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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
PROGRAMA DE GOBIERNO REGIONAL DE LIMA METROPOLITANA
Lime. 31 MAR 2011
RESOLUCION DE GERENCIA REGIONAL N° OBG] -2011/ MML/ PGRLM

VISTO:
‘ E| Informe N° 013-2010-MML/PGRLM/GR-SG de fecha 23 de noviembre de 2010 emitido

por la Especialista Administrativo Il — Secretaria General Funcional de la Gerencia

Regional y el Informe N°008-2011-MML/PGRLM-SRPP-LMHA de la Subgerencia Regional
de Planeamiento y Presupuesto del PGRLM mediante el cual solicita la aprobacion
mediante Resolucion de Gerencia Regional de la Norma y Procedimiento NP N° 017-
MML/PGRLM-GR V1 “Control y Organizacién de los Archivos de Gestion y el Archivo
Central del PGRLM"; y,

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 25323 de fecha 10 de junio de 1991, se crea el Sistema Nacional de
Archivos con la finalidad de estructurar, normativa y funcionalmente los archivos de las
entidades publicas existentes en el ambito nacional, para garantizar la defensa,
conservacion, organizacion y servicio del patrimonio documental de la Nacion;

e, mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS de fecha 26 de junio de 1992 se
lamento la Ley N° 25323 disponiendo la entrada en vigencia de las normas y directivas
mitidas por el Archivo General de la Nacién, como ente rector del Sistema Nacional de
Archivos;

Que, el Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana se constituyé mediante

B
it GAvoRdicto N° 254 de fecha 07 de mayo de 2003, como organo desconcentrado de la
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Que, el Manual de Procedimientos sobre “Control y Organizacién de los archivos de
Gestion y el Archivo Central del PGRLM", tiene por objeto establecer las instrucciones
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sobre los procedimientos que se aplicaran para organizar y archivar la documentacion que
reciben y generan las diferentes unidades organicas del PGRLM:;

Que, mediante Resolucién de Gerencia Regional N° 080-2010/MML/PGRLM de fecha 11
de junio de 2010, se adiciono¢ facultades temporales al cargo de Especialista Administrativa
[l de la Gerencia Regional para realizar, entre otras, las funciones de organizar, conducir y
controlar el proceso de administracion documentaria fisica e informatica y el archivo central
del PGRLM;

Que, en mérito a lo expuesto, es indispensable aprobar la directiva con la finalidad de
optimizar el tratamiento de los documentos de Archivo en los procesos de organizacion,
descripcion, seleccion, conservacion y servicio, dando un principio de unidad, racionalidad
y eficiencia en los diferentes niveles de Archivo del PGRLM;

Que, en atencion a las atribuciones conferidas mediante la Ordenanza N° 1029-MML,

modificada por la Ordenanza N° 1140- MML: y contando con el visto bueno de la
. Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto, de la Subgerencia Regional de

Infraestructura y de la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos del PGRLM.

SE RESUELVE:

WTROP <;_}~Qrticulo Primero.- Aprobar la Norma y Procedimiento NP N° 017-MML/PGRLM-GR V1
‘,{; .\j}?’ﬁpntrol y Organizacion de los Archivos de Gestion y el Archivo Central del PGRLM": que
(2w n{Y, | estd compuesta de 18 numerales y 08 Anexos; documento que forma parte del Manual de
\ R l/);No'rmas y Procedimientos del PGRLM.

/Articulo Segundo.- La presente Norma y Procedimiento NP N° 017-MML/PGRLM-GR VA1
“Control y Organizacién de los Archivos de Gestion y el Archivo Central del PGRLM" es de
cumplimiento obligatorio del personal de las Oficinas de Archivo Central y/o Gestién y

nidades Organicas del PGRLM que intervengan en los procesos archivisticos.

iculo Tercero.- Encargar a la Especialista Administrativa |ll de la Gerencia Regional la
lementacién de lo dispuesto en la Norma y Procedimiento NP N° 017-MML/PGRLM-GR

Articulo Cuarta.- Notificar la presente resolucion a todas las Subgerencias Regionales del
,,/",'.T 70 .~Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana.

" REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Descripcién de la Norma y Procedimiento:

CONTROL Y ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y EL ARCHIVO
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OBJETIVO l
Impartir instrucciones sobre los procedimientos que se aplicaran para

organizar y archivar la documentacién que reciben y generan las
diferentes unidades organica del PGRLM, con la finalidad de optimizar el
tratamiento de los documentos de Archivo en los procesos de
organizacion, descripcion, seleccion, conservaciéon y servicio, dando un
principio de unidad, racionalidad y eficiencia en los diferentes niveles de
Archivo del PGRLM.

