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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas batallas
de Junin y Ayacucho"

Miraflores, 14 de Agosto del 2024
RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA N° 000189-2024-MIDIS/PNADP-DE

VISTOS:

El Memorando N° 946-2024-MIDIS/PNADP-UA del 04 de abril de 2024, de la Unidad de
Administracién; el Informe N° 105-2024-MIDIS/PNADP-UA-GDAC del Coordinador de Gestion
Documental; el Memorando N° 798-2024-MIDIS/PNADP-UPPM del 18 de abril de 2024, de la
Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; el Informe N° 050-2024-MIDIS/PNADP-
UPPM-CMG de la Coordinadora de Modernizacién de la Gestion; y el Informe N° 337-2024-
MIDIS/PNADP-UAJ del 13 de agosto de 2024 de la Unidad de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo N°
062-2005-PCM, el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS y el Decreto Supremo N° 002-2021-MIDIS,
se crea el Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, el cual tiene por
finalidad ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en condicion de pobreza o
pobreza extrema de acuerdo con el Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH), priorizando
progresivamente su intervencién a nivel nacional. El Programa promueve en los hogares, con su
participacion y compromiso voluntario, el acceso a los servicios de salud y educacion, orientados a
mejorar la salud y nutricion preventiva materno-infantil y la escolaridad sin desercion;

Que, la poblacion objetivo del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“JUNTOS”, son los hogares integrados por gestantes, nifias, nifios y/o adolescentes en condicion
de pobreza, hasta que culminen la educacién secundaria o cumplan diecinueve afios, lo que ocurra
primero. Los hogares se comprometen a cumplir los compromisos establecidos por el programa;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS, se aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, el cual
constituye el documento técnico normativo de gestién institucional, que determina la estructura
orgénica, describe sus funciones generales, las funciones especificas de las unidades que lo
integran, asi como la descripcién de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del Programa,;

Que, en mérito a las normas sefialadas, la Direccion Ejecutiva es la maxima autoridad
ejecutiva y administrativa del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”,
teniendo entre sus funciones la emision de Resoluciones de Direccidn Ejecutiva en asuntos de su
competencia,

Que, el articulo 16 del Manual de Operaciones establece que “La Unidad de Administracion
as responsable de gestionar, conducir y supervisar los procesos de los Sistemas Administrativos de
Q\bastecimiento, Contabilidad y Tesoreria, asi como del Control Patrimonial y Gestién Documental”;
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Que, mediante Memorando N° 946-2024-MIDIS/PNADP-UA del 04 de abril de 2024, la
Unidad de Administracion sobre la base del Informe N° 105-2024-MIDIS/PNADP-UA-GDAC del
Coordinador de Gestion Documental solicita la actualizacion del Procedimiento para la gestion
archivistica, y la aprobacién del instructivo para la organizacion y seleccién de expedientes de
hogares e instructivo para el acopio y transferencia de los registros de verificacion del cumplimiento
de corresponsabilidades, indicando que los documentos normativos permiten estandarizar los
procesos técnicos archivisticos a todas las series documentales, haciendo referencia a la propuesta
de los DN Instructivos para el Acopio y Transferencia de los Registros de VCC y para la Organizacién
y Seleccidn de Expedientes de Hogar; asi mismo solicita la derogacion de la Resolucién de Direccion
Ejecutiva N° 121-2019-MIDIS/PNADP-DE y N° 021-2017-MIDIS/PNADP-DE por estar
desactualizados y obsoletos;

Que, con Memorando N° 798-2024-MIDIS/PNADP-UPPM del 18 de abril de 2024, la Unidad
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién hace suyo y traslada el Informe N° 050-2024-
MIDIS/PNADP-UPPM-CMG de la Coordinadora de Modernizacién de la Gestion, concluyendo que
las propuestas normativas, se encuentran articuladas a las normas de control interno, al
macroproceso “Gestion Administrativa”, al proceso de “Gestibn Documental” establecido en el
Manual de Operaciones, y contribuye al componente insumo “Normativa vigente” y resultados
esperados establecidos en la cadena de valor aprobado con Resolucion de Direcciéon Ejecutiva N°
137-2020-MIDIS-PNADP-DE, emitiendo opinién favorable para su aprobacion;

Que, con Informe N° 337-2024-MIDIS/PNADP-UAJ del 13 de agosto de 2024, la Unidad
de Asesoria Juridica estima viable la emision de la Resolucion de Direccion Ejecutiva que apruebe
la actualizacién del documento normativo antes indicado;

Con el visado de la Unidad de Administracién, de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacion, y de la Unidad de Asesoria Juridica;

En ejercicio de las facultades previstas en el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 062-2005-PCM, el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS y
el Decreto Supremo N° 002-2021-MIDIS; la Resolucion Ministerial N° D000018-2024-MIDIS; y
estando a lo establecido por el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a
los Mas Pobres “JUNTOS”, aprobado por Resolucion Ministerial N° 278-2017-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la actualizacién del Procedimiento para la Gestién Archivistica del
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, que en anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Aprobar el Instructivo para la Organizacién y Seleccion de Expedientes de
Hogar del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, que en anexo forma
parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3.- Aprobar el Instructivo para el Acopio y Transferencia de los Registros de
Verificacién del Cumplimiento de Corresponsabilidades del Programa Nacional de Apoyo Directo a
los Mas Pobres “JUNTOS”, que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 4.- Dejar sin efecto el articulo 3 de la Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 202-
2020-MIDIS/PNADP-DE que aprueba el Procedimiento para la gestion archivistica del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, la Resolucion de Direccién Ejecutiva N°
121-2019-MIDIS/PNADP-DE y la Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 021-2017-MIDIS/PNADP-
DE.

Articulo 5.- Encargar a la Unidad de Administracion la implementacion y socializacion de
los documentos aprobados en los articulos 1, 2 y 3 de la presente Resolucion, entre los integrantes
del Programa, y que las Unidades realicen las acciones necesarias para la aplicacion y cumplimiento
de los mismos.
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Articulo 6.- Disponer que la Unidad de Comunicaciéon e Imagen publique la presente
Resolucién en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa Nacional
de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” (www.gob.pe/juntos), en el plazo de dos (02) dias
desde su emision.

Registrese y comuniquese.
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1. Objetivo

Estandarizar la ejecucion de los procesos técnicos archivisticos en los archivos del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, (en adelante el Programa JUNTOS), con
la finalidad de lograr una adecuada organizacién y funcionamiento de los archivos, en el marco de
la normativa archivistica vigente.

2. Alcance

El presente procedimiento es de aplicacién para todos los servidores de los archivos del Programa
JUNTOS. Asimismo, es de aplicacion para el personal administrativo, responsable de ejecutar la
organizacion y las transferencias de documentos de sus unidades.

3. Base Legal

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

Decreto Legislativo N° 1556, que modifica la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema
Nacional de Archivos.

Decreto Ley N° 19414, Decreto Ley que declara de utilidad publica la defensa, conservacion
e incremento del Patrimonio Documental.

Decreto Supremo N° 016-2021-MINAM, que aprueba las Disposiciones para la Gestién de
la Ecoeficiencia en las Entidades de la Administracion Publica.

Resolucién Jefatural N° 107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 001-2023-
AGN/DDPA denominada “Norma de administracion de archivos en las entidades publicas”.
Resolucién Jefatural N° 089-2021-AGN/JEF, que aprueba el Reglamento del Procedimiento
Administrativo Sancionador del Archivo General de la Nacién.

Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA
“Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN-DC
Norma para la Conservacién de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.
Resolucion Jefatural. N° 214-219-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA
“Norma para la Valoracién Documental en la Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 027-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 007-2019-
AGN/DDPA “Directiva para la Supervision en Archivos de las Entidades Publicas”,
modificada por la Resoluciéon Jefatural N° 068-2021-AGN/JEF.

Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA “Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las Entidades
Publicas”.

Resolucién Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2019-
AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestién archivistica para
las Entidades del sector publico”.

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

Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”.

Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Puablica”.

Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-
AGN/DNDAAI “Norma para la Eliminacion de Documentos de Archivo en las Entidades del
Sector Publico”, modificada por Resolucion Jefatural N° 121-2022-AGN/JEF.
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3.17 Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 185-2024-MIDIS/PNADP-DE, que conforma el Comité

Evaluador de Documentos del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“JUNTOS”.

4. Siglas y definiciones:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Archivo: Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por las unidades del
Programa en el ejercicio de sus funciones, respetando su procedencia y orden original, para
servir como testimonio, informacién o fuente de la historia e investigaciones, independiente
del soporte, espacio o lugar en que se resguarden. También puede ser entendido, en su
dimensién institucional, como una unidad de organizaciéon o funcional que administra
documentos archivisticos y brinda servicios de acceso.

Documento archivistico: Documento producido (recibido o emitido) en el ejercicio de una
funcién, procedimiento, actividad, tarea o accién por persona natural, institucion publica o
privada, contiene informacién de cualquier fecha, forma, soporte fisico y cualquier otro que
se genere como resultado del avance tecnoldgico.

Documento de apoyo informativo: Se utiliza para informar sobre un asunto concreto;
asimismo, puede existir multiples ejemplares. No son documentos de archivo por lo tanto no
pueden transferirse. Corresponden a documentos impresos, sin vistos, ni sellos que a
necesidad del personal de la unidad se generan para apoyar la gestién y contar con datos
necesarios. Tales como: impresion de normas legales, documentos de normativa interna,
fotocopia de documentos, etc.

Foliacién de documentos: Es un medio de control en el registro de documentos
archivisticos, consistente en enumerar en forma secuencial, cada hoja del documento de
archivo. Se efectlia de manera manual o través del empleo de una herramienta que asegure
la impresion legible de los nimeros. La foliacién se realiza en el anverso y parte superior
derecha de cada hoja.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos y recibidos por una persona
natural o juridica, publica o privada, en desarrollo de sus funciones o actividades. Para este
procedimiento, corresponde a los documentos emitidos y recibidos por el Programa
JUNTOS.

Metros lineales: Unidad de medida de longitud del sistema métrico utilizado en la
archivistica para medir la documentacion que esta instalada en un estante de forma
horizontal o vertical.

Periodo de retencién: Tiempo (reflejado en afos) asignado a cada serie documental para
cada fase de archivo: gestion y central. Para el caso del archivo de gestién, el periodo de
retencion inicia una vez concluido el tramite que le dio origen.

Procesos Técnicos Archivisticos: Secuencias de operaciones y actividades que se
relacionan o interactian, de forma mecanica e intelectual, que permiten el adecuado
tratamiento de los documentos archivisticos, asi como la elaboraciéon de instrumentos
archivisticos a ser utilizados a lo largo del ciclo vital de los documentos del Programa
JUNTOS, de manera confiable, en atencion a los principios y fines del Sistema Nacional de
Archivos (Ver Anexo C).

PCDA - Programa de Control de Documentos Archivisticos: Documento de gestion
archivistica aprobado por la Direccién Ejecutiva, que identifica las series documentales que
generan y reciben las unidades del Programa JUNTOS, asi como su valor (Temporal o
Permanente) y sus plazos de retencion en cada archivo de la entidad. En base a lo cual se
programan las transferencias o eliminaciones, segin sea el caso.

El PCDA esta compuesto por la Ficha Técnica y la Tabla de Retencién.

SD - Serie Documental: Es un grupo de documentos que poseen caracteristicas comunes,
el mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de contabilidad, comprobantes de
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4.14
4.15
4.16
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4.18
4.19

4.20

pago, ordenes de servicio / compra, etc.) o el mismo asunto y por consiguiente, son
archivados, usados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados en conjunto.
Unidad de Archivamiento o Conservacién: Corresponde al material adecuado en el que

se ubican los documentos para su archivo y conservaciéon, como cajas de cartdn,
archivadores de palanca, entre otros.

AA : Asistente de Archivo de la UT.

AC : Archivo Central.

AGN : Archivo General de la Nacion.

GDAC : Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano.

PATA : Plan Anual de Trabajo Archivistico.

Registros VCC: Registros de Verificacion de Cumplimiento de Corresponsabilidades.

SGD . Sistema de Gestion Documental.

UA : Unidad de Administracion, hace las veces de Organo de Administracion de
Archivos del Programa JUNTOS.

uT : Unidad Territorial.

5. Politica especifica

El Programa JUNTOS promueve el acceso a los servicios de salud y educacion de las familias
mas pobres del pais, con el objetivo de generar capital humano y eliminar la brecha

9
J

d

eneracional de la pobreza; en ese sentido, el Sistema Institucional de Archivos del Programa
UNTOS, garantiza la custodia y conservacién de los documentos, preservando la integridad y
isponibilidad de la informacién que se resguarda, para brindar un oportuno servicio archivistico

(consulta, reproduccion y préstamos de documentos) a sus diferentes usuarios, bajo

e
C

standares de ética, transparencia y responsabilidad, con la finalidad de coadyuvar en el
umplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion del Programa JUNTOS.

