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Lima, 1 5 ENE 7.[113

VISTOS: El Memorando N2 409-2017-VIVIENDA/YMCS/PNSU/3.1 de la Unidad
de Planeamiento y Presupuesto, y el Memorando N2 1595-2017-VIVIENDA/VMCS/PNSU/3.3
de la Unidad de Administracion; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N2 006-2007-VIVIENDA se cred el Programa
Agua para Todos, en el Viceministerio de Construccién y Saneamiento del Ministerio de
Vivienda, Construccién y Saneamiento - MVCS, cuya denominacién fue modificada por la Unica
Disposicién Complementaria Modificatoria del Decreto Supremo N2 002-2012-VIVIENDA a
Programa Nacional de Saneamiento Urbano - PNSU, estableciendo su é@mbito de intervencién a
las dreas urbanas a nivel nacional;

Que, por la Ley N* 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos, con la
finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades
publicas existentes en el ambito nacional, a través de la aplicacion de principios, normas,
técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y
servicio del Patrimonio Documental de la Nacién;

Que, en el Reglamento de la Ley N® 25323, que crea el Sistema Nacional de
Archivos, aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, se establece que el Sistema Nacional
de Archivos esta integrado por el Archivo General de la Nacidn, los Archivos Regionales, los
Archivos Publicos, v los Archivos comprendidos en el articulo 2 del Decreto tey N° 19414, “Es
de utilidad publica la defensa, conservacidn e incremento del patrimonio documental”;
asimismo, que los Archivos Publicos estén integrados por los archivos pertenecientes, entre
otraos, a los Ministerios;

Que, en las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobadas
por Resolucion lefatural N2 073-85/AGN-J, se dispone que el Sistema de Archivos en los
organismos y reparticiones del Sector Publico Nacional estd constituido por dos niveles,
Central y Desconcentrado; encontrandose el Nivel Central conformado por el Organo de
Administracién de Archivos, los Archivos Periféricos vy los Archivos de Gestion;

Que, la Resolucion de Secretaria Genera! N°. 014-2016-VIVIENDA-SG, establece
el Sistema Institucional de Archivos del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento —
MV(CS y aprueba la Directiva General N°. 001-2016-VIVIENDA.SG “Normas y Lineamientos del
Sistema Institucional de Archivos del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento-



MVCS”, la cual establece las normas y los lineamientos para la administracion y el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del MVCS, que comprende el Archivo
Central, los Archivos Periféricos y los Archivos de Gestion, cuyas disposiciones son de
obligatorio cumplimiento por todos los 6rganos, unidades organicas y programas del MVCS,
entre otros, del PNSU;

Que, segun lo normado en los literales a), ¢} y d) del articulo 33 del Manual de
Operaciones del PNSU, aprobado por Resolucidon Ministerial N° 106-2017-VIVIENDA,
modificado por Resolucién Ministerial N° 234-2017-VIVIENDA, el Area de Administracion
Documentaria e Informatica tiene, entre otras funciones, a) Organizar y ejecutar los procesos
concernientes al trdmite documentario y administrativos de los archivos del PNSU, c) Ejecutar
los procesos archivisticos de organizacion, seleccién y eliminacién, descripcion y conservacién
documental en el Archivo Central v demas niveles de archivo; asi como, la elaboracion y
actualizacion del Programa de Control de documentos del PNSU, de acuerdo a la normativa
vigente, v d} Elaborar y proponer lineamientos normativos de gestion documentaria y
archivistica;

Que, en el marco de las normas citadas en los numerales precedentes, el Area
de Administracion Documentaria e Informatica de la Unidad de Administracion, en su calidad
de organo encargado de la administracion de archivos en el PNSU, a través del Informe
Ne 622-2017-VIVIENDA/VMCS/PNSU/3.3.4 presenta el proyecto de Directiva “Lineamientos de
los Procesos Técnicos Archivisticos del Programa Nacional de Saneamiento Urbano — PNSU";

Que, mediante el Memorando N2 409-2017-VIVIENDA/VMCS/PNSU/3.1, la
Unidad de Planeamiento y Presupuesto, en meérito a lo sefalado en el Informe N° 372-2017-
VIVIENDA/ VMCS/PNSU/3.1.1 del Area de Planeamiento, emite opinidn favorable para la
aprobacion del proyecto de Directiva, sefialando que cumple a cabalidad en todos sus
extremos con lo dispuesto en la Resolucion de Secretaria General N° 034-2014-VIVIENDA-SG,
que aprueba la Directiva General N° 001-2014-VIVIENDA-5G, denominada “Lineamientos para
la Formulacion, aprobacion y modificacion de Directivas en el MVCS”, por lo que recomienda
aprobar dicho proyecto, convocar a su difusion y publicacidn conforme a los procedimientos y
normas vigentes;

Que, en consecuencia, es necesario aprobar la Directiva propuesta, a efectos
que el PNSU cuente con una norma interna que regule los precedimientos que se vinculan con
el sistema administrativo y operativo del archivo y la gestion documentaria;

De conformidad con lo establecido en la Ley N® 25323, Ley que crea el Sistema
Nacional de Archivos; su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 008-92-JUS; la
Resolucion de Secretaria General N°. 014-2016-VIVIENDA-SG, establece el Sistema Institucional
de Archivos del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento -MVCS y aprueba la



Directiva General N°. 001-2016-VIVIENDA.SG “Normas y Lineamientos del Sistema Institucional
de Archivos del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento-MVCS”; y el Manual de
seraciones del Programa Nacional de Saneamiento Urbano aprobado por la Resolucion
fnisterial N° 106-2017-VIVIENDA, modificado por Resolucién Ministerial N° 234-2017-
IVIENDA,;

ia?ﬁ“&n“fk: ; SE RESUELVE:
Responsatie -

Q)

/

Articulo 1.- Aprobar la Directiva de Programa N° 001-2018/VIVIENDA/
VMCS/PNSU “Lineamientos de los Procesos Técnicos Archivisticos del Programa Nacional de
Saneamiento Urbano — PNSU”; la misma que como Anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion Directoral.