FINALIDAD

e Mantener organizada la documentacion de manera integral y
organica como producto de las actividades de la administracion
publica.

e Facilitar la localizacion de los documentos.

Asegurar la integridad fisica y conservacion del documento.
Satisfacer oportunamente la demanda de informacién de la entidad.

BASE LEGAL

e Ley No. 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la
Nacion.

e Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento
D.S. 008-92-JUS y modificatorias

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
modificatorias

e Decreto Ley No. 19414 Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

e Decreto Supremo No. 022-75-ED, Reglamento del D.L.N°. 19414,

e Decreto Legislativo No. 120 Ley Organica del Archivo General de la
Nacion.

e Decreto Supremo No. 007-82-JUS, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Archivo General de la Nacion. i

e Ordenanza N° 1029, y su modificatoria Ordenanza N° 1140 del 25 de
Abril de 2008, Reglamento de Organizacion y Funciones del PGRLM.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos Archivisticos es de cumplimiento
obligatorio del personal de las Oficinas de Archivo Central y/o de Gestion
y Unidades Organicas del PGRLM que intervengan en los procesos
archivisticos.

DISPOSICIONES GENERALES

El manual de procedimientos archivisticos, es el documento que integra
todas las pautas que debe seguir los niveles de archivo para poder
administrarlo adecuadamente
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a) Los procesos Archivisticos estan conformados por los siguientes:
Organizacion

Descripcion

Seleccion

Conservacion

Servicio

b) Los encargados de custodiar los archivos deben cefirse a los
procedimientos que se dan en el manual (anexo 01).

¢) La organizacién documental se ejecuta desde los Archivos de Gestion,
cinéndose a las series documentales establecidas para cada unidad
. organica; estas, seran ordenadas con el sistema mas conveniente
(alfabético, numérico, mixto), y, de generarse nuevas series se
coordinara con el Archivo Central.

d) La descripcion se realizara con la finalidad de elaborar los auxiliares o
instrumentos descriptivos que permiten conocer, localizar y controlar
los fondos documentales de la entidad.

e) El proceso de seleccion garantizara la conservacion de los documentos
de valor permanente, permitiendo la eliminacion periddica de los
documentos  innecesarios. Programando la transferencia de
documentos de acuerdo a su ciclo vital.

f) La Conservacién Documental es un proceso técnico archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los
documentos de cada entidad a través de la implementacion de medidas
de preservacion y restauracion.

o) El proceso de servicio se encargara de satisfacer oportunamente Ia
demanda de informacion de la entidad y del publico usuario.

) Las politicas administrativas de los archivos de gestion y el central, las
dictard el Archivo Central a través de la Gerencia Regional en
concordancia con las politicas que dicta el Archivo General de la
Nacion.

6.1. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Proceso archivistico que consiste en clasificar, ordenar y signar los
documentos de la entidad.

a) Clasificacion

Esta se realizara mediante la utilizacion de Series documentales, de
conformidad con los grupos que se producen en las oficinas, de
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acuerdo a la naturaleza de sus funciones.
Se divide en las siguientes formas:

1. Clasificacion por Estructura Organica

Este sistema permite agrupar los documentos en funcién a la
dependencia de donde provienen o fueron producidos. Los
documentos que proceden del exterior se clasificaran de acuerdo al
organismo de donde provienen. Se archivaran tal como se
recepciona, sin alterar su ordenamiento y clasificacion interna.

. 2. Clasificacion Funcional

Este sistema permite agrupar los documentosL tomando como
referencia la funcion o actividad técnica o administrativa de que
trata el documento. Para tal efecto debera analizarse su contenido
hasta identificar en forma concreta el asunto del que trata.

3. Clasificacion de los Archivos de Gestion

La clasificacion de los documentos en los Archivos de Gestion sera
orgéanico funcional. Se organizara teniendo como base la estructura
organica de la Unidad Administrativa. Las funciones y actividades
de cada unidad organica daran origen a las Series Documentales.
Por ejemplo: La Subgerencia Regional de Planeamiento y
Presupuesto de acuerdo a sus funciones genera las siguientes
SERIES:

Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, Manuales de
Organizacién y Funciones - MOF, Manuales de Procedimientos -
MAPRO, Plan Operativo Institucional- POI, etc.

