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FINALIDAD

Establecer las disposiciones que regulen la integracién, composicién, responsabilidades,
procesos, procedimientos, instrumentos y funciones del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
en el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), a fin de contribuir en la
planificacion, produccién, tratamiento, custodia, conservacidon y acceso a los documentos
archivisticos, en beneficio de las/los ciudadanas/os y del Estado en el marco del Sistema
Nacional de Archivos (SNA).

ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio para
todos los drganos, unidades orgdnicas, unidades funcionales u érganos colegiados del OSCE.
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Directiva para la Administracién del Sistema Institucional de Archivos del OSCE

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Perd.

Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

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

Decreto Legislativo N° 681, Decreto Legislativo que dicta normas que regulan el uso de
tecnologia avanzada en materia de documentos e informacién tanto respecto a la
elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos
en computadoras. Modificado por la Ley N° 26612, que regula el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion.

Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
Decreto Supremo N° 022-75-ED, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Ley N° 19414.

Decreto Supremo N°008-92-JUS, Decreto Supremo que apruebael Reglamentode la Ley
N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Supremo N°076-2016-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado —
OSCE.

Decreto Supremo N°344-2018-EF, Decreto Supremo queapruebaelReglamento dela Ley
N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital,
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y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN-J, Decreto Supremo que aprueba la Directiva N°
001-2018-AGN/DAI, Norma para la eliminacion de documentos de archivo en las
entidades del sector publico.

Resolucidn JefaturalN°021-2019-AGN-J, Resolucién Jefatural que apruebala Directiva N°
001-2019-AGN/DDPA, “Normas parala elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo Archivistico
de las Entidades Publicas”.

. Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J, Resolucién Jefatural que apruebala Directiva N

005-2019-AGN/DDPA Lineamientos para la elaboracion de documentos de gestion
archivistica para las entidades del sector publico.

Resoluciéon Jefatural N° 180-2019-AGN-J, Resolucion Jefatural que aprueba la Directiva N
010-2019-AGN-DDPA Norma para la organizacién de Documentos Archivisticos en la
Entidad Publica.

Resolucidn Jefatural N° 213-2019-AGN/J, Resolucién Jefatural que apruebala Directiva N
011-2019-AGN/DDPA Norma para la Descripcién Archivistica en la Entidad Publica.
Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN-J, Resolucidon Jefatural que apruebala Directiva N
012-2019- AGN-DDPA Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica.
Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, Resolucion Jefatural que aprueba la Directiva N°
001-2019-AGN/DC Norma para la Conservaciéon de Documentos Archivisticos en la
Entidad Publica.

Resolucidn JefaturalN° 107-2023-AGN/JEF, Resolucién Jefatural que aprueba la Directiva
N°001-2023-AGN/DDPA, Norma de Administracién de Archivos en las Entidades Publicas.
Resolucidon N° 227-2011-OSCE/PRE, Resolucidon que aprueba el Instructivo N° 002-2011-
OSCE/PRE, Plan de Prevencién contra Siniestros del Archivo Central del Organo
Administrador de Archivos — OSCE.

Resolucion N° 017-2018-OSCE/PRE, Resolucién que aprueba la Politica Institucional de
Gestidon Documental en el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado — OSCE.
Resolucidn N° 183-2021-OSCE/PRE, Resolucidon que aprueba el Programa de Control de
Documentos Archivisticos del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
OSCE.

Resolucion N° D000122-2023-OSCE-PRE, Resolucidon que aprueba la conformacion del
Comité Evaluador de Documentos (CED) del Organismo Supervisor de las Contrataciones
del Estado (OSCE).

Resolucidn N° D000247-2023-OSCE/PRE, Resolucién que aprueba el Programa de
Descripcion Archivistica (PDA) del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
Resolucion N° 096-2021-OSCE/SGE, Resolucién que aprueba la Directiva N°010-2021-
OSCE/SGE, Directiva que establece los lineamientos paralafoliacion de documentos en el
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.

o

o

o

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,
complementariasy conexas, de serelcaso; e incluso las normas que reemplacen en su totalidad
a las descritas en la base legal.

Iv.

DEFINICIONES

Para los fines de la siguiente directiva, se tienen las siguientes definiciones:

4.1.

Archivo: Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por el OSCE en el
ejercicio de susfunciones, respetando su procedenciay orden original, para servir como
testimonio, informacién o fuente de la historia e investigaciones, independiente del
soporte, espacio o lugar en que se resguarden.
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4.7.
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4.9.
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Archivo General de laNacion (AGN): Es el 6rgano rector delSistema Nacional de Archivos
de caracter multisectorial, goza de autonomia técnica y administrativa y depende del
Ministerio de Cultura.

Comité Evaluador de Documentos (CED): Es un organo colegiado de la entidad publica
con atribuciones para la emisién de opiniones de cardcter consultivo en materia
archivistica y de gestion documental para el SIA, que actia como asesor de la mas alta
autoridad sobre la planeacién y ejecucién de la funcién archivistica.

Coordinadora/or de archivo: Servidora/or civil designada/o por las/los titulares del
organo y/o unidad organica, que se encarga de cumplir con la aplicacién de los
procedimientos archivisticos a los documentos generados y recibidos en el érgano y/o
unidad orgénica al que pertenece.

Cuadro de clasificacion del fondo: Es el instrumento archivistico que permite la
identificaciéon de las agrupaciones documentales y refleja la organizacién del fondo
documental y aporta datos esenciales de su estructura, tales como: denominacién de
secciones y series, fechas extremas, etc.

Documento archivistico: Documento producido (recibido o emitido) en el ejercicio de las
funciones asignadas al OSCE, que contieneinformacién de cualquier fecha,forma, soporte
fisico y cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnoldgico.
Eliminacion de documentos: Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion de
los documentos por considerar que los fines administrativos, legales, fiscales y contables
han concluido para la entidad y que no son sujeto de derechos ni obligaciones para la
entidad o las/los ciudadanas/os, los cuales son autorizados expresamente por el AGN.
Instrumentos archivisticos: Son instrumentos de control que permiten el desempefio de
los procesos archivisticos y gestién documental a lo largo del ciclo vital del documento
archivistico.

Organo de Administraciéon de Archivos (OAA): Es aquella unidad de organizacién
responsable de la gestion documental y archivistica de la entidad publica que debe
proponer, gestionar y dirigir la implementacion, funcionamiento y desarrollo del SIA.
Préstamo de documentos: Es la accidon que implica la entregatemporalde un documento
en condicién de archivado y custodiado en un nivel de archivo: gestién, periféricos o
central, a solicitud de un/a servidor/a del OSCE debidamente autorizado/a,
correspondiéndole velar por la seguridad e integridad del documento entregado.
Principio de procedencia: Principio basico archivistico segun el cual los documentos de
un mismo fondo, seccién o serie no deben estar mezclados con aquellos de otro fondo.
Consiste en el respeto de la composicién de los documentos.

Principio de orden original: Principio basico archivistico que establece que no se debe
alterar la organizacién dada al fondo por la unidad productora, cualquiera que ésta sea.
Registro de documentos/expedientes: Instrumentoen elcual se describen los principales
datos de los documentos y/o expedientes que ingresan y se emiten en el drgano y/o
unidad organica, con la finalidad de contar con un control para la consulta de los
documentos gestionados por el area y que se custodian en su Archivo de Gestién.
Serie documental: Conjunto de documentos que tienen un mismo origen, es decir, que
responden a una misma funcién administrativa, tienen el mismo uso administrativo o
estdn sujetos al mismo tramite. Tienen caracteristicas similares en lo que se refiere a su
contenido.

Signatura: Es la asignacion del cédigo u otra forma de identificacién para cada unidad de
archivamiento y/o de instalacién.

Sistema Institucional de Archivos (SIA): Es un sistema funcional de la entidad publica
encargado de planificar, dirigir y monitorear la implementacidon, adecuacion vy
cumplimiento del marco normativo de la gestién documental y archivistica vigente, que
permite la participacién de todas las unidades de organizacidony funcionales de la entidad
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4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

5.1.

5.2

5.3.

5.4.
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publica para una adecuada produccion, custodia, conservacién y acceso de los
documentos archivisticos en beneficio de la entidad y de las/los ciudadanas/os.

Tipo documental: Se constituye por el conjunto de caracteristicas, disefio y elementos
por los que se transmite la informacidn, y enrazén de ello se diferencia un documento de
otro; se generan a consecuencia de las acciones repetitivas para el cumplimiento de una
funcion asignada a los érganos y/o unidades orgéanicas del OSCE, por ejemplo: El
memorando, elinforme, el oficio, la carta son tipos documentales diferentes, aun cuando
todas cumplan la funcién de correspondencia entre niveles jerdrquicos o de comunicacién
externa.

Transferencia de documentos archivisticos: Procedimiento archivistico que consiste en
el traspaso de la fracciéon de serie documental remitida desde el archivo de gestién o
periférico al Organo Administrador de Archivos o archivo central para su custodia, el
vencimiento de su periodo de retencién establecido en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos o de acuerdo al cronograma de transferencia de documentos
aprobado por la entidad publica.

Unidad documental: Documento de archivo que, de acuerdo a su composicion, pueden
ser simples (cuando se constituye en un solo tipo documental) o compuestos (cuando se
constituyen por dos o mas tipos documentales relacionados al mismo asunto formando
una sola unidad de informacion).

Unidad de archivamiento: Consiste en la modalidad de agrupacion fisica de los
documentos de archivo: paquete, folder, sobre manila, anillado, empastado, etc.
Unidad de instalacion: Corresponde alos contenedoresde las unidades de archivamiento
gue requieren ser implementados en los repositorios de archivo para una mejor
administracidn del espacio de almacenamiento: Estanteria metdlica fija, estanteria
metdlica mdvil, mueble de melamina con puertas, archivadores de cajones, etc. Incluir
documentos electrénicos.

RESPONSABILIDADES

Unidad de Atencidn al Usuario: es el OAA, responsable del funcionamiento y desarrollo
del SIA del OSCE, que depende de la Oficina de Comunicaciones que a la vezdepende de
la Secretaria General, siendo responsable de velar por la implementacion,
funcionamiento, desarrollo y control del SIA.

Organosy/o unidades organicas del OSCE: son responsables de comunicara la Oficina de
Comunicaciones la designacion mediante memorando de el/la servidor/a que serd la/el
coordinadora/or de archivo responsable de administrar los documentos en custodia en
un archivo de gestion o archivo periférico; asi como de realizar las coordinaciones con el
Archivo Central de la institucién en materia de su competencia archivistica.

