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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL DE
LA COMISION NACIONAL PARA EL
DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS - DEVIDA

Fecha:

Formulado por: Unidad de Administracion Documentaria y Archivo — Secretaria
General

I. OBJETIVO
Establecer las disposiciones del sistema de archivo institucional, asi como establecer
los procedimientos archivisticos en los diferentes niveles de archivo, de manera
efectiva para el tratamiento del acervo documental desde su generacion hasta su
eliminacién y conservacion del patrimonio documental de la Comisién Nacional para
el Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIDA.

Il. FINALIDAD

2.1 Determinar los niveles de archivo existentes en DEVIDA.

2.2 Uniformizar el tratamiento del acervo documental, aplicando los procesos
técnicos archivisticos vigentes.

2.3 Normar y racionalizar la produccién administrativa y eliminacién del acervo
documental que se custodia.

2.4 Establecer las medidas de preservacion y conservacion del acervo documental.

2.5 Normar y regular el acceso a la documentaciéon que custodia en el archivo,
determinando las modalidades de uso.

2.6 Velar y supervisar la aplicacién de los procesos técnicos archivisticos dentro del
sistema institucional de archivos.

lll. BASE LEGAL

. Decreto Legislativo °N 824, Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Drogas y
sus modificatorias Leyes N° 27629 y 28003.
. Decreto Supremo N° 063-2011-PCM, Reglamento de Organizacion y Funciones
DEVIDA.
. Ley N° 25323, Crea el Sistema Nacional de Archivos y su reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N° 008-92-JUS.
. Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos para el sector publico nacional.
. Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba las siguientes directivas:
—  Directiva N° 004/86-AGN-DGAI Normas para la Formulacion del Programa
de Control de Documentos en los Archivos Administrativos del Sector
Publico Nacional.
— Directiva N° 005/86-AGN-DGAI Normas para la transferencia de
documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional.
— Directiva N° 006/86-AGN-DGAI Normas para la eliminacién de documentos
en los Archivos Administrativos el Sector Publico Nacional.
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VL.

- Directiva N° 007/86-AGN-DGAI Normas para la conservacién de
documentos en los Archivos Administrativos el Sector Plblico Nacional.

. Resolucion Jefatural N° 159-97-AGN/J, que aprueba el Plan de Prevencién y
Recuperacion de Siniestros por Inundacién en Archivos.

u Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que aprueba el “Reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas por infracciones en contra del
Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién y sus modificatorias.

. Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-
2008-AGN/DNDAAI Normas para la foliacién de documentos archivisticos en
los Archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos.

. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion para todas las Organos y
Unidades Organicas y Oficinas Zonales de DEVIDA.

RESPONSABILIDAD

Los Organos, Unidades Organicas y Oficinas Zonales de DEVIDA, asi como la
Unidad de Administracion Documentaria y Archivo, son responsables del
cumplimiento del presente Manual de Procedimientos.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Sistema de Archivo Institucional

Es el sistema que enlaza los niveles de archivos con los que cuenta la
Institucién; con la finalidad de normar, regular, organizar, uniformizar vy
coordinar el tratamiento del acervo documental en relacién a las normas
vigentes establecidas por el Archivo General de la Nacién. El Sistema de
Archivo Institucional de DEVIDA, esta constituido por tres niveles: Archivo de
Gestion y/o Secretarial, Archivo Periférico y Archivo Central, éstos constituyen
el fondo documental de la Institucién.

SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL DE DEVIDA

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
(Responsable del Sistema de
Archivo Institucional)

ARCHIVOS DE GESTION ARCHIVOS PERIFERICOS
(Direcciones, Oficinas y Unidades) (Oficinas Zonales)
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6.2 Administracion de Archivos

6.3

La Unidad de Administracion Documentaria y Archivo es responsable de la
administracién de archivos, y se encarga de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas de DEVIDA;
asimismo, es responsable del mantenimiento y uso de la documentacion
proveniente de los archivos de gestion y periféricos, y de transferir el acervo
documental de valor permanente al Archivo General de la Nacién, de acuerdo al
periodo de retencion.

Niveles de Archivo

6.3.1 Archivo Central.- Se encarga de la centralizacion, custodia,
conservacion 'y determinacién del uso de la documentacion
administrativa proveniente de los archivos de gestion y periféricos de
DEVIDA, de acuerdo al periodo de retencion.