Los memorandos, oficios, informes, solicitudes, cartas, etc., de
informacion intrascendente para la gestion de la Dependencia o
Unidad Organica seran considerados como correspondencias.

4. Clasificacion del Archivo Central

La clasificacion de los documentos en estos archivos se regira por
los principios de procedencia administrativa y de orden original. De
acuerdo a dichos principios, la clasificacion se hara respetando la
unidad organica de origen de los documentos y manteniendo el
orden que se les dio en ella.

Su organizacion sera de acuerdo a las series documentales de

cada Dependencia o Unidad Organica. (
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b) Ordenacion [

Tanto el Archivo de Gestion como el Archivo Central ordenaran las
unidades documentales que conforman cada SERIE y lo ordenaran
de acuerdo al sistema mas conveniente llamense alfabético,
numeérico o con una combinacion de ambos. Ejemplo: Serie
Correspondencia; Unidad documental Memos; en este caso podra
ser ordenado cronoldgicamente: Correspondencia / Memo 2010.

1. Sistema Alfabético
Este sistema permite ordenar los documentos siguiendo el orden
continuo del alfabeto. Se hace de la A a la Z, y dentro de cada
palabra, letra a letra.

2. Sistema Numérico
Este sistema permite colocar la documentacion de acuerdo al
numero que le corresponda. Las piezas documentales y unidades de
archivamiento se enumeran del 1 al infinito.

Sistema Cronolégico

Permite ordenar la documentacién de acuerdo a la fecha expresada
en los documentos. Se toman como referencia los tres elementos de
la fecha cronoldgica, en el siguiente orden: afio, mes y dia.

Signatura

Las Unidades de Archivamiento o de Instalacion (files de manila,
files de palanca, cajas, paquetes, etc) de los Archivos de Gestion,
deberan estar debidamente signadas o identificadas (Ver Anexo N°
01) con los siguientes datos:

Dependencia

Unidad Organica |
Serie

Fecha

N° correlativo de la unidad de conservacion

El encargado del Archivo Central para identificar las Unidades
Organicas debera utilizarse el codigo de uso oficial de la respectiva
dependencia o unidad administrativa.

Para identificar la Serie Documental se tendra en cuenta el Asunto
Principal, el Titulo de la Serie y el Cadigo de la Serie.
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Sila SERIE corresponde a los 6rganos de apoyo, el Asunto Principal
se determina de acuerdo al sistema administrativo al que pertenece
(por ejm. Logistica, tesoreria, personal, contabilidad, presupuesto,
etc.). Si corresponde a 6rganos de linea, se indicara como asunto
principal el nombre de la unidad organica sin mencionar el nivel
jerarquico (por ejm. Sub Gerencia Regional de, Planeamiento y
Presupuesto, el asunto principal sera Asuntos de‘ Planeamiento y
Presupuestales). El Titulo de la SERIE debe ser conciso (por ejm.
Manuales de Procedimientos, Comprobante de Pago, Planilla, Orden
de Servicio, Plan de Capacitacion, etc.). Para determinar el Cédigo
de la SERIE se tendra en cuenta el siguiente orden:

a) Asunto principal: Ej. Planeamiento
b) Titulo de la Serie: Ej. Manuales de Procedimiento.01
Caodigo: PLAN / 01

La numeracion o signatura del expediente, se hara en forma
consecutiva del 0001 al infinito.

La codificacion de las series estara a cargo del Archivo Central.

DESCRIPCION DOCUMENTAL

6.2.1.Los responsables de los Archivos de Gestién en coordinacion
con el Archivo Central, elaboraran el Inventario de las Series
Documentales, el mismo que sera puesto a consideracién del
Comité Evaluador de Documentos (CED,), el cual analizara y
determinara el valor de cada una de las series documentales
e indicara sus periodos de retencién en los niveles de archivo
correspondientes.

6.2.2.El Archivo Central se encargara de la elaboracion y
actualizacion del cuadro de clasificaciones, el cual contendra
la informacion de todas las series documentales que existen
en el PGRLM. (

\
6.2.3.Asimismo, tendra a su cargo la actualizacion de la base de
datos de toda la documentacion de las diferentes areas,
donde su busqueda sea rapida y se pueda encontrar la
documentacion solicitada.
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6.3. SELECCION DOCUMENTAL

6.3.1.La seleccion documental es la accién de separar los
documentos que no sean de uso frecuente o que hayan
perdido Vigencia, en los Archivos de Gestién, Archivos
Periféricos y en el Archivo Central.

