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GENERALIDADES

Programa Nacional de Telecomunicaciones
1.1 Nombre de la Entidad — PRONATEL

(Ex Fondo de Inversion en
Telecomunicaciones - FITEL)

1.2 Fecha de Creacién 07 de diciembre de 2018

1.3 Fecha de Funcionamiento 02 de marzo de 2019

1.4 Fechas Extremas del FITEL 2006 — 2019
Fondo Documental PRONATEL 2019-2020

. JUSTIFICACION
La Descripcion Documental es un proceso archivistico que consiste en
identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de los

documentos con la finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos.

El Programa de Descripcion Archivistica (PDA) es un documento de gestiéon

@ archivistica que planifica, aprueba y evalla la actividad, los elementos y los
instrumentos de descripcién archivistica, permitiendo el acceso, recuperacion
Fimado digiaimente por - y control adecuado de los documentos archivisticos y la informacién contenida
Alexander FAU 20604676372 soft . . . .
Moo Doy VB o0 en el acervo documentario del Programa Nacional de Telecomunicaciones
(PRONATEL).

Al respecto, la Coordinacion de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano
(CGDAC) como Organo de Administracion de Archivo (OAA), programé en el
Plan Anual de Trabajo Archivistico, periodo 2024, aprobado por Resolucién de
Direccion Ejecutiva N° 047-2024-MTC/24, la elaboracion del PDA

El PDA del PRONATEL ha sido elaborado conforme a lo establecido en la
Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA "Norma para la Descripcién Archivistica en
la Entidad Publica", aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 213-2019-
AGN/J, emitida por el Archivo General de la Nacién, ente rector del Sistema
Nacional de Archivos.

En ese sentido, se ha establecido que los instrumentos descriptivos
necesarios para el control y acceso a la informacion en el PRONATEL son los
siguientes:

e El Inventario
Instrumento que permite registrar la informacion a nivel de secciones y
series documentales producidas por cada dependencia del
PRONATEL, identificandose los documentos no ubicados o faltantes,
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el estado de conservacion, el orden o secuencia, la ubicacion
topografica, los metros lineales y las fechas extremas de cada serie
documental.

Este instrumento permitira el control de las series documentales por
seccion y afo, facilitando la identificacion de los documentos que seran
puestos para eliminacion.

e Catalogo
Su nivel de descripcidn es la pieza documental (simple o compuesta),
tiene informacién analitica del documento de acuerdo a su necesidad,
por lo que su descripcion es detallada.
Este instrumento permitira ubicar la documentacion mediante datos
especificos.

M. OBJETIVO
Aprobar los instrumentos y elementos de descripcion archivistica que
facilitaran el acceso, ubicacion y control de la documentacion custodiada en el
Archivo Central de la entidad.

V. PERIODO DE VIGENCIA

El periodo de vigencia de los instrumentos de descripcion archivistica de:

Instrumento de Descripcién Tiempo de Vigencia
Inventario 2 afios
Catalogo 2 afios

Sin prejuicio de lo establecido en la tabla anterior, la actualizacion de los
instrumentos de descripcion se realizar4 cuando el OAA remita un informe a
la OA, detallando los elementos de descripcién que solicita incorporar y/o
retirar de los instrumentos descriptivos.

V. ELEMENTOS DE DESCRIPCION
El PRONATEL contaréa con los siguientes elementos de descripcion:

5.1. Inventario de Series Documentales (ANEXO N° 1)

Se elabora para la descripcion por secciones y series documentales.

N° Elementos de

S Datos Requeridos
Descripcion

Consignar la entidad productora de la
totalidad de documentos.

Anotar el nombre de la unidad de
organizacion, coordinacion o comité a que
pertenece la documentacién que se esta
describiendo.

Consignar la dependencia sin la jerarquia.

1 Fondo Documental

2 Dependencia

3 Seccién

Indicar si el soporte del documento es fisico
o digital.

4 Soporte
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Anotar la cantidad de metros lineales (fisico)

5 Volumen o0 la cantidad de Megabyte o Gigabyte
(digital).

6 NUmero Colocar el numero de registro secuencial.
Colocar los cédigos de las series
documentales que estan establecidos en el

L . Cuadro de Clasificacién de Fondo (CCF) y

Cddigo de la Serie ; . /

7 Documental en las Fichas Técnicas de Series
Documentales del Programa de Control de
Documentos Archivisticos (PCDA) del
PRONATEL.

. Anotar la serie o series documentales que

8 Serie Documental . : )
conforman las unidades de archivamiento.

9 Proyecto Regional Ind|car, el nomb_re del proyecto regional que
se esta describiendo.

. Colocar el rango de la secuencia de

10 Correlativo ; .
nameros que se le asigna a un documento.

11 Fechas Extremas Indicar la fecha mas ar_mgua y mas reciente
de cada una de las series.

12 Faltantes Indicar los numeros de los documentos
faltantes.

. Anotar el numero de la unidad de

Unidad de . ) . .

13 . - archivamiento que contiene la serie

Archivamiento
documental.

