

Gestidgn Archivistica Version: 1.00
daofumento : :

CFICING DE PLANEAMIENTO

b Cédigo P.5. 06.03 Fecha: 03/05/2024
|

Y PRESUPUESTO

atbiirs

3 Drsporr accianes 3
: ptrdlohmade
£ evalration presentade [
E :
| |
A
&
kd
i
! 1
= ':.:l;;' .,
f’#;g:gt\lﬂw ﬂ-;{r.‘.r
s "‘E F i k. ?.I'r
15. s . g /';4
masS”
;_.“_‘ ___,..-“:‘r

Cualquier copia impresa, electrdnica o reproduccion de este documemo sin aulorizacion, ¢ comstituve en COPLA NO
CONTROLADA, debe consultar al Provecio Especial Alvo Mavo para verificar su vigencia



Gobiemna Regicnal $an Martin
A i Pagina:26 de 60

pErL AR A d:-:zfni:m Procod imeento
SAN HHRHEI :;{":::ﬂi: Gestidn Archivistica Versicn: 100
[ OFICIMADE PLANEAMIENTD | | - -
r_;:f.::; PLUESTO e el P.5. 06.03 Focha: 02/05/2024
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MNombre del

Caédigo P.5.06.03.03

Transferencia de documentos ; -
Versidn 1.0

Procedimiento

Control de Cambio

Vearsian Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio

10 Documento Inicial Minguno

Establecer las actividades principales para la transferencia de documentos
del | desde los Archivos de Gestidn al Archivo Central del PEAM, con la finalidad de
garantizar una transferencia uniforme al acervo decumental

Abarca desde la preparaciin de los documentos a transfenr hasta la |
del | actualizacion del registro e ingresos de los documentos transferidos al Archivo
Central

« Decreto Ley N™19414 Ley que declara de utlidad piblica la defensa
conservacion e incremento del Patnmonio Documental de la Nacion, su
reglamento y modificatorias

» Ley N®25323 Ley del Sistema Macional de Archivos, su reglamento y
modificatonas

» Ley N°28298, Ley General del Patrimonio Cultural de la Wacion, su reglamento
y modificatorias

o Ley N"28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado

+» Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley
N*27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

o Resolucion Jefatural N°022-2019-AGN/J), que aprueba la Directiva N002-
2019-AGN/DDPA Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos
en las Entidades Publicas

Base normativa » Resolucion Jefatural N°026-2019-AGN/J, que aprusba la Directiva N°006-

e 2015-AGN/SS5PA  Lineamientos para la Faolacidn de Documentos
: Archivisticos de las Entidades Publicas

» Resolucion Jefatural N°213-201%-AGN/J, que aprueba la Directiva N°011-

2018-AGN/DDPA, Mormas para la Descripcidn Archivistica en la Entidad

Publica

« Resolucidn Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF, que aprueba |la Directiva

MN*001-2023AGN/DDPA, "Norma de Administracion de Archivos en las

Entidades Poblicas”

» Decrelo Regional N°004-2023-GRSM/GR, que aprueba el Manual de

Operaciones — MOP del PEAM

s Resolucion Gerencial N*115-2023-GRSM-FPEAM-01 .00, que aprueba la
actualizacion 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
asi como de la conservacion ¥y uso de los documentos provenientes de los
archivos de gestidn e intervenir en su transferencia y eliminacién. Lo cumple
la Sub Unidad de Tramite Documentano y Archive

Definciones

Cunfquier copia impresi. electromea o reproduccion de este documento sin autornzacion, se censtiluye en COPIA NO
COMTROLADA, debe consultar al Provecto Especial Alte Mayo para venficar s vigensi
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= Archivo de Gestion: Es responsable de la organizacion, consen/acion y uso

del documento archivistico (emitidos y/o recibidos), bajo la responsabilidad de
la unidad funcional y de transferir la fraccion de serie correspondiente al
Archivo penférico o Archivo Central, Por lo general, estos archivos estan a
cargo de la secretaria de la oficina © 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

= Ciclo Vital de los Documentos: Etapas (fases) gue atraviesan los
decumentos archivisticos desde su produccion y custodia en los archivos de
la entidad hasta su disposicion final mediante la eliminacion o transferencia
para su conservacidn permanente, se determinan de acuerdo con el uso y
finalidad de la informacion gque conbienen los documentos archivisticos
compranden la etapa activa, semiactiva & inactiva (histdrica)

« Descripcion Archivistica: Proceso archivistico gue se orienta a reprasentar
en forma objetiva y estructurada la informacion contenida en cada pieza o sus
agrupaciones documentales para su localizacion, accesibilidad, recuperacion
y control, aplicandose a los documenlos archivisticos, gue previamente deben
estar identificados y organizadeos, independientemente del medio o sopore
Los bpos de instrumentos descriptivos son: Guias, Catalogos e inventarios (de
registro y transferencia de documentos)

N A « Documento Archivistico: Es el documento producido (recibido o emitida) en
-l el gjercicio de una funcion, procedimiento, actividad, tarea o accion de la
Entidad, contiene informacion de cualquier fecha, forma, soporte fisico y
cualguier otroc gque se genere como resultado del avance tecnolégico

o _3;;1. Entiéndase también come documento de archive
g WA
i= Ak = Fichas Tecnicas de Series Documentales: Es el formato utilizado para
t'l:::a il # - ) describir las senes documentales que se conserva en una unidad de |
W -tﬁm K ...ﬁf erganizacion, se registra sus valores y periodos de retencidn

» Foliacion: Constituye un método de control en el registro de documentos
archivistices producidos por las entidades publicas, en los sistemas de geshién
documental Consiste en numerar en formar secuencial cada hoja del
documento de archivo

« Instrumentos Archivisticos: Scon instrumentos de control que permiten &
desempenc de los procesos archivisticos y gestion documental a lo largo del
ciclo vital del documento archivishco

» Periodo de Retencion: Tiempo (reflejado en afios) asignados a cada sere
documental para cada fase de archivo (Archivo de Gestitn o Archivo Central)
Para el caso del Archivo de Gestion, el pericdo de retencidn inicia una vez
concluido el tramite que le da angen

= Plan Anual de Trabajo de Archivistico: Es un documenio de gestion
archivistica que se formula en razén de los lineamientos de politica
msttucional contemdos en el Plan Operativo Institucional (POI) de Ia entidad
publica, manteniendo coherencia con ia normatividad archivistica.

— — — — S

Cuglguer coma mmpresa, electronica o reproduccisn de este documents s mHOnZICON, 5@ .;nn::n.lu:.;_'. en COPLA MO
CONTROLADA, debe consuliar al Provecio Especial Al Mavo para verificar su vigenca




Gobierno Regional S3an Martin

Tieode T | Pagina:28 de 60
e Procedirmuento

k. QORI ERND L documento
@EHHHEE;{ | Mombrede | _

Géstidn Archivistica Versiom: 1.0:0
documento ¥

- —

OFICINA DE PLANEAMIENTD
¥ PRESUPUESTD

OFICINA DE
ADRINISTRACION

Cadiga P.5.06.03 Fecha: 02/05/2024

* Programa de Control de Documentos Archivisticos: Es un documento de
gestidn archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo
seccion y serie) y establece los valores y penodos de retencién de cada una
de las series doecumentales del Archivo de Gestidn. Esta conformado por la
Ficha Técnica de Senes Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencidn de |
Documentos Archivisticos (TRDA)

Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos: Es el instrumento
archivistico ublizado para registrar las denominaciones de las senes
documentales, sus secciones, valores y periodos de retencién

Serie Documental: Es el conjuntc de documentos que poseen
caracteristicas comunes, producida por una unidad de organizacion en el
gjercicio de sus actividades o funciones, regulado por una norma juridica o
procedimiento y que, por consiguiente, son archivados, clasificados vy
evaluados como unidad

Soporte documental: Maternal donde se registra la informacion del
documento archivistico, entre los cuales se encuenira el papel, medios
audiovisuales, electronico, digital, entre otros