6.3.2.Para seleccionar la documentacion se tomara en
consideracion el valor temporal y el tipo a que pertenece la
documentacion.

6.3.3.La seleccion se efectuara en los tres (3) primeros meses de
. cada afno de acuerdo a las fechas prevista§ en el Programa
de Control de Documentos.

6.3.4.Programa de Control de Documentos

6.3.4.1. El Programa de Control de Documentos (PCD) es un
documento de gestion archivistica que establece las
series documentales que produce o recibe una unidad
organica, dependencia o entidad publica como
resultado de sus actividades, precisando el nimero
de anos que deben conservarse y los periodos de
retencion en cada nivel de archivo hasta su
transferencia al Archivo General de la Nacion.

6.3.4.2. Previo a la formulacion del Programa de Control de
Documentos se debe elaborar el Inventario de las
Series Documentales. '

6.3.4.3. Para formular el Programa de Control de Documentos
se tendra en cuenta los valores temporal vy
permanente de los documentos.

a) Los documentos de valor temporal: son aquellos
que por su contenido dejan de ser imprescindibles
y sin trascendencia una vez cumplido el fin
administrativo, fiscal, contable, legal y otros que lo
origino.

b) Los documentos de valor permanente son:

e Aguellos relativos a los asuntos
administrativos, fiscales, contables, legales,
financiero y otros indispensables para la
dependencia o entidad de origen.

* Los referentes a la proteccion de los derechos
humanos. ‘

* Aquellos que reflejan la evolucién de la entidad
en términos de sus atribuciones y las funciones

00170
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establecidas por la ley, la estructura organica,
los planes operativos y los procedimientos
administrativos.

e Los que aportan una contribucion sustancial al
estudio y a la investigacion en cualquier campo
del conocimiento.

6.34.4.El Programa de Control de Documentos (PCD)
debera contener el Inventario de las Series
Documentales, (Ver Anexo N° 02), la Tabla General
de Retencion de Documentos, (Ver Anexo N° 03), y
. el indice Alfabético del Programa de Control de
Documentos (Ver Anexo N° 04) y sera aprobado por
Resolucion de Gerencia Regional, previa opinién
favorable del Archivo General de la Nacién.

6.3.4.5.La Tabla General de Retencion de Documentos,
contiene los periodos de retencion de la serie
documental en cada uno de sus niveles de archivo.
Su uso se basa en la necesidad de conservar la
documentacion que justifique su vigencia sin eliminar
a los que puedan tener un valor futuro.

6.3.4.6. El Programa de Control de Documentos se modificara
cuando ocurra los siguientes casos:

a) Cambios sustantivos en las funciones de las
unidades organicas cuyo resultado origine
modificaciones u omisiones en las series
documentales.

b) Modificacion de los criterios de valores temporal o
valor permanente de las series documentales
debido a la promulgacion de dispositivos legales.

6.3.4.7.De no contar con el Programa'!de Control de

Documentos (PCD) y a fin de descongestionar y
generar espacios en los Archivos de Gestion,
Periféricos y el Central, éstos en coordinacién con el
Comité Evaluador de Documentos (CED), deberan
realizar la eliminacion de aquellos documentos
declarados innecesarios por carecer de valor
contable, legal, fiscal y no revestir importancia para la
investigacion cientifica, historica, cultural, socio-
econdmica y juridica que justifique su conservacion.

6.34.8.Lo dispuesto en el parrafo precedente puede
ejecutarse paulatinamente segun se evalle las series
documentales de cada Unidad Organica y en los
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plazos que a continuacién se indican:

a) Los Archivos de Gestiéon solo deben retener la
documentacion administrativa y/o técnica por un
periodo maximo de dos (2) afios calendario.

b) Los Archivos Periféricos, si existieran, deben
retener la documentacion administrativa por un
periodo maximo de dos (2) afios calendario, y la
documentacion técnica por un periodo maximo de
cinco (5) afios calendario, con excepcién de
aquellos documentos que el Jefe de la

. Dependencia considera relevantes para el
cumplimiento de sus funciones, en cuyo caso
solicitara una ampliacién del plazo.

c) ElI  Archivo Central debe retener Ila
documentacion administrativa y/o técnica que
tenga utilidad para el PGRLM, de lo contrario
debera proceder a la depuracién y/o eliminacion,
de acuerdo a las normas establecidas por el
Sistema Nacional de Archivos.