6. Desarrollo del Procedimiento

6.

1.Principios archivisticos
El AGN considera los siguientes principios:

a. Principio de Procedencia: Este principio sefala que cada documento debe estar en
su fondo de procedencia y no mezclarse con otros. Corresponde a la relacién existente
entre los documentos y el Programa JUNTOS y sus respectivas unidades que los
produjo, conservo y utilizo.

b. Principio de Orden Original: Los documentos deben organizarse (clasificacion y
ordenacion) segun la estructura administrativa interna del Programa JUNTOS, es decir
respetando a las Unidades que generaron los documentos o las actividades
desarrolladas por las personas.

El orden de los documentos debe reflejar las funciones de acuerdo a los procedimientos
y hormas internas.

6.2.Requisitos parainiciar el Procedimiento:
Descripcion del requisito Fuente
Norma ISO 9001:2015
Requisito 7.5 — Informacién documentada Norma ISO 37001:2016

Norma ISO/IEC 27001:2022

Lineamientos para la elaboraciéon de documentos de
gestién archivistica para las entidades del Sector Directiva N° 005-2019-AGN/DDPA
Publico

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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Descripcion del requisito Fuente

Archivistico de las Entidades Publicas.

Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo

Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA

6.3. Descripcién de actividades

6.3.1 Formulacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico
N.° Descripcion de la actividad AL R Regl_stro Plazo
responsable (Cargo) asociado
1 Solicitar a las unidades la formulacion del UA Jefe Memorando  Ultimo
cronograma de transferencias y eliminacion de Multiple trimestre
documentos, segun corresponda, con la
finalidad de prever los espacios y recursos SGD
necesarios.
NOTA: Se ejecuta dentro del ultimo trimestre del
afio en curso.
2 Remitir las propuestas de los cronogramas Todas Jefe Memorando . 15 dias
respectivos para su revision y aprobacion. Asistente SGD habiles
administrativo/ posterior
Asistente de Correo esala
archivo electrénico = solicitud
3 Elaborar el proyecto del PATA segun las normas UA Personal a Informe Ultimo
del AGN vy remitirlo al Jefe de la UA. Sobre la cargo de la trimestre
informaciéon remitida por cada unidad se GDAC Proyecto de
elaboran: PATA
a. Cronograma de transferencia de
documentos. SGD
b. Cronograma de eliminacién de documentos.
4 Revisar y dar conformidad al PATA, De haber UA Jefe Memorando ;| No aplica
observaciones, solicita al personal a cargo de SGD
GDAC subsanarlas en el breve plazo posible.
De estar conforme, se remite a la UPPM para el
inicio del tramite de aprobacion.
5 Aprobar el PATA del Programa JUNTOS, DE Director RDE Primera
disponiendo su notificacién a la AGN. Oficio quincena
SGD diciembre
6 | Socializacién del PATA del Programa JUNTOS a UA Jefe Memorando | Hasta 5
las unidades. Multiple dias
En el caso de las UT, deben notificarlo uT Oficio habiles
oportunamente al Archivo Regional de su SGD posterior
jurisdiccion. esala
RDE
7 Elaborar y remitir al Jefe de la UA, el Informe UA Especialista Informe Primera
Técnico de Evaluacion de Actividades del PATA GDAC SGD quincena
del afio anterior, segun las normas del AGN (mes uT de enero
de enero).

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA

Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién ot

Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la ¢
siguiente direccién web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de &3

verificacion: EGJPFLH




Ministerio
de Desarrollo
e Inclusién Social

r
'l PERU

Programa Nacional
de Apoyo Directo a los Mas Pobres

JUNTOS

Caodigo PNADP-UA-DOC-P-001
Procedimiento para la Gestion archivistica > -
Version 04 ‘ Pagina: 8 de 33
N.° Descripcion de la actividad Ll ARl Regl_stro Plazo
responsable (Cargo) asociado
8 Remitir el Informe Técnico de Evaluacion de UA Jefe Informe Primera
Actividades del PATA a la DE, solicitando su Oficio quincena
envio al AGN. SGD de enero
6.3.2 Procesos Técnicos Archivisticos
N.° Descripcion de la actividad Tl e Regl_stro Plazo
responsable (Cargo) Asociado
6.3.2.1 Organizaciéon de Documentos
1 Identificar y clasificar los documentos por series Todas Asistente PCDA No aplica
documentales de acuerdo al PCDA y/o bajo el Administrativo
criterio de las funciones o procesos que le son / Técnico en
asignados. Archivo /
NOTA: Respecto a los documentos .
confidenciales y de uso interno, los Jefes de las Asistente de
Unidades son responsables de designar al archivo
responsable de su tratamiento.
Durante todo el ciclo de vida del documento,
debe mantener la rotulacién especificada y
comunicada al Oficial de Seguridad y Confianza
Digital, asi sea en soporte fisico o virtual,
mientras esté vigente el tramite que le dio origen.
Asi también, se debe establecer el valor del
documento confidencial y evaluar los plazos de
retencion en el archivo de gestién, y si éstos
seran transferidos al archivo correspondiente
como tal.
2 Ordenar la documentacion numeérica Yy/o Todas Asistente Ninguno | No aplica
cronolégicamente, segun sea el caso: Administrativo
e : / Técnico en
Numérico: para aquellas series documentales Archivo /
gue tienen cédigo o n° de documento. .
S Asistente de
Cronoldgico: generalmente para la archivo
documentacién que se recibe (criterio por fecha
de recibido).
NOTA: En el caso de los Registros VCC y
Expedientes de Hogar, el ordenamiento se
realiza segun los alcances del INSTRUCTIVO
que corresponda.
3 | Archivar los documentos en file palanca, segun Todas Asistente No aplica
el plazo que sefiala el PCDA, debiendo prever Administrativo
las condiciones y el mobiliario adecuado para su / Técnico en
proteccion. Archivo /
Mientras la documentacion permanezca en el Asistente de
Archivo de Gestion de la Unidad, se mantiene en archivo

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la g
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente codigo de
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N.° Descripcion de la actividad AL R Regl_stro Plazo

responsable (Cargo) Asociado

archivadores de palanca, cuyo etiquetado debe
contener como minimo los siguientes campos:
Nombre de la Unidad, serie documental o asunto
y afio.

NOTA: Los file palanca solo seran usados en
tanto el documento se encuentre en tramite y
bajo custodia de la unidad, por ningun motivo
deben usarse como unidades de conservacion
dentro de los repositorios.

6.3.2.2 Descripcion de Documentos

1 Realizar la descripcion de los documentos a Todas Asistente | Inventario de | Ninguno.
transferir, haciendo uso del formato Inventario de administrativo | Transferenci
Transferencia de Documentos (ITD) (PNADP- ade
UA-DOC-F-007), teniendo en cuenta que la Técnico en | Documentos
descripcion se realiza por SD. Archivo / (PNADP-

. . Asistente de | UA- DOC-F-
En caso de documentos confidenciales, estos .
deben estar claramente identificados en el Archivo 007)
inventario, con la finalidad de consérvalos segun
lo dispuesto por el responsable.
NOTA: En el caso de los Registros VCC vy
Expedientes de Hogar, la descripcion y la
transferencia se realiza segun los alcances del
INSTRUCTIVO que corresponda.

2 Remitr el ITD (PNADP-UA-DOC-F-007) Todas Asistente Inventario de
debidamente completado al correo del personal administrativo | Transferencia . Ninguno
encargado, quien verifica el uso del formato Técnico en de
establecido y los requisitos minimos de Archivo / Documentos
descripcion de los documentos a transferir, toda Asistente de (ngél?:P(')g?'

, : . -F-007)
vez que dependera del valor de los mismos y la Archivo
necesidad del servicio. Correo
electrénico

3 Remitir el ITD mediante documento dirigido al Todas Jefe Memorando/ : No aplica
Jefe de la UA o UT, segun corresponda, Informe
solicitando la transferencia de los documentos al Asistente de SGD
archivo y su respectiva conservacion, quien lo Archivo
derivara al personal encargado.

La solicitud debe contener el ITD en formatos
Excel (para consolidar informacion
posteriormente) y PDF (debidamente
completado y firmado).

6.3.2.3 Transferencia de Documentos

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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N.°

Descripcion de la actividad

Unidad
responsable

Responsable
(Cargo)

Registro
Asociado

Plazo

Preparar 'y armar la  documentacién
(previamente organizada por SD) en paquetes
con su respectiva caratula (Ver anexo D:
Caratula para documentos a transferir
(paquetes).

Los paquetes para ftransferencia deben
sostenerse con hilos de algodén (pabilos),
estimando un aproximado de 25 cm de ancho.

fechas
de

cuenta las
“Cronograma

tener en
en el

Para ello,
programadas
Transferencia”.

La transferencia de los documentos generados
de los procesos operativos en las UT, se realiza
al finalizar la actividad Cierre de verificacion y
siguiente Gabinete, segun el Calendario de
actividades operativas.

Retirar  elementos  metalicos, anillados,
espirales, clip, faster, ligas, micas, etiquetas y
cintas autoadhesivas, entre otros que pudieran
afectar la integridad del documento.

NOTA: No forma parte de la transferencia los
documentos de apoyo, afiches, ftripticos,
revistas, entre otros.

En el caso de los Registros VCC y Expedientes
de Hogar, la transferencia se realiza segun los
alcances del instructivo que corresponda.

Todas

Asistente
Administrativo
/ Técnico de
Archivo /
Asistente de
Archivo

No aplica

De
acuerdo
al
cronogra
ma

Foliar los documentos (en paquetes, de
preferencia), colocar el nimero de folio [legible y
con lapicero azul de preferencia] en la parte
superior derecha de cada hoja, sin
enmendaduras. (Ver anexo F: Foliacion de
documentos), siempre que su plazo de retencion
en dicho archivo haya vencido y esté proximo a
transferirse.

Tener en cuenta que no debe foliarse las hojas
en blanco, caratulas o separadores.

En caso el documento a transferir conste de
varios tomos, se podra mantener su foliacion
correlativa, donde el segundo tomo continde la
foliacion del primero y asi sucesivamente,
siempre que no haya cortes en el expediente.

NOTA: Esta actividad se realiza como una
medida de control, para su traslado al AC y
archivo de la UT.

Todas

Asistente
administrativo
Técnico de
Archivo/Asiste
nte de Archivo

Ninguno

De
acuerdo
al
cronogra
ma
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N.° Descripcion de la actividad AL R Regl_stro Plazo
responsable (Cargo) Asociado

3 Colocar los paquetes en unidades de Todas Asistente No aplica De
archivamiento (cajas archiveras) debidamente Administrativo acuerdo
rotuladas (Ver anexo E: Rétulo para cajas / Técnico de al
archiveras). Archivo / cronogra
NOTA: La UA entregara cajas archiveras a las A3|stenlte de ma
unidades programadas de la sede central. Archivo

4 Entregar los documentos establecidos en el Todas Asp_tente_ No aplica De
inventario de transferencia documental (ITD). Adrpml.stratlvo acuerdo

Técnico de al
Los documentos son entregados en cajas para Archivo cronogra
la verificacion o cotejo de los documentos fisicos ma
procurando que todos los paquetes y las cajas uT Asistente de
se encuentren debidamente identificadas con Archivo
caratula y rotulados.

5 Verificar o cotejar los documentos fisicos y firmar UA Espl)emaélzta No aplica Ha§ta 7
el ITD (PNADP-UA-DOC-F-007) de encontrarlo T dela GDAC h‘?'t'f.‘ls
conforme y remitido en PDF al area usuaria . abries
mediante SGD. Tecnlc.o en

Archivo
La verificacion se realiza en base a un Cotejo por Asistente de
Muestreo Aleatorio. Archivo
En caso de ftransferirse  documentos
confidenciales, verificar que éstos hayan
ingresado al Archivo debidamente rotuladas e
identificadas.
De encontrar observaciones, coordinar la
subsanacion en el plazo més breve; de no ser
atendidas las observaciones se devuelve la
transferencia informando oportunamente.

6 Ingresar la informacién del ITD al formato UA Técnico en Inventario Hasta 7
Inventario Fondo Documental (PNADP-UA- Archivo Fondo dias
DOC-F-005), Documental = hébiles

uT Asistente de (PNADP-

La finalidad es controlar y consolidar la Archivo UA-DOC-F-
informaciéon que ingresa al archivo, debiendo 005)
completar la descripcion de los campos
requeridos. Carpeta
Para el correcto llenado del IFD, debe compartida
considerarse que todos los ambientes del
archivo se encuentren debidamente senalizados
e identificados, considerando como minimo:

- Area de Trabajo Técnico.