Servidoras/es que laboren en el Archivo Central, en los archivos de gestion y en los
archivos periféricos: son responsables de mantener la confidencialidad respecto a la
informacién a la que tengan acceso.

Oficina de Tecnologias de la Informacidn: esresponsable de brindar asistencia técnica en
todo lo relacionado con la Infraestructura Tecnoldgica y Seguridad Digital, asi como para
el almacenamiento y ubicacion de los documentos archivisticos digitales y/o la
informacién de estos, enformatosy repositorios conforme a la regulaciéon propuesta por
el OAA de acuerdo a lo establecido en la Directiva N°001-2023-AGN/DDPA denominada
“Norma de administracion de archivos en las entidades publicas”, aprobada por
Resolucion Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF.

Directiva para la Administracién del Sistema Institucional de Archivos del OSCE Pagina 4 de 44



5.5.

VL.

Ministerio Organismo Supervisor delas

de Economia y Finanzas Contrataciones del EStadO

Titulares de los drganos y/o unidades organicas: son responsables de garantizar el
cumplimiento de lo establecido en la presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES:

El SIA del OSCE estd conformado por los siguientes componentes internos:

6.1.

Del Organo de Administraciéon de Archivos (OAA): es la unidad de organizacidn
responsable de la gestién archivistica y documental en la entidad, que depende de la
Oficina de Comunicaciones que a la vez depende de la Secretaria General, siendo
responsable de velar por la implementacidn, funcionamiento, desarrollo y control del
Sistema Institucional de Archivos (SIA).

6.1.1 El responsable del OAA debe:

a) Cumplir con las funciones y responsabilidades en su rol directivo del SIA.

b) Gestionar y coordinar las funciones y responsabilidades designadas de manera
profesional y ética.

c) Contar con formacién profesional superior culminada, con conocimientos sobre la
normativa archivistica y gestion documental.

6.1.2 Son funciones del OAA en su rol directivo:

a) Formular y proponer la Politica de Gestion Documental y el Modelo de Gestidn
Documental, conforme al marco normativo vigente.

b) Formular y proponer los planes relacionados a la gestién archivistica y gestion
documental.

¢) Formular y proponer las normas relacionadas con la funcidn archivistica del SIA, en
concordancia con la normativa archivistica emitida por el AGN.

d) Formular y proponer los programas y proyectos en materia archivistica y gestion
documental del SIA.

e) Proponer, articular, actualizar y evaluar los instrumentos archivisticos del SIA.

f) Promoverla aplicacion eficazy eficiente de los procesos archivisticos y/o procesos de
gestidon documental en los archivos integrantes del SIA.

g) Articular la gestidn archivistica con los titulares de los 6rganos y/o unidades organicas
de la entidad.

h) Supervisary monitorear el cumplimiento delmarco normativoy técnico dispuesto por
el Sistema Nacional de Archivos en materia archivistica y gestion documental.

i) Brindar asesoria técnica para la ejecucion de los procesos archivisticos y procesos de
gestidon documental.

j) Gestionar las propuestas de transferencia de los documentos archivisticos de valor
permanente y la eliminacidn de documentos archivisticos de valor temporal.

k) Efectuarla coordinacidon en materia archivistica y de gestién documental con el AGN.

I) Gestionary controlar que los documentos archivisticos mantengan su autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad y usabilidad durante su ciclo vital.

m) Coordinar, supervisar y monitorear las actividades o proyectos destinados a la
modernizacién y automatizacidon de los procesos archivisticos y procesos de gestion
documental en entornos digitales confiables, de acuerdo con el marco normativo
vigente.
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Velarpor el desarrollo y articulacion de la gestion archivistica institucional de acuerdo
al marco normativo del SNA, con la finalidad de garantizar el acceso a la informacion,
custodia y preservacion de los documentos archivisticos de valor permanente a nivel
institucional.

6.1.3 Son responsabilidades del OAA en su rol directivo:

El OAA dirige la planificacidn y regulacién interna del SIA del OSCE, para lo cual formulay
propone los siguientes documentos de gestién archivistica:

a)

b)

d)

e)

f)

Plan Anual de Trabajo Archivistico:

Instrumento de gestidn archivistica que permite desarrollar éptimamente las
actividades archivisticas, asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos,
mobiliario y espacios fisicos; se encuentraalineado al Plan Operativo Institucional del
OSCE.

Politica de Gestion Documental (PGD):

Documento de gestién archivistica que establece las directrices, visién, estrategias,
responsabilidadesy principios rectores para garantizar la gestion eficaz y eficiente de
los documentos archivisticos durante el ciclo vital para su preservacion a largo plazo.

Modelo de Gestién Documental (MGD):

Esquemade referencia que facilita y orienta de maneraidénea la implementacion de
la PGD en el SIA de la entidad publica; su disefio modela los procesos e instrumentos
de gestion documental, tecnologia y normas, contemplando el ciclo vital del
documento archivistico digital desde su produccion hasta su disposicion final.

Manual de Procesos Archivisticos:

Documento de gestién archivistica que regula los procesos archivisticos del SIA,
precisando los instrumentos archivisticos requeridos en cada proceso vy
procedimiento, que cuenta con flujogramas, siendo sustento para su inclusién en el
Manual de Procesos de la entidad publica.

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA):

Instrumento de gestién archivistica que determina las agrupaciones documentales y
establece los valoresy periodos de retencidon de cada una de las series documentales
independientemente de su soporte. Estd conformado por la Ficha Técnica de Series
Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencidn de Documentos Archivisticos (TRDA).

Normas del Sistema Institucional de Archivos (SIA):

Demas instrumentos archivisticos y/o de gestion documental que el OAA debe
formular y proponer en el marco de la normativa archivistica vigente emitida por el
AGN.

Los Archivos de la Entidad: de acuerdo a lo establecido en la Directiva N°001-2023-
AGN/DDPA denominada “Norma de administracion de archivos en las entidades
publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF, los archivos
integrantes del SIA en el OSCE corresponden al Modelo B, en tanto que se cuenta con
Archivo de Gestion, Archivo Periférico y Archivo Central
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6.2.1. Archivo Central: Depende de la Unidad de Atencién al Usuario, y es el encargado
de la custodia y administracién de los documentos generados, recibidos y transferidos a
nivel institucional por los archivos de gestion y periféricos, y cumple con las siguientes
actividades:

a) Brindar asesoramiento técnico a las/los coordinadoras/es de los archivos de gestiony
periféricos, informando a la Jefatura de la Unidad de Atencidn al Usuario acerca del
cumplimiento de los procedimientos archivisticos.

b) Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas, directivas internas y las
provenientes del AGN.

c) Elaborar instrumentos descriptivos necesarios para la transferencia, control y acceso
de los documentos de archivo, lo que permite llevar a cabo un eficiente servicio
archivistico.

d) Ejecutar la elaboracién, actualizacién y/o modificacion del PCDA en coordinacion con
las unidades de organizacion.

e) Coordinar con el AGN los procesos de transferencia y eliminacién de documentos de
archivo, llevando a cabo las actividades necesarias para su cumplimiento.

f) Elaborar y formular el Plan Anual de Trabajo Archivistico y su Informe de evaluacién
de Actividades Archivisticas Ejecutadas correspondiente.

g) Establecerla metodologiade la organizacién de documentos archivisticos, descripcién
archivistica, conservacion de documentos archivisticos, transferencia de documentos
archivisticos, eliminacién de documentos de archivo y servicios archivisticos, a través
del desarrollo, implementacién y actualizacion de los instrumentos de gestion
archivistica.

h) Elaborar y programar las transferencias documentales en coordinacién con los
archivos de gestidn y los archivos periféricos, a través del cronograma anual.

i) Garantizar el servicio y acceso controlado a los documentos archivisticos bajo su
custodia a través de los servicios archivisticos.

j) Elaborar el Cronograma Anualde Eliminacién de documentos conformea lanormativa
vigente.

k) Conservary custodiar Unicamente documentos archivisticos que han cumplido su
vigencia administrativa o el tramite que les dio origen (inactivo).

[) Otras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN.

6.2.2. Archivo de Gestion: Se constituyen en los drganos y/o unidad organica del OSCE
gue administra y custodia los documentos generados y recibidos durante la fase activa y
semiactiva del ciclo vital de los documentos; se encuentran a cargo de la/el
Coordinadora/or de archivo designada/o porel titular del drganoy/o unidad organica del
OSCE, y cumple con las siguientes funciones:

a) Administrary custodiar los documentos de la unidad de organizacidn correspondiente,
de acuerdo con las directrices establecidas por el OAA y las dadas por el AGN.

b) Realizar la organizacion, descripcion y conservacion para su gestidon y como requisito
para su posterior transferencia al Archivo Central.

c) Controlar los documentos custodiados en el Archivo de Gestion mediante la
elaboracién y uso de instrumentos descriptivos.

d) Ejecutar el seguimiento de los periodos de retencién, y participa en la elaboracion,
actualizacion y/o modificacién del PCDA en coordinacion con el OAA.

e) Realizar la separacion de material no archivistico.
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f) Preparar los documentos archivisticos para su transferencia documental al archivo
periférico y/o Archivo Central segin corresponda, debidamente organizados vy
descritos, segln el cronograma anual de transferencia de documentos.

g) Brindar acceso a los documentos custodiados, a través de los servicios archivisticos.

h) Coordinar permanentemente con el Archivo Central las actividades relacionadas al
tratamiento documental.

i) Otras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN.

6.2.3. Archivo Periférico: Archivos especializados que dependen de los drganos de linea
del OSCE, que custodian los documentos archivisticos transferidos por los archivos de
gestion correspondientes y que, conforme a su periodo de retencién, mantienen su
vigencia para tramitacion, consultas y utilizacion, como parte de la fase activa y/o
semiactiva del ciclo vital del documento archivistico, en coordinacidon con el archivo de
gestiony Archivo Central. Se encuentran acargo de una/unresponsable, que cumple con
las mismas funciones de los archivos de gestion sefialadas en el numeral 6.2.2.

Comité Evaluador de Documentos (CED):
La conformacion del CED se establece mediante acto resolutivo emitido por la Presidencia
Ejecutiva, conforme al marco normativo vigente. El CED del OSCE estd integrado por:

a) Unidad de Organizacién de la Alta Direccién, quien asume la presidencia.

b) El OAA, quien asume secretaria/o Técnica/o.

c) La Oficina de Asesoria Juridica.

d) La Oficina de Planeamiento y Modernizacién.

e) La Oficina de Tecnologias de la Informacion.

f) El responsable del Archivo Central.

g) La/El titular del 6rgano o unidad orgénica responsable de los documentos a evaluar.