6.3.5.El Archivo Central seleccionara la documen{acién totalmente
pasiva y que tenga una antigiiedad mayor a treinta (30) anos,
transcurrido este periodo la documentacion debe ser
transferida al Archivo General de la Nacion con la opinién
favorable del Comité de Evaluacién de Documentos de la
entidad.

6.3.6.Tipos de Documentos

La documentacion por su naturaleza se clasifica en dos (2)
tipos: Administrativa y Técnica.

6.3.6.1. Documentacion Temporal o Administrativa
Es aquella cuyo contenido es netamente rutinario,
considerandose dentro de este grupo a los oficios,
memorandos, circulares, cartas, otra clase de
documentacion que sustenten acciones
administrativas en la entidad.

6.3.6.2. Documentacién Permanente o Técnica
Esta constituida por informes técnicos o legales,
estudios, proyectos e investigaciones efectuadas por
profesionales y/o técnicos referidos a los campos:
Juridico Legal, Contable, Econémico, Financiero,
Tributario, Informatico y de otros Sistemas




PROGRAMA DE
GOBIERNO REGIONAL DE
LIMA METROPOLITANA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CONTROL Y ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS{DE GESTION Y EL
ARCHIVO CENTRAL DEL PGRLM

NP N° 017-MML/PGRLM-GR V1 FECHAZ 1 MAR 20M

Administrativos. También se incluyen los dispositivos
legales generados en la entidad.

6.3.7. Transferencia de Documentos

6.3.7.1.La transferencia de documentos se efectuara

ARCHIVOS
DE

GESTION

respetando la siguiente secuencia: De los Archivos de
Gestion a los Archivos Periféricos, si los hubiera, para
luego pasar al Archivo Central y luego al Archivo
General de la Nacion.

ARCHIVO
ARCHIVOS ARCHIVO
:> [ ihery C—)| ceneRALDE

LA NACION

6.3.7.2. El Archivo Central recibira documentos mayores a dos

(2) anos una vez que éstos haya concluido su ciclo
administrativo.

6.3.7.3. El Archivo Central formulara el Cronograma Anual de

Transferencia de Documentos de acuerdo al
Programa de Control de Documentos (PCD) y lo
remitira a los Archivos de Gestién y Archivos
Periféricos en los primeros dias del mes de octubre
de cada ano para que preparen la documentacion y la
remitan al Archivo Central en los plazos previstos.

6.3.7.4. Los Archivos de Gestion y Periféricos que no remitan

la documentacion al Archivo Central en la fecha fijada,
deberan hacerlo cuando se haya concluido con el
Cronograma Anual de Transferencia de Documentos.

6.3.7.5. Los Archivos de Gestion y Periféricos remitiran la

documentacion al Archivo Central mediante el
formulario Inventario de Transferencia de
Documentos (Ver Anexo N° 05) y un acta de
transferencia confeccionandose en duplicado, el
original quedara con los documentos en el Archivo
Central, la copia sera devuelta al Archivo remitente
como constancia del envio efectuado.

6.3.7.6. El Archivo Central remitira el Cronograma Anual de

Transferencia de Documentos al Archivo General de
la Nacion al final de cada ano.
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Flujograma de Transferencia de Documentos

ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO GRAL. DE LA NACION

INICIO

Formula el Cronograma
anual de transferencia

i
3 Recibe el

' cronograma anual
: de transferencia
i

i

i

de dnciimentns

Copia Recibe copia del
Remite el S i et A Cronograma Anual
Cronograma anual ) de transferencia
de transferencia de Detalla en el Inventario

de Transferencia de
Documentos y un acta de

documentos

transferencia i
\
Recepciona actae
Inventario de transferencia
le—
Revisa el Inventario
con la documentacion
a transferir
Rectifica el
inventario

¢Es NO J

conforme?

Recepciona
documentos

FIN

Eliminacion de Documentos

6.3.7.7.Consiste en la destruccion de los documentos
autorizados expresamente por el Archivo General de
la Nacion.

6.3.7.8. El Archivo Central formulara el Cronograma Anual de
Eliminacion de Documentos y lo remitira al Archivo
General de la Nacién.

6.3.7.9. El Archivo Central solicitara al Archivo General de la
Nacion la autorizacién para la eliminacion de los
documentos al vencimiento de los periodos de

(
\
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retencion establecidos por su Programa de Control de
Documentos.