6.3.2 Archivo de Gestién y/o Secretarial.- Se encarga de la organizacion,
conservacion y uso de la documentacion recibida o emitida por las
unidades organicas en el ejercicio de sus funciones, y transferirlas al
archivo central de DEVIDA.

6.3.3 Archivo Periférico.- Estos archivos se presentan por la complejidad de
funciones, nivel de especializacion y ubicacion fisica de las Unidades
Organicas. En este caso, en DEVIDA los archivos periféricos se ubican
en las Oficinas Zonales, por lo que estos son responsables de la
custodia, tratamiento, mantenimiento y uso de la documentacion hasta
que sea transferida al Archivo Central.

N° OFICINA ZONALES | UBICACION
1 Alto Huallaga Tingo Maria
2 Pucallpa (*) Pucallpa

3 La Merced Junin

4 San Martin (**) San Martin

5 Quillabamba Cuzco

6 VRAE (***) Ayacucho

T San Juan del Oro Puno

(*) En la Oficina Zonal de Pucallpa se ubicara el archivo de gestion correspondiente a la Oficina de
Coordinacion de Aguaytia, por lo que el responsable de esta Oficina Zonal asi como el de la Oficina
de Coordinacién seran responsables de la custodia, administracion y conservacion de dicha
documentacion.

(**) En la Oficina Zonal de San Martin se ubicara el archivo de gestion correspondiente a la Oficina
de Coordinacién Tocache, por lo que el responsable de la Oficina Zonal asi como el de la Oficina de
Coordinacion seran responsables de la custodia, administracion y conservacion de dicha
documentacion.

(***) En la Oficina Zonal del VRAE se ubicara el archivo de gestion correspondiente a la Oficina de
Coordinacion del VRAE, por lo que, el responsable de la Oficina Zonal asi como el de la Oficina de
Coordinacién seran responsables de la custodia, administracion y conservacion de dicha
documentacion.
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VIl. DISPOSICIONES
ARCHIVISTICOS

ESPECIFICAS - PROCEDIMIENTOS TECNICOS

7.1 Organizacion Documental
Conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos
de cada unidad organica, con la finalidad de establecer criterios uniformes para la
organizacion documental en los diferentes niveles de archivos de DEVIDA; asi
como, mantener organizada la documentacion de manera integral y facilitar la
localizacion de los documentos, a fin de brindar un eficiente y eficaz servicio de
informacién y garantizar el control del patrimonio documental.

711

r %

Requisitos

a) La clasificacion se dara a través del establecimiento de las series
documentales.

b) EIl ordenamiento debera ser cronoldgico, numérico, alfabético o en
su defecto una combinacién de los sistemas indicados.

c) Debera encontrarse actualizado el Registro de Documentos
Generados y/o Recibidos en la unidad organica (Ver Anexo N° 06).

Etapas

7.4.21

Archivo de Gestion y Periférico

a)

b)

La clasificacion de los documentos sera de acuerdo a la
estructura organica.

Las funciones y actividades de cada unidad organica de
DEVIDA daran origen a las series documentales que
poseen caracteristicas comunes (informes,
memorandums, oficios, balances de contabilidad,
comprobantes de pago, etc.) o el mismo asunto
(actividades, estudios, planes operativos, proyectos, etc.);
por lo tanto son archivados, utilizados y pueden ser
transferidos, conservados o eliminados como una unidad.

El responsable del archivo de gestién y periférico
ordenara las unidades documentales que conforman cada
serie mediante el sistema mas conveniente: numérico,
alfabético, cronolégico o en su defecto una combinacién
de los antes senalados.

Las series o sub-series que estén compuestas por
asuntos deben siempre contener los tipos documentales
originales.

Actualizar el Registro de Documentos generados y/o
recibidos en la unidad organica.

Se identificara cada unidad de archivamiento (file manila,
archivador de palanca, etc.) con los siguientes datos:

— Fondo documental: Logo y nombre de la institucién.

—  Seccion documental: Direccién u Oficina.

—  Sub seccién documental: Unidades.

—  Serie documental.

— Rangos (correlativos).
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— Fechas extremas.
— N° correlativo de la unidad de archivamiento.