- Senalizacion de los ambientes o repositorios

por piso, de ser el caso.
- Distribucién de las estanterias.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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N.°

Descripcion de la actividad

Unidad
responsable

Responsable
(Cargo)

Registro
Asociado

Plazo

NOTA: El IFD PNADP-UA-DOC-F-005, es un
documento electrénico (Archivo Excel) que se
guarda como Uunico archivo en la carpeta
compartida de GDAC o del AA, segun sea el
caso.

Llevar un control anual de los documentos que
ingresan al archivo, como parte de las
transferencias recibidas (incluye todas las series
documentales), lo cual se reporta a la UA.

HISTORIAL - TRANSFERENCIAS RECIBIDAS

N°y FECHA DEL
DOCUMENTO DE
TRANSFERENCIA

METROS
LINEALES

N°

wld CAJAS

202_

TOTAL

NOTA: Es un registro electronico (Archivo Excel)
que se guarda como unico archivo en la carpeta
compartida de GDAC o del AA, segun sea el
caso.

UA
uTt

Técnico en
Archivo
Asistente de
Archivo

Carpeta
compartida
Historial —
Transferenci
as recibidas

Permane
nte

6.3.2.4 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

1

Almacenar las cajas con la documentacion
transferida.

Procurar su proteccién en las condiciones mas
Optimas posibles durante su plazo de
conservacion 'y respetando los principios
archivisticos.

El especialista de la GDCA/Asistente de Archivo
coordina con su jefe inmediato la necesidad de
determinar el “acceso restringido” del archivo,
permitiendo el ingreso del personal autorizado
dentro de los horarios establecidos y con las
medidas de control pertinentes.

UA

uT

Técnico en
Archivo /
Asistente de
Archivo

No aplica

Permane
nte

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
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N.° Descripcion de la actividad AL R Regl_stro Plazo
responsable (Cargo) Asociado
2 Mantener los documentos de acuerdo a las uT Técnico en No aplica | Permane

condiciones medioambientales (temperatura, Archivo / nte
humedad, Iluminosidad, contaminacién) vy UA Asistente de

bioldgicas (microorganismos, animales Archivo

menores, insectos), segin sea el caso,

establecidas en las “Normas para |la

conservacion de documentos archivisticos en la

Entidad Publica™

Temperatura y Humedad Relativa para
el soporte papel
Temperatura 18°-21°C
Humedad 45° - 60°

NOTA: Los Jefe de la Unidad Territorial (Archivo

de la UT), y la UA (Archivo Central) gestionan los

recursos que faciliten la conservacion de los

documentos, asi como la disponibilidad de

mobiliario y equipos para su funcionamiento.

3 Revisar el estado de los documentos y las UA Técnico en Informe Trimestral
condiciones de seguridad del repositorio uT Archivo /
(operatividad de los equipos: extintores, luces de Asistente de
emergencia, entre otros), ademas del estado de Archivo
conservacion de las cajas archiveras y la
estanteria metalica.

De encontrar un factor de riesgo debe informar
al jefe inmediato, a fin de coordinar las acciones
necesarias.

4 Conservar la documentacion hasta el UA Técnico en No aplica | Permane
vencimiento de los plazos establecidos, luego de uT Archivo nte
lo cual, y con la finalidad de optimizar el espacio, Asistente de
recomienda la eliminacién de documentos. Archivo

6.3.2.5 ELIMINACION DE DOCUMENTOS

1 Identificar y seleccionar los documentos (SD) UA Técnico en No aplica Segun
cuyos plazos de conservacién en el archivo uT Archivo / cronogra
hayan vencido, Asistente de ma

Archivo
Tiene como finalidad de optimizar los espacios
de sus respectivos repositorios.
El valor documental y los plazos de conservacion
de las SD estan definidos en el PCDA y son
registrados también en el IFD.
NOTA: En el IFD deben identificarse los
documentos que formaran parte de la
eliminacién, de tal forma que permita trazar el
ciclo de vida del documento.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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N.° Descripcion de la actividad AL R Regl_stro Plazo

responsable (Cargo) Asociado
En el caso de los Expedientes de Hogar, tener
en cuenta las tareas sefaladas en el Instructivo
respectivo.

2 Organizar por Serie Documental y ordenar en UA Técnico en No aplica Segun
forma cronoldgica ascendente los documentos uT Archivo / cronogra
seleccionados. Asistente de ma

Archivo

3 Armar paquetes con la documentacion UA Técnico en No aplica Segun
ordenada, haciendo uso de pabilos de algoddn, uT Archivo cronogra
colocar caratulas en cada uno y rotular las cajas Asistente de ma
archiveras. Archivo
NOTA: Para este procedimiento, se recomienda
reusar las cajas archiveras, toda vez que seran
entregadas a los Archivos Regionales.

4 Llenar el formato Inventario de eliminacién de UA Técnicoen Inventariode Segun
documentos (PNADP-UA-DOC-F-030), y Archivo eliminacién | cronogra
conformar el expediente de eliminacién, de uT Asistente de de ma
acuerdo a la normativa vigente, que incluya Archivo documentos
como minimo: (IED)

- Inventario de eliminacion de documentos. (PNADP-

- Muestras documentales. UA-DOC-F-
- RDE que aprueba el PCDA. 030)

- Ficha Técnica de la SD a eliminar. Informe
NOTA: La descripcion en el Inventario se realiza SGD
por Unidad y serie documental.

5 Elevar la propuesta de eliminacion al Jefe de la Informe Segun
UA o UT. Técnico en cronogra
En el caso de las UT, traslada el expediente a la UA E Arcr_nvl_ot ma
UA para la revision de los requisitos de forma, jp%:&u%a
adjuntando el Inventario de eliminacion €
debidamente firmado. UT Asistente de
NOTA: La propuesta de eliminacién de los Archivo
Expedientes de Hogar se realiza segun las
instrucciones seflaladas en el Instructivo
Organizacion y Seleccion de Expedientes de
Hogar.

6 Revisar la propuesta de eliminacion de UA Especialista Informe / 7 dias
documentos que provienen de las UT, segln de la GDAC | Memorando @ habiles
lineamientos establecidos en la normativa de la SGD
AGN.

De estar conforme, devuelve el expediente para
la continuacion del procedimiento dentro de su
jurisdiccion.

7 Remitir la propuesta de eliminaciéon con sus UA Jefe/a Oficio 7 dias
respectivos anexos al AGN o Archivo Regional, uT habiles
segun sea el caso.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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N.° Descripcion de la actividad AL R Regl_stro Plazo
responsable (Cargo) Asociado

8 Recibiry derivar la opinién del AGN o del Archivo DE Director Proveido  No aplica
Regional, respecto de la solicitud de eliminacién Ejecutivo
de documentos. SGD
En caso de aprobacién, el documento pasa a ut Jefe Inform
formar parte del expediente de eliminacion. orme
En caso el AGN o Archivo Regional formule
alguna observacion, el Técnico en
Archivo/Asistente de archivo debe subsanar las
observaciones realizadas, y elevar nuevamente
el expediente.

9 Coordinar la entrega de la documentacién UA Técnico en Acta de No aplica
autorizada para eliminacién con el personal del uT Archivo entrega
AGN o Archivo Regional, segun sea el caso. Asistente de recepcion

Archivo

10 Informar a la Direcciébn Ejecutiva sobre la UA Jefe Informe 7 dias
disposicion final de los documentos. uT SGD habiles

11 Actualizar el Formato IFD, debiendo registrar la UA Técnico en Inventario 7 dias
resolucion jefatural del AGN que autoriza la uT Archivo Fondo habiles
eliminacién de los documentos. Asistente de (g%%gn;':ﬁ

Arehivo | 56c-F-005)
6.3.2.6 Servicios Archivisticos

1 Atender el servicio de acuerdo a los términos UA Técnico en Controlde | Hasta7
requeridos por el usuario (Tipo de servicio), uT Archivo Servicios dias
registrando la solicitud en el registro Control de Asistente de | Archivisticos . hébiles
servicios archivisticos. Archivo (PNADP-

En caso no ubicarse un documento que se haya UA'(E)301C'F'
descrito en el inventario de transferencia, el )
personal de archivo debe elaborar un informe

sobre dicha situacion.

En caso de que el usuario solicite un documento

de caracter confidencial, se le informa las

restricciones del caso.

NOTA: El servidor debe comunicar de manera

clara y precisa su requerimiento, de tal manera

que facilite la ubicacion del documento.

2 Controlar la salida y reingreso del documento UA Técnico en Servicio 30 dias
original, en caso de un servicio de préstamo, a uT Archivo Documental = calendari
través del formato Servicio Documental Asistente de (PNADP- o}
(PNADP-UA-DOC-F-003). Archivo UA-DOC-F-

NOTA: En caso de que el usuario requiera 003)
copias, se recomienda la atencion a través del
correo electrénico.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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N.° Descripcion de la actividad AL R Regl_stro Plazo
responsable (Cargo) Asociado

3 Actualizar en el Control de servicios UA Técnico en Control de 5 dias
archivisticos, de acuerdo a los campos uT Archivo Servicios habiles
requeridos y por cada servicio. Asistente de | Archivisticos
En caso de que el usuario no haya devuelto los Archivo U(E’\IJDAC\)DCPF
documentos, remitir un correo electronico '031 oo
notificando el vencimiento de los plazos (30 dias )
calendario).

) Carpeta
NOTA: Este formato es un documento compartida
electrénico (Archivo Excel) que se guarda como
unico archivo en la carpeta compartida con las
UT.

4 Ubicar en su lugar de origen todos los UA Técnico en No aplica 5 dias
documentos que son devueltos al archivo por el uT Archivo habiles
usuario, para su conservacion oportuna. Asistente de

Archivo

6.4. Los JUT trasladan a la UA —a través del SGD- el Reporte de Actividades Archivisticas (PNADP-
UA-DOC-F-004), con el desarrollo de las actividades ejecutadas por el personal a su cargo, segun

6.5.

6.6.

6.7.

los plazos establecidos por la UA.

Respecto a

las series documentales “Expedientes de Hogar” y “Registros VCC”,

las

especificaciones de las tareas a desarrollar por los Gestores Locales y Asistentes de Archivo se

desarrollan en:

» Instructivo para el Acopio y Transferencia de los Registros de VCC.
» Instructivo para la Organizacién y Seleccion de Expedientes de Hogar.

resolver las controversias 0 aspectos no previstos en el presente documento.

7. Formatos

Servicio Documental
Reporte de Actividades Archivisticas
Inventario Fondo Documental

Control de Servicios Archivisticos

8. Procesos relacionados

(PNADP-UA-DOC-F-003).
(PNADP-UA-DOC-F-004).
(PNADP-UA-DOC-F-005).

Inventario de Transferencia de Documentos (PNADP-UA-DOC-F-007).

Inventario de Eliminacién de Documentos (PNADP-UA-DOC-F-030).

(PNADP-UA-DOC-F-031).

Gestion documental: Sub proceso Gestion del archivo documentario.

9. Anexos

e ANEXO A: Flujograma de informacion
- Formulacién y aprobacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico.
- Organizacion, descripcion, transferencia y conservacion de documentos.

- Servicios archivisticos.
- Eliminacién de documentos.

Para el cumplimiento de las actividades, es recomendable el uso de la firmay certificados digitales.

Corresponde al personal responsable de la Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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ANEXO B: Matriz de requisitos de Calidad y Antisoborno.
ANEXO C: Procesos Técnicos Archivisticos.

ANEXO D: Caratula para documentos a transferir (paquetes).
ANEXO E: Rétulo para cajas archiveras.