6.3.7.10. Las solicitudes de eliminacion seran acompanadas
con el Inventario de Documentos para su Eliminacion
(Ver Anexo N° 06) y el inventario Registro (Ver
Anexo N° 07) en original y dos (2) copias y las
muestras  documentales  correspondientes.  Se
remitiran 30 dias antes de la fecha establecida en el
Cronograma Anual de Eliminacién de Documentos.

6.3.7.11. El Archivo General de la Nacion informara sobre la
. procedencia o improcedencia de la solicitud vy
expedira la Resolucién de eliminacion respectiva.

6.3.7.12. Se ha aprobado la resolucion, el Archivo General de
la Nacién procedera al recojo de la documentacion
para su posterior eliminacion.

6.3.7.13. El Archivo General de la Nacion es el Unico facultado
para eliminar los documentos originales y copias, de
acuerdo a las disposiciones legales. |

Flujograma de Eliminacion de Documentos

ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
INICIO
I
Formula y remite Coni Recepciona el
Cronogramaanualde X% ! _______ Cronograma Anual
eliminacian de dociimentns de eliminacion de
| Ancimantne
Prepara y remite solicitud
de autorizacion para
eliminacion adjuntando el
anexo 06 v 07
|
autorizacion de eliminacion
de documentos

(Es
nrocedente?

Expide una resolucion de
1a eliminacion

Procede al recojo de
documentos para su eliminacion

FIN

i
|
|
!
i
i
\
'
i
4
!
i
!
i
i
i
|
i
i
i
! |
! Recepciona la solicilud de
!
!
i
|
|
i
V
\
i
|
i
i
i
i
i
i
i
|
|
|
1
|




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

T

CONTROL Y ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y EL

ARCHIVO CENTRAL DEL PGRLM 00164
PROGRAMA DE
GOBIERNO REGIONAL DE - 4 . T LL
SIS METRGEOU ATIA NP N° 017-MML/PGRLM-GR V1 FECHATZ 1 MAR 2011

6.4. CONSERVACION DOCUMENTAL
6.4.1.Del local de Archivos.

6.4.1.1. El local del Archivo Central debera ser apropiados y
construido preferentemente con material noble,
evitandose revestimientos de muros, paredes y pisos
con materiales inflamables (tapizones, alfombras,
etc.), debiendo contar con equipo mobiliario y
materiales necesarios para la' proteccion vy
conservacion de documentos.

. 6.4.1.2. La documentacion debe preservarse en estanterias,
archivadores o en medios tecnologicos apropiados,
que garanticen wuna adecuada ubicacion y
conservacion.

6.4.1.3. El mobiliario archivistico (estantes, archivadores,
verticales, mapotecas, etc.) deben ser
preferentemente de metal.

6.4.1.4. Periédicamente los archivos deben ser revisados con
el fin de constatar la buena conservacion de la
documentacion.

6.4.1.5. Las instalaciones eléctricas y las sanitarias deberan
conservarse en perfecto estado. (

6.4.2.Del Manejo de los Documentos

6.4.2.1. Cada vez que se desplace o traslade un documento,
éste debera acondicionarse con un félder con el
objeto de evitar su deterioro con el uso.

6.4.2.2.La documentacién que por su frecuente uso es
susceptible de deterioro, es recomendable que se
obtenga las copias fotostaticas necesarias, a fin de
preservar los originales que pertenecen al archivo.

6.4.2.3. Debe evitarse cualquier tipo de restauracion empirica
asi como el uso de cintas adhesivas y productos
quimicos (insecticidas, bactericidas, fungicidas, etc.)
directamente sobre los documentos.

6.4.2.4. Los documentos que se encuentren!deteriorados por
agentes biologicos (hongos, bacterias, insectos, etc.)
deberan separarse de los documentos que se
encuentran en buen estado de conservacion, y
restringirse el servicio de los mismos.
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6.4.3.Del Control de los Factores Externos

6.4.3.1. El local, el mobiliario y la documentacion de los
archivos deben limpiarse diariamente, debiendo
fumigarse el local por lo menos dos (2) veces al afio.

6.4.3.2. Debe evitarse la incidencia directa o perpendicular de
la luz natural o artificial sobre los documentos, asi
como la oscuridad completa en los depositos
documentales.

6.4.3.3.El Archivo Central, debe ventilarse por medios
naturales  (puertas ventanas) o  mecanicos
(ventiladores, aire acondicionado, extractores de aire,
etc.) '

6.4.4 De las Medidas de Seguridad.

6.4.4.1. En los lugares donde existen documentos no se debe
fumar, comer, mantener materiales inflamables, ni
ingresar personas extranas.