Articulo 2.- Remitir copia de la presente Resolucion a todas las Unidades
Orgénicas del Programa Nacional de Saneamiento Urbano - PNSU, para conocimiento.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion y Directiva
aprobada en el portal electronico del Programa Nacional de Saneamiento Urbano - PN5U.

Registrese y comuniquese
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DIRECTIVA DE PROGRAMA N° -2018-VIVIENDA-VMCS-PNSU

“LINEAMIENTOS DE LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DEL PROGRAMA

NACIONAL DE SANEAMIENTO URBANO”

Formulada por: Unidad de Administracion

V.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos a los procedimientos que se aplicaran en los procesos
técnicos archivisticos de los archivos del Programa Nacional de Saneamiento
Urbano (PNSU), que se vinculan con el sistema administrativo y operativo del
archivo y la gestion documentaria.

FINALIDAD

Garantizar 1a organizacion, descripcion, seleccidn, conservacion documental y los
servicios archivisticos para el acceso a la informacion y atencion oportuna de los
documentos solicitados.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio por las unidades organicas y niveles de archivo que conforman el
Programa Nacional de Saneamiento Urbano — PNSU.

BASE LEGAL

41 Ley N°. 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS;

4.2 Ley N°. 28296, que aprueba la Ley General del Patrimonio Cultural de la
Nacion, modificatorias y su Reglamento aprobado a través del decreto
Supremo N° 011-2006-ED;

4,3  Ley N°. 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su
Texto Unico Ordenado dado a través del Decreto Supremo N°. 043-2003-
PCM;

44 Decreto Ley N°. 19414, Ley que aprueba la Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacion y reglamentado a través
del Decreto Supremo N°. 022-75-ED;

4.5 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General,

4.6 Decreto Legislativo N°. 120, Ley Organica del Archivo General de la Nacion,
modificatorias y el Decreto Supremo N° 013-90-JUS, aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley Organica del Archivo General de la Nacion;

4.7 Resolucion Ministerial N°. 170-2016-VIVIENDA, aprueba el Reglamento del
Comité de Control Interno del MVCS;

48 Resolucion Ministerial N°. 152-2016-VIVIENDA, aprueba la reconformacion
del Comité de Control Interno del MVCS;

49 Resolucion de Secretaria General N°. 014-2016-VIVIENDA-SG, establece el
Sistema Institucional de Archivos del Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento —-MVCS y aprueba la Directiva General N°. 001-2016-
VIVIENDA.SG “Normas y Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos
del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento-MVCS”.

410 Resolucion de Secretaria General N°. 003-2015-VIVIENDA-SG, que aprueba
la Directiva General N°. 002-2015-VIVIENDA-SG denominada “Lineamientos
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para la Formulacion, Aprobacion y Actualizacion de los Manuales de
Procedimientos en el MVCS”,

Resolucion de Secretaria General N°. 034-2014-VIVIENDA-SG, que aprueba
la Directiva General N°.  001-2014-VIVIENDA-SG, denominada
“Lineamientos para la Formulacion, Aprobacién y Modificacion de Directivas
en el MVCS™;

Resolucion Directoral N°.  007-2015/VIVIENDA/VMCS/PNSU/1.0, que
aprueba la Directiva N°. 002-2015/ VIVIENDA/VMCS/PNSU/1.0 que aprueba
la Directiva “Manual de Procedimientos Archivisticos”;

Resolucion Jefatural N°. 073-85-AGN-J, y la Resolucion Jefatural N°. 173-86-
AGN-J, referente a las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos
para el Sector Publico y la norma que aprueba diversas directivas emitidas
por la Direccion General de Archivo Intermedio;

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

Definiciones:

a. Archivo Central - MVCS: Es el nivel de archivo responsable de la
organizacion, descripcion, seleccién, conservacion, servicio archivistico y
custodia de los documentos que son transferidos por los archivos de
gestion que administra y periféricos entre ellos el Archivo periférico de
PNSU. Propone documentos normativos en el ambito de su
competencia.

b. Archivo Periférico - PNSU: Es el nivel de archivo responsable del
mantenimiento y uso de ia documentacion proveniente de sus Archivos
de Gestion que administra y de transferirlos al Archivo Central - MVCS.

¢c. Archivo Periféricoo Es el nivel de archivo responsable del
mantenimiento y uso de la documentacion proveniente de sus Archivos
de Gestion que administra y de transferirlos al Archive Central --MVCS.
Se constituye cuando la complejidad de funciones, nivel de
especializacion y ubicacién fisica de los drganos y/o unidades organicas
asi lo requieran.

d. Archivo de Gestion: Es el nivel de archivo responsable de la
organizacion, conservacién y uso de la documentacién recibida o
producida por un érgano o unidad organica del PNSU; y de transferirla al
Archivo Periférico.

e. Clasificacion de Documentos: Es la operacion archivistica, que
consiste en el establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la
estructura jerarquica organica y/o funcional (fondo, seccion, serie y tipo
documental} de la institucion productora y/o receptora de la
documentacion archivistica.

f. Cuadro de Clasificacion de Documentos: Instrumento de gestion
archivistica que representa estructuralmente las series documentales de
cada organc o unidad organica que conforman las secciones de un
fondo documental.

g. Depuracion: Accion de retirar los folletos, boletines, revistas, tripticos,
dipticos, folios en blanco, documentos personales, copias, fotocopias vy
normas legales, los cuales no son objeto de foliacion ni forman parte de
la unidad o serie documental a organizar.
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h. Fechas Extremas: Aquellas que indican el momento de inicio y
conclusion de un expediente o serie documental en cada unidad de
archivamiento.