ANEXO F: Foliacion de documentos.
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FECHA DE SOLICITUD
SEDE

: CENTRAL

SERVICIO DOCUMENTAL

UNIDAD
TERRITORIAL

PNADP-UA-DOC-F-003/Rev.3

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre

Cargo

Unidad / Coordinacién

(opcional para las UT)

DATOS DEL DOCUMENTO

Serie Documental
N°y Fecha del documento
(Codigo del expediente)

N° de folio(s):

Asunto

REGION
(Opcional)

PROVINCIA

DISTRITO

Ubicaciéon Topografica

PISO /

AMBIENTE:

ESTANTERIA:

N° CAJA:

Observaciones

TIPO DE SERVICIO SOLICITADO

CONSULTA

PRESTAMO

REPRODUCCION

OBSERVACIONESDELAGDAC/UT
(Aplica cuando se devuelve el documento original)

FIRMA DEL USUARIO - ENTREGA

FECHA:

FIRMA DEL USUARIO - DEVOLUCION
FECHA:

Documento recibido por:
(Personal de la GDAC / UT)

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA
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PNADP-UA-DOC-F-004/Rev.3

REPORTE DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

I. DATOS GENERALES

UNIDAD TERRITORIAL

[uT]

RESPONSABLE DEL ARCHIVO

CARGO

DIRECCION

m? del archivo

CORREO ELECTRONICO

n° celular

PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

2.1
Meses Series documentales n° cajas r'netros Area que gene.r,o la Observacion
lineales documentacion
1
2
Total Trimestral 0
OBS:
2.2 REGISTRO - ACTUALIZACION DE LOS EXPEDIENTES DE HOGAR
" Actualizacion de datos
Mes Nuevo Afiliado Desafiliado Cambio de titular Caml?lo de de miembros del . Re- Total
Ubigeo hogar ingresante
1
2
Total Trimestral 0
OBS:
23 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
Meses Series documentales n° cajas metros lineales Respo.nsable Doc. de Ia'
emisor transferencia
1
2
Total Trimestral 0 0
‘ OBS:
‘ 2.4 SERVICIOS ARCHIViSTICOS (PRESTAMO: P / CONSULTA: C / REPROGRAFIA O COPIA: R)
Meses Expediente Hogar Atendidos VCcC Atendidos
P R C Sl (n°) NO (n°) Motivo C P SI(n°) | NO(n°) Motivo
1
2
Total Trimestral | 0 0 0 0 0 0 0
OBS:

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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Actas - ACV Atendidos Otras SD Atendidos
Meses
P R c Si(n°)) NO(n°) Motivo c P S(n°) | NO(n%) Motivo
1 Enero
Febrero
Total Trimestral | 0 0 0 0 0 0 0
OBS:
2.5 ELIMINACION DE DOCUMENTOS
Meses Series Documentales Fechas extremas | n° cajas metros lineales Observaciones
1 Enero
Febrero
Total Trimestral 0 0
| oBs:
Ill. CAPACIDAD OPERATIVA
Operativa (metros lineales) Observaciones :
En uso (metros lineales)
Disponible (metros lineales) 0
IV. CONTROL MEDIO AMBIENTAL
Pis? - Dia | Mes Tem;fe'ratura Dia | Mes Temy?e'ratura Dia | Mes Hur’m?dad Dia | Mes Hur’m.edad
Repositorio Maxima Minima Maxima Minima
1
2
OTROS:
V. EQUIPOS, UTILES E INSUMOS
Equipos Si No Material?s, de Si No Insumos Si No OBSERVACION
proteccmn
Deshumedecedor Guardapolvo Cajas
Luces de. Mascarilla Pabilo
emergencia
Extintor Guantes
Escalera Alcohol
VI. OTRAS ACTIVIDADES
FECHA (Indicar la fecha en que se desarrollé dicha actividad y, de ser el caso, los metros lineales)

VIl. RECOMENDACIONES Y/O SUGERENCIAS

VIIl. ANEXO: REPORTE FOTOGRAFICO DEL ARCHIVO

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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NOMBRE DE LA UNIDAD:
UBICACION
TOPOGRAFICA R
SERIE DOCUMENTAL
Piso | AME! | ESTANTE SR RS

INVENTARIO FONDO DOCUMENTAL

DESCRIPCION DE LA SERIE

FECHAS
EXTREMAS

(CODIGO / CONTENIDO / ASUNTO / TEMA)

(ANOS)

FOLIOS

VALOR Y PLAZO DE RETENCION DE LA

VALOR

PNADP-UA-DOC-F-005/Rev.3

SERIE - PCDA :=5=/8 DOCUMENTO DE (co'ﬂ:e&o,
ARCHIVO GV TRANSFERENCIA | (SONSERAD

ARCHIVO
ut/ TOTAL
CENTRAL

GESTION

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web J
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LLENADO DEL REGISTRO INVENTARIO FONDO DOCUMENTAL (PNADP-UA-DOC-F 005)

Nombre de la Unidad: Llenar el nombre completo

UBICACION TOPOGRAFICA: Previamente, es necesario sefializar los ambientes asignados para uso del archivo.

documental

1 Piso Colocar el (n°) piso donde se ubique el repositorio de la unidad.
2 Ambiente Colocar el/los ambiente(s), previamente sefializados, donde se almacenan las cajas.
3 Estante Colocar el N° de estante donde se ubica la caja archivera para su conservacion definitiva.
Colocar el orden numérico que le corresponde a cada caja archivera, de acuerdo al ITD.
o . En las UT: los documentos producto de los procesos operativos se enumeran de forma correlativa, segun la serie
4 N° de caja ; . e i
documental, hasta cierre del Calendario de Actividades operativas.
Es decir, que inicia con CAJA N° 01 y continua su numeracién ascendente hasta el cierre del afio o cronograma.
Colocar el orden numérico que le corresponde a cada paquete, de acuerdo al ITD.
° En las UT: los documentos producto de los procesos operativos se enumeran de forma correlativa, segun la serie
5 N° paquete . . i ;
documental, hasta cierre del Calendario de Actividades operativas.
Es decir, que inicia con PAQUETE N° 01 y continua su numeracion ascendente hasta el cierre del afio o cronograma.
Nombre de la serie .
6 Colocar el nombre completo de la serie documental que corresponda.

DESCRIPCION: toda la informacién corresponde al registro del ITD

Descripcion de la

En este campo se puede describir el CODIGO / CONTENIDO / ASUNTO / TEMA, entre otros segln
corresponda a la serie documental por paquete:
Por ejemplo:

= Periodo y Afio.

7 serie o - o
(Tema) . Reglon, Proymma y Distrito. -
= Tipo de Registro VCC: Salud, Educacion o Acta.
= Rango de los Codigo de Hogar.
Es posible hacer las subdivisiones (por columnas) que se considere pertinente.
8 Fechas Extremas Colocar el afio de los documentos que contiene cada paquete.
9 Folios Colocar la cantidad total de los folios (paginas) por cada paquete.

VALOR Y PLAZO DE RETENCION DE LA SERIE - PCDA

10

Valor y Plazo de
retencion de la serie

Colocar el detalle aprobado en la Ficha Técnica del PCDA:
Esta informacion es relevante porque permite seleccionar los documentos cuyos plazos hayan vencido para
dar inicio al procedimiento de eliminacién. Comprende:

= Valor.

= Archivo gestion.

= Archivo UT/ Central.

= Total [Afios].

1

Observaciones

Indicar informacion que se considere relevante dentro del paquete a transferir, a fin de tomar conocimiento
ylo aplicar acciones, de corresponder. Ej.: si adjunta CD / DVD / etc. / AFILIACION / MANTENIMIENTO DE
PADRON

12

Documento de
transferencia

Se coloca los datos del documento (y fecha) mediante el cual se hizo la transferencia al AA.
Para las UT: colocar el n° de proveido.
Para la sede central: colocar el n® de memorando.

13

Estado

Indicar el estado del documento:
= EN CONSERVACION.
= ENPROCESO DE ELIMINACION (cuando concluya dicho procedimiento, debe reemplazarse por la
Resolucion Directoral del Archivo Regional y cambiar el estado ha ELIMINADO).
= PERDIDO [Para estos, corresponde al AA elaborar un informe detallando las causas que provocaron
la pérdida del documento].
= Entre otros.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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PNADP-UA-DOC-F-007/Rev.3
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

%

1) INFORMACION GENERAL
UNIDAD [0 COORDINACION]

DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA
N° DE TRANSFERENCIA (POR ANO)

2) DESCRIPCION GENERAL
METROS LINEALES O N° DE CAJAS

VALOR Y PLAZO DE RETENCION DE LA SERIE - ‘
‘ OBSERVACIONES

DESCRIPCION DE LA SERIE PCDA

(CODIGO / CONTENIDO / FECHAS EXTREMAS FOLIOS VALOR ARCHIVO ARCHIVOUT  TOTAL
ASUNTO / TEMA (ANOS) GESTION  /CENTRAL ANOS

N° CAJA N°PQT SERIE DOCUMENTAL

3) OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES DE LA UT/GDAC:

4). LUGAR Y FECHA 5). LUGAR Y FECHA

(Firma)
Jefe de la Unidad o Jefe Inmediato

(Firma) (V°B® quien verifica)
GDAC-UA | Asistente de Archivo - UT (OPCIONAL)

(V°B* quien elabora el inventario)

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO CONTROLADA
[=17F

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo

Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la ¥
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente codigo de
verificacion: EGIJPFLH
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PNADP-UA-DOC-F-030/Rev.2
Mmﬁ& INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS N° ....... -202... (1)
1. DATOS GENERALES
SECTOR : DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
ENTIDAD : PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A LOS MAS POBRES "JUNTOS"
UNIDAD (2)
DIRECCION DEL
ARCHIVO

ND
Orden

SERIE DOCUMENTAL

FECHAS EXTREMAS POR
SERIE DOCUMENTAL

CANTIDAD DE PAQUETES O
SACOS POR SERIE

OBSERVACIONES

CANTIDAD TOTAL DE PAQUETES/ SACOS O CAJAS

CANTIDAD TOTAL APROXIMADO DE METROS LINEALES

Jefe de la Unidad de Administracion o Unidad territorial

(Nombres y Apellidos)
Firmay sello

1/ La numeracién del Inventario es correlativa y anual, por cada PATA aprobado.
2/ Se coloca el nombre de la unidad que aprueba el plazo de conservacion de serie documental a eliminar.

Se elabora un Inventario por cada unidad.
3/ La descripcién es por serie documental. Por lo tanto, a cada serie le corresponde un nimero de orden.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién it
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la g
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente codigo de

verificacion: EGJPFLH
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PNADP-UA-DOC-F-031/Rev.2

M CONTROL DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

*TIPO DE SERVICIO:

P: Préstamo ** P: Pendiente (solo para original)

C: Consulta

R: Reprografia

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Méas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion f
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la g¥
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente codigo de
verificacion: EGJPFLH
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ANEXO A: Flujograma de informacion

Proceso Gestién Documental/ Subproceso Gestién de archivo documentario

Formulacién y aprobaciéon del Plan Anual de Trabajo Archivistico

Jefe/a UA

olicitar a las unidades |

= ializar el
formulacion de sus Socializar e

PATA

Revisar y dar

conformidad al Aprobar el

cronogramas de informe técnico
Inicio transferencias al AC/AD proyecto PATA aprobado
Memorando Memorando Informe
Multiple Multiple

(=}
=
=
o T
2 <
c c .
g 9 Remitir las propuestas
E o de los cronogramas de|
£ 5 transferencias
<
(3 o
T o
2z
2 8
< 2 Cronograma de
< transferencia
~
A
Elaborar el Informe|
Elaborar el Técnico de
a proyecto PATA Evaluacién Anual
s} PATA
Informe
Normas AGN PATA
A A
Aprobary Remitir Informe|
w remitir el PATA
a a AGN ﬁ
RDE
Oficio Oficio

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
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Organizacién, Descripcién, transferencia y conservacion de documentos

Colocar los
paquetes en
Unidades de

Archivamiento

Identificar y clasificar los
documentos por series
documentales de acuerdo al L numeérica y/o

Ordenarla Archivar los

documentos en file
L palanca

Preparary amar Foliar los

document

Inicio cronolégicamente

PCDA

v

Entregar los
documentos
establecidos en el
I

Realizar la
Descripcion a
transferir

Remitir ITD para
revision

Todas las Unidades (Asistente/ Administrativo /
Técnico en Archivo/asistente de Archivo )

Remitir el ITD
solicitando la
transferencia de
documentos

Jefes/as Unidades /
Asistente de Archivo

Memorando
Informe SGD

Verificar o cotejar
los documentos

fisicos y firmar el
ITD

Especialista GDAC/Técnico en
archivo/Asistente de Archivo

e Llevar el control Almacerar las Mantener los
ITD al Inventario anual de los cajas con la documentos en
de fondo _ documentos que documentacién 6ptimas

ingresan y reporta transferida condiciones

documental

Revisar el estado de los
documentos y
condiciones de segurida

S

S

S—
=

Tecnico de archivo/Asistente de
archivo

Conservar la
documentacion hasta
vencimiento de plazos

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO CONTROLADA
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Servicios archivisticos

o
=
=
2
< - . Ubicar en su lugar
c Atender el servicio de Controlar la salida y . 7
" . Actualizar el Control de de origen todos los
© acuerdo a los terminos reingreso del documento L S 9
o requeridos por el usuario original servicio archivistico documentos
9 Inicio devueltos
5
R
=