Unidad de Archivamiento: Esla unidad donde se conserva los documentos
pueden ser caja, carpeta, folder, legajo, disco duro, paguete, CD, DVD, USB
sobre, entre otros

| AGN: Archivo General de la Nacion

OAA: Organo de Administracién de Archivos

PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos
PEAM: Proyecto Especial Alto Mayo

SUTDA: Sub Unidad de tramite Documentario y Archive
PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico

TRDA: Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos

N° Descripcion del requisito ~ Fuente
i Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J
que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA, Mormas para la Valoracion
I : | Documental en la Entidad Pablica

2 | Cronograma Anual de Transferencia | PATA,

1 PCDA (que contiene las TRDA)

Secuencia de actividades

Documentos que Unidad de
N*® Descripcion de la Actividad s Responsable
S generan Organizacion

Elaborar el calendario anual de
recepcion de documentos

Oficina de Asistente
1 Calendano anual Administracian - Administrativo
' La SUTDA elabora el calendano ' SUTDA dis. Brchivic,

anual de recepcitn de documentos
| de acuerdo a la estructura funcional

Cisalquicr copia impresa, clecromica o reproduccdn de este documemto s aulorizacion, se constiye en COPEA NG
COMTROLADA, debe consultar al Provecto Especial Al Mavo para venficar su vigencia



Gobaerng I!umrl.al San Martin

e S Piging:29 de 60
:& SOMITRNG NEC L documento e =
b o
SAN Nombre de «gtidhn Archivistica Wirrsion: Lo0
dacumento .
OF ICENA DE PLANEAMIENTO
¥ PRESUPUESTO
Codigo PS5 0E.03 Fecha 02/05/1024

DFICINA DE
ADMAINISTRACION

Secuencia de actividades

N° Descripcion de la Actividad

%ﬁ- PEAM, aprobado con Decreto
‘! “eB\egional N°004-2023-GRSM/GR
'I: FA® SR omitir  calendaric anual de
: recepcion de documentos

El Asistente Administrative de
Archive remite al Administrador el
calendario anual de recepcion de
documentos

Recepcionar, emitir y derivar
documento
El Adminisirador recepciona y

denva emite documenio para suU
conocimiento & las unidades
funcicnales para la remision de la
ra informacion saolicitada conforme al
e calendario anual de recepcién de
documentos

Recepcionar
informacidn

i remitir

Los archivos de geshion recepciona
para la seleccionan y clasificacion
de los documentos que generan
para su transferencia conforme al
marco normativo, postenor a ello

4 | remiten la informacion a la Oficina
de Administracion

Mota: El penodo de retencion en las
unidades funcionales o archivos de
gestion es de dos afos (02), saivo
2N CasDs para obras ':,I' |:IFCI‘:,|'EE'.-CIS- su
retencion sera hasta su liguidacion

'Recepcionar y derivar

El jefefa de la Oficina de

Administracidn recepciona y deriva

la documentacidn al  Archivo
| Central
Recepcionar y revisar

5 documentacion

La SUTDA, recepciona y revisa el

electronma
Erovesto |

Cualquier coga  impresa,
CONTROLADA

debwe comeoulnar al

i reproduccion de
speci Al Mavoe para veniicar su

Unidad de

Organizacién

Documentos que

se generan

Infarme Oficina de
Cailerdario Aniil Administracian -
g SUTDA
Memorando Miltiple Oficina de

Informe Adminmstracitn
Memorando Unidades
Informe Funcionales
Oficina de

Administracion

Oficina de
Administracion -
SUTDA

RITHRR Y

VIgCemia

o5l Columenia sin ZOCHM, s¢ conshifuve

Responsable

Azistente
Administrativo
de Archivo

Jefe/a de |a
Oficina de
Administracion

Directores de
linea
Jefes de
oficinas
Especialistas

Jefela de la
Oficina de
Admimstracion

Asistente
Administrativo
de Archive

en COPIA NO



Gobierno Regional San Martin

Pagina:30 de B0

Tipo de Proced imasnto
.‘ﬁ: coMEmmo REGICWAL | dowmente | T '
S iy e S tion Archiveitica Version: 1.00
doumenta | !
CFICENA DE PLANEAMIENTD
¥ PRESLIPLIESTO
=UrLEL Codigo P.5. 06,03 Fecha: 02052024

OFICING OE
ADMIMNISTRACI N

Secuencia de actividades

o o Documentos que Unidad de
Descripcion de la Actividad R Responsable
se generan Organizacion

contenido de las wnidades de
archivamiento asl como la
cantidad de metros lineales a
transfenr

¢ Esta conforme?

SI: Continda con la actividad 7
Custodiar documentacion

MO: Actvidad 8 Devaolver para
subsanacion de observacion

NOTA: La documentacion
presentada sera almacenada en los
repositorios del archivo central

Custodiar documentacion

El archivo Central del PEAM, una Oficina de Azistents
vez recibida y subsanada la . Administracion - | Administrativo
documentacion pasara a custodia SUTDA de Archivo

en los repositoros

Devolver documentacion para
subsanacién de observacion

el Archive ‘Cantral ¢ | | Oficina de Asistente
Aoy r:: F::G |'ne ; ?ﬂ “de-.rue \';E 4 Proveido Administracion - | Administrativo
ocumeniacio emilida por las SUTDA de Archivo
unidades funcionales para Ia
subsanacion de ocbservaciones
Fin del procedimiento
Procesos relacionados P.S.06 Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano
- P.5.06.03 Gestion Archivistica
AnNexos Anexa N°01: Diagrama del procedimiente "Transferencia

de documentos
Anaxg N'D0Z Referencia de rotulo de la unidad de
archivamiento

| Anexo N°03 Inventario de transferencia de documentos

Cuabgueer copia mmpresa, electronmca o reproduccion de gile documento S BELOTIZaCHML, ¢ constiluye en COPIA MO
CONTROLADA, debe consultar al Provecto Especial Alo Mavo para venficar su vigencia
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X0 N°01: DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO “TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS"

PS5 0603101 Transferencs de decumneics
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ANEXO N°02: REFERENCIA DE ROTULO DE LA UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

A

TRANSFERENCIA
ANO

Proyecto Especial Alte Mayo

UNIDAD FUMCIOMAL

SERIE DOCUMENTAL

CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL

FRACCION DE SERIE
(N® CORRELATIVO / FECHAS EXTREMAS / LETRAS)

| N° DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

ANO DE TRANSFERENCIA

Cuglquier copia impresa, electrimica ¢ reproduceion de este docummenio sin auorizacion, se constiuye en COFA NO
CONTROLADA. debe consultar ol Provecio Especial Alio Mayo para venficar su vigen<i
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ANEXD N°03: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

8 N° de Unidad de 9 Nombre de las senes - i ot ma 11 Canlidad de
Archivamiente documentiales T folios
pel | Al
L — —
T (14} Lugar v fecha de
A aial e s, enivtign
-::':""h -'._"sﬂ:“{t#" W
P %N
N % Wl
. A3 B
el
N, o
o &
S (15) Firma y sello de la Autondad que entrega

12 Ubicacidn topografica

M* de Estante N® d& cusrpa Ml o Balda

{16} Lugar y fecha de recepcion

(16} Firma y sello de la Autondad que recibe

Pag.  De pags

]

13 Observaciones o informacian |
complementanas
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INSTRUCCIONES
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Indicar el nombre de |a enfidad.

Indicar el nembre de la unidad funcional cuyos documentasvan a transferirse

Indicar el nombre del/la servidor(a), representante de la Unidad Funcional

Indicar &l nombre del responsable de la elaboracion del inventario

Anotar el nomero secuencial segun la pnimera remisiom de documentos realizada

anualmente por la Unidad Funcional al Organo de Administracion de Archivos

Anotar el afio en el gue se realiza la transferencia

Anotar la cantidad de metros lineamles de documentos a transferir

Anotar la cantidad total de las unidades de archivamiento a transferirse.