i. Folio: Es la numeracion individual que se realiza en la parte superior
derecha de cada hoja del expediente, que lo identifica y diferencia de los
documentos similares.

j. Foliacién: Accién y efecto de foliar. Operacion incluida en los trabajos
de ordenacién que consiste en enumerar correlativamente todos los
folios de una pieza documental recibida y/o generada.

k. Fondo Documental: Es el conjunto de documentos de archivos
producidos o reunidos por una entidad en el ejercicio de sus funcicnes,
que forman parte de su memoria institucional.

|. Inventario de Series Documentales: Instrumento de gestion
archivistica que se utiliza para describir las series documentales que
conserva un organo o unidad organica del Ministerio y sirve para
establecer los periodos de retencion de los mismos.

m. Informacion Clasificada: Es aquella contenida en cualguier medio, que
por su naturaleza o razones de seguridad nacional, requiere de un
tratamiento diferenciado de la informacion de caracter publico y cuyo
conocimiento es restringido, siendo accesible sélo a los Funcionarics del
Estado autorizados expresamente por Ley.

n. Nivel de Archivo: Se refiere a los archivos por los cuales pasa un
documento durante su ciclo de vida. Las entidades presentan,
generalmente, tres niveles de archivo, conformado por el Archivo
Central, Archivo Periférico y Archivo de Gestion.

o. Principio de Procedencia: Es e! principio basico y fundamental de la
archivistica que establece que los documentos producidos por una
institucion y/o entidad no deben mezclarse con los de otra entidad. Esto
quiere decir, que no deberan mezclarse los fondos documentales de una
institucién y/o entidad con otra.

p. Principio de Orden Original: Es el principio basico y fundamental de la
archivistica que establece que los documentos de archivo deberan ser
conservados de acuerdo al orden que le dio la institucion, entidad o area
productora, esto quiere decir, que ésta debe reflejar sus actividades
reguladas por la norma de procedimiento.

g. Ordenamiento de Documentos: Es la accion archivistica realizada
como parte del proceso de organizacién de documentos por el cual, de
acuerdo a sus cualidades de informacién y su constitucion natural de
origen, se integran, enlazan y relacionan los elementos constitutivos de
cada serie documental (documentos simples y/o compuestos,
expedientes, etc.), de acuerdo al criteric alfabético, numerico,
aifanumérico, cronolégico u otro.

r. Organizacién Documental: Proceso técnico archivistico que consiste
en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar,
ordenar y signar los documentos de cada area u oficina de! Ministerio.

s. Representante de la Administracion del Archivo: Persona encargada
de la administracion, organizacién, conservacion y custodia del Archivo
de Gestion o Periférico de cada uno de los drganos y unidades
organicas, el cual es designado por el funcionario a cargo de la
Direccion.
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Rotular: Accion de colocar una signatura o nomenclatura que identifique
a cada una de las unidades de archivamiento.

Seccién Documental: Es el conjunto de series documentales que
produce cada drgano o unidad orgdnica.

Serie Documental: Es el conjunto de documentos que tienen
caracteristicas comunes, el mismo tipo documental (correspondencia,
dispositivos, planillas, etc.), tematicas y/o el mismo asunto,
relacionandose entre si, y que por consiguiente, son archivados, usados,
transferidos o eliminados como unidad.

Soporte Documental: Medio que contiene informacién segin los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel, existen los
archivos audiovisuales, digitales, analagicos.

Unidad de Archivamiento o Conservacién: Soporte que tiene de
utiidad para el acondicionamiento y proteccién de las unidades
documentales homogéneas y/o series documentales para su custodia,
organizacion y adecuada conservacion,

Responsabilidad y coordinacion de los niveles de archivo

a.

Corresponde a la Unidad de Administracion a través del Area de
Administracion Documentaria e Informética, ejecutar los procesos
tecnicos archivisticos del PNSU y todo aquello que se derive de ello.

Es responsabilidad de cada Unidad Organica, el nombrar a un
Representante de la Administracion del Archivo de acuerdo a los niveles
de archivo que administre: i) Archivos Periféricos o, ii} Archivo de
Gestion.

El Representante de la Administracién del Archivo de cada unidad
organica, debe coordinar con el Representante de la Administracion del
Archivo Periférico del PNSU, para la solicitud de asesorias, consultas u
opiniones técnicas y transferencias documentales para el cumplimiento
de lo establecido en |a presente directiva. '

El Representante de la Administracién del Archivo Periférico debe
coordinar con el Coordinador del Archivo Central de MVCS para las
consultas u opiniones, asesorias técnicas, solicitudes de transferencias o
eliminacion de acuerdo a los plazos de retencion establecidos.

El Representante de la Administracién del Archivo Gestion o Periférico es
el responsable de ejecutar todos los procesos técnicos archivistico dentro
del ejercicio de sus funciones regulados en la presente directiva.

Asesoria Técnica y Supervision en los Archivos del PNSU

a.

El personal especialista en archivos del Area de Administracién
Documentaria e Informatica verifica y evalia la correcta aplicacion y
cumplimiento de las normas y demas disposiciones archivisticas, para
garantizar una adecuada organizacion y funcionamiento de los archivos
del PNSU.

El Representante de la Administracién del Archivo Periférico elabora un
cronograma anual de visitas técnicas a los archivos de gestién del PNSU,
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para realizar la supervision y el asesoramiento en cumplimiento de las
disposiciones establecidas.

c. El personal especialista en archivos, verifica la correcta aplicacién de los
procesos técnicos archivisticos en el acervo documental de cada unidad
organica del PNSU.

d. El Responsable de la Administracion del Archivo brinda las facilidades al
personal especialista en archivo y atiende las consultas necesarias a fin
que se cumpla con las actividades de supervision.

e. De existir observaciones, el personal especialista, imparte asesoria
técnica para las correcciones pertinentes y registra los hallazgos para el
informe correspondiente.

f. De no haber observaciones se procede a consolidar los datos para los
reportes estadisticos respectivos.

