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GENERALIDADES

Sector Gubernamental Economia y Finanzas

Nombre Oficial de la Entidad Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
Fecha de creacidn de la Entidad 1/2/2009

Fecha extrema del Fondo Documental |2009-2024

JUSTIFICACION

El Programa de Descripcion Archivistica del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE), es un documento de Gestion Archivistica elaborado
en el marco de la Directiva N°011-2019-AGN/DDPA “Norma para la descripcidon
archivistica en la entidad publica”, aprobado mediante Resolucion Jefatural N°213-
2019-AGN/J, emitida por el Archivo General de la Nacion y la Directiva N°001-2024-
OSCE/SGE “Directiva para la administracion del Sistema Institucional de Archivos del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE)”, aprobado mediante
Resolucion N°D000107-2024-OSCE/SGE.

Al respecto, el instrumento de descripcion archivistica precisa las caracteristicas
internas y externas de las agrupaciones documentales, tal como se detalla a
continuacion:

La Guia: Se utiliza para conocer de forma amplia y panoramica el contexto y contenido
documental del Archivo, para su acceso (fecha, horario de atencion, direccion, teléfono,
correo electrénico y condiciones de acceso, entre otros). Su unidad de descripcion es
el fondo, incluyendo informacion respecto de las secciones y principales series
documentales. Su elaboracion se encuentra programada en el Plan Anual de Trabajo
del Sistema Institucional de Archivos para el cuarto trimestre del afio 2025.

El Inventario: Se utiliza para identificar documentos no ubicados o faltantes, estado de
conservacion, orden o secuencia, ubicacion topografica, metros lineales y fechas
extremas de los mismos. Su unidad de descripcion es a nivel de seccién y serie
documental.

En ese sentido, el presente documento de gestion archivistica permitira la elaboracién
de la Guia para el Archivo Central, describiendo los fondos documentales que se
administran en el OSCE; y la actualizacion de los inventarios para facilitar el acceso,
recuperaciéon y control de los documentos archivisticos, o que contribuira con la
integridad y transparencia en la gestién documental del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE). Por otro lado, se esta considerando la elaboracion
del Catalogo para el afio 2026, ello debido al nivel de detalle en su elaboracién y la
cantidad de recursos necesarios; ademas teniendo en cuenta el préximo cambio de
denominacion de la entidad; asi como de su estructura organica.
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V.

VL.

OBJETIVO

Normalizar la elaboracion y utilizacion de los instrumentos de descripcion archivistica
en el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), a fin de
optimizar el acceso, recuperacion y control de los documentos archivisticos y la
informacion contenida en ellos, asi como conocer de forma amplia y panoramica el
contexto y contenido documental del Archivo Central.

PERIODO DE VIGENCIA

El presente Programa de Descripcion Archivistica en el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE), tiene una vigencia de un afo, a partir del 01 de
enero al 31 de diciembre de 2025.

ELEMENTOS DE DESCRIPCION

Los elementos de descripcion archivistica minimos esenciales, se elaboran conforme
a lo establecido en la Directiva N°011-2019-AGN/DDPA “Norma para la descripcion
archivistica en la entidad publica”, aprobado con Resolucion Jefatural N°213-2019-
AGN/J, y la Directiva N°001-2024-OSCE/SGE “Directiva para la administracion del
Sistema Institucional de Archivos del Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estado (OSCE)”, aprobado mediante Resolucion N°D000107-2024-OSCE/SGE.
Siendo estos:

Datos generales:
¢ Nombre de la entidad, fondo, érganos y/o unidad organica (secciones).
Datos de los documentos:

e N°de orden: Numero de orden correlativo por fila en el inventario.
Nombre de la serie documental: Nombre asignado al conjunto de
documentos que corresponde a la funcién de cada érgano y/o unidad
organica.

o Numero del documento: El nimero correlativo que se le asigna a cada tipo
documental.

e Fechas extremas de los documentos: Fecha de inicio y fin del documento.

e Unidad de instalacion: Estante, armario.

¢ Unidad de archivamiento: Cajas, file de palanca, file de manila.

e Cantidad de unidades de archivamiento (cuantas cajas, cuantos files
existen).

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION APROBADOS EN LA ENTIDAD

La Entidad tiene aprobados los instrumentos descriptivos, los mismos que se
encuentran establecidos en el numeral VII de las Disposiciones Especificas de la
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Directiva N° 001-2024-OSCE/SGE “Directiva para la administracion del Sistema
Institucional de Archivos del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
(OSCE),” aprobado mediante Resolucion N° D000107-2024-OSCE/SGE, siendo estos
los siguientes:

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 eliminacién.

Anexo N° 05 - Inventario de registro de eliminaciéon de documentos.

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.

Los organos y/o unidades organicas del Organismo Supervisor de las Contrataciones
del Estado (OSCE) deben actualizar los siguientes instrumentos descriptivos durante
el afio 2025.

Inventario de transferencia de documentos. - Se elabora para el registro
de la informacién general (entidad, 6érgano y/o unidad organica, datos del
remitente, ano de la documentacion a enviar, nuUmero de memorando que
remite, numero y afno de transferencia), nimero de cajas a transferirse,
metros lineales, fechas y firmas.

Inventario de registro de transferencia de documentos. - Se elabora
para el registro detallado de cada documento o expediente, relacionandolo
a su serie, seccion y fondo documental que corresponda, para la ejecucion
de la transferencia documental al Archivo Central.

Registro de documentos / expedientes (para documentos recibidos). -
Se elabora para el control de los documentos recibidos en los érganos y/o
unidades organicas.

Registro de documentos/ expedientes (para documentos emitidos). -
Se elabora para el control y registro de los documentos emitidos en los
organos y/o unidades organicas.

Inventario general de documentos. - Se elabora en el Archivo Central,
archivo de gestion y archivos periféricos de acuerdo a las unidades de
archivamiento que tienen en custodia.

En el Archivo Central se elabora los siguientes instrumentos descriptivos:

Inventario de documentos para eliminacioén. - Se elabora en el Archivo
Central para la presentacion de la propuesta de eliminacion al Archivo
General de la Nacion.

Inventario de registro de eliminacién de documentos. - Se elabora en el
Archivo Central para contar con un registro mas detallado de los documentos
que seran propuestos para su eliminacion.



VIl.  ANEXO

Programa de Descripcion Archivistica del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) para el aino 2025

Elaboracién y actualizacién de los inventarios
1 |de la documentacion custodiada en el archivo x x| x| x| x|x|x| x| x| x| x| x |Especialista/Técnico del Archivo Central
central.

Elaboracion y actualizacion del inventario
2 |general de la documentacion custodiada en los X Coordinador/a de archivo
diferentes niveles de archivos del OSCE.

Elaboracion y actualizacién de los inventarios
3 |de la documentacion custodiada en los X x| x| x| x |x|x| x| x| x| x| x [Coordinador/a de archivo
diferentes niveles de archivo del OSCE

Elaboracion de los inventarios de transferencia . )
4 ) ) - x| x| x| x |x|x| x| x] x| x| x |Coordinador/a de archivo
en los diferentes niveles de archivo del OSCE.

Elaboracion del inventario de la documentacion

5 |propuesta para su eliminacién en el Archivo X Especialista/Técnico del Archivo Central
Central.
6 |Elaboracion de la Guia del Archivo Central. X Especialista/Técnico del Archivo Central
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