Anotar la serie o seénes documentales que conforman las unidades de archivamiento

Indicar la fecha mas 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

12. Dejar en blanco para uso del archivo receptor. Agwui se indica el lugar donde se
encuentra archivada la unidad de archivamiento y al nimero de estante, cuerpo y balda
asignada a ella dentro del archive

13. Anotar las observacicnes o informacién complementaria necesarias para la mejor
comprensidn de los documentos a transferencia

14 Indica el lugar y fecha de la entrega de los documentos a transferir

15. Firma y sello delfla servidor{a) que realiza la entrega de los documentos a transferir.

16 Indica el lugar y fecha de la recepcidn de los documentos transferidos

17 Firma y sello delfla servdor(a) que recibe los documentos transferidos.

R B L0 RD =i

— D~ O

- o

{*) Las paginas deben numerarse consecutivamente, indicando el ndmero “uno” que es sequido
de la preposicidn "de” y numer toral de paginas de tabla general,

Culgisier copia impresa P —— reproduccion de este documento sin mutorizacion, s consttuve en COPLA NO
CONTROLADA, debe consultar al Provecto Especial Alto Mayo para venficor su vigencia
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Eliminacion de documentos
1.0

Version

Control de Cambio
Seccidn del Procedimiento Descripcidn del cambia

Documento Inicial Minguno

Establecer las actividades a realizar para &l procedimiento de eliminacian de
documentos archivisticas, confarme a la normatividad vigente

| Desde la conclusion de la gestion del documento hasta el término de su vigencia
segun las Tablas de Retencion de Documentos Archivisticos de las unidades
funcionales del PEAM

| » Decreto Ley N919414, Ley gque declara de utiidad publica la defensa

conservacion & incremento del Patnmonio Documental de la Macion, su
reglamento y modificatonas

e Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, su reglamento y
modificatonas

s Lay NU2B296, Ley General del Patnmonio Cultural de la Nacidn, su reglamento
y modificatonias

= Lay N®28716, Ley de Control Internc de las entidades del Estado

e Decreto Supremo N°004-2018-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley
W°27444 Ley del Procedimiento Administrative General

o Resolucion Jefatural N*242-2018-AGN/), que aprueba la Directiva N* 001-
2018-AGN/DAI Norma para la Eliminacion de Documentos de Archive en las
Entidades del Sector Publico

s Resolucion Jefatural N°213-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N°011-
2018-AGN/DDPA. Normas para la Descripcion Archivistica en la Entidad
Publica

» Resolucion Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva
M®001-2023AGN/DDPA, "Norma de Administracidn de Archivos en las
Entidades Publicas

 Decreto Regional N°004-2023-GRSM/GR, que aprusba & Manual de
Operacionas = MOP del PEAM

» Resolucion Gerencial N°115-2023-GRSM-PEAM-01 00, gque aprueba la
actualizacion del Mapa de Procesos Version 2.0 del PEAM

"« Archivo Central: Es el responsable de planificar organizar, dingir, normar
coordinar, ejecutar y controlar las achwvidades archivisticas a nivel institucional
asi como de la conservacion y uso de los documentos provementes de los
archivos de gestion & intervenir en su transferencia y eliminacion. Lo cumple
la Sub Umidad de Tramite Documentario y Archiva
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= Comité Evaluador de Documentos: El CED es un grgano colegiado de la
entidad plablica con atribuciones para |la emisidn de opimones de caracher
consultive en materia archivistica y de gestidn documental para el SlA, que
actda como asesor de la mas alta autondad sobre la planeacion y gjecucion
de la funcidn archivistica [

= Documento de Archivo: Es producido (recibido o emitido) en el gjercicio de
una funcidn, procedimiento, actividad, tarea o accidn por persona natural,
institucidn pidblica o privada, contieng infarmacién de cualquier fecha, forma,
soporte fisico y cualguier otro que se genere como resultado del avance
tecnolégico

Eliminacion de Documentos: Es el procedimiento archivistico que consiste
&n la destruccion fisica de senes documentales, autorizado expresamente por
el AGN y Archivas Regionales

# Fichas Técnicas de Series Documentales: Es el formato utilizado para
describir las series documentales que se conserva en una unidad de
organizacian, se registra sus valores y periodos de retencion

* Muestra Documental: Son documentos representativos seleccionados por
serie documental para 1a verificacidn y dictamen del CED y la CTA Seran
digitalizados para remitirlos en formato POF y como parte conformante del
expedients de eliminacion

» Periodo de Retencidn: Tiempo (reflejado en afos) asignados a cada sernie
documental para cada fase de archive (Archivo de Gestidn o Archivo Central)
Para el caso del Archivo de Gestitn, el periodo de retencién inicia una vez
concluido el tramite que le da cngen

= Programa de Control de Documentos Archivisticos: Es un documento de
gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo,
seccitn y serie) y establece los valores y penodos de retencion de cada una
de las series documentales del Archivo de Gestidon. Esta conformado por fa
Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencion de
Documentos Archivisticos (TRDA)

» Serie Documental: Es el conuntc de documentos gue poseen
caracteristicas comunes, producido por una unidad de organizacion en el
gjercicio de sus actividades o funciones, regulado por una norma juridica o
procedimiento ¥ que por consiguiente, son archivados, clasificados vy
evaluados como umidad

» Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos: Es el instrumento
archivistico uthzado para registrar las denominaciones de las senes
documentales, sus seccionas, valores y periodos de retencion

# Valoracion documental: Proceso archivistico orientado a identificar, analizar
y establecer el valor y periodo de relencion de toda serne documental
permitiendo seleccionar aguellos gue por su importancia © jerarquia ameriten
conservarse adecuadamente, valorandose aguelios documentos archivisticos
organizados.

Cuabquict copia impresa, clectromica o reproduccion de este documento sin autorizacion, se constituve en COPIA NO
CONTROLADA, debe consultar &l Provecto Especid Ao Wavo para venificar su vigengia
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« Valor permanente: Valor que tiene la sene documental, de acuerdo al marco
Iega! vigente imporancia para la wwest-gal:mn derecho de acceso
ciudadano, rendicidn de cuentas sin prescripcion, uthdad para [as
investigaciones cientificas, sociales, culturales, la historia o memornia colectiva
gde la sociedad, que no puede eliminarse

s Valor temporal: Valor que tiene la sene documental, una vez que los
documentos que la conforman hayan cumplide los fines administratives
fiscales, contables, legales, entre ofros, gue |a onging, siendo INNECesanos
para la entidad

' AGN: Archivo General de la Nacién
CED: Comité Evaluador de Documentos
FTSD: Ficha Tecnica de Series Documentales
OAA: Organo de Administracion de Archivos
PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico
PCDA: Programa de Centrol de Documentes Archivisticos
PEAM: Proyecto Especial Alto Mayo
SUTDA: Sub Umidad de tramite Documentano y Archivo
TRDA: Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos

Requisitos para iniciar el procedimiento

MN® Descripcion del requisito . Fuente .
Resolucion Jefatural N® 214-2019-AGN/)

Oﬂf que aprueba la Directva N® 012-2019-
c%,_,-ul PCDA (gue contiene las TRDA) AGN/DDPA, Mormas para la Valoracion

Documental en la Entidad Publica

Documentos transferidos al Archivo Central Archivos de Gestion

ra

| PATA aprobada con Resolucion Gerencial

Lad

Cronograma Anual de Transferencia
9

Secuencia de actividades

L . Documentos que Unidad de
Descripcion de la Actividad T g Responsable
se generan Organizacion

Revisar las TRDA

Se revisa las TRDA para identificar
,5_ el cumplimiento de la vigencia de

g, —
”%»-a'-j'i_:‘:' los documentes de valor temporal

que han sido transferdos por las Documentos

unidades funcionales identificados

Oficina de Asistente
Administracion - Administrativo
SUTDA de Archivo

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

Cualgquier copia impresa, electronica reproduccion de este documcmo sin aulorizacion, e constituye en COPLA NO
CONTROLADA, debe consuliar al Provecto Especial Alw Mavo para ven fear su vigencia
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Secuencia de actividades

-
L]