Vi, DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

DE LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Es el procedimiento y las acciones a seguir para la ejecucion del proceso
técnico archivistico de organizacién de los documentos de manera integral y
organica, como producto de las actividades del PNSU desde su gestidn hasta
su transferencia al Archivo Central - MVCS, facilitando la recuperacion
inmediata de la informacion. Se compone de las siguientes acciones
principales: Clasificacion, ordenacion y signacion.

6.1.1 Clasificacion de documentos: Es la determinacién de las series
documentales bajo el enfoque organico funcional, es decir, a partir del
analisis de las funciones establecidas para cada d6rgano y unidad
organica en los documentos de gestion del PNSU.

a. Los titulares de los diferentes unidades organicas dei PNSU, a
través de su Representante de la Administracién del Archivo
Periférico o de Gestion, identifica las funciones establecidas en el
Manual de Operaciones del PNSU, seg(n corresponda.

b. Cada Representante de la Administracion de Archivo identifica las
series documentales en base a las funciones establecidas en el
Manual de Operaciones del PNSU, segin corresponda a cada
6rgano y unidad organica.

¢. Una vez analizado y verificado los documentos de gestion del
PNSU, el Representante del Archivo identificara las actividades
principales que desarrolla el area.

d. Para este paso se debera considerar la identificacion y verificacion
de la nomenclatura y sello de recepcion de la correspondencia
emitida, recibida y expedientes.
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e. Se debera clasificar por atributos de gestion la correspondencia
emitida, recibida y expedientes. En esta etapa no se depurara las
copias, fotocopias, documentos fedateados y proyectos de
documentos hasta la accion de depuracion; el objetivo es
evaluar las reproducciones y proyecios, y tener la certeza de
reemplazar la documentacion extraviada.

f.  Una vez analizadas las funciones y actividades se determinara las
series documentales del drea u oficina; asimismo dentro de la
serie documental “correspondencia” se debera identificar y
agrupar ia correspondencia emitida por tipologia documental: i)
Informe, i} oficio, iii) memorando y otros que hayan sido emitidos
de forma secuencial; en caso de la existencia de oficios y
memorandos circulares o muitiples que no pasen en su espesor
los seis (6) centimetros se instalaran en la parte final del grupo de
oficios y memorandos respectivamente, respetando su
numeracion propia y secuencial; si fuera mayor en su espesor a
los seis (6) centimetros se procederd a formar un grupo
documental independiente a los expuestos.

g. Dentro de la serie documental — correspondencia, se debe
identificar y dividir la correspondencia recibida en: interna y
externa. La correspondencia recibida interna, se clasificara por
unidades organicas, y la comrespondencia recibida externa, sera
por instituciones; es necesario determinar que no se clasificara por
tipologia documental.

h. En el caso de las series documentales de tipo expediente, se
debera identificar y definir el objetivo y estructura del expediente,
considerando los pardmetros o directrices de la ‘gestién
documental entre unidades organicas; asimismo todo expedierite
se conformara por diferentes tipos documentales, donde..se
constatara la comunicacion de hechos y produccion de efectos, es
decir, se formara un conjunto de documentos relacionados e
indivisibles por un tema especifico.

6.1.2 De la Ordenacion de documentos: Determinadas las. series
documentales en el Archivo de Gestion o Periférico, se debe disponer
de manera légica el ordenamiento interno de cada uno de: IOS‘
documentos de archivo que constituyen la serie documental del area
u oficina:

a. Ordenar la sub serie documental correspondencia emitida de
forma numérica y ascendente, identificando la numeracién en la
nomenclatura ubicada en el sector superior izquierdo del
documento; asimismo como consecuencia del ordenamiento , se
obtendra el orden cronolégico, formando lotes documentales que
no superen los 200 folios.
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b. Ordenar la sub serie documental correspondencia recibida de
forma cronolégica y ascendente, identificando y verificando la
ultima fecha instalada por el sello de recepcion.

¢. Ordenar las series documentales correspondiente a expedientes
de manera numérica y ascendente, considerando los cadigos
numéricos asignados por las unidades organicas o por la
numeracién autorizada en el Sistema Integrado de Tramite
Documentario, responsable del inicio de Ila gestién de
documentos. El interior de! expediente se ordenara de forma
cronolégica.

d. En el caso de series documentales especificas (Boletas de pago,
planililas, etc.) se podra organizar siguiendo los siguientes
métodos de ordenamiento de documentos de archivo:

i. Cronologico: Correlativo de acuerdo a la fecha de creacién del
documento de archivo.

ii. Numérico: Correlativo de acuerdo al nimero produccion u
origen del documento de archivo.

iii. Alfabético: Correlativo de acuerdo al alfabeto como criterio
para ordenar documentos de archivo.

iv. Numérico — Cronolégico: correlativo de acuerdo a la
combinacion de los dos primeros métodos.

Complementariamente en la ordenacion de documentos se ejecutaran
las siguientes acciones:

6.1.2.1 Depuracion de documentos

a. Mantener y conservar la documentacion oficial o
relacionada a ella, perteneciente a 1as unidades organicas
del PNSU, instituciones publicas o privadas y ciudadanos;
asimismo, se extraera para su depuracion la
documentacién que conserve su autonomia de informacion
y que no tenga congruencia con el documento oficial:
Documentos personales, invitaciones, propagandas,
tripticos y otros semejantes.

b. Extraer y depurar las copias, fotocopias y proyectos de
documentos sin validar, que no sean considerados como
referencia y carezcan de relacion con el documento oficial.
Solo se mantendrd para su conservacion las copias,
fotocopias simples, documentos fedateados y proyectos .
que sean sustento o fuente de toma de decision indicada
en el documento oficial.