Asistente Administrativo /

PNADP-UA- DOC-F-031 PNADP-UA- DOC-F-003 PNADP-UA- DOC-F-031

Proceso Gestién Documental/ Subproceso Gestion de archivo documentario

Eliminacién de documentos

o
2
=
5 A | |
. . t .
§ Identificar y | Organizar por rmacrop:?aue e fcl;remr:tl(l;ze Actualizar el
o seleccionar serie documentacion Inventario de Formato IFD
€ documentos documental A
o Inicio ordenada eliminacion
b
?
<
~
9 PNADP-UA- DOC-F-05
= Informe
S PNADP-UA- DOC-F-05
3 PNADP-UA- DOC-F-30

Coordinar la

Revisar la
8 propuesta de entrega deAI?
© eliminacion documentacid|

autorizada
Informe Actade entrega
5 Renitir la
<
£ prquestg’de Informar a la DE
> eliminacion
Q@ sobre la
9 disposicion final
Oficio
Recibiry derivar

la opinién
w
a respectoa la

eliminacién

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
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ANEXO B: Matriz de Requisitos de Calidad - Antisoborno

Nombre del Proceso:

Gestiéon Documental

Responsable del

Jefe/a de UA

proceso.
Requisitos
Tipo .
Acciones a tomar en
Frecuenc CEED LR
Subproceso - g Criterio de Responsable incumplimiento a
= Control Aceptacién los criterios de
& Z aceptacion
<
N . . 100% de los P
Organizacion Identificar las series . Seguimiento y
documentos Servidores N
de X documentales aprobadas identificados en las Constante Civiles capacitacion al
Documentos en el PCDA. . responsable.
unidades.
Descrincion Identificar las Seqdn Asistente
dep X caracteristicas internas y Cumplimiento de cron% ra administrativo Solicitar la
externas de los requisitos minimos 9 / subsanacion.
Documentos ) ma .
documentos a transferir. Archivo
Transferencia Cumplir IOS. plazos de - Segin Asistente -
conservacion en los 100 % Cumplimiento 0 f Solicitar la
de X ) P . g L cronogra | administrativo i
archivos de gestion, segin de requisitos minimos. . subsanacion
Documentos ma /Archivo
PCDA.
Conservacion Preserggrulagggggwsgtamon Cumplimiento de UA Adoptar medidas para
de X conservacion adecuadas. condluon(_es minimas Permanen Ass_tente asegurar la
o - establecidas en la Técnico en preservacion del
Documentos Verificar la operatividad de . :
8 normativa. Archivo documento.
los equipos.
L Cumplir los plazos de 100% de documentos . Asistente / Reprogramar la
Eliminacion 2 . o Segun PO i
conservacion en los identificados y Técnico en presentacion de la
de X hi Iy del Cronogra Archi d
documentos archivos Ce,ntra y de las propuestos a ma rchivo propuesta de
UT, segin PCDA. eliminacion. UA/UT eliminacion.
Registrar t_ogjo_s los . 100% de solicitudes UA
. servicios archivisticos, asi - . -
Servicios X como las salidas registradas y Permanen Asistente / Solicitar la
Archivisticos - Y documentos originales Técnico en devolucion.
devoluciones de los :
. devueltos. Archivo
documentos originales.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO

CONTROLADA
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ANEXO C: Procesos Técnicos Archivisticos

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 aplicacién de criterios de
identificacion, clasificacién, ordenacion y signatura (codificacion), producidos por las unidades, que se sustentan

Organizacién en el principio de procedencia y principio de orden original.

a. de : Los documentos del Programa JUNTOS se organizan por series documentales, las cuales se detallan en el
documentos PCDA.

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 del
Sistema Institucional de Archivo (SIA).
Es el proceso que, permite identificar, analizar y determinar las caracteristicas internas y externas de los
documentos archivisticos, para su identificacion, localizacion y contextualizacion de la informacion; con el
propdsito de garantizar la accesibilidad, recuperacién, comprensién, control y usabilidad de su contenido.

b Descripcion ~ Previamente deben estar identificados y organizados, independientemente del medio o soporte.

' Archivistica ~ * | os instrumentos de descripcion del Programa son:

IFD : Inventario de Fondo Documental.
ITD : Inventario de Transferencia de Documentos.
IED - Inventario de Eliminacién de Documentos.

Se orienta a identificar, analizar y establecer el valor y periodo de retencion de toda serie documental,
permitiendo seleccionar aquellos documentos archivisticos de valor permanente que deben conservarse
adecuadamente, previamente organizados. Permite realizar los procedimientos de la transferencia de
documentos de valor permanente, asi como la eliminacién de documentos archivisticos de valor temporal, de
acuerdo a los plazos de retencién del PCDA.

Del proceso de valoracion documental se desprenden los procedimientos de transferencia y eliminacion:

Valoracion
Documental ' ) Consiste en el traslado de la serie documental desde un nivel de archivo a otro
1 Transferenciade | para su custodia, al vencimiento de su periodo de retencion establecido en el
documentos PCDA o de acuerdo al Cronograma de transferencia de documentos, aprobado

por la entidad.

Eliminacion de | Consiste en la destruccion fisica de las series documentales, autorizado
documentos expresamente por el Archivo General de la Nacion o los Archivos Regionales.

Proceso archivistico que se orienta a ejecutar acciones preventivas y correctivas para la proteccidn del soporte
o0 medio fisico e integridad de la informacion del documento archivistico, siendo un proceso transversal a todos
los demas procesos que se desarrollan en la gestion archivistica.

d. Conservacion
Documental

Consiste en brindar acceso de los documentos archivisticos de manera transparente, oportuna y efectiva a los
usuarios.

El personal de los archivos del Programa JUNTOS debe brindar acceso a los documentos archivisticos que
custodia en sus repositorios, teniendo presente las restricciones de informacién confidencial, secreta y
reservada; la relacionada a los datos personales y el grado de deterioro del documento archivistico solicitado.

El acceso a la informacion contenida en los documentos archivisticos y su difusién se brinda siempre que no se
" vulnere las restricciones establecidas en la normativa vigente, efectuado a lo largo de su ciclo vital desde su
e. Servicio . produccion hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Archivistico . - _—
Los tipos de servicios archivisticos son:

1 Préstamo Qonmste enla gntrega del documento original al usuario por un periodo de
tiempo establecido.

2 Reproduccién Con5|§te en el servicio de fotocopia de documentos (simple y/o
autenticada).
Consiste en facilitar la documentacion dentro de las instalaciones del

3 Consulta ” ; . .
Archivo Central al usuario. Es un servicio personalizado.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion f
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Procedimiento para la Gestion archivistica

ANEXO D: Caratula para documentos a transferir (PAQUETES)

ARCHIVO

Nombre de la unidad

SERIE DOCUMENTAL:

RANGO: (1)

ANO / FECHAS EXTREMAS:

N° FOLIOS:

N° PAQUETE

1/ Opcional, depende de la serie documental a transferir, siempre que sean emitidos por la Unidad. Ejemplo.
Comprobantes de pago, Ordenes de servicio/compra, Memorandos, Oficios, entre otros.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
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ANEXO E: Roétulo para cajas archiveras

e - | Programa Nacional de Apoyo
Ministerio de Desarrollo | | Directo a los Mas Pobres
e Inclusién Social | JUNTOS

DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA (1)

NOMBRE DE LA UNIDAD

SERIE DOCUMENTAL:

RANGO: (2)
ANO / FECHAS EXTREMAS:

CANTIDAD DE PAQUETES (3):

N° DE CAJA

1/ Para uso exclusivo de la sede central, cuyas transferencias son de mayor volumen e ingresan con
memorando. Por lo tanto, son OPCIONAL para unidades territoriales.

2/ Opcional, depende de la serie documental a transferir, siempre que sean emitidos por la unidad. Ejemplo.
Comprobantes de pago, Ordenes de servicio/compra, Memorandos, Oficios, entre otros.

3/ No aplica su uso para los Expedientes de hogar organizados antes de la aprobacién del Instructivo respecto.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
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Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la ¢
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ANEXO F: Foliacién de documentos

El registro delfolio se realizara en el mismo sentido en que han side acumulades los documentos, enforma cronoldgica

=

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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INSTRUCTIVO

PARA LA ORGANIZACION Y SELECCION DE EXPEDIENTES DE

HOGARES
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Carmen Ruth Ibarcena | Delmy Mericia Muro Ortiz Dante Akira Fernandez
Espinoza Jefa de la Unidad de | Kohatsu
Jefa de la Unidad de | Planeamiento, Presupuesto y | Director Ejecutivo
Administracion Modernizacion

Carola Elizabeth Mejorada
Alva

Jefa (e) de la Unidad de
Asesoria Juridica
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1. Objetivo

Establecer las instrucciones para la organizacion y seleccién de la serie documental “Expedientes
de Hogar” del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, (en adelante el
Programa JUNTOS), en custodia de las Unidades Territoriales.

2. Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente instructivo son de obligatorio cumplimiento de los
servidores de las Unidades Territoriales, de acuerdo a sus competencias funcionales.

3. Base Legal

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

Decreto Legislativo N° 1556, que modifica la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema
Nacional de Archivos.

Decreto Ley N° 19414, Decreto Ley que declara de utilidad publica la defensa, conservacién
e incremento del Patrimonio Documental.

Decreto Supremo N° 016-2021-MINAM, que aprueba las Disposiciones para la Gestién de
la Ecoeficiencia en las Entidades de la Administracion Pudblica.

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

Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado” y
modificatorias.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP - Norma Técnica para la implementacién de la gestién
por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucién Jefatural N° 196-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 003-2023-
AGN/DDPA denominada “Lineamientos para la valoracion de documentos archivisticos
digitales”.

Resolucién Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Organizaciéon de Documentos Archivisticos en la Entidad
Pudblica.

Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”.

Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 059-2022-MIDIS/PNADP-DE, que aprueba la
actualizacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos, modificado por
Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 274-2023-MIDIS/PNADP-DE.

Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 085-2024-MIDIS/PNADP-DE, que conforma el Comité
Evaluador de Documentos (CED) del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“JUNTOS”.

4. Siglas y definiciones

4.1.

4.2.

Archivo: Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por las unidades del
Programa JUNTOS en el ejercicio de sus funciones, respetando su procedencia y orden
original, para servir como testimonio, informacién o fuente de la historia e investigaciones,
independiente del soporte, espacio o lugar en que se resguarden. También puede ser
entendido, en su dimension institucional, como una unidad de organizacién o funcional que
administra documentos archivisticos y brinda servicios de acceso.

Expedientes de hogar - EH: Documentacion del hogar que se genera durante su
permanencia en el Programa JUNTOS. Incluye los documentos fisicos o digitales para la
formalizacion de la afiliacion y los generados en la actualizacion de la informacion del hogar.

Segun el Programa de Control de Documentos Archivisticos, el EH puede tener cualquiera
de las siguientes condiciones:
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4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.
4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.

» Hogar Afiliado: Acredita los requisitos establecidos por el Programa JUNTOS,
cumpliendo con los requisitos de permanencia, por lo tanto, se encuentra en el Padrén
de Hogares Afiliados del Programa. En esta condicién, no_son susceptibles de
eliminacién.

» Hogar Desafiliado*: Hogar que ha perdido la condicion de afiliado por alguna de las
causales establecidas por el Programa JUNTOS. En esta condicion, son susceptibles
de eliminacién.

Para el procedimiento de la eliminaciéon seran comprendidos también los hogares
reincorporados que han modificado su cédigo de hogar.

(*) Las reglas de control y retencion (Valor Serie Documental y el Periodo de
Retencién) establecidas seran aplicadas sélo a los Expedientes de Hogar en la
condicién de Desafiliados, siempre que cumplan con la normativa aprobada por
la Unidad de Operaciones.

Inventario: Es el instrumento de descripcion archivistica basico e imprescindible donde se
identifica y registran los documentos ubicados y aquellos faltantes. Asi como, el estado de
conservacion, el orden o secuencia, la ubicacién topogréfica, los metros lineales y las fechas
extremas de cada serie documental. Se utiliza para verificar la existencia de documentos en
los archivos.

Organizaciéon de documentos: Conjunto de acciones orientadas a identificar las series
documentales (unidad simple y compuesta) y la formacién de las agrupaciones
documentales (fondo, seccion y serie) a partir de la aplicacién de criterios de identificacion,
clasificacion, ordenacion y signatura (codificacion), producidos por las unidades, que se
sustentan en el principio de procedencia y principio de orden original.

Los documentos del Programa JUNTOS se organizan por series documentales, las cuales
se detallan en el PCDA.