Descripcion de la Actividad

la wvaloracion documental vy
emitir un acta para geshonar la
aliminacion

Documentos que

Unidad de

se generan Organizacién

Responsable

Informar el inicio del
procedimiento de eliminacién
documental
Responsable
y | Archi
Lina vez identificadas las fracciones Oficina de dEC.':n?r a;m
de senes documentales a eliminar Informe Administracian - (Asistente
se infarma al Jefel/a de la Oficina de SUTDA At}m-mstr-atrm
Administracidn - del  nicio del ;
an Archivo)
procedimiento conforme al
cronograma establecido en el PATA
Disponer las acciones de inicio del
r imien
procedimiento Oficina de Asisienie
Informe Admimistracién - Admimistrativo
i na | o il |
Dispone las acciones de nicio de SUTDA r AR
procedimiento
Ejecutar las  acciones  del
rocedimiento
P Oficina de Asistents
Eiecuta i e del Administracién - Admimstrativo
! : SUTDA en Archivo
procedimiento
Preparar les documentos
identificados para eliminacion y
elaborar inventarios
Se realizan las siguientes
actividades aperativas
- Seleccionar los documentos a Responsable
gliminar Gfidina de del Archivo
- Acopiar los documentos por serie Inventario de Administracion - Central
documental liminacion SUTDA (Asistenta
En F o6 douiiianl z Administrativo
- Encajar los documentos en Archivo)
Rotular las cajas de forma
correlativa
- Zonificar los documentos por cada
unidad de organizacion
- Elaborar inventarios
"Enviar los inventarios de Oficina de Responsable
eliminacion Informe Administracion - del Archivo
SUTDA Central
Cualquier copia impresa, clectronica o meproduccion de este documemo sin autorizacion, se constituye en COPLA NO

NTROLADA, debe consultar al Provedlo
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Secuencia de actividades

N® Descripcion de la Actividad
Se envia los inventanos de
eliminacion, mediante informe  al

efe/ade la Oficina de Administracion
ara su denvacion a las umidades
ncionales

Derivar a las unidades
organizacion la propuesta de
eliminacion documental

adjuntando inventarios

Se derva mediante documento
oficial (memorando, nota informativa
segun corresponda) la propuesta de

de

Unidad de

Organizacion

Documentos que

se generan

Documento oficial
(Memorandec, Nota
Infarmativa, segun

Oficing de
Administracion

1.00

02/05/2024

Responsable

(Asistente
Administrativo
en Archiva)

Jefela de la
Oficina de
Aministracion

arr nda)
gliminacidn documental adjuntando SEpEapDhE
inventaros a las unidades
funcionales para la respectiva
aprobacion.
'Revisar y aprobar la propuesta de -
g 2 Jefes de
eliminacion documental Documenta Oficial oficina
segun corresponda Uridades Direclores
Las umdades funcionales remiten de aprobacion de fircicnates especialistas
documento oficial de aprobacidn de | los inventarios de de lag unidades
la propu liminacion liminacion
a propuesta de e acio g acio it
'Elaborar el proyecto de informe
técnico que sustenta la propuesta
de eliminacion documental Proyecto de informe Hdeeﬁp;rliahée
técnico gue sustenta Oficina de Gentrc;slr
El responsable del Archive Central la propuesta de Administracion - (Asiabant
elabora el proyecto de informe eliminacion SUTDA f-‘udmm:s?ra: 5
incorporando la  propuesta de documental : ¥
i f en Archivo)
egliminacion documenta F
'Revisar y firmar el informe como
secretario técnico del CED
El asistente admimistrative  en Oficina de Asistente
10 | Archivo como Secretano Tecnico del Informe Administracien - Administrativo
CED eleva al presidente del CED &l SUTDA en Archivo
Informe Técnico que sustenta la
eliminacién de documentos
'Revisar y aprobar el informe
s Presidente del
11 técnico Inform
orme CED CED
Cualquier copin impresa, electrona o reproduccion de este documento sin autorizacion, se constiluve en COPIA KO

CONTROLADA. debe consulter al Provectn Especeal Ao Mayo para vierficar si vigemicii
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Secuencia de actividades

o . Documentos que Unidad de
Descripcion de la Actividad T Responsable
se generan Organizacién

A S El presidente del CED revisa y

f_g 4 €\ aprueba el informe tecnico que
£ ‘E—E sustenta la propuesta de eliminacidn
2% .g; documental

* '\r

& )

'Sesionar para la firma de Acta de
Sesion por todos los miembros

del CED
El presidente del CED convoca a FPresidente del
; Act 1on CED
sesitn a todas las unidades de Ha g setd CED
arganizacion, cuyos documentos
forman parie de la propuesta de
gliminacion documental
Preparar el Expediente de
Eliminacion Documental
El Extpeﬁéente consta de los Responsable
siguientes documentas ) del Archivo
- Proyecto de oficio EET‘:’;EE”;Z:E Ad E:rt':l'sr: ;gfjn Central
kL I L =
- Acta de Sesion firmada Bttt SUTDA (Asistenie
- Inventarios de eliminacitn Administrativo
documental en Archivo)
= Muestras documentales an
formato PDF
"Derivar proyecto de oficio con el
expediente de eliminacion
Proyecto de Oficio Oficina de Jeifefa de la
Se deriva proyecto de oficio el| con el expedients b Oficina de
expediente  de  eliminacién  al de eliminacion ' Aministracion
presidente del CED para su
_suscrpcion. . |
Remitir expediente de Eliminacion
Documental al AGN
Presidente del
15 | Cumpliendo con la normativa vigente Oficio CED CED
s2 remite el Expediente de
Eliminacion Documental al AGN,
Co-:rrdinar_r:on el N:TLN.EE FaViaman Responsable
del Expediente de Eliminacion del Archivo
Expediente de Oficina de Central
16 Presentado el Expediente de Eliminacion Admimistracion - ihsiatanie
Eliminacidn Documental, el asistente Documental SUTDA Administralivo
adm:m_s!ratm:- en ;-f-::hwu coordina su en Archiva)
atencion y revision con el AGN a
Cuatluier copia  npresa .'.|.'«.|:-."'I'I-\..I s reproduccion de este documento S0 aorizacidn, se constiluve en COPLA M)

CONTROLADA, debe consultar al Provecto Especial Ao Mavo para venficar su vigenci
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Secuencia de actividades

_ . Documentos que Unidad de
N° Descripcion de la Actividad N Responsable
se generan Organizacion

ravés de Ia oficina de

| Administracion .

T Recibir y derivar oficio deIIAGH
ECLy, *‘1* on el traslado de observaciones

5. A Expediente de Eliminacion
. T_rx
o S /ol AGN a partir de la rewvision

realizada comumica a la entidad las
observacionas encontradas en el

Expediante de Eliminacion Expediente de
Zow 17 | Documental, brindando un plazo de Eliminacian CED Premg,;rge del
s 1 h 10 dias  habiles para las Documental
|'J"-:-.'. / N o= subsanaciones que correspondan
|3 3 H.r-' "i;:,l'l
Vo ¢, Existen observaciones?
Nt
Si- Ir a la actividad 18
Mo Ir ala actividad 18
SR T TSubsanar  las  observaciones |
[ = 0‘ iy notificadas por el AGN Respaonsable
! =T | . del Archivo
\ebs E.““ 18 Subsana las observaciones EE‘?:‘:;E;;;EE A dn{fur;?s.r:fagijn : r Central
CCFEDP. correspondientes reahzadas  al B harital SUTDA (Asistente
expediente de eliminacion Adrministrativo
documental y wvuelve a presentar en Archivo)
oAl bf e, |  dentro del plazo correspondiente. | |
Firmar el acta de verificacion con
los especialistas del AGN
Los especialistas del AGHN se Hdees_rp;rr::ﬁf;e
apersgnan & la enbdad previa Cficina de Central
coordinacidn  para verficar el Acta de venficacion | Admimistracion - :

) (Asistente
contenido fisico de los documentos SUTDA, Administrativa
propuestos a eiiminar (soporte papel an Archivo)
0 digital) con el Expediente de ;
Eliminacion Documental

'Recibir  notificacion de la
Resolucidon del AGN que aprueba
la eliminacion documental vy
camumnicar
Presidente del
0 || aentidad a traves del presidente del | e>0lucion AGN el CED
CED, recibe la notificacion del AGN
que aprueba la eliminacidn de los
documentos propuestos y comunica
| @ todos los muembros del CED
Cuglguier copa impresa, elecironica WA, R .'-'.'n'.'.ll.'.-; -rrl -; ':I" 1 ";.'::'