El CED del OSCE ejerce sus funciones de conformidad con lo dispuesto en la Directiva
N°001-2023-AGN/DDPA denominada “Norma de administracién de archivos en las
entidades publicas”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF.

Los Procesos Archivisticos: Estan articulados de manera sistematica, son realizados por el
Archivo Central, los Archivos de Gestidny los Archivos Periféricos, que conforman el SIA
del OSCE, para asegurar la informacidn, conservacion, acceso a la informacién con la
finalidad de garantizar su valorjuridico, legal y administrativo desde elarchivo de gestidn,
archivo periférico hasta el archivo central, siendo estos los siguientes:

6.4.1. Organizacion de documentos: Proceso archivistico en el que interviene un conjunto
de acciones orientadas a identificar las series documentales (unidad simple y compuesta)
detalladas en el cuadro de clasificacion y la formacion de las agrupaciones documentales
(fondo, seccidny serie) a partirde la aplicacién de criterios de identificacion, clasificacion,
ordenacién y signatura (codificacion), producidos por los érganos y unidades orgdnicas
del OSCE, que se sustentan en el principio de procedencia y principio de orden original.

6.4.2. Descripcion de documentos: Proceso archivistico que se orienta a representar en
formaobjetivay estructuradala informacién contenida en cada pieza o sus agrupaciones
documentales para su localizacidn, accesibilidad, recuperaciéon y control, aplicdndose a
los documentos archivisticos, que previamente deben estar identificados y organizados,
independientemente del medio o soporte.
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6.4.3. Valoracién de documentos: Proceso archivistico orientado a identificar, analizar y
establecer el valor y periodo de retencién de toda serie documental, permitiendo
seleccionar aquellos que por su importancia o jerarquia ameriten conservarse
adecuadamente, valorandose aquellos documentos archivisticos organizados.

6.4.4. Conservacion de documentos: Proceso archivistico que se orienta a ejecutar
acciones preventivas y correctivas para la proteccién del soporte o medio fisico e
integridad de la informacion del documento archivistico, siendo un proceso transversala
todos los demas procesos que se desarrollan en la gestion archivistica.

6.4.5. Servicio archivistico: Proceso archivistico que consiste en brindar informacién de
los documentos en custodia, teniendo en consideracion las restricciones de informacion
de datos personales, la confidencialidad y el grado de deterioro del documento solicitado.

Instrumentos Archivisticos: Son instrumentos de control que permiten el desempefio de
los procesos archivisticos y gestién documental a lo largo del ciclo vital del documento
archivistico. Los instrumentos archivisticos minimos en la Entidad son:

a) Cuadro de Clasificacion del Fondo: El archivo central elabora el cuadro de clasificacion
de fondos en el OSCE, determinando principalmente que la clasificacién sera de
acuerdo a las funciones, identificando las secciones y series documentales,
contrastando esta informacion con el organigrama y los documentos de gestidn del
OSCE para la asignacion de la codificacidon alas series documentalesyenelmarco de
la normativa del AGN; su aprobacién es a través de una resolucidon de la mas alta
autoridad administrativa de la entidad.

b) Inventarios: Los archivos de gestion, periféricos y archivo central elaboran los
inventarios para el control y seguimiento de la trazabilidad de sus documentos;
pueden ser inventarios de registro, transferencia de un nivel de archivo a otro e
inventarios generales, los mismos que son validados por las/los titulares de los rganos
y/o unidades organicas; en el caso del archivo central se elaboran los inventarios de
eliminacién los cuales son validados por el responsable del 6rgano administrador de
archivos.

c) Cronograma Anual de Transferencia de Documentos: El archivo central elabora el
cronograma anual de transferencia de documentos con la informacién proporcionada
porlos 6rganos y/o unidades organicas, cronograma considerado en la elaboracién del
Plan Anual de Trabajo del Sistema Institucional de Archivos.

d) Cronograma Anual de Eliminacion de Documentos: El archivo central realiza una
proyeccion de cantidad de metros lineales de documentos que ya han cumplido con
suvalor administrativo, contable y legal parala entidad, y elabora el cronogramaanual
de eliminacion de documentos, el cual es aprobado mediante memorando de la
Oficina de Comunicaciones.

e) Registro de Transferencia de Documentos: El archivo central elabora el registro de
transferencia de documentos desde que inicia la ejecucion del cronograma anual de
transferencias, dondese registran: elnombre del érgano y/ounidad organica, cantidad
de metros lineales a transferir, cantidad de cajas, documento con el cual se transfirid,
series documentales y fecha de recepcién.
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f) Registro de Eliminacion de Documentos: El archivo central elabora y actualiza el
registro de eliminacion de documentos cada afio, consignando la siguiente
informacién: nuimero de Resolucién de aprobacion del AGN, series documentales
eliminadas, afios de los documentos eliminados, cantidad en metros lineales, entre
otros.

g) Registro de Atencionesde Servicio Archivistico: El archivo central elabora el registro
de préstamos de documentos el mismo que consigna el nombre del solicitante, el
organoy/ounidad organica, datos del documento(cantidad de folios, fechas extremas,
ubicacion topografica) fecha de préstamoy devolucién del documento, porotro lado
para la atencidn de las solicitudes de los documentos en imagenes se completa un
formato que consigna el nombre del solicitante, el 6rgano y/o unidad organica, datos
del documento(cantidad de imagenes, fechas extremas, ubicacién topografica).

h) Programa de Control de Documentos Archivisticos: El archivo central elabora un
cronograma de trabajo para la elaboracién del PCDA, que involucra el inicio de la
revision de los documentos de gestidn de la entidad, reuniones con los érganos y/o
unidades organicas, quienes son los que proponen las series documentales y su
periodo de retencidn, lo cual sera revisado por el archivo central para su posterior
presentacion al CED, quienes suscriben y validan las Fichas Técnicas de Series
Documentales para su posterior aprobacién por la Presidencia Ejecutiva del OSCE.

Procesos de Gestion Documental.

Conjuntode lineamientos, operacionesy actividades que se interrelacionan e interactian
para la produccion, gestion y preservacion de los documentos archivisticos digitales
(documento o expediente electrénico), utilizando instrumentos y sistemas informati cos,
informacién o similares.

Los procesos de gestion documental son aplicados a cualquier tipo de documento
archivistico digital (emitido y recibido) porla Entidad, unidades de organizacion, unidades
funcionales, servidores y funcionarios publicos o empleados de confianz,
independientemente delsoportey medio enque se produzcan. En ese sentido, en el OSCE
se viene utilizando la herramienta informatica (Sistema de Gestion Documental) que
permite la produccidn, gestién y despacho de documentos archivisticos digitales, los
cuales son almacenados en los repositorios de la entidad. Respecto de la gestion
documental de documentos en soporte papel, esta se desarrolla a través del Archivo
Central y las unidades de organizacidn, unidades funcionales, servidores y funcionarios
publicos, y actualmente se encuentran en custodia del Archivo Central.

Los procesos minimos de la gestion documentalson: produccidn, clasificacidn, control de
acceso, almacenamiento, uso, disposicidn final y preservacion digital.

6.6.1. Produccion:

a) Conjunto de operaciones que involucra la creacidn del contenido y metadatos de los
documentos archivisticos digitales, y la captura de dichos metadatos para generar la
relacion con el SIA, productores, procedimientos, regulaciones y otros documentos.

b) El procedimiento de digitalizacién de documentos archivisticos puede serubicado en
esta etapa como parte de la conversién al soporte digital.
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c) Parala operaciéndel proceso de produccion, la entidad publica aprueba un Catalogo
de Tipologia Documental, que resuma de forma concreta los tipos documentales que
son producidos de acuerdo con elflujo de procesos o actividadesy sus caracteres, que
permitan conocer la completitud del expediente o unidad compuesta, y normalice el
nombre asignado a cada documento que son parte de la serie documental.

6.6.2. Clasificacion:

a) Conjuntode operaciones que vincula el documento archivistico digital con la funcién,
actividad o proceso que estd siendo documentado, tanto a nivel simple como
compuesto, con el expediente u otra forma.

b) El proceso de clasificacion de documentos archivisticos digitales utiliza el Cuadro de
Clasificacion del Fondo o Tabla General de Retencion del PCDA, de correspondetr, los
cuales deben estar actualizados para su uso respectivo.

6.6.3. Control de Acceso:

a) Conjunto de operaciones que permite administrar los permisos y restricciones al
accesoa los documentos archivisticos digitales, segun su contenido, rolesy funcién de
produccion.

b) El control de acceso a los documentos archivisticos digitales permanece durante su
ciclo vital.

c) El control de acceso ejecuta sus operaciones conforme a los instrumentos que se
relacionan al proceso de servicio archivistico.

6.6.4. Almacenamiento:

a) Conjunto de operaciones que orientan la ubicacion de los documentos archivisticos
digitales y/o la informacién de estos en formatos y repositorios que garanticen su
autenticidad, integridad, accesibilidad, usabilidad, fiabilidad y conservacion durante su
ciclo vital, sea en formato analdgico o digital.

b) El proceso de almacenamiento de documentos archivisticos digitales se ejecuta
conforme alos instrumentos que se relacionan al proceso de conservacion.

6.6.5. Uso:

a) Conjuntode operaciones que controlalos usos del documento archivistico digital y su
contenido, de acuerdo con las modalidades y canales habilitados para ello.

b) Los documentos archivisticos digitales deben ser usables de acuerdo con el ciclo vital
y su periodo de retencion.

c) Los sistemas informaticos, de informacion o similares para la gestion de documentos
archivisticos digitales deben contar con un disefio de uso facil e intuitivo.

d) La digitalizacién de documentos archivisticos puede ser utilizada como un mecanismo
gue facilite la usabilidad de los mismos.

e) Las conversiones o migraciones de formatos de los documentos archivisticos digitales
deben derivarse en un mecanismo eficiente para su uso y preservacion.

f) El proceso de uso de los documentos archivisticos digitales ejecuta sus operaciones
conforme a los instrumentos que se relacionan al proceso de servicio archivistico.
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6.6.6. Disposicion Final:

a) Conjunto de operaciones que se realizan atendiendo los periodos de retenciény el
valor de la serie documental, con la finalidad de transferir la responsabilidad de la
custodia permanente y control de los documentos archivisticos digitales, o para su
destruccidn o eliminacion.

b) Se ejecuta mediante la utilizacién del PCDA.

c) La transferencia de la responsabilidad de la custodia permanente y control de los
documentos archivisticos digitales se regula a través de un procedimiento o
lineamiento de transferencia, en el marco de la normativa dispuesta para el SNA.

d) La destruccién o eliminacién de documentos se regulaa través de un procedimiento o
lineamiento de eliminacién de soportes documentales, en el marco de la normativa
dispuesta para el SNA.

e) Toda accidn efectiva del proceso debe verificar de forma previa la vigencia de los
criterios y requisitos técnicos y legales que lo sustentan.

f) Toda decisidn de transferencia o eliminacidon debe serautorizada a nivel institucional,
contando con la opinién favorable del CED, en los casos que la entidad publica no
cuente con su PCDA.