6.4.4.2. El Archivo Central debe disponer de extintores de
polvo quimico seco, con carga vigente, ubicados en
lugares visibles y de facil acceso que permita su uso
inmediato. Al término de la jornada laboral, el
personal del archivo debe desconectar los servicios
eléctricos y sanitarios.

6.5. SERVICIO DOCUMENTAL

\
6.5.1.El Archivo Central, garantizara el acceso a los documentos y
a la informacién que ellos contienen.

30BIES
e CoROIN,
A\ \A(_TROpo(o

6.5.2.El acceso a los documentos sera abierto a los usuarios, tanto
internos como externos, con excepcién de aquellos que
puedan atentar contra los intereses y la seguridad nacional o
contra la privacidad o intimidad personal (Ley de
Transparencia).

6.5.3.El servicio de informacion tiene por finalidad:

a) Facilitar al usuario la informacién, garantizando el uso
adecuado de los documentos, asi como dar fe de los
mismos.

b) Establecer las condiciones del servicio de informacion, a
través de consulta, préstamo y expedicion de copias
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simples o certificadas.

6.5.4.Los usuarios tendran acceso a la consulta y bisqueda de la
informacion contenida en los documentos, y si le asiste el
derecho, podran solicitar copias de ellos.' La consulta se
realiza en el local del Archivo Central, para lo cual se
requerira, tratandose de un usuario Interior, Papeleta de
Servicio (Ver Anexo N° 08).

6.5.5.Los documentos solo seran prestados internamente, a
solicitud del funcionario, por un periodo maximo de treinta
dias  (30) calendarios, debiendo devolverlos bajo

. responsabilidad del funcionario solicitante, en las mismas
condiciones como salieron del Archivo Central; siendo
requisito para ello la Papeleta de Servicio.

6.5.6.Ningin documento podra salir fuera de la sede del Programa
de Gobierno Regional de Lima Metropolitana. Cuando exista
documentacion que requiere ser sometido o entregado a otra
entidad para evaluacién se requiere la, salvo previa
autorizacion del Gerente Regional, en cuyo caso se deberan
adoptar las medidas necesarias para garantizar la seguridad y
adecuada conservacion de los documentos, asi como la
devolucion respectiva.
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Flujograma de Servicio Documental

Elabora y remite
requerimiento mediante
la papeleta de servicios

LISUIARIO i ARCHIVO
( INncio ) ' ]
' Recepciona el
@ "2 ! requerimiento

(;[txiste
documentos?

NO
<_

(I

'
'
'
'
I
'
'
'

A4,
2o o WMETRp ¢
e 22

Prepara entrega de
documentos
|
I ;
Recepciona :
o/ documentos '
Utiliza y devuelve ;
documentos (maximo i
en AN diac) i
L '
! l
i
\ Recepciona y
' archiva
! documentos
i A
'
MRag 5
i, : FIN
|
i

GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo de Gestion: Es la organizacion, conservacion y uso de la
documentacion producida por la unidad organica. Son responsables de
los archivos de gestion: las secretarias o técnicos de cada unidad
organica.

* Archivo Periférico: Es el responsable del mantenimiento y uso de la
documentacion proveniente de los archivos de gestion y de transferirlo al
archivo central. Se constituyen cuando la complejidad déa funciones, nivel
de especializacion y ubicacion fisica de las unidades organicas asi lo
requieran.
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Archivo Central: Se define como una unidad que admi'histra, custodia y
conserva los documentos en cualquier soporte con valor administrativo
que son transferidos por las unidades organicas que conforman el
PGRLM, con el fin de brindar el servicio a los usuarios. Es responsable
del archivo central, la Gerencia Regional a través de su Secretaria
General o quien cumpla sus funciones.

Divisién/Area: Unidad organica creada para cumplir determinadas
funciones que debe realizar el 6rgano de mayor jerarquia de la que
depende.

Clasificacion de documentos: Dividir el conjunto de documentos en
grupos con caracteristicas comunes, y tomando como referencia la
estructura organica, funciones o asunto.

Cdodigo: Agrupacion de nimeros y/o letras empleados piara identificar un
organismo, asunto, documento, o agrupacioén documental.

Digitalizar: Convertir documentos de papel a archivos electrénicos a
través de un scanner, agregando indices de busqueda y recuperaciéon que
permitan localizar y manipular rapida y facilimente estos nuevos
documentos.