¢. Consignar al interior dela correspondencia y/o expedientes,
la copia, fotocopia, documento fedateado o proyecto de
documento como sustituto del documento oficial
extraviado, previa verificacion y comprobacion de la
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perdida. La reproduccién del documento insertado sera
considerado como informacion referencial, o en su defecto
estara a disposicion del perito correspondiente para
determinar su importancia.

6.1.2.2 Foliacion de documentos

a. Verificar antes de la foliacion, si la documentacion ha sido
clasificada, ordenada y depurada; y si las acciones
expuestas han sido omitidas, no se podra realizar la
foliacion de la correspondencia y expedientes.

b. Foliar con maquina foliadora o registrar con ndmeros
arabigos de color azul en el sector superior derecho del
anverso del folio, permitiendo conformar un grupo de folios
consecutivos, de cuerpos indivisibles por unidad de
conservacion (correspondencia y/o cargos) y unidad de
informacidn (expedientes). No se foliara el reverso del folio
asi contenga informacion oficial.

c. Agrupar la correspondencia y otros documentos
considerados como cargos (copia) en carpetas que no
superen los 200 folios. Cada carpeta mantendra una
foliacion propia e independiente; por lo tanto, es una
foliacion por unidad de conservacion.

d. Mantener a través de la foliacion la integridad del
expediente, respetando la conformacién de su orden
cronoldgico, excepto los legajos de personal. La foliacion
de un expediente no superara los 200 folios, en caso de
excederse, se continuard con Ia foliacién de la carpeta
anterior, de esta forma se conformaran volimenes de un
solo expediente.

e. Foliar los grupos de documentos que conforman las
secciones del legajo de personal, es decir, cada seccién
tendrd una foliacién independiente. Mientras el documento
este activo la foliacién se realizara con lapiz 2B, omitiendo
el uso de la maquina foliadora y/o lapicero azul hasta su
archivamiento definitivo; sin embargo, en la caratula del
legajo se registrara con lapiz la cantidad total de folios, y
en el inventario o base de datos se indicara los folios que
lo conforman.

6.1.3 Signacion de documentos:

a. Instalar en los lotes documentales, un rétulo designando el
numero de ubicacion, nombre y codigo de la unidad organica,
denominacién de la correspondencia o expediente, y fecha,
siguiendo el Anexo N° 09: Modelo de Rotulado de Unidades de
Conservacion y almacenamiento.
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b. Registrar en el Inventario de Existencias los datos expuestos en
los rétulos de los lotes documentales, con el objetivo de poder ser
ubicados y controlados de forma oportuna.

6.2 DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

Registra las caracteristicas principales de las correspondencias y series
documentales, que permitirdn el control, busqueda y ubicacion de los
documentos, los cuales se instalaran en el espacic asignado del area de
conservacion de documentos. En el Inventario de Documentos o Base de
Datos se consideraran los siguientes registros: Emisor, receptor, tipo de
documento, nimerc asignado, fecha y cddigo de ubicacion. Se agregaran
otros registros dependiendo de la estructura e informacién de los
documentos.

a. Registrar en el inventario de documentos o base de datos las
caracteristicas primarias y secundarias de la correspondencia y series
documentales.

b. Registraren el inventario de documentos o base de datos las
caracteristicas primarias identificadas en los documentos: i) Unidad
organica {emisor o receptor); ii) Denominacidén de documento; iii) Fecha
de recepcion; iv) Asunto del documento y iv) Ubicacion fisica (carpeta,
caja y estante).

c. Registrar las caracteristicas secundarias de los documentos como: i)
Cantidad de folios que conforman el documento; ii) Imagenes a digitalizar,
fotografias, planos y otros soportes documentales.

d. Verificar la existencia de la informacion registrada en el inventario o base
de datos.

SELECCION DE DOCUMENTOS

Consiste en determinar y administrar |a variedad de informacion del acervo
documental, identificando su grado de influencia en los procesos ejecutados
por las unidades organicas, de esta forma se definira los valores temporales
y permanentes, procediendo al orden de desplazamiento del acervo
documental de los Archivos de Gestion al Archivo Periférico, y del Archivo
Periférico al Archivo Central - MVCS. La determinacion y delimitacion de los
valores documentales permitira decidir en la ejecucion de la transferencia,
conservacion, micro grabacion y eliminacion de documentos.

.I. ]

6.3.1 Valoracion de series documentales X

a. Analizar los parametros generales que establecen la gestidn
documental del PNSU, compiementada con el estudio de la
estructura, conceptos y objetivos de los tipos documentales; la
relacion entre unidades organicas y la obtencién de informacion
matriz para el uso de creacién de la informacion.
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Son considerados elementos de analisis de valoracion el manual
de operaciones, manual de organizacién de funciones, otros
documentos de gestion que regulen el comportamiento
administrativo y gestion de los que integran la institucion asl como
la normativa que regule el valor legal, contable u historico, con la
finalidad de determinar los periodos de retencién de las series que
sean determinadas segun su valor Permanente o Temporal.

En el caso de que la documentacion valorada se encuentre en un
Archivo de Periférico, se debe considerar que la documentacion
conservada en el mismo ya se encuentra en estado “concluido”,
por cuanto solo se debe de esperar que: i} Se cumpla el plazo de
retencion en este nive! de archivo y se realice la transferencia en
caso de haberse establecido un periodo de retencion adicional en
el Archivo Central de MVCS; o ii) Se cumpla el plazo de retencion
en este nivel de archivo y se proceda con el proceso de
eliminacion descrito en el punto N° 6.3.3. en caso la
documentacion no requiera mayor periodo de retencion que el ya
establecido.