Programa de Control de Documentos Archivisticos - PCDA: Documento de gestion
archivistica aprobado por la Direccion Ejecutiva, que identifica las series documentales que
generan y reciben las unidades del Programa JUNTOS, asi como su valor (Temporal o
Permanente) y sus plazos de retencién en cada archivo de la entidad. En base a lo cual se
programan las transferencias o eliminaciones, segun sea el caso. El PCDA estd compuesto
por la Ficha Técnica y la Tabla de Retencién.

Seleccion Documental: Es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y
evaluar todas las series documentales que genera y reciben las unidades para determinar
sus periodos de retencion. Esta actividad se encuentra documentada a través del PCDA.
Transferencia Documental: Consiste en el traslado de la serie documental desde un nivel
de archivo a otro para su custodia, al vencimiento de su periodo de retencion establecido en
el PCDA o de acuerdo al Cronograma de transferencia de documentos, aprobado por la
entidad.

AA : Asistente de Archivo.

CTZ: Coordinador Técnico Zonal.

GL : Gestor Local.

PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico.

SITC : Sistema de Informacién de Transferencias Condicionadas.

UT : Unidad Territorial.

5. Instrucciones

El presente instructivo detalla las tareas a realizar por el GL y AA en las UT, segln los siguientes
periodos:
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5.1

5.2

v Expedientes de hogar afiliados hasta el afio 2020.
v' Expedientes de hogar afiliados desde el afio 2021.

Expedientes de Hogar afiliados hasta el afio 2020

El AA mantiene la organizacion de los EH establecidos hasta antes de la aprobacion de
este documento, con algunas actualizaciones. Ver Anexo 1: Organizaciéon de los EH
afiliados hasta el afio 2020, que comprende la identificacion, clasificacion y ordenamiento
y etiquetado de cajas archiveras.

Los documentos generados posteriormente, se adjuntan al expediente fisico existente.

Expedientes de hogar afiliados desde el afio 2021 en adelante

Corresponde a los hogares cuyo proceso de afiliacion se realiza mediante documentos
electrénicos, los cuales no conforman un expediente fisico y se actualizan directamente
en el SITC.

Las campafias de mantenimiento de padrén y/o verificacion del cumplimiento de
corresponsabilidades, posteriormente dan origen a los expedientes de hogares,
conformados por documentos en formato fisico y digital. Solo se almacenan los
documentos originales (fisico), y documentos en fotocopia los cuales ya se encuentran
almacenados en el sistema con imagen legible.

Los documentos en formato digital no seran reproducidos en un medio fisico. Es decir,
No se genera un nuevo expediente fisico para el archivo.

Para los documentos en formato papel y originales, que se generen posteriormente,
como parte de las campafias de mantenimiento de padrén, verificacién del cumplimiento
de corresponsabilidades, o cuando el usuario solicita se realicen cambios de la
informacion del hogar, o para aquellas excepcionalidades en que el hogar haya tenido
que afiliarse generando documentos fisicos, se realizan las siguientes tareas:

5.2.1 Entregay transferencia de documentos

El GL entrega o transfiere los documentos que conforman el EH, debidamente
revisados al AA, quien a su vez coteja que esta documentacion esta completa.

La entrega se ejecuta al cierre de la actividad de verificacion y en el siguiente
trabajo de gabinete, segln las fechas sefialadas en el Calendario de actividades
operativas del Programa JUNTOS, y se realiza mediante el uso de la Lista de
acopio y cotejo de conformidad (PNADP-UA-DOC-F-024), evidenciandose
mediante:

»  Correo electronico dirigido al AA, adjuntando el formato PNADP-UA-DOC-
F-024, en archivo PDF y Excel en version final (esta actividad es
OPCIONAL, a solicitud del AA).

El GL debe asegurarse que los documentos fisicos se entreguen en el mismo
orden que se encuentra en la Lista.

El original impreso con firma manuscrita en los formatos Lista de acopio y cotejo
de conformidad deben permanecer en el archivo de la UT, bajo custodia del AA,
lo que da origen a la serie documental “Transferencia de documentos”, cuyo valor
es permanente. Si la transferencia se realiza mediante el SGD, permanece como
documento electrdnico.
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5.2.2 Verificacién de documentos

5.2.3

524

El AA recibe la Lista de acopio y cotejo de conformidad (PNADP-UA-DOC-F-024)
y verifica que la informacién registrada corresponda a los documentos entregados
fisicamente.

De no haber observaciones coloca V°B° en la Lista de acopio y cotejo de
conformidad y registra la transferencia en el SGD a través de un proveido, el
mismo que es dirigido a el CTZ y devuelve (copia o cargo) dichos formatos (en
archivo PDF y/o en fisico), en sefial de conformidad, dando por concluida esta
actividad.

En caso de incumplimiento en la entrega de documentos por parte de los GL,
corresponde al AA dar cuenta al CTZ, de manera oportuna.

Identificacion de cédigos de hogar

El AA identifica los cédigos de hogar de cada uno de los documentos recibidos por
el GL, de acuerdo al registro Lista de acopio y cotejo de conformidad.

Foliacion de documentos

El AA debe foliar los documentos de forma numérica y correlativa por cada hogar,
en la parte superior derecha, haciendo uso de un lapicero (de preferencia tinta
azul).

Esta actividad se realiza después de cada entrega de los documentos.

Organizacién y Conservaciéon de documentos

El AA ordena los documentos al cierre de cada periodo de actividades de los GL,
en forma numérica ascendente, segun el CODIGO DE HOGAR identificado
previamente.

Estos se archivan en file palanca, debidamente identificados, y se conservan de
manera provisional en la estanteria o mobiliario del ambiente de trabajo del AA,
durante el afio o hasta el siguiente trabajo de gabinete, de acuerdo al Calendario
de actividades operativas del Programa JUNTOS.

Posteriormente, manteniendo su orden original, debe agrupar los documentos por
periodos, tomando en cuenta lo siguiente:

» Cada paquete debe formarse con los documentos generados de los
distritos que corresponde a una provincia, segin el orden descrito en la
Lista de acopio y cotejo de conformidad (PNADP-UA-DOC-F-024), y
acuerdo a los periodos.

Ver Anexo 3: Caratula para documentos a transferir (PAQUETES).

» El AA debe enumerar o foliar cada paquete, de acuerdo a lo sefialado en
el Procedimiento para la Gestiéon Archivistica.

»  Optimizar el espacio de las cajas archiveras al maximo, dejando al interior
de la caja un espacio (no mas de 3 cm) que facilite la manipulacién de los
paquetes.

» Colocar los paquetes de izquierda a derecha, de acuerdo al orden que
corresponda.

» Rotular las cajas archiveras. Ver Anexo 2: Roétulo de cajas archiveras.

» Silas cajas corresponden al tamafio estandar que usa el Archivo central,
rotular por dos lados (lateral izquierdo y frontal).

» Ubicar las cajas archiveras en la estanteria asignada dentro del archivo.

» Las estanterias deben estar previamente identificadas y sefializadas, de
acuerdo al Procedimiento para la Gestion Archivistica.
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5.3 Seleccionar los Expedientes de hogar

Aplica a los documentos en soporte papel, y solo a hogares desafiliados, de acuerdo a los
plazos establecidos en el PCDA y como parte del cronograma de eliminacion, el mismo que
forma parte del PATA. El hogar debe cumplir con el minimo de afios de desafiliado sefialado
en el PCDA del Programa JUNTOS.

El AA propone su cronograma de eliminacién durante el 4° trimestre del afio en curso, el
mismo que serd incluido en el PATA del siguiente afio y aprobado por la Direccion Ejecutiva.

Una vez aprobado, la Unidad de Administracion solicita a la Unidad de Operaciones el nominal
de los hogares desafiliados, de acuerdo a la programacion de cada UT, con lo cual se da
inicio a la seleccion de los EH en condicion desafiliados, para su posterior eliminacion, de
acuerdo a las disposiciones establecidas en el Procedimiento para la Gestion Archivistica.

La eliminacién también procede para hogares reincorporados a quienes se les asigné un
nuevo codigo, especificamente al expediente del hogar con cddigo antiguo.

5.3.1 Para esta actividad tener en cuenta, las siguientes tareas previas:

a) Los EH deben cumplir con los procedimientos establecidos por las unidades
técnicas.

b) El encargado de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano notifica a las
UT cualquier modificacién de las disposiciones internas con respecto al
procedimiento de eliminacion.

c) De ser el caso, el CTZ debe informar sobre la digitalizacién de los documentos,
ubicacion y aprobacion en el SITC.

El informe debe contener la siguiente informacién, en resumen:

ESTADO DE LOS EXP. DE HOGAR

K DOCUMENTO s DESAFILIADOS

APROBADO : INCOMPLETOS . OBS
1 Nombre del | Colocar el N° del Informe A
GL 1 del GL1
9 Nombre del | Colocar el N° del Informe B
GL 1 del GL 2
3 Nombre del | Colocar el N° del Informe c
GL 1 del GL 3

Teniendo en cuenta que son documentos cuyos plazos de conservacidon se

encuentran vencidos, el CTZ solo debe reportar el estado del EH, no siendo

necesario completar algin documento faltante.

d) En caso, de haber mas de un CTZ, el Asistente de Archivo consolida la
informacion en su informe final que eleva la propuesta de eliminacion al JUT,
con el siguiente resumen:

7ONA | EXP. QUE FORMAN PARTE DE LA
CTZ DOCUMENTO UBIGEO PROPUESTA DE ELIMINACION
APROBADO : INCOMPLETOS :  OBS

1 Colocar el nombre | Colocar el N° del A

CTZA1 Informe del CTZ 1
9 Colocar el nombre :  Colocar el N° del B

CTZ2 Informe del CTZ 2
3 Colocar el nombre :  Colocar el N° del c

CTZ3 Informe del CTZ 3
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5.3.2 Elaborar la propuesta de eliminacién

La propuesta de eliminacion la presenta el AA al Jefe de la UT, mediante un
informe, adjuntando los anexos establecidos en el Procedimiento para la Gestién
Archivistica, y como parte del PATA del afio en curso.

El informe debe contener la siguiente informacién, en resumen:

EXPEDIENTES DE HOGAR - DESAFILIADOS CANTIDAD DE EXPEDIENTES
EXP. ENFISICO ] XX
[FORMAN PARTE DE LA PROPUESTA DE ELIMINACION]
EXP. EXTRAVIADOS XX

[ADJUNTAR INFORME]

EXP. RETIRADOS!
[POR TENER DOCUMENTOS DE ANOS POSTERIORES A XX
LA FECHA EXTREMA]

TOTAL (¥ XX

(*) El total debe coincidir con la cantidad de EH que la UOP remite en cada cronograma.

El JUT eleva el informe del AA a la UA para la revision de los requisitos minimos o
requisitos de forma. De no haber observaciones, comunica al JUT dar inicio al tramite
ante el Archivo Regional, de acuerdo al Procedimiento para la Gestion Archivistica.

6. Procedimientos relacionados
* Procedimiento para la Gestién Archivistica.

7. Formatos

+ Etiqueta del Expediente de Hogar (PNADP-UOP-DOC-F-001).
+ Lista de acopio y cotejo de conformidad (PNADP-UA-DOC-F-024).

8. Anexos

* Anexo 1: Organizacion de los EH afiliados hasta el afio 2020.
* Anexo 2: Roétulo de cajas archiveras.
* Anexo 3: Caratula para documentos a transferir (PAQUETES).