CONTROLADA, debe comnsullar al Provecto B
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Secuencia de actividades

Documentos que Unidad de

Descripcion de la Actividad S Responsable
se generan Organizacion

Coordinar con el AGN el recojo de
los documentos aprobados para
eliminacion segun el plazo

i Responsable
conforme a la normatividad delp:rchw "
vigente Expediente de Oficina de Central
Eliminacion Administracion - [AEishante
Se coordina con el AGN el recojo de Documental SUTDA ﬂ-:imlnlstratl'.rl:\
los documentos en el plazo maximo en Archivo)

de 45 dias habiles conforme a la
normatividad vigente

Fin del procedimiento

P 5 06 Gestion Documentana y Atencidn al Ciudadano
| P.5.06.03 Gestidn Archivistica |

Anexo N°01 Diagrama del procedimiento “Eliminacian de

documentos”

Anexo N°02 Ficha Técnica de Senes Documentales

(FTs0)

Anexo N'03 Tabla de Retencidn de Documenios

Archivisticos

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion e ¢sie documento sin aulorizacion. s omshituye en (A IPLA NO
CONTROLADA, debe consultar & Provecto Especial Alto Mayo para ven ficar su vigencia



Tipo de documento

Nombre de documento
Mg de Fresupuesto, Planficacdn, Cstudios y
Derdiénamianto Toeritorial

Numero de documento

1. DATOS GENERALES
1.1. Region

1.3, Estructura Funcional

2 IDENTIFICADOR DE LA EECCEI&'H ¥ SERIE DOCUMENTAL

2.1 Sﬂ_'.cmn ) ]

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL
31 Definicion

32 Tipos Documentales que 1a integran

I 33 Frecuencia 08 Senvicio
Altaf )} Media( ) Baja( ) Mula( )
| 34 Marco normatvg

.3 5 J"-GEESIDH;W

oy | 36 Caracteristicas Fisicas del Documento
oy

- EE
,t.!'.-é- |

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

O
L

Soporte: Papal { | Medio Electronica { ) Otres ()

Procedimaenta

Gestidn Archiisixa

P.5. 003

ANEXO N°02

1.2. Entidad
1.4. Documento de Gestidn

2.2. Nombre de la sn;u

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

4 1. Valor de la serne
dacwmenial

" Pressdente del CED

Funcionang responsable
documentos evaluados

"4 7 penodo de Relencion

Archivo de Geston (AG)

5. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

— ————————
— — Pagina:dd de 60 |

Versian: 1.00

Fecha:

02/05/2024

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

r.a. Cadigo

(expresado en afos) - ]
| 4.3 Total de Afios

Archivoe Central
(AL)

Asesoria Jurigica

Jofe del AC

L ualequier l;'-ll|'.IrIJ.I1II|'H1::.L electrinica o reproduccion e eate documento sin aulorisacidn, ¢ constituye en COPIA NO CONTROLADA, debe consultar al Proyeets Especiul Alte Mayo para verificar su vigencia
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Nombre de documento Gastidn Archivistica Wersion:
ficacidn, Estudios y - o
rrtiriad Numero de documento P.5. 06.03 Fecha:

- —

INSTRUCCIONES
FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FSTD)

(*) la Ficha Técnica de Senes Documentales, debe ser numerada en orden correlativo

1. Datos Generales:
1.1. Region: Nombre de la region donde se encuenira ubicada la entidad

1.2. Entidad: Consignar el Nombre oficial de la institucion (tomar como referencia la razén
social).

1.3. Unidad de Organizacién: Corresponde a la unidad de direccidn, unidad de control,
asesoramiento apoyo, de linea o sub unidades del Proyecto Especial Alto Mayo gue
generan Iso documentos archivisticos que conforman la sene documental

1.4. Documentos de Gestion: Detallar los documentos de gestion seccion (reglamentos y
directivas aprobadas mediante resolucion) que establecen la estructura y funciones de
la entidad, sobre la cual se dentifica la seccidon

. ldentificador de |la serie documental:

2.1. Seccién: Se obtiene de la division del fondo documental Para la identificacion de cada
seccion documental se toma en cuenta la unidad funcionales de los distintos niveles
organizacionales (unidad de direccién, umidad de control, asesoramiento apoyo, de linea
o sub unidades). Mo incluir el nivel jerarquico

2.2. Nombre de la serie: Se consigna el nombre de la sene documental, asignado por la
gestion, uso, manejo, dispositive normativo o acuerdo del Comité Evaluador de
Documentos. Mo se denomina una sene documental por matenia, tipo documental simple
o tema. Sise emplean siglas en el nombre de la serie documental, es necesario que se
indigue su significado en la descripeidn.

2.3. Codigo de la serie: Por cada sene documental de acuerdo a las necesidades, analisis
¥ gestion archivistica propia de la entidad

3. Descripcion de la serie documental:

3.1. Definicion: Se descrnbe el contenido de la sene detallando la utilidad en la gestion
administrativa u operativa.

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

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

3.4. Marco normativo: Sefalar las leyes, normas, decretos, reglamentos y otros, de caracter
obligatorio que se aplican en la gestion archivistica de la entidad

3.5. Accesibilidad: En este rubro se considera las reglas de accaso a los documentos gue
conforman las sieres, en el ambito de la legislacién vigente y la normatividad propia de
cada entidad. Generalmente para entidades pablicas el acceso es publico, sin embargo
puece determinar las restricciones de acuerdo a la geshon o marco legal vigente En

Cualquier copia impresa, clectronica o reproduccion de esle documento sin aulorizacion, se comstituye en COPLA NO
CONTROLADA, debe consultar ol Provecto Especial Alte Mavo para venficar su vigencin
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aguellas senes con imitaciones de acceso s& consiga la informacion con sus respechivas
restricciones.

3.6. Caracteristicas fisicas del documento: Describir &l soporte (papel. medio electromico,
entre otros)

Reglas de Control y Retencion

1. Valor de la Serie Documental En el casillero de valoracidn de la serie documental, se
consigna la letra "T" para agquellas series de valor temporal © |a letra P para aguellas
de valor permaneante

il

4.2. Periodo de Retencién El pericdo de retencidn se establece en afios para cada uno de
los archivos en el que transcurre el documento durante su ciclo vital. Archive de Gestion
(AG) y Archivo Central (AC)

4.3. Total en afios: Se consigna el total de [a suma de afics de los penodos de retencion
. Fecha de elaboracion de la FTSD
. Aprobacion del Comité Evaluador de Documentos: S& debe registrar el nombre, cargao y

selios de los representantes del CED Los sellos deben corresponder a la unidad de
organizacidn a la que pertenecen

.-"'-.'-I:'“! 4 by r-

Pt o
31 .'-HI'_'!“:,{- ..‘*
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ANEXO N°03 TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS
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Tabla N°... (%)
. Nombre de la entidad:
4.Nombre de = 5. Valordela
3. Codigo la serie serie 6. Periodo de retencion
documental | documental e s
1 Total Afios
A.G | A.C de
Retencion
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INTRUCCIONES

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. Indicar el nombre de la entidad

2. Indicar el nombre de la seccidn de la serie documental

3. Anclar el codigo de la serie documental

4 Anotar el nombre de |a serne documental

5 Anotar el valor de la serie. Con la letra Tsi es Temporal o con 13 letra P si es Permanente.

B Anolar los periodos de retencién de la serie documental en cada uno de les archives, sean de
Gestidn (A.G) o Archive Central (A C), y el numero total de afics de retencion

{*) La Tabla de Retencion de Documentos. debe numerarse en orden correlativo

Cualquecr coma impresa, elecirimica o reproduccion de este documento sin autorizacion. se comstituve en COPIA - KO
CONTROLADA. debe consullar ol Provedo Especial Alto Mayvo para venficar su vipencia
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Nombre del Cadigo P.S06.03.05

rvici ivisti
Procedimiento Servicios Archivisticos

Versidn 1.0

Control de Cambio

Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio

1.0 Documento Inicial Ninguno

Establecer las actividades que permitan el acceso, préstamo, consulta y
Objetivo del | reproduccidn del documento, brindando servicio eficiente al servicio del
Procedimiento usuario interno y externo del PEAM

| Desde el requerimiento de informacién hasta el servicio de consulta o préstamo

Al !
cance 98! del documento

J— Procedimiento

e Loy N®25323 Ley del Sistema Macional de Archivos su reglamento vy
modificatorias