6.6.7. Preservacion Digital:

a) Conjunto de operaciones orientadas a la preservacion, prevencion y restauracion de
los documentos archivisticos digitales (documento digitalizado o nativo digital)
durante su ciclo vital, considerando la cadena de custodia o preservacion, desde su
produccién hasta su conservacién permanente o la destruccién (eliminacién).

b) El procesose aplica de formasimultanea al resto de procesos de gestion documental,
utilizando los instrumentos, procedimientos y las estrategias definidas en el Plan de
Preservacion Digital, aprobado por la mas alta autoridad administrativa.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Organizacion de Documentos Para la ejecucién del proceso de organizacién de
documentos, la/el coordinadora/or de archivo debe ejecutar las siguientes actividades:

a) Retirar las fotocopias innecesarias cuando la unidad documental se encuentre en
condicién de archivado. Salvo que el procedimiento administrativo precise su
incorporacion en condicion de sustento y/o antecedente, permaneceran formando
parte de la unidad documental.

b) Conservar solo copia o fotocopia de aquellos documentos que no cuenten con el
ejemplar original.

¢) Retirar materiales que no son documentos de archivo y por lo tanto no deben
incorporarse en las unidades documentales, tales como:

e Paginas que sean borradores, con textos corregidos, sobrescritos a lapiz o lapicero,
textos sin firma, documentos duplicados.

e Material bibliogréfico (revistas, boletines, libros).
Material publicitario (Volantes, Afiches, etc.).

e Formatos no utilizados o en blanco.
Fotocopias informativas.

e Documentos personales de las/los servidoras/es.
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Foliar los documentos de archivo segun lo establecido en la Directiva de foliacion
vigente, y que estén declarados en condicion de archivado.
Observarun expediente o documento que no cuenta con una correcta foliacién, a fin
de que quien lo derivd enmiende laomision, antes de aplicarla condicién de archivado
e ingresarlo en su registro de ingreso al archivo.
Ordenar los documentos de archivo utilizando los siguientes sistemas de
ordenamiento:
e Alfabético: Consiste en seguir la secuencia de las letras del alfabeto.
e Numérico: Los documentos se ordenan siguiendo el numero de registro
correlativo que se le da en la oficina productora para controlarlos.
e Cronoldgico: Los documentos se ordenan de acuerdo con las divisiones del tiempo
(afio, mes, dia).
Aplicar la signatura a los documentos de acuerdo a los cddigos establecidos para sus
series documentales estipuladas en el cuadro de clasificacion.
Identificar cada unidad de archivamiento (folder, archivador de palanca, paquetes)
con su respectiva etiqueta, considerando los siguientes datos que permitan la
rotulacion:
e Fondo documental.
e Seccién documental.
e Serie documental.
e Rangos (de acuerdo a forma de ordenamiento aplicado: numérico, alfabético,
cronoldgico).
e Numero correlativo de la unidad de conservacion.

Descripcion de Documentos:

7.2.1. Para la elaboracién del registro de documentos y/o expedientes, las actividades a
realizar por la/el coordinadora/or previas a la elaboraciéon del Inventario General de
Documentos son:

a)

c)

d)

Elaborar y/o actualizar el registro de documentos y/o expedientes en cada érgano y/o
unidad organica al momento de recibiry/o emitir documentos de maneradiaria, tanto
para los documentos en soporte papel como los documentos electrénicos,
permitiendo reconocer visualmente los siguientes datos:
e Eltipoynumero de documento.
e Fechade recepcion.

Emisor.
e Asunto.
e Referencia.
e Numero de folios.
Completar el registro de los documentos y/o expedientes, al ser despachado por
las/los titulares del 6rgano y/o unidad organica, indicando el niimero correlativo de
ingreso y a quién fue derivado para su atencidn.
Registrar la serie documental a la que pertenece el documento y/o expediente para
ser archivado adecuadamente una vez atendido el documento, es decir habiéndose
emitido el documento final de atencién.
El registro de los datos se completa de acuerdo a la informacién solicitada en el
formato de “Registro de Documentos y/o Expedientes” (ver Anexos N° 11y N° 12).
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7.2.2. Parala elaboracién delInventario Generalde Documentos, las actividades a realizar
por la/el coordinadora/or previas a la elaboracién del Inventario General de Documentos
son:

a) Contar con unidades de archivamiento previamente organizadas.

b) Identificar con un ndmero las unidades de instalacion, y a su vez cada nivel que este
contenga, para ser registrada la ubicacion de las unidades de archivamiento.

c) Contar con elregistro de préstamo de documentos actualizado a fin de incluir dicha
informacién en el inventario general en la columna de observaciones.

d) Elaborar y/o actualizar el Inventario General de Documentos en el archivo central,
archivo de gestiony archivo periférico de formaanual en el mes de diciembre de cada
afio de acuerdo a las unidades de archivamiento que tiene en custodia.

e) Completarelregistro de los datos de acuerdo a la informacién solicitada en el formato
de “Inventario General de Documentos” (Anexo N° 13).

f) Contrastar los datos de cada unidad de archivamiento, identificando aquellos que
cuenten con documentos en condicidn de préstamos al momento del levantamiento
del inventario; si ya se cuenta con un inventario, asimismo debe confirmarse en las
unidades de archivamiento si existen documentos prestados que no han sido
devueltos al archivo y ser notificados en el informe finalizado el inventario.

g) Visar cada hojadel inventariofinalizado, y el tltimo folio debe serfirmado por las/los
titulares el cual depende el archivo.

7.2.3. Para la presentacion de los instrumentos de descripcidon de documental, las
actividades a realizar por la/el coordinadora/or previos a la elaboracion del Inventario
General de Documentos son:

a) Adjuntar el archivo Excel del Registro de Documentos y/o Expedientes,
correspondiente al inventario de transferencia, cuando corresponda realizar el envio
de los documentos en soporte papel y documentos electrénicos al Archivo Central,
como sustento del contenido de cada unidad de archivamiento.

b) Las/Lostitulares del érgano y/o unidad orgéanica remiten con memorando dirigido a la
Oficina de Comunicaciones, elInventario Generalde Documentos y la confirmacion del
envio via mail a la cuenta de archivocentral@osce.gob.pe, adjuntando los siguientes
documentos:

e El Informe final de la/el coordinadora/or de archivo.

e Lalista de documentos prestados no devueltos alarchivo a la fecha de elaboracién
delinventario.

e El Inventario General de Documentos.

c) Las/Los titulares del érgano y/o unidad organica deben remitir los inventarios a la
Oficina de Comunicaciones como plazo maximo durante los primeros siete (7) dias
habiles del mes de enero de cada afio, debido que esta informacidn sustentara los
datos a ser incluidos en la Evaluacién y el Plan Anual de Trabajo del Sistema
Institucional de Archivos.

d) Lainformaciénindicada enlos inventarios queda sujetaa control posterior durante las
supervisiones o cada ocasién en que se solicite.

7.3 Valoracion de documentos:
7.3.1. Transferencia Documental:

La planificacién de la transferencia de documentos se inicia en el mes de noviembre de
cada afio, cuando la Oficina de Comunicaciones solicita a los 6rganos y/o unidades
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organicas informen los metros lineales a transferir al Archivo Central; asi como, las fechas
recomendadas a considerar en el cronograma de transferencia.

Las propuestas presentadas son evaluadas por el Archivo Central, a fin de proponer el
cronograma de transferencia ante la Unidad de Atencidn al Usuario para ser aprobado
por la Oficina de Comunicaciones; que se hara de conocimiento a nivel institucional con
memorando multiple.

a) La transferencia de documentos se realiza:

e De los Archivos de Gestidn al Archivo Central.

e Del Archivo Periférico al Archivo Central.

e Del Archivo Central al AGN.

b) Para la preparacion de documentos para la transferencia, la/el coordinadora/or del
archivo remitente realiza las siguientes actividades:

e Coordinar con el Archivo Central del OSCE, la transferencia de documentos de
acuerdoalos plazos de retencion establecidos enlas Fichas de Series Documentales
a la fecha de envio prevista en el cronograma de transferencias documentales
aprobado, afin de garantizar la efectividad en laadministracion de los recursos que
intervienen en la custodia de archivos.

e Aplicar el procedimiento de organizacion (clasificados, ordenados, etiquetados en
paquetes), identificando las series documentales en latotalidad de los documentos
a sertransferidos.

e Eliminar todo tipo de material nocivo al documento, como grapas, clips metalicos,
gomas eldsticas y todo material que sea perjudicial para la conservacién del papel.

e Conformar paquetes con las unidades documentales sueltas de un tamafio
aproximado de ocho centimetros como maximo, a los cuales se les coloca una tapa
y contratapa para proteccién del primer y Ultimo documento del paquete, y se
rotula con una cardtula para su mejoridentificacion. De acuerdo al contenidode la
informacién de la caratula, se complementa la informacién en el respectivo
inventario de transferencia.

e Numerar los paquetes con unidades documentales Unica y correlativamente por
cada serie documental, y se inicia en elnimero uno hacia adelante, de acuerdo con
el nimero total de paquetes por cada serie documental que contenga la
transferencia.

e Conservar los anillados y expedientes, diferenciando su individualidad sin
necesidad de realizar paquetes. En el caso de expedientes acumulados y/o tomos
superiores a dos, considerar unirlos fisicamente para evitar que se separen.

e Enviar al correo electrénico del Archivo Central la versién en Excel de los
respectivos Inventarios; asi como, el registro de los documentos emitidos por el
6rganoy/o unidad organica, siempre que se cuente con estainformacion detallada.
Por ejemplo: correlativos de memorandos, informes, cartas, oficios, etc; previo al
envio de los documentos para la transferencia.

c) Para la verificacién de documentos parala transferencia, la/el servidora/or delarchivo
receptor (archivo central) realiza las siguientes actividades:

e Contrastarla informaciéonindicada en los inventarios respecto a la verificacién fisica
de las unidades documentales entregadas.

e Aplicar una muestra de verificacion del diez por ciento sobre el total de unidades
documentales; con lo cual, de detectar hastatreserrores, se podra devolverala/el
coordinadora/ordel archivo remitente todos los documentos transferidos parasu
revisidon y correccién.
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e Registrar toda observacion identificada a la transferencia en la Hoja de
observaciones de transferencia (ver Anexo N° 01), procediendo a notificar a la/el
coordinadora/or del archivo remitente.