! Corresponde a hogares desafiliados cuyo EH presenta documentos generados posterior al plazo de conservacion

sefialado en el PCDA.
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ETIQUETA DEL EXPEDIENTE DE HOGAR

PERU Ministerio de Desarrollo
e Inclusion Social

UNIDAD TERRITORIAL :
REGION :

PROVINCIA :

DISTRITO :

CENTRO POBLADO :
CODIGO DE HOGAR :

UBICACION TOPOGRAFICA :

TITULAR (ES) O REPRESENTANTE(S) DEL HOGAR :

PNADP-UOP-DOC-F-001/Rev.02

Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres
JUNTOS

NUMERO APELLIDOS NOMBRES

CODIGO DEL TITULAR

T

GESTOR LOCAL

(OPCIONAL)

p

o

Coordinador Técnico

VOBO \

Zonal
Fecha:

(OPCIONAL)

/

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.
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LISTA DE ACOPIO Y COTEJO DE CONFORMIDAD

PNADP-UA-DOC-F-024/Rev.03

PROCESO: (marcar “X”) [ vcer ]

o =

(*) PERIODO Y ANO: DIA/MES/ANO:
» NOMBRE DE LA IIEE « CODIGO IIE TIPO
. | NOMBREDEL GESTOR | « NOMBRE DEL EESS « CODIGO EESS N° ACTAS/
N LOCAL « NOMBRE DE TITULARDE CODIGO DE. PROVINCIA - DISTRITO “roLios POCCUENTAL
HOGAR HOGAR - ANO AFI
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
ENTREGA AL ARCHIVO:
DIA / MES / ANO:
Firma
Gestor Local [USO EXCLUSIVO DEL ASISTENTE DE ARCHIVO]
La conformidad de la entrega o transferencia se realiza
mediante el SGD, adjuntando este Formato
V°B®

Coordinador Técnico Zonal

NOTA: (**) Uso de abreviaturas aplicable, segtn sea el caso:

FAD : Ficha de actualizacion de datos
AC : Acuerdo de compromiso
Informe de excepcion: IEX

SAL : Registro VCC de Salud

EDU : Registro VCC de Educacion

V/°B° Asistente de Archivo

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo

CONTROLADA.
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INDICACIONES PARA EL LLENADO

El Formato PNADP-UA-DOC-F-024 “Lista de acopio y cotejo de conformidad”, puede ser usado por mas de un GL y se
completa de acuerdo a los siguientes criterios:

a. PROCESO : VcC AFI MP
(solo marcar con X, segun corresponda)

VCC  : Verificacién de Cumplimiento de Corresponsabilidades

AFI : Afiliacién
MP : Mantenimiento de Padron
b. ANOy PERIODO : De acuerdo al Calendario de actividades operativas
c. DIA/MES/ANO : Colocar la fecha en que se realiza la entrega al AA
d. NOMBRE DEL GL : Colocar nombre y apellidos del GL que inicia el acopio de los
Documentos
e. N° : Corresponde al orden (CODIGO DE HOGAR) de entrega de los documentos que se

adjunta en la Lista de acopio y cotejo de conformidad (PNADP-UA-DOC-F-024)

f. INSTITUCION EDUCATIVA IIEE : Cantidad y/o Nombre de Instituciones Educativas asignadas al GL
ESTABLECIMIENTO DE SALUD  : Cantidad y/o Nombre de Establecimientos de Salud asignados al GL

TITULAR DE HOGAR : Nombres y Apellidos completos del Titular de Hogar
g. CODIGO IIEE : Completar segun sea el caso

CODIGO EESS : Completar segun sea el caso

CODIGO DE HOGAR-ANO AFI : Aplica solo al proceso AFI / MP - Se registra el afio de afiliacion del hogar
h. PROVINCIA : Informacién del registro / acta
i. DISTRITO - Informacion del registro / acta

j- N°DEACTAS/FOLIOS :Indicar la cantidad de los documentos a entregar

k. TIPO DOCUMENTAL : Se consiga las abreviaturas de los documentos a entregar.
De haber otro documento, se escribira el nombre completo

I. FIRMA /V°B° : Gel/CTZ firma o emite V°B® en la Ultima hoja, segun corresponda.

m. ENTREGA AL ARCHIVO : El AA coloca el V°B® al término de la verificacion, para su devolucion.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion fai
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la g
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: EGJPFLH




Lo . | Ministerio Programa Nacional
g PERU | de Desarrollo de Apoyo Directo a los Ms Pobres
e Inclusién Social JUNTOS
Instructivo para la Organizacién y Seleccién de Codigo: PNADP-UA-DOC-I-001
Expedientes de Hogares Versién: 01 | Pagina: 13 de 15

Anexo 1: Organizacién de los EH afiliados hasta el afio 2020

1.  Identificacion
El AA identifica el EH con el formato Etiqueta del Expediente de Hogar (PNADP-UOP-DOC-F-001),
el cual se descarga desde el SITC.

Esta etiqueta se coloca a modo de caratula del expediente de hogar.

El AA completa el registro de la ubicacion topografica en el SITC, priorizando los siguientes
criterios:

NUumero , ,
E:] Numero ﬁ::] Numero

de de cuerpo de caja
estanteria P I

Cada uno tendra tres digitos y estara separado por un “punto”. Ademas, la numeracioén
empezara desde el digito “1”, considerando la ubicacion en la estanteria.

2. Clasificacién y Ordenamiento

Consiste en la agrupacion geografica de los EH.
El AA mantiene organizado los expedientes por distritos, dentro de su respectiva provincia y region.
Al cierre del afio, y como parte de la formulacién del cronograma de eliminacion del siguiente afio,
se da inicio a la clasificacion de los EH, segln el siguiente criterio:

* Hogares afiliados

+  Hogares desafiliados

+ Hogares reincorporados que presentan cambio de cédigo de hogar, los expedientes que

correspondan a los cédigos antiguos recibiran el tratamiento de los hogares desafiliados.

La clasificacién y ordenamiento de los hogares DESAFILIADOS no implica actividades adicionales,
sélo la agrupacién de los EH para su posterior eliminacién.

3. Etiquetado de cajas archiveras
El AA mantiene el rotulado de las cajas archiveras segun el modelo de Rétulo de cajas archiveras
(Anexo 2).
Las cajas archiveras se mantienen en el orden correlativo y numérico que figura en su etiqueta,
distinguiendo en la etiqueta la ubicacion por Regidn, Provincia y Distrito del hogar, segun sea el
caso.
El AA debe optimizar el uso de dichas cajas archiveras; debe dejar sélo el espacio necesario que
facilite la manipulacién de la documentacién que la contiene.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
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Anexo 2: Rotulo de cajas archiveras

Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres
JUNTOS

g & PERU Ministerio de Desarrollo
- e Inclusion Social

DOCUMENTO DE TRASFERENCIA (1)

NOMBRE DE LA UNIDAD

SERIE DOCUMENTAL
INDICAR EL NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

RANGO: (2)

ANO / FECHAS EXTREMAS:

CANTIDAD DE PAQUETES (3)

N° DE CAJA (4)

1/ Para uso obligatorio de la sede central. Por lo tanto, son OPCIONAL para unidades
territoriales

2/ Opcional, depende de la serie documental a transferir, siempre que sean emitidos por la
unidad. Ejemplo. Comprobantes de pago, Ordenes de servicio/compra, Memorandos, Oficios,
entre otros.

3/ No aplica su uso para los Expedientes de hogar organizados antes de la aprobacion del
presente Instructivo.

4/ Para los documentos generados como parte de las actividades operativas, la numeracion de
las cajas es correlativa segtn el Calendario de Actividades operativas.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién a4
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la ¢
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Instructivo para la Organizacién y Seleccién de
Expedientes de Hogares

Anexo 3: Caratula para documentos a transferir (PAQUETES)

ARCHIVO

NOMBRE DE LA UNIDAD

SERIE DOCUMENTAL:

RANGO (1)

ANO / FECHAS EXTREMAS:

N° FOLIOS:

N° PAQUETE N° CAJA

1/ Opcional, depende de la serie documental a transferir, siempre que sean emitidos por la Unidad. Ejemplo.
Comprobantes de pago, Ordenes de servicio/compra, Memorandos, Oficios, entre otros.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.
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INSTRUCTIVO

PARA EL ACOPIO Y TRANSFERENCIA DE LOS REGISTROS
DE VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE
CORRESPONSABILIDADES

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Carmen Ruth Ibarcena | Delmy Mericia Muro Ortiz Dante Akira Fernandez
Espinoza Jefa de la Unidad de | Kohatsu

Jefa de la Unidad de | Planeamiento, Presupuesto y | Director Ejecutivo
Administracién Modernizacion

Carola Elizabeth Mejorada Alva
Jefa (e) de la Unidad de
Asesoria Juridica
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Hoja de control de cambios

Versién Fecha Justificacién Textos Modificados Responsable

01 04/04/2024 Elaboracion inicial del documento UA

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo

Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la g
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de

verificacion: EGJPFLH




Lo . | Ministerio Programa Nacional
(="l PERU | de Desarrollo de Apoyo Directo a los Ms Pobres

e Inclusién Social i
Instructivo para el Acopio y Transferencia de los registros | Codigo: PNADP-UA-DOC-I-002
de Verificacién del Cumplimiento de Corresponsabilidades | Versién: 01 Pagina: 3de 12
INDICE

N O o] = 1)V o PO PO PP PU PP POPPPPPOTPPPN 4
P N (o7 1 o o] PRSPPI 4
G T = T T Y= =Y o - P 4
4, Siglas Y defiNICIONES .......cooiiiiiie ittt e e et e e e bt e e e b re e e e e 4
LT [ 15 £ {1 [o o1 To ] 1= PSSO 5
LTS I ot o] o] [ IR I =Y 153 {1 (= o = S 5
5.2, Organizacion y ArChiVamENIO .........cceiiiiiiiiieee e et e e e s s s e e e e e e s e s sarre e e e e e e s e e sanrraaeeeeeas 6
LR T B 1=t ox 1o Tox o ] o PSRRI 7
Procedimiento relaCiONAO ..........ooiuiiiiiiiie et e e e e e e e e e e 7
FOIMALOS ... e e e e e e e e e e e e eees iError! Marcador no definido.
F e 10 TP PSSP TP UPPPPPPPPTN 7

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la g
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: EGJPFLH




Lo .| Ministerio Programa Nacional
g PERU | de Desarrollo de Apoyo Directo a los Ms Pobres
e Inclusién Social JUNTOS

Instructivo para el Acopio y Transferencia de los registros | Codigo: PNADP-UA-DOC-I-002
de Verificacion del Cumplimiento de Corresponsabilidades | version: 01 | Pagina: 4 de 12
1. Objetivo

Establecer las instrucciones para el acopio y transferencia de la serie documental registros de
verificacion del cumplimiento de corresponsabilidades del Programa Nacional de Apoyo Directo a
los Mas Pobres “JUNTOS”, (en adelante el Programa JUNTOS), en custodia de las Unidades
Territoriales.

2. Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente instructivo son de obligatorio cumplimiento de los
servidores de las Unidades Territoriales, de acuerdo a sus competencias funcionales.

3. Base Legal

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

Decreto Legislativo N° 1556, que modifica la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional
de Archivos.

Decreto Ley N° 19414, Decreto Ley que declara de utilidad publica la defensa, conservaciéon
e incremento del Patrimonio Documental.

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

Decreto Supremo N° 016-2021-MINAM, que aprueba las Disposiciones para la Gestion de la
Ecoeficiencia en las Entidades de la Administracion Publica.

Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG
“Implementacioén del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado” y modificatorias.
Resolucién de Secretaria de Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-SGP - Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucion Jefatural N° 196-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 003-2023-
AGN/DDPA denominada “Lineamientos para la valoracion de documentos archivisticos
digitales”.

Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.
Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
“‘Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publicas”.

Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 185-2024-MIDIS/PNADP-DE, que conforma el Comité
Evaluador de Documentos del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“JUNTOS”.

4. Siglas y definiciones

4.1.

4.2.

4.3.

Acopio de Registros VCC: Consiste en la recoleccion o almacenamiento de los Registros
VCC por parte de los CTZ y CTT, los cuales contiene la informacion recogida por los Gestores
Locales en trabajo de campo. haciendo uso del formato Lista de acopio y cotejo de
conformidad (PNADP-UA-DOC-F-024), para su verificacion posterior, como requisito para su
transferencia al Archivo.

Archivo: Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por las unidades del
Programa JUNTOS en el ejercicio de sus funciones, respetando su procedencia y orden
original, para servir como testimonio, informacién o fuente de la historia e investigaciones,
independiente del soporte, espacio o lugar en que se resguarden. También puede ser
entendido, en su dimensidn institucional, como una unidad de organizacién o funcional que
administra documentos archivisticos y brinda servicios de acceso.

Descripciéon Archivistica: Es el proceso que, permite identificar, analizar y determinar las
caracteristicas internas y externas de los documentos archivisticos, para su identificacion,
localizacion y contextualizacién de la informacion; con el proposito de garantizar la

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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4.4,

4.5

4.6.

4.7.

4.8.
4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.

accesibilidad, recuperacion, comprensioén, control y usabilidad de su contenido. Previamente
deben estar identificados y organizados, independientemente del medio o soporte.

Inventario: Es el instrumento de descripcion archivistica basico e imprescindible donde se
identifica y registran los documentos ubicados y aquellos faltantes. Asi como, el estado de
conservacion, el orden o secuencia, la ubicacién topografica, los metros lineales y las fechas
extremas de cada serie documental. Se utiliza para verificar la existencia de documentos en
los archivos.

Organizacion de documentos: Conjunto de acciones orientadas a identificar las series
documentales (unidad simple y compuesta) y la formacion de las agrupaciones documentales
(fondo, seccidn y serie) a partir de la aplicacion de criterios de identificacién, clasificacion,
ordenacion y signatura (codificacion), producidos por las unidades, que se sustentan en el
principio de procedencia y principio de orden original.

Los documentos del Programa Juntos se organizan por series documentales, las cuales se
detallan en el PCDA.