» Ley N*2B716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado

» Decreto Ley N°19414 Ley que declara de utilidad publica la defensa,

conservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacidn, su

reglamento y modificatorias

Decreto Ley 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales

Decreto Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica

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

Decreto Supremo N°008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley

MN®25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivo

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

e Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley
MN°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

o Decreto Supremo N® 021-2019-JUS, TUOQ de la Ley del Procedimiento de
Acceso a la Informacidn Pablica

» Decreto Supremo N°029-2021-PCM, gue aprueba el Reglamento del Decreto
Legisiativo N°1412 Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciongs sobre
las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electranicos en
el procedimiento administrativo

+ Resolucidn de Secretaria de Gobierno Digital N°001-2017-PCM/SEGDI
aprueba el Modelo de Geshion Documental en el marco del Decreto Legislativo
M*1310

» Resolucion Jefatural N°10-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N*001-
2020-AGMN/DDPA, Normas para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica

o Resolucidn Jefatural N000107-2023-AGMN/JEF, gque aprusba la Directiva

N001-2023AGN/DDPA, "Morma de Administracion de Archives en las

Entidades Fublicas”

Base normativa

Cuglquier copia impresa elecironica o reproduccion de este documenio Sin autorizacion, se constituye en COPIA NG
CONTROLADA, debe consultar ol Provecto Especial Al Mayo para verificar su vigencia
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Decreto Regional N°004-2023-GRSM/GR, que aprueba el Manual de |
Operaciones — MOP del PEAM

Resolucion Gerencial N°115-2023-GRSM-PEAM-01 00, que aprueba
actualizacion del Mapa de Procesos Versidn 2 0 del PEAM

la

Defimciones

Archive: Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por '
una persona natural o juridica, entidad plblica o prwz_:da en el ejercicio de sus |
funciones, respetando su procedencia y orden oniginal, para servir como |
testimonio, informacion o fuente de la histona e investigaciones |
independiente del soporte, espacio o lugar en que se resguarden. También
puede ser entendido, en su dimensidn institucional, como una unidad de
organizacion o funcional que administra documentos archivisticos y brinda
senvicios de acceso.

Archivo Central: Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucianal,
asi como de la conservacion y uso de los documentos provenientes de los
archivos de gestion e intervenir en sy transferencia y eliminacion. Lo cumple
la Sub Umidad de Tramite Documentano y Archivo

Atencion de calidad: Consiste en cumplir con las expectativas que tiene el
usuario sobre gue tan bien un servicic satisface sus necesidades

Documento Archivistico: Es el documento producido (recibide o emitido) en
el ejercicio de una funcion, procedimiento, aclividad, tarea o accion de la
Entidad. contieng informacion de cualguier fecha, forma, soporte fisico y
cualgquier otro gue se genere como resultado del avance tecnoldgico
Entiéndase también como documento de archivo

Documento Archivistico Digital: Documento electronico gue contiene
infarmacion en soporte o medio digital y es conservado de manera segura
como evidencia y activo de informacion, respetando su integridad documental
Es producido por una persona natural, persona juridica o una entidad publica,
en el ejercicio de sus actividades, procesos, funciones y competencias. a)
Documento digitalizado. Representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, madiante un proceso de
digitalizacidn. Se puede considerar como una forma de produccidn de
docurmmentos electrénicos. b) Documento native digital  Docurmentos
praducides onginalmente en medios electrdnicos v que permanecen en estos
durante su ciclo vital

Seporte documental: Medio gque contene, registra y recupera la
informacion, ademas del papel, estos pueden ser audiovisuales, fotograficos,
filmicos. digitales, electrénicos, informaticos, sonoros, wisuales y ofros,
producto del avance tecnolégico

Tipo Decumental: Es la unidad documental producida por una persona
natural o juridica en el cumplimiento de sus funciones, la cual esta normada y
cuyo formato, contemido y soporte son homogeneos

Orientacion: Informacién, conoocimiento que se le da a una persona sobre
una cuestion y que hasla ese momento lo ignora.

Cualquier copaa mprest electromica ¢ reproduccaon de este documento SN aElOTEECHON. s constituve en COPLA NO
CORTROLADA, debe consultar al Provecto Especial Alto Mavo para ven ficar su vigencia
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= Servicios Archivisticos: Es &l 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 disposicion de los usuarios la informacion registrada de los
documentos archivisticos de la entidad publica

' AGN: Archivo General de la Macion
OAA: Organo de Administracion de Archivos
PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico
PEAM: Proyecto Especial Alto Mayo
SUTDA: Sub Unidad de tramite Documentano v Archivo
TRDA: Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos

N® Descripcién del requisito Fuente

: T Uni funcional | PEA
1 Solicitud de préstamo de documenios Uniiades funcionales de M

2 | Documentos organizados Kepositorios del Archivo Central

Secuencia de actividades

. Documentos que Unidad de
Descripcion de la Actividad o Responsable
se generan Organizacion

Solicitar el  préstamo  de
documentos

RO Para realizar la solicitud se debe
Pty completar la informacién requerida
3‘* %% en el formato Anexo N*02 “Solicitud
*a ug“\" a ‘—_ de Servicios Archivisticos
%%“#’5’ autorizado por el jefe de la oficina
N Oy ™. ylo directores de linea, el cual debe
- estar dingido al jefefa de |la Oficina Informe
de Administracion Memarandas Todas las
Carta urmidades
Nota 1: Con respecto a los usuarnos Solicitud de funcionales del
externos, deberan ingresar por Senicios PEAM
mesa de partes solicitando la Archivisticos
informacion dingida al jefefa de la
Cficina de Administracion

Directores
Jefes de
Oficinas

Especialistas

Servidores

MNota 2: La solicitud de Servicios
Archivisticos S& considera
presentada, solo cuando ella
solicitante ha completado todos los
datos requeridos

mepresa, electronica o reproduccion de este documento sin autorzaceon, s¢o constrluye en UOPLA M0
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Secuencia de actividades

Descripcidn de la Actividad

Recepcionar y  derivar  al

responsable del Archivo Central

jefela de la Oficna de
rministracion recepciona la
plicitud presentada por las

diferentes unmidades funcionales y
deriva al responsable del Archivo
Central para la atencion
correspondiente

'Realizar busqueda de documentos |

Finaliza el procedimiento

Mota: El Asistente Administrativo en
Archivo mediante &l proveido deriva
al jefefa de la Oficina de
Administracidn informando sobre la
solicitud respectiva

Buscar el documento solicitado en

los inventarios del Archive Central

El personal busca el documento
solicitado en el repositorio  del
Archive Central donde se custodia
dicha informacion y se procede a
remitir la respuesta adjuntando su

E
-

valsuier
CONTROIL

copia
ADA

EMPTesd,
debe oons

CICCITONK G

wlar al Provedto Especial

v reproduces
LY [ 5¥] "-;'-

Documentos que
se generan

Informe
Memorandos
Canrta

Repositonos fisicos
del Archivo Central

Disco Duro Local

Se realza la busqueda de la
informacién  solicitada en los
3 inventarios del Archive Central
éSe encontro el documento?
Si: Continuar con la actividad 5
No: Continuar con la actividad 4
\ ' Comunicar al solicitante que no se
_,_{,_j] cuenta con el documento
[/ solicitado
_.-l'
Realizada Ia busqueda del
documentoe y de no haber =do
ubicados en los reposiionos de
Archiva Central se procede a
4 comunicar al solicitante

Froveido

Prastamo de
Documentos

B=  pcte oA
ag g5l

para venlicar

CUMENi0  SIr

Unidad de

Organizacion

Oficina de
Admimistracion

Cficina de
Administracion —
SUTDA

Todas las
unidades
funcionales del
FPEAM

Oficina de
Administracion -
SUTDA

1 SEIOTLEECHIn, .

sl VIgEnoa

Responsable

Jefefa de la
Oficina de
Administracion
Responsable
del Archivo
Central
(Asistente
Admimistrativa
en Archivos)