Para aprobacién de documentos parala transferencia, se notifica a él/lacoordinador/a

delarchivo remitente que hasido aprobada la transferencia de los documentos por no

presentar mas observaciones luego de las correcciones realizadas.

Para la transferencia de documentos, el drgano y/o unidad organica debe remitir, a

través de un memorando, el Inventario de transferencia de documentos (ver Anexo N°

02) e Inventario de registro de transferencia de documentos (ver Anexo N° 03) a la

Oficina de Comunicaciones; en tanto que la remisién de los archivos Excel deben ser

enviados via correo electrénico es dirigida a la siguiente direccidn electrénica:

archivocentral@osce.gob.pe.

En los casos de supresién de un érgano y/o unidad organica, el archivo de gestidn pasa

a serresponsabilidad del 6rgano y/o unidad organica que lo sustituya; sin embargo, en

caso de que otro 6rgano/unidad organica no realice las mismas funciones, deben

transferirse las unidades documentales al Archivo Central, segun corresponda.

Los documentos generados por unidades funcionales u drganos colegiados

conformados por Resolucion, al finalizar su gestion, trasladan los documentos de

archivo generados al érgano y/o unidad organica que lo preside o al areatécnica, para
que luego este lo remita al Archivo Central.

7.3.2. Eliminacion de Documentos:

a)

d)

La Unidad de Atencién al Usuario solicita la aprobacion delcronograma de eliminacion
a la Oficina de Comunicaciones durante el cuarto trimestre delafio anterior, el mismo
que seincluye enelPlan Anual de Trabajo delSistema Institucional de Archivos del afio
siguiente.

El Archivo Central selecciona los documentos para ser propuestos a eliminar de
acuerdo alvencimiento de los plazos de retencion aprobadosen el PCDA, para elaborar
el Inventario de Documentos para Eliminacion (ver Anexo N°04) e Inventario Registro
de Eliminacién de Documentos (ver Anexo N° 05).

El Archivo Central informa a la Unidad de Atencidn al Usuario los inventarios de
eliminacion elaborados para que, en su calidad de OAA, los suscriba y remita a la
Secretaria General a través de la Oficina de Comunicaciones, adjuntando el proyecto
de oficio dirigido al AGN a fin de solicitar su autorizacidn.

La disposicion final (destruccién fisica) para la eliminacién de documentos es
autorizada y ejecutada Unicamente por el AGN con la respectiva Resolucién.

Conservacion de Documentos:

7.4.1. Recomendaciones para el adecuado manejo de la conservacién de documentos:

a)

b)

No usar cintas adhesivasy evitar el uso excesivo de elementos metalicos (grapas, clips,
entre otros).

Identificar la ubicacién de aquellos documentos mas importantes para su proteccion
en caso de siniestros.

No ubicar los documentos en el suelo.

Si en caso los archivos de gestidn conservan documentos en archivadores de palanca,
no deben exceder la capacidad de los mismos.

Para el manejo de expedientes se usan félderes de manila, a fin de proteger los
documentos.
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f) Evitar el uso de productos quimicos aplicados directamente sobre los documentos
archivisticos como insecticidas, bactericidas y fungicidas.

g) Todo documento que se encuentre deteriorado por agentes bioldgicos (insectos,
hongos, bacterias, etc.), debe serinmediatamente separado de los documentos que
se encuentran en buen estadoy darle el tratamiento adecuado. Evitar cualquier tipo
de restauraciones empiricas que puedan perjudicarel soportey la informacién de los
documentos.

h) El archivo central y archivos periféricos deben contar con las siguientes areas basicas:
el areade servicios, el drea de procesos técnicos archivisticos y, el drea de repositorio,
estas condiciones se deben cumplir en funcién delvolumen documental que en dichos
archivos se custodie.

i) Los archivos de gestidn en la entidad que cuenten con un espacio adicional deben
tener el espacio suficiente y exclusivo para la custodia de documentos archivisticos.
Estar distante de lugares propensos a siniestros y excesivamente himedos.

j) Ser de material noble, evitando el revestimiento de pisos, muros y paredes con
material inflamable como tapizones, alfombras, entre otros.

k) Las instalaciones eléctricas y sanitarias deben conservarse en perfecto estado.

7.4.2. Condiciones de mobiliarios y unidades de conservacién:

a) Los archivos deben contar con mobiliarios como minimo: Mesas de trabajo, sillas y
carro transportador de documentos o medios de transporte similares, de
corresponder.

b) Usar de preferencia en las unidades de instalacion las estanterias fijas o de angulo
ranurados, mdviles o compactos y/o estantes de melanina, entre otros.

c) Usar como unidades de conservacién de preferencia las tapas, las contratapas o
materiales similares.

d) No encuadernaro empastarlos documentos de archivo, porque afectan la integridad
del documento y dificultan las copias y/o digitalizacion cuando la informacion es
solicitada.

7.4.3. Control de las condiciones medioambientales y bioldgicas:

a) Limpiar diariamente el local y mobiliario, asi como ventilar por medios naturales o
mecanicos sobre la base del uso racional de puertas y ventanas con el empleo de
equipos de ventilacién (ventiladores, entre otros), para evitar la proliferacién de
hongos, bacterias y otros agentes bioldgicos en los repositorios.

b) Evitar la incidencia directa de luz natural o artificial sobre los documentos, sélo se
expondran durante tiempo necesarioy evitar la oscuridad completa en los depdsitos.

7.4.4. De las medidas de proteccion para el personal:

a) Utilizar guantes descartables de goma sintético (de nitrilo o latex).

b) Utilizar mascarilla descartable para la proteccién contra el polvo.

c) Considerar las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno de Salud y
Seguridad del Trabajo.

7.4.5. De las medidas de Seguridad:

a) Restringir el ingreso a los repositorios documentales a personas ajenas o no
autorizadas.
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b) Aplicar el Protocolo: “Control de acceso a los archivos del OSCE” a fin de evitar la
sustraccion de documentos o mutilacién de los documentos archivisticos.

c) Nofumar, comerobeberenlosrepositorios, areas de trabajo o en cualquier otro lugar
donde existan documentos.

d) Nomanteneren losrepositorios materiales inflamables como gasolina, petréleo, cera,
etc.

e) Disponerde extintores o polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo manejo deber
ser conocido suficientemente por el personal de archivo.

f) Contar con detectores de humo en cantidades suficientes.

g) Al término de la jornada laboral se deben desconectar los servicios eléctricos vy las
instalaciones sanitarias.

h) Disponer de sefaléticas de seguridad y rutas de evacuacién.

Del Servicio Archivistico:

7.5.1. Los requerimientos de servicio archivistico son solicitados porlas/los servidoras/es
del OSCE a fin de cubrir sus necesidades de informacidn, presentando el Formato de
Solicitud de Servicios Archivisticos (Ver Anexo N°06) debidamente llenadoy firmado por
las/los titulares del érgano y/o unidad orgéanica al que pertenece el/la servidor/a
solicitante.

7.5.2. El/La servidor/asolicitante de informacion al Archivo Central debe asegurarse que
en surespectivo archivo de gestion y/o archivo periférico no se encuentre eldocumento
y/o informacidn requerida.

7.5.3. Recibido el requerimiento de informacion, la/el responsable del Archivo Central, o
la/el coordinadora/or de archivo proceden a ubicar lo solicitado.

7.5.4. La/El responsable del Archivo Central o la/el coordinadora/or de archivo
completard la HojaTestigo de préstamos (ver Anexo N°07) o la Hoja testigo para pedidos
masivos de informacién (ver Anexo N° 08), segun corresponda, el cual se dejaen la
ubicacién del documento que se retiray se comunica mediante correo electrénico a la/el
solicitante para que se apersone a recoger o consultar lo indicado.

7.5.5. Los archivos no atienden de manera directa requerimientos de las/los usuarias/os
externos, estos lo solicitan mediante el procedimiento de acceso ala informacién publica
o por apoyo interinstitucional.

7.5.6. El servicio archivistico se aplica Unicamente para solicitantes identificados como
servidoras/es del OSCE.

7.5.7. En sefial de atencién a lo requerido por la/el solicitante, se elabora la "Constancia
de atencidn de servicios archivisticos" (ver Anexo N°09) y para los préstamos, elformato
"Constancia de salida de documentos" (ver Anexo N° 10) en los cuales se detallara la
informacion relevante de los documentos solicitados.

7.5.8. Los formatos de atencidn y de constancia de salida, asi como el “Formato de
Solicitud de Servicios Archivisticos" (ver Anexo N° 06) son archivados y conservados por
el Archivo Central para seguimiento y control posterior.
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7.5.9. El/la servidor/asolicitante debe presentaral archivo central/periféricoy gestion la
copia de la "Constancia de salida de documento" (ver Anexo N° 10) al momento de la
devolucion de los documentos.

7.5.10. En el caso que los documentos solicitados al Archivo Central hayan sido generados
por un 6rgano y/o unidad orgénica diferente al que pertenece el/laservidor/a, para que
proceda el servicio archivistico, el requerimiento debe contar con la autorizacién previa
de los/las titulares al que corresponde el documento, para lo cual se comunicara via
correo electrénico a la cuentade archivocentral@osce.gob.pe, indicando los documentos
a autorizar.

7.5.11. En el caso de los préstamos de documentos, la custodia y responsabilidad de su
conservacion recae en el/la servidor/a solicitante, por lo cual es su responsabilidad en
caso de pérdida, deterioro o modificacién de la unidad documental.

7.5.12. El plazo maximo de préstamo de los documentos, es de treinta (30) dias
calendario, en caso requieran de mas tiempo, se deberd solicitar al Archivo Central la
ampliacién del plazo del préstamo.

7.5.13. Esta prohibido que la documentacién entregada en calidad de préstamo sea
retirada de las instalaciones del OSCE, bajo responsabilidad del que realiza el accionar; ya
que el fin es salvaguardar los niveles de confidencialidad, seguridad e integridad de los
documentos.