En el caso que la documentacion valorada se encuentre en un
Archivo de Gestién, se debe considerar el tiempo de espera
necesario hasta la culminacién de su tiempo de vida administrativo
hasta que llegue a un estado “concluido”, culminado su tiempo de
vida administrativo se debe conservar hasta que: : i) Se cumpla su
periodo de retencién en este nivel de archivo y si se realice la
transferencia al Archivo Periférico en caso haberse establecido
periodo de retencion adicional en este nivel de archivo; o ii) Se
cumpla su periodo de retencion en este nivel de archivo y se
proceda con el proceso de eliminacion descrito. en el punto N°
6.3.3. en caso la documentacion no requiera mayor periodo de
retencion que el ya establecido.

6.3.2 Transferencia de documentos

a.

De acuerdo a lo establecido en el Anexo N° 01: Cronograma de
Transferencias Documentales al Archivo Periférico PNSU, cada
Archivo de Gestion, debera transferir la documentacién al archivo
Periferico — PNSU, y que el mismo haya cumplido su periodo de
retencion definido.

Identificar las series documentales que hayan cumplido el periodo
de retencion en la unidad organica gestora.

Agrupar los documentos en lotes de archivadores de palanca o
paquetes de documentos con los modelos de rotulos del Anexo N°
07: Modelo de Rotulado de Paquetes y Anexo N° 08: Modelo de
Rotulado de Cajas describiendo la informacion solicitada.

Registrar en el Anexo N° 02: Formato de Inventario de Registro de
Transferencia de Expedientes o Anexo N° 03: Formato de
Inventario de Registro de Transferencia de Documentos; el detalle
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de la informacién requerida de la informacién que se desea
transferir. El registro de informacion lo realizara el personal de
apoyo de la unidad organica de origen.

e. Verificar y validar la informacion de los inventarios de
transferencia a través del cotejo y comparacion de los documentos
con la informacion registrada. Entregar el “cargo” del inventario de
transferencia a la unidad organica productora.

f. Suscribir y acreditar el Anexo N° 04:  Formato de Acta de
Transferencia Documental con los responsables de |la
transferencia documental, autoridad del area que transfiera la
documentacion o su representante, y la autoridad que recibe la
documentacion o su representante.

g. Se debera instalar los documentos transferidos en unidades de
conservacion e instalarlos en estanterias para su conservacion en
el Archivo Periférico del PNSU.

6.3.3 Eliminacion de documentos

a. Solicitar al Archivo Central del MVCS, la consideracion para
eliminacion de la documentaciéon valorada como temporal que
haya cumplido su periodo de retencién en concordancia con el
proceso de eliminacion de documentos establecido por el Archivo
General de la Nacién.

b. La documentacion propuesta a eliminar estara conforme a las
exigencias técnicas del PNSU y del MVCS; no procedera la
propuesta a eliminar si la documentacion se encuentra
desorganizada y sin inventario.

c. Proponer al archivo Central del MVCS, la eliminacion por grupos
documentales de valor temporal pertenecientes a un determinado
periodo (afio). Sin embargo, si el total del acervo documental no
se encuenira organizado, se  aplicara el tratamiento  de
organizacion y descripcion a los documentos propuestos. a
eliminar.

6.3.4 Digitalizacion de documentos
a. Definir qué documentos seran digitalizados sin o con valor legal.

b. Se digitalizaran sin valor legal las series documentales de valor
temporal con el objetivo de facilitar la informacion a los usuarios
utilizando medios tecnologicos.

c. Se digitalizaran con valor legal los documentos de valor
permanente, bajo los lineamientos técnicos de micro grabacion
establecido por el Archivo General de la Nacién.

10



6.4

Directiva de Programa N°  -2018-VIVIENDA/VMCS/PNSU/1.0

“LINEAMIENTOS DE PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DEL PROGRAMA NACIONAL

DE SANEAMIENTO URBANO"

d. Verificar que los documentos a digitalizar no deban contener
ningdn elemento exégeno al soporte: Grapas, faster, clips, liga y
otros elementos que afecten y deterioren el funcionamiento de los
escaneres; asimismo, los documentos deben estar extendidos en
su totalidad, evitando dobleces que perjudiquen la captura y
visualizacion de la imagen del documento.

e. Digitalizar los documentos analogos a digital, es decir, capturar y
reproducir las caracteristicas fidedignas del documento,
comprobando a través de la verificacién y validacion de atributos
para determinar su semejanza.

f. Registrar e indexar la informacién de los documentos digitalizados
conforme a los campos establecidos en la base de datos:
posteriormente a las actividades expuestas se procedera a
resguardar la informacién.

g. Considerar que ningin documento andlogo que haya sido
digitalizado se eliminard, excepto los documentos digitalizados
con valor legal, solo estos pueden ser propuestos para su
eliminacion conforme a los lineamientos técnicos del Archivo
General de la Nacion.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Consiste en establecer los medios de proteccion que permita evitar el
desmembramiento y conseguir la perdurabilidad de la unidad de informacién,
por medio de lineamientos preventivos, como el uso correcto de materiales
para carpetas y cajas; asimismo el uso correcto del espacio asignado para
archivo; racionalizando y aprovechando técnicamente los espacios fisicos y
generando una relacion de proteccion entre documento-persona donde
ambos sean el principal objetivo de proteccion.

a.

c.

Extraer todo elemento que perjudique y dafie el soporte del documento
como al contenido (informacidn).

Minimizar el riesgo del contacto del polvo y humedad en los documentos
a través del uso de carpetas y cajas libres de acido.

Evitar el uso de cintas adhesivas, goma y otros tipos de pegamentos que
generan microrganismos que deterioran el soporte documental.

Procurar que los ambientes de conservacion de documentos paredes,
estanterias, cajas y carpetas sean de colores claros o blanco, de esta
forma mermaria la generacion de microorganismo que afecten al
documento y a la persona.

Los documentos que se instalen en carpetas formaran cuerpos de 200

folios y se dispondra de forma horizontal dentro de las cajas. Retirar los
fasteres de metal por otro elemento que no deteriore el documento.