Responsable
del Archivo
Central
(Asistente
Administrativo
en Archivo)

Directores
Jefes de
Oficinas

Especialistas

Servidores

Responsable
del Archivo
Central
(Asistente
Administrativo
en Archivo)

- gn COPLA NO
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Secuencia de actividades

2 -2 Documentos que Unidad de
Descripcién de la Actividad ) Responsable
s& generan Organizacion
« nu:u respectivo  formato  Anexo N°03
et S 4, ¢\ | Prestamo de Documentos”
w5 4
2= 5| NOTA: Para la busqueda se realiza

& temendo en cuenta o siguiente

Soporte Papel: Se realza Ia
busqueda en los repositorios fisicos
del Archivo Central '

Digital: Se realiza la bisqueda en
las carpetas contenidas en el disco
duro local del equipo asignado al
Asistente Administrative en Archivo

Entregar los documentos al

solicitante Responsable

Se realza la entrega de los Copias del Oficina de de{I::r:I:[:rr:;.ro
documentos en calidad de préstamo | documento fisico y/fo | Administracion - Chaiatiants
y se le indica gue el plazo de digital SUTDA Administrativo
devolucion del documento es de
: en Archivg)
quince (15) dias habiles
'Enviar alerta de devolucion del |
documento prestado
Transcmpdcu el plam de prestamo de Responsable
quinga: [19) vias-habies, £9 8 Notificacién del Archivo
notificara al solcitante brindando la Mheriaiando Oficina de_h Central
7 | respeciiva alerta para su atencion Carta Administracion - (Asisterte
. SUTDA '
. . Correo electronico Admimistrativo
ZElflla solicitante requiere de R
ampliacién del plazo?
Si: Continuar con la actividad 8
NQ: Continuar con la actividad 10
'Recibir la solicitud de ampliacion
de plazo
Memorando Directores
Se recibe y revisa fa sohoitud de Carta Todas las Jefes de
a amplacién de plaze de préstame Solicitud de unidades Cificirias
enviada por el solicitante, &l cual Senvicios funcionales del Especialistas
debera formular el reguerimiento Archivisticos PEAM Servidores
respectivo dingide a la Oficina de Correc electrénico
Administracion
Cualguier copra mmpresa. clectronica o reproduccaon de este documendo sin dalofizacion, s¢ consttuve en COFLA “1"?
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Secuencia de actividades

Devolver
prestadols

dlquier Copil  mmpresa

Documentos que

Descripcion de la Actividad
se generan

Mota: El plazo maximo de ampliacidn
gue se brinda para la devolucién del

'Registrar la ampliacion de plazo

del préstamo

Una vez aceptada la ampliacidn de
plazo de quince (15) dias habiles
adicionales para la devolucion del o
de los documentos prestados se
actualiza la infarmacion

Fréstamo de
Documentos

elllos documento/s |

Se devuelven los documentos que
fueron prestados por la Oficina de
Administracién a traves de la Sub
Umidad de Tramite Documentano en
el plaza comunicado

Mota 1: Al vencimiento del plazo de
prestamo, el solicitante devoivera el
documento directamente al Archivo
Central, el personal del Archivo
verificara su consenvacion

Prestamo de

. - [
Mota 2: Eldocumento devuelto debe SRR

mantener su integrdad, tal como fue
entregado en préstamo. Si notara
irregularidades estas  deberan
comunicarse  inmediatamente  al
jefeia de la Oficina de
Administracion

Nota 3: El solcitante después de
devolver la documentacién debe
vernficar que en su copia del formato
Préstamo de Documentos” se anote
la palabra DEVUELTO. E| personal
del archivo, colocara el documento
prestado, en su lugar establecido

elecunKes ©

TROLADA, debe consultar al Provecto Especsal Al Moavo para

reproduccren de esle documento sin
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Secuencia de actividades

Descripcion de la Actividad

devueltos
Se reche vy se
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Fin del procedimiento
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Recibir y archivar los documentos

archiva
documentos devueltos en el lugar de
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Unidad de

Organizacién

Documentos que
Responsable
Se generan

Responsable

Préstamo de Cficina de del Archivo
: Central
s il el S (Asistente
devuelto SUTDA |

Administrativo
en Archivo)

P.5.06 Gestidn Documentaria y Atencidn al Ciudadano
| P.5.06.03 Gestion Archivistica . |
Anexo N°01: Diagrama del procedimiento “Servicios
Archivisticos

Anexo N°02° Solicitud de Servicios Archivisticos

Anexo N0 Préstamo de Documentos
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ANEXO N°01: DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO “SERVICIOS ARCHIVISTICOS”
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ANEXO N°02: SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

1 Solicitud N®

2. Dependencia solicitante: ..... — AT Ny R A ———
3. Consulta( ) Préstamo | ) Expedicion de copias/digital { )

ITEM = DESCRIPCION DOCUMENTAL | FECHAS OBSERVACIONES

6. Plazo de préstamo: ......... R dias habiles
A e [T e T et i e S B R s
B. Nombre de USUario: .....cccovevvieivimiieirsinminirsssssssssssnnssssssssnes

Firma y sello
Jefe de la oficing Solicitante

ARCHIVD CENTRAL

Solicitud de servicios de documentos:
Recepcion: Entrega:

% Fecha
*E Fecha | — / /

: Haora
J;‘ Hora
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ANEXO N°03: PRESTAMO DE DOCUMENTOS
= SOLICITUD DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS
1. Solicitud N°
2. Dependencia Solicitante: .. ....occoevrirserrrrsrieraseneraes craerenees rnens ereenreraeas
B T U
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Firma y sello Firma y sello
Jefe de |la oficina Solicitante Responsable de Archive Central
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INSTRUCCIONES

La solicitud de servicios archivisticos se realizara de |a siguiente manera;

- Para préstamo. Mediante un documento adjuntando el formulario correspondiente
Para consulta y expedicion de copias: Solo sera necesarnio presentar el formulario
correspondiente, autorizado por el jefe de la oficina

n ambos cascs, se deberad llenar de la siguiente manera

Sefalar el nimero de solicitud,

Sefialar el nombre de la oficina solicitante

Marcar con una (&) el tipo de servicio que se requiers,

Indicar el objetivo principal de requerimiento

Detallar la relacién de los decumentos requeridos teniendo en cuenta las siguientes

informaciones:

a) ltem: Sefalar correlacién numérica de los documentos solicitados (1,23, .. )

b) Descripcién Documental: Indicar especificamente el documento requendo

¢} Fecha: Indicar las fechas que comprende dicho documento.

d) Observaciones: Anotar Informacion complementana que sea necesara para una mejor
identificacion del documento.

En caso de requerir el documento en calidad de préstamo, debera anotar el tiempo

gue necesitan el documento para su analisis, no excediendo de los 15 dias habiles

Anotar |a fecha de requerimiento del documento

Anotar el nombre de la persona que estda  solicitando  dichos  documentos,  bajo

autonizacion del Jefe de la Oficina

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

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

Cualquicr copa Lmiﬁ-ﬁ.L clectroreca o reproduccicn de este documento sin aulonizacin, s COonsiuye en COPlA. NO
CONTROL ADA, debe consultar al Provecto Especid Alto Mayo para venificar su vigencia




Gabierna Regional San Martin

| [ 1 Pagina:&0 de 60
| bl Procedimenta
@ SOMTERG documenta

_ SAN Nm:::: Gestion Archisigtica Wersidn: 1.00
| OFICINA DE FLANEAMIENTD

¥ PRESLIPUESTD

% Fecha: a2 oz
GECTA ne Codign P.5 0603 fos/

ADMIMISTRACIDN

| SOls-ceind e i g = - =

INSTRUCCIONES:

Solicitud N*: Cada Oficina tendra un correlative de las solicitudes que requiera, el Archivo
Central colocara el nimero de solicitud que corresponda

24\ Dependencia solicitante: Consignar la umidad funcional que solicita

Objetivo: Sefalar el objetive principal de dicho préstamo documental Referencia: Colocar
el N® de documento con gue fue solicitado el Documento

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

5 Plazo de préstamo: Sefialar el Plazo de préstamo del documento solicitado, no excediendo
los 15 dias habiles
Del cuadro

- item: Sefalar ia correlacion numérica de las unidades de archivamiento
/;/;/ﬁﬁ@- - Descr_ipnién documental: Sefalar detalladamente los documentos que se estan dando
o e en calidad de préstamo
- Fechas extremas: Indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de cada una de las
series documentales

- Observaciones: Anctar informacion complementaria que sea necesaria para una mejor
identificacion del documento

Fecha de préstamo: Sefalar la fecha en gue fue recepcionado el documento requendo

Nombre de usuario: Sefalar gl nombre y apelidos de la persona que recepciona &l
documento

Cargo: Se consigna el cargo que ocupa.