VIIl. DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

UNICA: Las disposiciones referidas a los procesos de gestién documental, regulados en el
numeral 6.6 de la presente directiva, iniciaran su aplicaciéon de manera progresiva, en la medida
que se implementen las herramientas informaticas necesarias para su aplicaciéon y el AGN emita
los lineamientos necesarios conforme a lo establecido en la Tercera, Cuarta y Quinta
Disposiciones Complementarias Transitorias de la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA
denominada “Norma de administracidon de archivos en las entidades publicas”, aprobada por
Resolucidn Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF; para tales efectos, el OAA coordinard vy
gestionara con la Oficina de Tecnologias de la Informacién su implementacién.

IX.  DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

UNICA: Los aspectosy situaciones no previstas o controversias que se generen en la aplicacion,
de la presente directivason evaluadas y absueltas por la Unidad de Atencién al Usuario, quien

brinda asesoria técnica y determina los procedimientos correspondientes, en el marco de lo
establecido en la normatividad archivistica aprobada por el AGN.

X. ANEXOS

Anexo N° 01 - Hoja de observaciones de transferencia.

Anexo N° 02 - Inventario de transferencia de documentos.

Anexo N° 03 - Inventario de registro de transferencia de documentos.
Anexo N° 04 - Inventario de Documentos para Eliminacion.

Anexo N° 05 - Inventario de Registro de Eliminacion de Documentos.
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Anexo N° 06 - Formato de Solicitud de Servicios Archivisticos.

Anexo N° 07 - Hoja testigo de préstamos.

Anexo N° 08 - Hoja testigo para pedidos masivos de informacion.

Anexo N° 09 - Constancia de atencidn de servicios archivisticos.

Anexo N° 10 - Constancia de salida de documento.

Anexo N° 11 - Registro de documentos/expedientes (para documentos recibidos).
Anexo N° 12 - Registro de documentos/expedientes (para documentos emitidos).
Anexo N° 13 - Inventario General de Documentos.
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Anexo N°01 - Hoja de Observaciones de Transferencia.

Versién:

Soman
OSCE-OCO-UAUS Hoja de Observaciones de Transferencias /OSCE|:.:-

Fecha de aprobacion :

1. INFORMACION GENERAL

1.1 Organo y/o Unidad organica:
1.2 Datos de la remision:
1.2.1 Cédigo:
1.2.2 Afo:
1.2.3 Remision N°:
1.2.4 Documento con el que remite:

2. OBSERVACIONES
En elaboracion del Inventario
En el ordenamiento de documentos
En la identificacion de series documentales
En la foliacion
Otros:

Huji

V° B° de archivo central

Nombre y apellidos de la/el coordinadora/or del archivo | Firma de la/el responsable de
remitente archivo receptor
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DE LA HOJA DE OBSERVACIONES DE
TRANSFERENCIA

1. INFORMACION GENERAL
1.1 Organo y/o Unidad orgéanica: indicar el &rea que se encuentra remitiendo los documentos.
1.2 Datos de laremision:

1.2.1Codigo: indicar cédigo del area al que corresponde los documentos, segln codificacion
del Cuadro de Clasificacion del Fondo y también en la Fichas Técnicas de Series
Documentales que conforman el PCDA.

1.2.2 Aio: indicar el afio en que se realiza la transferencia segin cronograma. No se refiere
al aflo que corresponde los documentos que transfiere. Ejemplo: la transferencia se
puede realizar en el afio 2010 de los documentos que corresponden al afio 2007. En este
caso seria, ANO: 2010.

1.2.3 Remision N°: indicar correlativo del envio al que corresponde el documento (s)

observado (s).

1.2.4 Documento con el que remite: indicar el tipo de documento, nimero y fecha del

documento con el que remite los inventarios de transferencia. Ejemplo: Memorandum N° 085-

2010-0OAJ de fecha 13/05/10. Considerar que la relacién debe elaborarse en estricto orden

numeérico, cronolégico o en alfabético.
2. OBSERVACIONES: indicar las irregularidades del envio por las cuales no pueden ser
aceptada la transferencia hasta su subsanacion.
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Anexo N° 02 - Inventario de transferencia de documentos.

OSCE-OCO-UAUS

Inventario de Transferencia de Documentos

Version:

Fecha de aprobacion :

INFORMACION GENERAL

1. ENTIDAD

2. ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA

3. NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE

4. ANO DE LA DOCUMENTACION A ENVIAR

5. N° MEMORANDO CON QUE REMITE

6. NUMERO Y ANO DE TRANSFERENCIA

ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO

7. N° DE CAJAS A TRANSFERIRSE

8. METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

9. FECHA

NOMBRE

TITULAR DEL ORGANO /UNIDAD ORGANICA

10. FECHA

NOMBRE

ESPECIALISTA - ARCHIVO CENTRAL
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS

Entidad: ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO.

Organo y/o Unidad orgénica: indicar el area que se encuentra remitiendo los documentos.

3. Nombres vy apellidos del remitente: Los/Las Titulares del Organo o Unidad Orgéanica al
gue corresponden los documentos transferidos.

4. Afio de la documentacion: indicar el (los) afio (s) que corresponden los documentos a
transferir.

5. N° Memorando que remite: Numero de memorando del area dirigida a Oficina de
Comunicaciones.

6. N°y afio de transferencia: corresponde a numero de envio y al afio en que se realiza la
transferencia el area especifica.

7. N° de cajas atransferirse: Indicar total de cajas a transferir.

8. Metros lineales de documentos a transferirse: expresar en metros lineales la cantidad de
documentos a transferir.

9. Fecha: Fecha (dia/mes/afio) de la fecha en que remite la unidad organica.
Firma de las/los titulares del 6rgano y/o unidad organica: firmay sello.
Nombre: Indicar apellidos y nombres del/la titular del érgano y/o unidad organica de los
documentos que transfiere.

10. Fecha: fecha (dia/mes/afio) de la fecha en que se aprueba la transferencia una vez

finalizada la validacion.

Especialista en Archivo: firmay sello.

Nombre: indicar apellidos y nombres del especialista que confirma sin observaciones el

ingreso de los documentos descritos en los inventarios.

A
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Anexo N° 03 - Inventario de registro de transferencia de documentos.
Version: —
OSCE-OCO-UAUS Inventario Registro de Transferencia de Documentos ,OSCE —
Fecha de aprobacién :

1 Unidad Orgénica:
2 Nimero de Memorandum que emite:
3 Nimero de Transferencia:

N° orden Descripcion de documentos i i
Extremas
o i 13. N° Tramite 14. Observaciones
4, o ) 8. Descripcion / Nombre / Razon 9. " de 10',TIP° de 11. N° de
.| 5.N°Caja [6.N°Paquete| 7. Serie Documental . Document | Trémite o ) del | al
N Sociall asunto Folios
0 /Rango | Proceso

15. Firma Titular del Organo y/o Unidad
Orgénica

Fecha: |

Nombre: \

16. Firma Archivo Central

Fecha: |

Nombre: \
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE

DOCUMENTOS

Organo y/o Unidad organica: indicar el area que se encuentra remitiendo los
documentos.

N° Memorando que remite: nimero de memorando del area dirigida a la Oficina de
Comunicaciones o la Jefatura de Oficina receptora.

Numero de Transferencia: indicar el nimero de transferencia documental realizado en
el ano.

N° de Item: indica el numero correlativo de los registros.

N° de caja: indicar el que corresponde, sera un solo correlativo por envio.

N° de paquete: indicar el que corresponde, sera un solo correlativo por serie
documental.

Serie documental: indicar de acuerdo al Cuadro de Clasificacion del Fondo y en
coordinacién con el Archivo Central.

Descripcion/nombre/Razon social/ asunto: indicar el detalle que corresponde al
contenido de cada unidad de archivamiento.

N° de documento: corresponde al numero de documento si se va a describir por cada
uno. Rango: Si se describe un conjunto de documentos.

Tipo de tramite o proceso: campo a ser utilizado por la Direccion del RNP para registrar
en este campo: inscripcién, renovacién, cambio de razén social, aumento de capacidad
de contratacion, etc.

N° Folios: cantidad de folios que corresponde a cada documento descrito.

Fechas extremas: corresponde a las fechas de los documentos que contiene la unidad
documental expresado en (dia/mes/ano).

N° de Tramite: Indicar el nimero del tramite inicial.

Observaciones: precisar aspectos puntuales de la serie documental como: copias para
eliminacion, Tomo | y Il, faltantes entre otros de este tipo.

Firma, lugar y fecha: del remitente cuando entrega los documentos al archivo.

Firma, lugar y fecha: del receptor luego de haber validado el 100% de documentos y no
presentan errores.
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Anexo N° 04 - Inventario de Documentos para Eliminacion.

Version:

OSCE-OCO-UAUS Inventario de Documentos para Eliminacién

Fecha de aprobacion :

OSCE =

T T T

1. Datos Generales

Endad:
Unidad Orgénica:
Direccién del Archivo Sede Administrativa:

Sede de custodia de los documentos:

Fechas
extremas por | cantidad de

docurnental por serie (5)

@)

N'de Orden (2) Serie documental (3) serie paquetes Observaciones (6)

Cantidad total de paquetes(7):

Cantidad total Aproximado de Metros
Lineales (8):

UNIDAD DE ATENCION AL USUARIO
Titular del Organo Administrador de Archivos (9)
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA
ELIMINACION

En el campo de datos generales, sefialar el nombre de la entidad, unidad orgénica y direccion
del archivo, donde estan ubicados fisicamente los documentos propuestos a eliminar.

N° de Orden: sefialar solamente el nimero de orden correlativo ascendente de las series
documentales propuestas a eliminar.

Serie Documental: mencionar el nombre de la serie documental, el cual no se deberéa repetir
més de una vez, por cada unidad organica.

Fechas Extremas por serie documental: indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de
cada una de las series propuestas a eliminar.

Cantidad de paquetes por serie: se debera consignar la cantidad total de los paquetes o
sacos por serie documental.

Observaciones: se debera indicar si las series documentales son documentos en originales,
copia, fotocopias, su estado de conservacion.

Cantidad total de paquetes: se deberd consignar la cantidad total de sacos o caja de los
documentos propuestos a eliminar.

Cantidad total Aproximado de Metros Lineales: Se deberd consignar el nimero total
aproximado de metros lineales de los documentos propuestos a eliminar.

Nombres y Apellidos: Se debe consignar los nombres y apellidos, firma de el/la Titular del
OAA.
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Anexo N° 05 - Inventario de Registro de Eliminacion de Documentos.