Registros de Verificacion de Cumplimiento de Corresponsabilidades: Es la serie
documental conformada por aquellos documentos que contienen la informacion recogida por
los Gestores Locales durante el proceso de VCC en las Unidades Territoriales del Programa.
Esta serie documental esta conformada por los Formatos VCC y las Actas de Visita de
Registro en el Aplicativo movil.

Transferencia Documental: Consiste en el traslado de la serie documental desde un nivel
de archivo a otro para su custodia, al vencimiento de su periodo de retencién establecido en
el PCDA o de acuerdo al Cronograma de transferencia de documentos, aprobado por la
entidad.

AA : Asistente de Archivo.

CTZ : Coordinador Técnico Zonal.

GL : Gestor Local.

IFD : Inventario Fondo Documental

PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.
VCC : Verificacion de Cumplimiento de Corresponsabilidades.
SDG : Sistema de Gestiébn Documental.

UT : Unidad Territorial.

5. Instrucciones

El presente instructivo describe las tareas que realizan los GL, CTZ y AA en las UT durante el acopio
y transferencia de los Registros VCC para su conservacién o eliminacion. Dichas actividades se
realizan durante el periodo de gabinete en la UT, de acuerdo al Calendario de actividades
operativas.

A continuacién, se describen las tareas a desarrollar:

5.1.

Acopio y Transferencia

El acopio inicia al culminar el recojo de la informacién en campo, el GL ordena, folia los
Registros VCC a su cargo y procede con el llenado del formato Lista de acopio y cotejo de
conformidad (PNADP-UA-DOC-F-024), con el siguiente orden de acuerdo a su jurisdiccion:

a. Registros VCC — Educacién.
b. Registros VCC — Salud.
c. Actas.
Una vez completado, los/las GL verifican que la descripcion corresponda a los campos

requeridos, procediendo inmediatamente a firmarlo en sefial de conformidad y recabando los
V°B° de los CTZ.
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Es responsabilidad de los GL realizar el acopio y transferencia de los Registros VCC
inmediatamente después de la actividad Cierre de verificacion y en el siguiente trabajo de
gabinete, de acuerdo al Calendario de actividades operativas.

La transferencia es una actividad a cargo de los GL y AA y se realiza en las siguientes
situaciones:

. Segun el Cronograma de transferencia de documentos?.
. Al término del periodo de verificacién de cumplimiento de corresponsabilidades.

El GL debe asegurarse que los documentos fisicos se entreguen en el mismo orden que se
encuentra en la Lista.

El GL entrega y transfiere los Registros VCC conjuntamente con el formato Lista de acopio y
cotejo de conformidad (PNADP-UA-DOC-F-024), debidamente firmado (de ser el caso, puede
hacer uso de su firma electrénica), al AA de la UT, adjuntando los registros VCC en fisico.

Asimismo, debe remitir por correo electrénico o haciendo uso del SGD el Archivo Excel del
formato Lista de acopio y cotejo de conformidad de su jurisdiccién al AA, lo cual sirve de
insumo para el llenado del IFD.

Seguidamente, el AA inicia el cotejo de la informacién ingresada en los formatos con los
Registros VCC entregados fisicamente.

De haber observaciones el AA comunica a los GL para la subsanacion correspondiente, cuyo
plazo debe estar sujeto al tiempo en que el GL se encuentre realizando trabajo de gabinete.

Una vez finalizada la verificacion, el AA da el V°B° en los formatos Lista de acopio y cotejo de
conformidad, informando al CTZ la transferencia recibida, dando por concluida esta actividad.

En caso de incumpliendo en la entrega de documentos por parte de los GL, corresponde al
AA dar cuenta al CTZ, de manera oportuna.

El original impreso con firma manuscrita en los formatos Lista de acopio y cotejo de
conformidad deben permanecer en el archivo de la UT, bajo custodia del AA, lo que da origen
a la serie documental “Transferencia de documentos”, cuyo valor es permanente. Si la
transferencia se realiza mediante el SGD, permanece como documento electrénico.

El AA debe llevar un control (historial) de las transferencias que recibe por afio, de acuerdo al
Procedimiento para la gestion archivistica, lo cual debe reportar a la sede central.

5.2.  Organizacion y Archivamiento

Luego de la verificacion, el AA procede con la organizacion de los Registros VCC, segun los
siguientes criterios:

» Afo vy Periodo.

» Region / Provincia / Distrito.

Los Registros VCC pasan a agruparse por paquetes de 25 cm aproximadamente (usando
cartulinas tamafio A4 y pabilos de algoddn), los cuales deben ser identificados con su
respectiva caratula, segun lo indicado en el Anexo 1: Caréatula para documentos a transferir
(PAQUETES).

Cada paquete agrupara los Registros VCC de los distritos que corresponden a una provincia,
incluyendo los registros de Salud y Educacion, segun el orden descrito en la Lista de acopio
y cotejo de conformidad (PNADP-UA-DOC-F-024).

Estos paquetes ordenados deben almacenarse en cajas archiveras, tomando en cuenta lo
siguiente:

2 Documento que se encuentra en el Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA).
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» Cada paquete debe formarse con los Registros VCC de los distritos de una provincia,

siempre que permita su manipulacion.

» El AA debe enumerar o foliar cada paquete, de acuerdo a lo sefialado en el
Procedimiento para la gestion archivistica.

» Optimizar el espacio de las cajas archiveras al maximo, dejando al interior de la caja
un espacio (no mas de 3 cm) que facilite la manipulacion de los paquetes.

» Colocar los paquetes de izquierda a derecha, de acuerdo al orden que corresponda.

» Rotular las cajas archiveras. Ver Anexo 2: Rétulo de cajas archiveras.

» Silas cajas corresponden al tamafio estandar que usa el Archivo central, rotular por
dos lados (lateral izquierdo y frontal).

» Ubicar las cajas archiveras en la estanteria asignada dentro del archivo.

» Las estanterias deben estar previamente identificadas y sefializadas, de acuerdo al

Procedimiento para la gestion archivistica.

5.3. Descripcion

Con la informacion remitida por el GL (archivo Excel del formato Lista de acopio y cotejo de
conformidad (PNADP-UA-DOC-F-024), el AA procede con el llenado del formato Inventario
de Fondo Documental (PNADP-UA-DOC-F-005), cuya descripcion se detalla en el
Procedimiento para la gestion archivistica.

El IFD es un documento electrénico (archivo Excel) que esta a cargo del AA, y sirve para
realizar el control de los documentos que ingresan y salen del archivo de la UT.

Es de responsabilidad exclusiva del AA mantener actualizado dicho registro, el cual se reporta
ala UA.

6. Procedimiento relacionado
Procedimiento para la gestion archivistica.

7. Anexos

* Anexo 1: Caratula para documentos a transferir (PAQUETES).
+ Anexo 2: Roétulo de cajas archiveras.

* Anexo 3: Lista de acopio y cotejo de conformidad.

* Anexo 4: Inventario de Fondo Documental.
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Anexo 1: Caratula para documentos a transferir (PAQUETES)

ARCHIVO

NOMBRE DE LA UNIDAD

SERIE DOCUMENTAL:

RANGO (1)

ANO /| FECHAS EXTREMAS:

N° FOLIOS:

N° PAQUETE (2) N° CAJA

1/ Opcional, depende de la serie documental a transferir, siempre que sean emitidos por la Unidad. Ejemplo.
Comprobantes de pago, Ordenes de servicio/compra, Memorandos, Oficios, entre otros.

2/ Para los documentos generados como parte de las actividades operativas, la numeracion de los
paquetes es correlativa segun el Calendario de Actividades operativas.
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Anexo 2: Rétulo de cajas archiveras

-y = e } . . Programa Nacional de Apoyo
o PERU | Ministerio de Desarrollo { , Directo a los Mas Pobres
e Inclusién Social Cic 31 JUNTOS

DOCUMENTO DE TRASFERENCIA (1)

NOMBRE DE LA UNIDAD

SERIE DOCUMENTAL:

INDICAR EL NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

RANGO: (2)
ANO / FECHAS EXTREMAS:
CANTIDAD DE PAQUETES (3):
N° DE CAJA (4)
1/ Para uso obligatorio de la sede central. Por lo tanto, son OPCIONAL para unidades
territoriales
2/ Opcional, depende de la serie documental a transferir, siempre que sean emitidos por la
unidad. Ejemplo. Comprobantes de pago, Ordenes de servicio/compra, Memorandos, Oficios,
entre otros.
3/ No aplica su uso para los Expedientes de hogar organizados antes de la aprobacién del
presente Instructivo.
4/ Para los documentos generados como parte de las actividades operativas, la numeracién de

las cajas es correlativa segtn el Calendario de Actividades operativas.
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Anexo 3: Lista de acopio y cotejo de conformidad

LISTA DE ACOPIO Y COTEJO DE CONFORMIDAD

PNADP-UA-DOC-F-024/Rev.03

PROCESO: (marcar “X”) [ vcer ]

a o]

(*) PERIODO Y ANO: DIA/MES/ANO:
« NOMBRE DE LA IIEE « CODIGO IIE TIPO
o NOMBRE DEL GESTOR | « NOMBRE DEL EESS o CODIGO EESS N° ACTAS /
N LOCAL « NOMBRE DETITULARDE | + CODIGODE. PROVINCIA = DISTRITO FOLIOS DOCU(I!I*I)ENTAL
HOGAR HOGAR - ANO AFI
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
ENTREGA AL ARCHIVO:
DIA / MES / ANO:
Firma
Gestor Local [USO EXCLUSIVO DEL ASISTENTE DE ARCHIVO]
La conformidad de la entrega o transferencia se realiza
mediante el SGD, adjuntando este Formato
V°B°

Coordinador Técnico Zonal

NOTA: (**) Uso de abreviaturas aplicable, segtn sea el caso:

FAD : Ficha de actualizacion de datos
AC : Acuerdo de compromiso
Informe de excepcion: IEX

SAL : Registro VCC de Salud

EDU : Registro VCC de Educacion

V/°B° Asistente de Archivo
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INDICACIONES PARA EL LLENADO

El Formato PNADP-UA-DOC-F-024 “Lista de acopio y cotejo de conformidad”, puede ser usado por mas de un GL y se
completa de acuerdo a los siguientes criterios:

a. PROCESO : VcC AFI MP
(solo marcar con X, segun corresponda)

VCC  : Verificacién de Cumplimiento de Corresponsabilidades

AFI : Afiliacién
MP : Mantenimiento de Padron
b. ANOy PERIODO : De acuerdo al Calendario de actividades operativas
c. DIA/MES/ANO : Colocar la fecha en que se realiza la entrega al AA
d. NOMBRE DEL GL : Colocar nombre y apellidos del GL que inicia el acopio de los
Documentos
e. N° : Corresponde al orden (CODIGO DE HOGAR) de entrega de los documentos que se

adjunta en la Lista de acopio y cotejo de conformidad (PNADP-UA-DOC-F-024)

f. INSTITUCION EDUCATIVA IIEE : Cantidad y/o Nombre de Instituciones Educativas asignadas al GL
ESTABLECIMIENTO DE SALUD  : Cantidad y/o Nombre de Establecimientos de Salud asignados al GL

TITULAR DE HOGAR : Nombres y Apellidos completos del Titular de Hogar
g. CODIGO IIEE : Completar segun sea el caso

CODIGO EESS : Completar segun sea el caso

CODIGO DE HOGAR-ANO AFI : Aplica solo al proceso AFI / MP - Se registra el afio de afiliacion del hogar
h. PROVINCIA : Informacién del registro / acta
i. DISTRITO - Informacion del registro / acta

j- N°DEACTAS/FOLIOS :Indicar la cantidad de los documentos a entregar

k. TIPO DOCUMENTAL : Se consiga las abreviaturas de los documentos a entregar.
De haber otro documento, se escribira el nombre completo

I. FIRMA /V°B° : Gel/CTZ/ firma o emite V°B® en la Ultima hoja, segun corresponda.

m. ENTREGA AL ARCHIVO : El AA coloca el V°B® al término de la verificacion, para su devolucion.
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Anexo 4: Inventario de Fondo Documental

PNADP-UA-DOC-F-005/Rev.3

INVENTARIO DE FONDO DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD:
UBICACION S — VALOR Y PLAZO DE RETENCION DE LA
[OHGGREEICH NN SERIEZEEDA (:L:0/ W DOCUMENTODE |  ESTADO
B o SERIE DOCUMENTAL , FECHAS ARCHVG  ARCHIVO o o RENGLA | (CONSERVADO/
PISO ESTANTE (CODIGO / CONTENIDO / ASUNTO /TEMA)  EXTREMAS FOLIOS VALOR : UT/  TOTAL ELIMINADO)
ENTE e GESTION 1!
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