Cualguer copra wmpresa, electroniea o reproduccsin de este documentd sin aumorizacion. se constituve en COPLA NG
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INFORME LEGAL N°011-2024/GRSN
PARA . ING. MILTON AREVALO MUNOZ. RE E’ EPCION

Gerente General.

ASUNTO ;. Opinion Legal.

L rp—

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

AR

Informe N°019-2024-HERC.

Informe N°011-2024-GRSM/ PEAM/ OA-SUTDA E G. H"r /
Informe N*127-2024-GRSM-PEAM-OPP. /

FECHA : Moyobamba, 04 de Junio del 2024.

Por medio del presente me dirijjo a usted y en atencién a
la opinién 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, al respecto, es preciso
manifestar a su despacho lo siguiente:

ANTECEDENTES

1. La Jefe (e} del Organo de Control Institucional del PEAM, mediante Oficio
N*=72-2024/ GRSM-PEAM-OCI, solicita a la Oficina de Administracion sobre el
estado situacional de la implementacién del informe de auditoria N°010-
2022-2-3411-AC e informe de Accién de Oficio Posterior N°25858-2023-
CG/PREVI-AQP.

. Con Informe N°011-2024-GRSM/PEAM/OA-SUTDA-E.G.H, el Asistente
Administrativo de Archivo, en cumplimiento al Oficio N°72-2024/GRSM-
PEAM-OCI, de la Jefe (e} del Organo de Control Institucional de de la Entidad,
remite al jefe de la Oficina de Administracién el Manual de Procedimientos
Archivisticos con la finalidad de dar cumplimiento a la implementacién de
recomendaciones el cual va a permitir asegurar un déptimo archivamiento y
control del acerve documentario del archivo, por lo que remite a la Oficina de
Flaneamiento y Presupuesto para su revisidén y opinién favorable para su
posterior aprobacion mediante resolucién gerencial.

3. Que, la Ing. Hosana E. Ruiz Caballero, mediante Informe N°019-2024-HERC,
respecto al Manual de Procedimientos Archivisticos del Proyecto Especial Alto
Mayo, remitido por el Asistente Administrativo de Archivo, seriala entre otros
aspectos lo sigutente:

* En cumplimiento a las funciones establecidas en el literal b}, ¢} y e) del
articulo 16 del Manual de Operaciones de la Oficina de Planeamiento y
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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 Nacion se realizaron coordinaciones con el asistente administrativo
en Archivo para su elaboracion y actualizacién de los procedimientos en
materia archivistica y cumplir con la implementacion de recomendaciones
emitidas por el Organo de Control Institucional.

* El Proyecto Especial Alto Mayo cuenta con un Manual de Procedimientos
Archivisticos aprobados mediante Resolucion Gerencial N°070-2018-
GRSM-FEAM.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 Resolucidn Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF, se aprueba la
Directiva N°001-2023-AGN/DDPA “Norma de administracion de archivos
en las entidades ptiblicas”, con la finalidad de establecer la integracion,
composicion, responsabilidades, procesos, procedimientos, instrumentos y
funciones del Sistema Institucional de Archives en las entidades publicas
de forma iddénea, que contribuya en la planificacion, produccion,
tratamiento, custodia, conservacion y accese 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 w otros, conforme a las normas de organizaciéon interna de la
entidad publica.

- Los procesos archivisticos del SIA son: organizacion, descripeion,
valoracion, conservacion y servicio.

= Para la elaboraciéon de los procedimientos archivisticos se encuentra
conforme a la estructura establecida en los siguientes marcos normativos:
- Resolucién de Secretaria de Gestién Pubica N°006-20218-PCM/ SGP que

aprueba la Norma Técnica N°001-2018-PC;/SGP “Norma técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la
administracién ptibica”.

- Resolucién Ejecutiva Regional N°238-2022-GRSM/GR, que aprueba la
Directiva N°003-2022-GRSM/GRPYP-SGDI “Directiva Regional para la
Formulacién, Modificacion y Aprobacion del Manual de Procedimientos
en el Gobierno Regional San Martin”.

= El Procedimiento P.S.06.03.01 Organizacién de Documentos Archivisticos;
se ampara bajo la Resolucion Jefatural N°304-2019-AGN-J, que aprobd la
Directiva N°001-2019-AGN-DC “Norma para la conservacion de
documentos archivisticos en la entidad ptiblica”...
= Concluyendo que el Manual de Procedimientos Archw:sncos, se encuentra
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N°006-20218-PCM/SGP que aprueba la Norma Técnica N°001-2018-
PC;/SGP “Norma técnica para la implementacion de la gestion por procesos
en las entidades de la administracion pibica” y la Resolucién Ejecutiva
Regional N°238-2022-GRSM/GR, que aprueba la Directiva N°003-2022-
GRSM/ GRPYP-SGDI “Directiva Regional para la Formulacién, Modificacion
y Aprobacién del Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional San
Martin”.

Por lo tanto, se recomienda su aprobacién mediante acto resolutivo con la
finalidad de cumplir con la implementacion de recomendaciones del
informe de auditoria N°010-2022-2-3411-AC.

4. Con Informe N°127-2024-GRSM-PEAM-OFP, el Jefe de la Oficina de
Presupuesto, Planificacion, Estudios y Ordenamiento Territorial, respecto al
Manual de Procedimientos Archivisticos del Proyecto Especial Alto Mayo,
refiere que este tiene por finalidad contribuir a la mejora de la gestién
archivistica institucional, se encuentra conforme al marco normativo vigente,
emitido por el Archivo General de la Nacién y al mismo tiempo se encuentra
alineada a lo establecido en la Resolucién de Secretaria de Gestion Pubica
N°006-20218-PCM/ SGP que aprueba la Norma Técnica N°001-2018-PC;/ SGP
“Norma técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las
entidades de la administracion pubica” y la Resolucion Ejecutiva Regional
N°238-2022-GRSM/GR, gue aprueba Ila Directiva N°003-2022-
GRSM/ GRPYP-SGDI "Directiva Regional para la Formulacién, Modificacion y
Aprobacién del Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional San
Martin”.

ANALISIS

» Mediante Resolucién Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF, se aprobd la
Directiva N°001-2023-AGN/DDPA “Norma de administracion de archivos en
las entidades publicas”, con la finalidad de establecer la integracion,
composicion, responsabilidades, procesos, procedimientos, instrumentos y
funciones del Sistema Institucional de Archivos en las entidades ptiblicas de
forma idénea, que contribuya en la planificaciéon, produccion, tratamiento,
custodia, conservacion 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 organizacién interna de la entidad ptiblica..”

» La elaboracién de los procedimientos archivisticos, estda conforme a la
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de la administracion pubica®, aprobada por Resolucién de Secretaria de
Gestion Pubica N°006-20218-PCM/SGP; y en la Directiva N°003-2022-
GRSM/ GRPYP-SGDI “Directiva Regional para la Formulacion, Modificacién y
Aprobacién del Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional San
Martin”, aprobada por Resolucion Ejecutiva Regional N°238-2022-
GRSM/ GR.

OPINION y RECOMENDACION

* Estando a la Directiva N°001-2023-AGN/ DDPA “Norma de administracion de
archivos en las entidades publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural
N°000107-2023-AGN/JEF, la elaboracién del Manual de Procedimientos
Archivisticos 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 cormresponda, segun lo establecido por el citado
dispositivo.

Atentamente,
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