OSCE-OCO-UAUS

Inventario de Registro de Eliminacion de Documentos

Versién:

Fecha de aprobacion :

1. N° DE ORDEN

2. DESCRIPCION DE
LAS SERIES
DOCUMENTALES

3. FECHAS EXTREMAS

4. OBSERVACIONES

INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE REGISTRO DE ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

1. N°orden:secuencia de unidades de archivamiento.

2. Descripcion de las series documentales: detalle de los documentos propuestos a
eliminacion. Indicar serie y/o sub series documentales.

3. Fechas extremas: indicar las fechas a la que corresponde las series documentales.

4. Observaciones: Indicar algun dato resaltante del documento descrito. Ej. Si hay faltante, si
se encuentra deteriorado, si son copias, fotocopias, etc.
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Anexo N° 06: Formato de Solicitud de Servicios Archivisticos.

OSCE-OCO-UAUS

Formato de Solicitud de Servicios Archivisticos

Versién:

Fecha de aprobacion :

OSCE -

1. Fecha de Solicitud [

2. Nombre del Solicitante [

3. Organo y/o Unidad Orgénicd

4. Servicio Solicitado

Consulta
Préstamo

Copia certificada I:] Fotocopias

Archivo digital

—

5. Descripcién del Servicio (indicar datos de la informacién o documento (s) solicitado(s) por ejemplo tipo
de documento, nimero de documento, fecha)

DNIN®

6. Firma del Solicitante (CAS 6 CAP)

7. Firmay Sello de Autorizacién del Titular del
Unidad Orgénica Solicitante

Organo y/o

8. Firmay Sello de Recepcion del Personal del Archivo

INDICACIONES PARA EL LLENADO DE LA SOLICITIUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

NN

Fecha de solicitud: dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.
Nombre de la/el solicitante: registrar el nombre y apellidos del solicitante.
Organo y/o Unidad orgénica: indicar a la que pertenece el servidor solicitante.

Servicio solicitado: marcar con una X el tipo de servicio a solicitar siendo las opciones:

consulta, préstamo, copia certificada, fotocopias, archivo digital.

o

Descripcion del servicio: indicar como minimo los siguientes datos: tipo de documento,

nimero de documento, fechay si es factible el asunto, a fin de facilitar la busqueda de lo

solicitado.

6. Firmade la/el solicitante: indicar el nimero de DNI.
7. Firmay sello del/la titular del 6rgano y/o unidad organica: autorizacion del titular del
drgano y/o unidad organica para el/la servidor/a solicitante que realizara su requerimiento.
8. Firma de la/el servidora/o del archivo: firma y sello de recepcién por parte del Archivo
para la atencién de lo solicitado.
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Anexo N° 07 — Hoja Testigo de préstamos

Version:
OSCE-0CO-UAUS Hoja testigo de préstamos. DSCE ==
Fecha de aprobacion :
1. N° de solicitud 2. N° de documento solicitado
3. Ubicacién topografica 4. Fechas extremas;

5. Nombre de la empresa/razén social:

6. Solicitado por:

7.Cantidad de folios 8.Fecha de atencion:

9. Atendido por:
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO HOJA TESTIGO

1. N° de solicitud: registrar el nimero de la constancia de salida de documentos.

2. N° de documento solicitado: corresponde al nimero del documento que ha sido
retirado de su ubicacion Ej. Memorando N° 45-2015-OAJ.

3. Ubicacion topogréfica: corresponde a la ubicacion de donde se retira el documento o
expediente solicitado.

4. Fechas extremas: a las que corresponde el documento o expediente solicitado.

5. Nombre de la empresa / razén social: indicar los datos del (los) documento (s)
prestados.

6. Solicitado por: indicar el nombre y apellidos del solicitante autorizado.

7. Cantidad de folios: precisar la cantidad de folios que cuenta el documento o expediente
prestado.

8. Fecha de atencién: indicar dia/mes/ afio en la que se retira el documento del archivo.

9. Atendido por: nombre, apellido y firma del servidor del Archivo que entrega lo solicitado
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Anexo N° 08 - Hoja testigo para pedidos masivos de informacidn.

Version:
OSCE-OCO-UAUS Hoja testigo para pedidos masivos de informacién ,OSCE‘?E—
Fecha de aprobacion :
1. Nombre y Apellidos del Solicitant
2. Organo y/o Unidad Organica:
3. Fecha de solicitud:
_ _ 11.Fechas Extremas
4, > Ublcaf:lon : 7.Nombre de la 8.N"de " Tlpp de 19' 12N 13.
\o Topgrafica/ | 6.Serie Documental R s R Documento | Tramiteo | Cantidad Tréamite Observaciones
N° Caja Solicitado | Proceso | defolios | Del Al | Solicitado
1
2
3
4
5
6
7
14.SOLICITADOPOR :
15 ATENDIDOPOR : 16.FECHA DE ATENCION:
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO HOJATESTIGO PARA SOLICITUDES MASIVAS

L ol o

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Nombre de la/el solicitante: registrar el nombre y apellidos del solicitante.

Organo y/o Unidad orgénica: indicar a la que pertenece el servidor solicitante.

Fecha de solicitud: dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.

N2 de Item: Indicar el nimero de registro correlativo

Ubicacién Topografica / N° Caja: corresponde a la ubicacién de donde se retira el documento o
expediente solicitado.

Serie documental: indicar de acuerdo al Cuadro de Clasificacidon del Fondoy en coordinacidn con
el Archivo Central.

Nombre de la empresa / razén social: indicar los datos del (los) documento (s) prestados.

N° de documento solicitado: corresponde al nUmero del documento que ha sido retirado de su
ubicacion Ej. Expediente N° 1582-2015.

Tipo de Tramite o Proceso: campo a ser utilizado por la Direcciéon del RNP para registrar en este
campo: inscripcion, renovacién, cambio de razén social, aumento de capacidad de contratacion,
etc.

Cantidad de folios: precisar la cantidad de folios que cuenta el documento o expediente
prestado.

Fechas extremas: a las que corresponde el documento o expediente solicitado.

N° de Tramite solicitado: corresponde al nimero tramite del documento que ha sido retirado de
su ubicacién Ej. Expediente N° 1582-2015. / Tramite N° 125487-2015

Observaciones: precisar aspectos puntuales de la serie documental como: copias para
eliminacion, Tomo |y Il, faltantes entre otros de este tipo

Solicitado por: indicar el nombre y apellidos del solicitante autorizado.

Atendido por: nombre, apellido del servidor del Archivo que entrega lo solicitado.

Fecha de atencién: indicar dia/mes/ afio en la que se retira el documento del archivo.
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Anexo N° 09 - Constancia de atencion de servicios archivisticos.
Version: -~
OSCE-0OCO-UAUS Constancia de atencion de servicios archivisticos ,OSCE ==
Fecha de aprobacion :

DATOS DEL SOLICITANTE 1. Ntimero:

2.Nombre y Apellidos:

3. Unidad Orgénica: 4. Anexo: I:l

TIPO DE SERVICIO SOLICITADO:

Copia Fedateda:

Acceso a la Informacion:

DATOS DEL DOCUMENTO (S) SOLICITADO (S): Fotocopia: Consulta: Imagen Digitalizadas: X
6. Descripcion del documento solicitado
5. Item 7. Organo productor 8. Fue fedateado 8 Fz;?;)de
Tipo y n(imero Fecha de Documento Cantidad P
10. ATENTIDO POR: i
11. FECHA DE ATENCION:
ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME
FIRMA FIRMA
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CONSTANCIA DE ATENCION

o0k wNE

7.
8.
9

SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Nimero y afio: indicar el nUmero correlativo de la constancia y el afio de elaboracion.
Nombre y Apellidos: indicar nombre, apellido y firma de quien solicito el servicio.
Organo y/o Unidad Organica: indicarla unidad orgénica en la cual labora el solicitante.
Anexo: indicar el nimero de anexo telefénico del solicitante.

item: registro de items enumerativos para controlde cantidad de documentos atendidos.
Tipo y nimero del documento: se registrara el tipo y numero del documento solicitado.
Fecha del documento: se registrara la fecha del documento solicitado.

Cantidad: indicar la cantidad de folios correspondientes a la atencion de copias
fedateadas, consultas en sala, fotocopias, imagen digital y referencia telefénica.
Organo productor: al cual corresponde el documento o documentos solicitados.

Fue fedateado: se registrara un si o no.

Fecha de pedido: indicar dia/mes/ afio en la que se solicité la atencidn del documento
de archivo.

10. Atendido por: indicar nombre, apellido y firma de quien atiende el pedido.
11. Fecha de Atencién: indicar dia/mes/ afio en la que se atiende el documento del archivo.
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Anexo N°10 - Constancia de Salida de Documento.

OSCE-OCO-UAUS

Constancia de salida de documento

Version:

Fecha de aprobacién :

OSCE &

OSCE =

DATOS DEL SOLICITANTE

2. Nombre y Apellidos:
3. Unidad Organica:

CONSTANCIA DE SALIDA DE DOCUMENTO

DATOS DEL DOCUMENTO (S) SOLICITADO (S):

1. Namero:

4. Anexo:

[ ]
—

5 6. Descripcion del documento solicitado 9. Firma

l . 7. Organo productor | 8. Devuelto en fecha g y .

e Tipo y nimero Fecha de Documento Folios Evolcon
10. ATENTIDO POR: 11. FECHA DE ATENCION:

ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME
FIRMA FIRMA
NOTA: El plazo maximo de devolucién de los d licitados en dicién de préstamo es de 30 dias, vencido este periodo y de requerir por un tiempo adicional debera indicarlo
al Archivo al que solicit6 el documento a fin de que se registre la ampliacién del plazo con la debida autorizacién de su jefatura
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONSTANCIA DE SALIDA DE
DOCUMENTO

Namero y Afio: registrar el numero de formato el cual sera correlativo.

Nombre y apellidos: del solicitante autorizado.

Organo y/o Unidad orgénica: ala que pertenece el solicitante.

Anexo: indicar el nimero de anexo telefénico del solicitante.

item: registro de items enumerativos para control de cantidad de documentos prestados
en el mes.

Descripcion de documentos solicitados: indicar los datos del (los) documento (s)
prestados y sus respectivos folios.

Organo productor: al cual corresponde el documento o documentos solicitados.
Devuelto en fecha: indicar la fecha de devolucion.

Firma de devolucion: el solicitante firmara en conformidad de devolucion.

0. Atendido por: nombre, apellidoy firmadel servidor del Archivo que entrega lo solicitado.
11. Fecha de atencion: indicar el dia, mes y afio que se entrega en préstamo el o los
documento.