11
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Dotar para la conservacion de diferentes clases de documentos un
espacio adecuado para la custodia y conservacion de fotos, CD, DVD o
Bluray; el disefio de ambiente y unidades de conservacién dependera de
las caracteristicas: Forma y composicion.

Considerar en los espacios asignados para los archivos la distribucion de
estanterias los pasadizos secundarios (entre estantes de forma
horizontal) debera tener entre 70 a 80 cm de ancho y en las estanterlas
de pasadizos principales sera de 1.00 a 1.20 metros de ancho cuando los
estantes estan dispuestos de forma vertical.

Implementar para el personal técnico mascarillas y guantes para el
tratamiento directo de la documentacion, para el desplazamiento de cajas
de grandes volumenes se requiere guantes industriales, faja lumbar con
suspension, para el desplazamiento entre estanterias para el traslado o
busqueda se requiere cascos de seguridad y un botiquin de primeros
auxilios.

Implementar extintores clase A en los espacios donde se conservan los
documentos y materiales de carton, colocar areas de seguridad y
senales de escape.

SERVICIO ARCHIVISTICO

El Servicio Archivistico consiste en exponer el proceso de accesibilidad
indicando las restricciones en los casos de ser: i) Confidencial, ii) Secreta y/o
iii) Reservada; asimismo indicara los medios {analogicos o digitales} para
realizar las consultas y préstamos requeridos por los usuarios, sefialando el
tiempo de atencion, de busqueda y préstamo de documentos.

Para el ejercicio del servicio archivistico, se desarrollaran las siguientes
actuaciones:
a. Gestionar los servicios archivisticos a realizarse de acuerdo a las

modalidades de: i) Lectura de documentos; ii) Préstamo de Documenfos
y; iii} Expedicién de Copias simples (Fisicas o digitales) y. copias
Certificadas. *

A
Administrar el acceso a los documentos digitales que como primera fase
estara limitada solo a los servidores y funcionarios publicos del PNSU.

El requerimiento de documentos se centralizara en el Responsable del
Archivo Periférico del PNSU o Responsable del Archivo de Gestion de las
Unidades Organicas, a través del uso del correo electronico utilizando el
Formulario de Servicios Archivisticos: Anexo N° 05: Formulario de
Servicios Archivisticos — Expedientes y Anexo N° 06: Formulario de
Servicios Archivisticos — Documentos. '

Solicitar el préstamo, reproduccion o copia fedateada a través del

Formulario de Servicios Archivisticos, previc visado o de conocimiento al
funcionario responsable.

12
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e. Buscar y ubicar en la base de datos el documento solicitado en un plazo
razonable que no exceda y afecte las labores del usuario.

Entregar al usuario la documentacién requerida en un plazo que no
supere las 48 horas en caso que el acervo documental esté en proceso
de organizacién. Si la documentacion se encuentre organizada, la
ubicacion debera ser rapida y precisa para informar de su existencia o
inexistencia.

Se establece que el tiempo de permanencia de los documentos
solicitados en calidad de préstamo, por cada érgano y unidad organica,
no debe exceder los quince (15) dias calendario. En caso de requerirse
mas tiempo se debe solicitar una ampliacion o en su defecto indicarlo de
manera formal.

f. Se debe llevar el registro de los servicios archivisticos brindados.

g. La informacién custodiada en los diferentes niveles de archivo del
Programa, son accesibles al publico en general de acuerdo a las normas
administrativas vigentes con excepcion de lo establecido en el marco de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

VI. RESPONSABILIDAD

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por el persenal a cargo de los
Archivos y de todos los servidores que intervienen en cada proceso del ciclo vital de
los documentos.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El Area de Administracion Documentaria e Informatica de ia Unidad de
Administracion, a través del personal especialista en archivos estard a cargo del
asesoramiento al personal del PNSU, mediante talleres y capacitacion, los mismos
que se realizaran como minimo en dos oportunidades cada semestre.

ANEXOS

Anexo N° 01: Cronograma de Transferencias Documentales al Archive Periférico
PNSU

Anexo N° 02: Formato de Inventario de Registro de Transferencia de Expedientes

Anexo N° 03: Formato de Inventario de Registro de Transferencia de Documentos

Anexo N° 04: Formato de Acta de Transferencia Documental

Anexo N° 05: Formulario de Servicios Archivisticos - Expedientes

Anexo N° 06: Formulario de Servicios Archivisticos — Documentos

Anexo N° 07: Modelo de Rotulado de Paquetes

Anexo N° 08: Modelo de Rotulado de Cajas

Anexo N° 09: Modelo de Rotulado de Unidades de Conservacién y Almacenamiento

Anexo N° 10: Diagramas de Flujos de Procesos Técnicos Archivisticos.
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04: Form de T ncia D ntal
ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL N® ...ovvnirvmrmsisnnimnsnnansen

1. INFORMACION GENERAL
FONDO DOCUMENTAL:......ocornrireriniaes
ORGAND:. .....cvveieieiniereeereennnas
UNIDAD ORGANICA:......eeeerreriicnierincsnaarnnaas
NIVEL DE ARCHIVO: ... ceeveeeeriraeivsecnensnnns
+100][ c o J——
REMISION:.....cceenve

2. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR:

SERIE DOCUMENTAL RANGO DE TIPGDE CANTIDAD DE CANTIDAD | OBSERVACIONES
ANOS CONTENEDOR (") | CONTENEDORES DE

o REGISTROS

N I L LI L )

R T T T E T T T P R T T FE PR

B LT L L LT TR T LR R T

e T T LR T T R LI EE T R L PR

T L L R R L Ll LR b

AawrsddEdbsatisednnaw aw

8. CANTIDAD TOTAL DE DOCUMENTOS

{*) Unidad de Archivamlenta de Transferancla
3. METROS LINEALES A TRANSFERIRSE: ...........cccciniiinnnannnns
4, Lugar y Fecha:
5.

| Responsable de la Entidad que Transfiere ﬁesponsable de [a Entidad que Recibe |
7.