Indica el lugar donde se encuentra
archivada la unidad de archivamiento y el

Ubicacion namero de estante, cuerpo y balda asignado

14 e .

Topogréafica a ella dentro del archivo. Para los
documentos digitales se utilizara un
dispositivo de almacenamiento extraible.
Anotar las observaciones o informacién

15 Observaciones complementaria necesaria para la mejor

comprension de los documentos a transferir.

Catédlogo de Documentos (ANEXO N° 2)

Se elabora para el registro detallado de cada documento o expediente,

relacionandola a su serie, seccion y fondo documental que
corresponda.
N Eleme_nto_s, de Datos Requeridos
Descripcion
Consignar la entidad productora de la
1 | Fondo Documental | totalidad de documentos.

Anotar el nombre de la unidad de
organizacién, coordinacién o comité a que

2 Dependencia . X
pertenece la documentacion que se esta
describiendo.

3 Seccién Consignar la dependencia sin la jerarquia.

4 Ndmero Colocar el numero de registro secuencial.

5 Cédigo de Serie Consignar los cédigos de las series

documentales que estan establecidos en el

PRONATEL
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CCF y en las Fichas Técnicas de Series
Documentales del PCDA del PRONATEL.

6 Serie Documental

Anotar la serie o series documentales que
conforman las unidades de archivamiento.

7 Proyecto Regional

Indicar el nombre del proyecto regional que
se est4 describiendo.

8 Tipo Documental

Identificar la estructura del documento,
regulada por una norma preestablecida y
cuyo formato, contenido informativo y
soporte son homogéneos.

9 N° de Documento

Indicar el ndimero correlativo que se le
asigna a la pieza documental.

10 Soporte

Anotar el soporte en el que se encuentra el
documento; puede ser fisico o digital.

Descripcion del

. Documento

Colocar el asunto, concepto o resefia del
documento que se describe.

Expediente: Indicar el nUmero del registro
del Sistema de Tramite Documentario (STD)
o del que haga sus veces.

12 Accesibilidad

Indicar si el documento es publico o
restringido.

Indicar la fecha de recepcion de la pieza

13 Fecha

documental.

Colocar la cantidad total de folios de la pieza
14 Folios documental por cada unidad de

archivamiento.

15 Imagenes

Indicar la cantidad total de imagenes de la
pieza documental por cada unidad de
archivamiento.

. Anotar el numero de la unidad de
Unidad de : ) . .
16 ; ; archivamiento que contiene la serie
Archivamiento
documental.
Indicar el Ilugar donde se encuentra
archivada la unidad de archivamiento y el
Ubicacién namero de estante, cuerpo y balda asignado
17 e .
Topogréafica a ella dentro del archivo. Para los

documentos digitales se utilizard un
dispositivo de almacenamiento extraible.

18 Observaciones

Anotar las observaciones o informacién
complementaria necesaria para la mejor
comprension de los documentos a transferir.

V1. INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION APROBADOS EN LA ENTIDAD

e Inventario de Transferencia de Documentos Archivisticos
Directiva N° 05-2024-MTC/24 “Lineamiento para la transferencia de
documentos archivisticos en el Programa Nacional de
Telecomunicaciones”, aprobado por Resolucién de Direccidn Ejecutiva
N° 101-2024-MTC/24

VII. ANEXOS

7.1. ANEXO N° 1: Inventario de Series Documentales
7.2. ANEXO N° 2: Catalogo de Documentos
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ANEXO N° 1
INVENTARIO DE SERIES DOCUMENTALES

INVENTARIO DE SERIES DOCUMENTALES

1. FONDO

2. DEPENDENCIA

3. SECCION
4. SOPORTE
5. VOLUMEN
10. 11. FECHAS 13. UNIDAD DE . "
14. UBICACION TOPOGRAFICA
6 | % cogllggEDE LA 8. SERIE 9PROYECTO | CORRELATIVO | EXTREMAS 12 ARCHIVAMIENTO 15.
0
N DOCUMENTAL DOCUMENTAL REGIONAL FALTANTES J— OBSERVACIONES

DEL AL DEL AL CAJA PAQUETE | ESTANTE | CUERPO | BALDA EXTRAIBLE
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ANEXO N° 2
CATALOGO DE DOCUMENTOS

CATALOGO DE DOCUMENTOS

1. FONDO

2. DEPENDENCIA

3. SECCION
11. DESCRIPCION DE 16. UNIDAD DE
5 N° ; DOCUMENTOS ARCHIVAMIENTO 17 UBICACION TOROGRAFICA
4. | CODIGO | 6.N°SERIE ] 8. TIPO 9. N° DE ] 13. 14. 15, 8.
N | DELA | DOCUMENTAL | PROYECTO | pocumENTAL | DocumeNTo | 10-SOPORTE ACCESIBILIDAD | FECHA | FOLIOS | IMAGENES OBSERVACIONES
SERIE N° DE DISCO
ASUNTO | [ W DE PAQUETE | CAJA | CARPETA | ESTANTE | CUERPO | BALDA | [, DI5C0
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