SUEN R o

IS

B © 0N
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Anexo N°11 - Registro de documentos/expedientes (para documentos recibidos).

Versién:
Registro de documentos/expedientes (para documentos
OSCE-OCO-UAUS

" OSCE &=
recibidos).

Fecha de aprobacioén :

FONDO DOCUMENTAL :
ORGANOIUNIDAD ORGANICA: CONDICION: Rechidos
) 10. Ubicacion
LFechace 3 Codificacion 4&?;:0/ 6. Documento | 7.Ndmeros | 8. Derivado | 9. Serie i i i van
i1 ||ttt | 4 s pt || 0] . NUme b b Unidad de Instalacion | Unidad de Archivamiento (U&)| 11 gpservaciones
docurerto del documento |  Orgénica de Referencia |  de folios a Documental
remitente E il [N i
st@tg/mobl Cuerp | Balda | N Ca Secuencial de
iario ofra (ua)
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL REGISTRO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

Fondo documental: Indicar el nombre de la institucién que recibe y custodia el documento
y/o expediente. Actualmente es OSCE.

Organo / Unidad Orgénica: Indicar el nombre del area administrativa que recibe el
documento y/o expediente.

Condicién: Recibidos.

1. N° ndmero correlativo secuencial del documento y/o expediente que se recibe en el
Organo/ Unidad Organica.

2. Fecha de recepcion del documento: Indicar el dia, mes y afio en que recibe el
documento y/o expediente.

3. Codificacion del documento: Indicar el tipo documental, nUmero correlativo, el afio al
gue corresponde, siglas del area que lo genera. Ejemplo: Memorando N° 05-2017-OCO.
Expediente N°02-2018.

4. Organo/Unidad Orgénica remitente, nombre del Organo o Unidad Orgénica
responsable de la custodia del Archivo de Gestion.

5. Asunto: Breve informacién sustancial de lo que trata el documento.

6. Documento de referencia: Indicar si es necesario referenciar el cédigo de otro
documento relacionado al documento principal, su registro es opcional.

7. Numero de folios: Cantidad de folios con el que llega el documento.

8. Derivado a: Registro del nombre de la persona o area funcional a quien se deriva el
documento para la atencion del proveido indicado por el/la titular el Organo o Unidad
Organica.

9. Serie Documental: Indicar de acuerdo al que correspondael documento en el Inventario
de Series Documentales.

10. Ubicacién: Indicar la ubicacion fisica del documento de acuerdo a la unidad de
instalacion y la unidad de archivamiento en el que se encuentre:

e Unidad de instalacion: Corresponde a la ubicacién del area fisica (oficina) en el que
se encuentre el mobiliario o estanteria que custodia las unidades de archivamiento.

e Estante, cuerpo y balda: Es la distribucién del mobiliario y/o estanteria en donde se
encuentren los documentos, los cuales deben identificarse de acuerdo a lo dispuesto
en el Anexo N° 11 Gréficas para la identificacion de las unidades de instalacion.

e Unidad de archivamiento: Corresponde al registro del nimero de caja u otro tipo
unidad de archivamiento: Paquete (PAQ), Libro cuadernillo (LI), Folder (FO), Anillado
(AN), Caja (CAJ), File palanca (FP), Sobre (SO). Ejemplo Pag.1, Paqg 2.

11. Observaciones: Indicar algun dato resaltante de la serie descrita en el item.
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Anexo N°12 — Registro de documentos/expedientes (para documentos emitidos).

OSCE-OCO-UAUS

Registro de documentos/expedientes (para documentos
emitidos).

Version:

Fecha de aprobacion :

OSCE &

FONDO DOCUMENTAL ;
ORGANOIUNIDAD ORGANICA: CONDICION: Emitidos
3 4. Grganol 9, Ubicacion

L Fectade Codificacion| ~ Unidad 6. Documento | 7.Ndmeros | 8. Serie i i i ivami
LN | emisién del e 5 Asuto | ol b Unidad de Instalacion | Unidad de Archivamiento (Ua) | 10 ghservaciones

o el Organica de Referencia | de folios | Documental o - 0

documento | remitente Estarne_mm Cuerpo | Balda | \°Caja et
iario otra ()
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL REGISTRO DE DOCUMENTOS EMITIDOS

Fondo documental: Indicar el nombre de la institucion que emite y custodia el documento
y/o expediente. Actualmente es OSCE.

Organo / Unidad Organica: Indicar el nombre del area administrativa que emite el
documento y/o expediente.

Condicion: Emitidos: nUmero correlativo secuencial del documento y/o expediente que se
recibe en el Organo/ Unidad Organica.

1. N° ndmero correlativo secuencial del documento y/o expediente que se recibe en el
Organo/ Unidad Organica.

2. Fechade emision del documento: Indicar el dia, mes y afio en que recibe el documento
y/o expediente.

3. Caodificacion del documento: Indicar el tipo documental, nUmero correlativo, el afio al
que corresponde, siglas del area que lo genera. Ejemplo: Memorando N° 05-2017-OCO.
Expediente N°02-2018.

4. Organo/Unidad Orgéanica receptora, nombre del Organo / Unidad Organica a la que se

remite el documento y/o expediente para su atencion y/o custodiadel Archivo de Gestion.

Asunto: Breve informacién sustancial de lo que trata el documento.

6. Documento de referencia: Indicar si es necesario referenciar el cédigo de otro

documento relacionado al documento principal, su registro es opcional.

Nimero de folios: Cantidad de folios con el que se emite el documento.

8. Serie Documental: Indicar de acuerdo al que correspondael documento en el Inventario
de Series Documentales.

9. Ubicacién: Indicar la ubicacion fisica del documento de acuerdo a la unidad de
instalacion y la unidad de archivamiento en el que se encuentre:

e Unidad de instalacion: Corresponde a la ubicacién del area fisica (oficina) en el que
se encuentre el mobiliario o estanteria que custodia las unidades de archivamiento.

» Estante, cuerpo y balda: Es la distribucién del mobiliario y/o estanteria en donde
se encuentren los documentos, los cuales deben identificarse de acuerdo a lo
dispuesto en el Anexo N° 11 Gréficas para la identificacidon de las unidades de
instalacion.

e Unidad de archivamiento: Corresponde al registro del nlmero de caja u otro tipo
unidad de archivamiento: Paquete (PAQ), Libro cuadernillo (LI), Folder (FO), Anillado

(AN), Caja (CAJ), File palanca (FP), Sobre (SO). Ejemplo Paq.1, Paq.2.

10. Observaciones: Indicar algin dato resaltante de la serie descrita en el item.

o

~
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Anexo N°13 - Inventario General de Documentos.

OSCE-OCO-UAUS

Inventario General de Documentos.

Version:

Fecha de aprobacion :

oy
i
ooty
At

FONDO DOCUMENTAL:

ORGANO/UNIDAD ORGANICA:

Pag. ...... de....Paginas

INFORMACION GENERAL DEL ORGANO/UNIDAD ORGANICA QUE CUSTODIA LOS DOCUMENTOS

1.0rgano/Unidad Organica:

5. Telefono (anexo):

2. Apellidos y nombre de la/el Jefa/e:

6. Cargo:

3. Nivel de archivo:

7. Fecha de elaboracion:

4. Nombre de la/el coordinadora/or de Archivo:

8. Cargo:

INFORMACION DEL ORGANO PRODUCTOR DE LOS DOCUMENTOS

9. Fondo Documental:

11. Telefono (anexo):

10. Seccion Documental:

12. N°

13. Descripcion de los documentos

Serie
documental

Rango

14. Fechas extremas

de

de

a

15. Unidad de
archivamiento

16.
Cantidad

17.
Observaciones

18. Firma del Titular del Organo/Unidad Orgénica

19. V°B' de la/el coordinador de
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Ministerio Organismo Supervisor delas
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS

Organo/Unidad Organica: Indicar el nombre del Organo o Unidad Organica responsable de
la custodia del archivo.

. Apellidos y nombre del titular del 6rgano/unidad organica: Indicar los datos completos

del titular del Organo/Unidad Orgéanica responsable de la custodia del archivo.

Nivel de archivo: indicar si es gestion, periférico, Central.

Nombre del Coordinador de archivo: Personal de OSCE contratado bajo las modalidades
del Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1057 Contrato Administrativo de
Servicios que en el desempefio de sus funciones participan en el cumplimiento de las
actividades relacionadas a los procedimientos archivisticos y es encargada o designada para
realizar el inventario.

Teléfono (anexo): Asignado al titular del Organo o Unidad Orgénica.

Cargo: indicar la denominacion del cargo del Organo o Unidad Orgénica responsable de la
custodia del archivo.

Fecha de elaboraciéon: Corresponde al dia, mes y afio de elaboracion del inventario.
Cargo: Del personal de OSCE designado como Coordinador de archivo.

. Fondo Documental: Indicar el que correspondade acuerdo a la institucion que produjo los

documentos a ser inventariados: Por ejemplo: OSCE, CONSUCODE.

Seccidon Documental: Indicar el que corresponda de acuerdo al Inventario de Series

Documentales. Si los documentos corresponden a un Organo o Unidad Orgénica que ha

cambiado de nombre, comunicarse con el Archivo Central para el asesoramiento respectivo.

Teléfono (anexo): En el que se pueda comunicar con el Coordinador de archivo.

N°: Secuencia de items por cada registro.

Descripcion de los documentos:

e Serie documental: Denominacién de la serie segln el Inventario de Series Documentales,
en caso no se identificael nombre que corresponda comunicarse con el Archivo Central
para el asesoramiento respectivo.

e Rango: indicar el rango numérico o alfabético al que corresponda el ordenamiento del
registro o item descrito. En el caso de los expedientes, no se elaboran paquetes sino se
describen cada uno y se indica en este caso el nUmero-afio del expediente. Ejemplo: 125-
2005.

Fechas extremas: Son las fechas menor y mayor que corresponden al registro descrito en
el item correspondiente. Indicar el registro como dd/mm/aaaa.

Unidad de archivamiento: Colocar si corresponde a Paquete (PAQ), Libro cuadernillo (LI),
Folder (FO), Anillado (AN), Caja (CAJ), File palanca (FP), Sobre (SO).

Cantidad: Indicar la cantidad de unidades de archivamiento correspondientes al asiento o
registro descrito en el item.

Observaciones: Indicar algun dato resaltante de la serie descrita en el item.

Firma: del titular del Organo/Unidad Organica.

Ve B°: del Coordinador de archivo.
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