Jefe de Unidad Organica que Transfiere | Firma del Jefe de la Unidad Organica que
Recibe
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ANEXO N° 05: Formulario de Servicios Archivisticos - Expedientes

Programa Nacional

| e ) ga’linisteric[)j
e Vivienda, Construccion
E PERU ' Jns ° de Saneamiento Urbano

y Saneamiento

ARCHIVO XIXXXXXXX DEL PROGRAMA NACIONAL DE SANEAMIENTO URBANO
FORMULARIQ DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS - EXPEDIENTES

N° XXX -20XX
Fecha: —f-/20—~
Datos del Solicitante:
Nombres y Apellidos: I
Unidad Qrgénica: I
Sede: |
Correo electrdnica: l
Datos del Servicio:
Copia Centificada: D Documento Original: E Qtros; :
Copia Simple: I: Copia Digitallzada: [ ) :l
Documento de Solicitud:
NOMBREDEL | nouspg | FECHADE uMgnra | AsunToDE NIDAD DE o oe | e
- [nn = (=] L NI
N St Cerovecie | mammE UinDhte | ot noresn | cocusenio | comservacin | ST | “rolies «Doig::.n;: PGS | cBSERW
N
Motivo de Solicitud de Servicio: | i
Responsable de servidio Conformidad de recepcén del solicitante
Conformidad de devolucién del responsable del Canformidad de devolucidn del solicitante {*)

serviclo (*)

{*) Solo en casos de Préstamo decumental




Direcliva de Programa N°  -2018-VIVIENDA/VMCS/PNSU/1.0
“LINEAMIENTOS DE PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DEL PROGRAMA NACIONAL
DE SANEAMIENTO URBANO™

ANEXO N° 06: Formulario de Servicios Archivisticos - Documentos

by

| 2 . | Ministerio .
PERU | de Vivienda, Canstruccion Programa Nacional
y Saneamiento | de Saneamiente Urbano

ARCHIVO X0000(XXXX DEL PROGRAMA NACIONAL DE SANEAMIENTO URBANO
FORMULARIO DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS - DOCUMENTOS

N® XXX -20%XX
Fecha: —/--/20~
Datos del Solicitante:
Nombres y Apellidos: |
Unidad Orgdnica: I
B — S - ]
Sede:
Documento de Solicitud: |
Datos del Servicio:
Copia Certlificada: \___] Préstamo: :l Consulta:
Copla Simple: |____’ Copia Digitalizada: |:] Otros:
Especificar Otros:

Documento de Solicitud:

O | o | “oom | ossmwo

r

Motivo de Solicitud de Servicio: |

Responsable de servicio Conformidad de recepcidn del solicitante
Conformidad de devolucién del responsable de) Conformidad de devolucién del solicitante {*)
servicio {*}

{*} Sélo en casos de Préstamo documental
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Direcliva de Programa N°  -2018-VIVIENDA/VMCS/PNSU/M1 .0
"LINEAMIENTOS DE PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DEL PROGRAMA NACIONAL
DE SANEAMIENTO URBANO"®

ANEXO N° 07: Modelo de Rotulado de Paquetes
N°® CAJA DE
ARCHIVO:
N° DE PAQUETE:
1. FONDO:
2. SECCION:
3. SUB SECCION:
4. SERIE DOCUMENTAL:
4.1 SUB SERIE DOCUMENTAL:
4.2 RANGO: FOLIOS FECHAS

EXTREMAS

5. OBSERVACIONES:

L

08: Modelo de Rotulado de Cajas
P . S T T

FERU | e Yraend. Censtrienion
ﬁ v Saneamnierio

PROGRAMA NACIONAL DE SANEAMIENTO URBANO
PNSU

Frap e M
0 T Lt

N* de Caja
de Archivo:

SECCION DOCUMENTAL: |

CODIGO:

B |

SERIE DOCUMENTAL:

SUB SERIE DOCUMENTAL: |

FECHAS EXTREMAS:

| PAQUETES: DEL; 01 AL: '

20



Directiva de Programa N°  -2018-VIVIENDA/VMCS/PNSU/.0
"LINEAMIENTOS DE PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DEL PROGRAMA NACIONAL
DE SANEAMIENTO URBAND"
ANEXO N° 09: Modelo de Rotulado de Unidades de Conservacién
Almacenamiento

PNSU

Programa

Nacional de
Saneamiento
Urbano

Administracion

Documentaria e
Informatica

s 3k ok o ok ok o ok o ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok

Informes

A

001-100

A

1

A

Enero - Marzo

3 ok % vk %k o ok ok 3k % ok e ok ok ok ok ok ok ok

F 3

. Logo de 1a Entidad

. Organo o Unidad

Organica

. Serie o Sub-serie

Documental

. Ndmero Correlativo

del Documento

. Numero Correlativo

de la Unidad de
Archivamiento

. Meses Extremos de

los documentos

. Afio de los

Documentos

21



Direcliva de Programa N*  -2018-VIVIENDA/VMCS/PNSU/1.0

"LINEAMIENTOS DE PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DEL PROGRAMA NACIONAL

DE SANEAMIENTO URBANO"

PNSU

Programa
Nacional de

Saneamiento
Urbano

Unidad de Gestion

Territorial

ok ok ok ok ok ok ok ok ok sk ok ok ok ok ok ok sk ok

Expediente de

SNIP

&

000123

“Proyecto .................”

A

1

&

Diciembre

e ke 3k ok o ok ok s ok sk ke ok ok ok ok ok ke ke ok

A

. Logo de la Entidad

. Organo o Unidad

Organica

. Serie o Sub-serie

Documental

. Niumero Correlativo

del Documento y
descripcién

. Namero Correlativo

de la Unidad de
Archivamiento

. Meses Extremos de

los documentos

. Afodelos

Documentos

22
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