Documento: Toda informacion registrada en cualquier soporte, sea
textual, audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza
que se generen en las Unidades Organicas del PGRLM como resultado
de sus actividades.

Documento de Valor Temporal: Son aquellos que por su contenido
dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin
que los originé. l

Documentos de Valor Permanente: Son aquellos que por su contenido
resultan indispensables para la entidad.

Inventario de las Series Documentales: Describe las series
documentales que conserva una unidad organica.

Ordenar documentos: Unir los documentos de un grupo previamente
clasificados, dandoles un lugar en el espacio fisico, con un orden
numeérico, alfabético o cronolégico.

Programa de Control de Documentos: Es un documento de gestion
archivistica que establece las series documentales que produce y recibe
una entidad publica precisando el numero de afios que deben
conservarse y los periodos de retencién en cada nivel de archivo.
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e Signar: Identifica las unidades de instalacion y que visualiza la
numeracion, las unidades organicas, las unidades archivisticas o las
series documentales.

» Transferencia de Documentos: Traslado de documentos de un nivel de
archivo a otro al vencimiento de sus plazos de retencion. |

* Unidad de Archivamiento: Unidad de tamafio uniforme donde se
empaca una serie documental. Por ejm: files, paquete, caja, costal, etc.

. » Principio de orden original: Establece que en una Organizacion
Documental no se debe modificar la organizacion transferida a un fondo,
por una unidad productora en el nivel de archivo correspondiente.

* Fondo documental: Conjunto total de documentos o archivos reunidos
por una institucion en el ejercicio de sus actividades y funciones.

* Seccion documental: Conjunto de documentos procedente de una
unidad organica o division administrativa importante, que tiene una
estructura, funciones y fines conocidos y su cumplimiento determina las
series documentales. i

* Serie documental: Esta constituida por los documentos producidos o
recibidos de una oficina o unidad organica en cumplimiento de sus
funciones, que tienen el mismo tipo documental o se refieren a un mismo
asunto, y que son archivados, conservados, utilizados, valorados,
transferidos o eliminados como unidad.

Papeleta de Servicio: Documento por el cual se lleva un control de los
egresos y devoluciones de la documentacion.

) * Principio de procedencia: Establece que en la Organizacién
LA g Documental los documentos producidos por una institucion u
organismo no deben mezclarse entre si.
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ANEXO N¢ 03

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

Pag. 1de..

...pags.

1. Sector 2. Nombre de la entidad
3. Asunto Principal de la serie Documental
7. Periodo de Retencion
4. Codi 5. Titulo de la 6. Valor de la
L Serie Doc Serie Doc. Total Afios de

AG

AP

AC

Retencion

21
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ANEXO N°¢ 04

{NDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS
|

1. TITULO DE SERIE
DOCUMENTAL

2. ASUNTO PRINCIPAL

3. cODIGO

22
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ANEXO N2 05

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

INFORMACION GENERAL

1. GERENCIA

2.SUB GERENCIA REGIONAL

3. AREA

4. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR

5. CANTIDAD DE DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR (POR UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO)

7. LUGAR Y FECHA 7. LUGAR Y FECHA

Ecargado de documentos

E dodeA.C.
emitidos s

wwdig
> WETRG, Y

\\ 2% Opoe
9

N Y X

>
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ANEXO N2 06
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

Prepara original y dos Copias ( Pg. 1de....... Pags.

INFORMACION GENERAL

1. Sector

7. Autorizacion de eliminacion de documentos de
2. Entidad Archivo General de la Nacion

3. Unidad Organica

7.2, Rid.
4. Subgerente Regional de Administracion

5. Direccion 7.2. Seccion de la Comisién Técnica de Archivos

6. Teléfono

8. Descripcion General de Documentos a Eliminarse

9. Metros Lineales a eliminarse

10. Lugar y Fecha

Encargado de Archivo Central

24
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ANEXO N¢ 07
INVENTARIO - REGISTRO

Pag. 2 de ..... Pags

Descripcion de las Series

Fechas Extremas Observaciones
Documentales

Numero de Orden

25
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ANEXO N° 08

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Enlafecha....../......../...... se hace entrega a
(fecha del préstamo)

(nombre del trabajador que recibe los documentos)
trabajador de la

los documentos

(documento con que se solicitd el préstamo)

N° Orden Documento

Asuntos N° Folios

Observaciones

Recibi Conforme

Nota: el periodo maximo de préstamo del documento es de siete
debe ser devuelto al archivo.

. @%‘W
e T
3k

(7) dias, vencido el plazo

26