7.1.2.2 Archivo Central

a) En la clasificacion se respetara el principio de procedencia
y el de orden original; es decir, respetando la unidad
organica que dio origen a los documentos y el orden que
se le dio en el Archivo de Gestién.

b) Realizada la transferencia documental de los archivos de
gestion y/o periféricos al Archivo Central, de acuerdo al
cronograma de transferencia, se dispondra la ubicacion
de las unidades de archivamiento (cajas, legajos, etc.) por
orden de llegada y la disponibilidad de espacio fisico,
ordenandose numéricamente de forma correlativa.

c¢) Se mantendran actualizado los inventarios.

7.1.3 Flujograma

ARCHIVO DE GESTION O ARCHIVO CENTRAL
SECRETARIAL, PERIFERICO

< INICIO > C INli:IO >

v
CLASIFICA LOS DOCUMENTOS COLOCA LAS UNIDADES DE
DE ACUERDO AL CUADRO DE ARCHIVAMIENTO EN LAS
CLASIFICACION DE ESTANTERIAS, DE ACUERDO AL
DOCUMENTOS PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y
‘ ORDEN ORIGINAL

ORDENA LAS UNIDADES
DOCUMENTALES MEDIANTE EL
SISTEMA NUMERICO,
ALFABETICO O COMBINACION
DE AMBAS

v

IDENTIFICA CADA UNIDAD DE
ARCHIVAMIENTO (FILES,
ARCHIVADORES DE PALANCA,
CAJAS, PAQUETES, ETC)

v ‘

REGISTRA DOCUMENTOS REGISTRA DOCUMENTOS

¥

( F‘IFN ) C FIN )
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Anexos

Anexo N° 1: Abreviaturas y Denominacién de los Organos y Unidades
Organicas de DEVIDA

Anexo N° 2: Etiquetas para Archivadores de Palanca, Tapas,
Contratapas y Files Manilas

Anexo N° 3: Etiquetas para Cajas Archivera
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ANEXO N° 01
Abreviaturas y Denominacion de las Unidades Organicas de DEVIDA
(Decreto Supremo N° 063-2011-PCM)

Consej 0

Presidencia Ejecutiva

Secretaria General

Comisién Consultiva
ocCl Organo de Control Institucional
OAJ Oficina de Asesoria Juridica
OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OA Oficina de Administracién
DAT Direccién de Asuntos Técnicos
DPM Direccion de Promocién y Monitoreo
DCG Direcciéon de Compromiso Global

ORGANOS DESCONCENTRADOS

RN
Oficina Zona

San Juan del Oro

o :.: s

0ZLM Oficina Zonal La Merced
OZVRAE Oficina Zonal VRAE
0ZT™M Oficina Zonal Tingo Maria
0zZP Oficina Zonal Pucallpa
0ZQ Oficina Zonal Quillabamba
0OZSM Oficina Zonal San Martin
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ANEXO N° 02
ETIQUETAS
ARCHIVADORES DE PALANCA, TAPAS Y CONTRATAPAS, FILES MANILAS

& DEVIDA

Comisidn Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas

FONDO
DOCUMENTAL
DoiEUCSENI\'Ir o 5 (LOGO Y NOMBRE
IORGANO DE OFICI NA DE ADMIN'STRACION INST?—EULSON\
DIRECCION U
OFICINA)
P ( SUB SECCION
DOCUMENTAL
UNIDAD DE TESORERIA e

SERIE
DOCUMENTAL

OMPROBANTES DE PAGO

DEL: 000 AL: 000

e
RANGO
(CORRELATIVO DE
LA SERIE)

[FECHAS EXTREMAS

DEL: 00/00/00 AL: 00/00/00

N°® CORRELATIVO DE LA
UNIDAD DE
ARCHIVAMIENTO

01
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ANEXO N° 03
ETIQUETA PARA CAJAS ARCHIVERAS

1.22/2013-1

CODIGO DE LA
ENTIDAD Y DE LA
UNIDAD ORGANICA
REMITENTE/ ANO / N°
DE REMISION

Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas
N® CORRELATIVO

DE LA UNIDAD DE
AREA . ARCHIVAMIENTO
OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE TESORERIA

N°® CORRELATIVO
DE LA SERIE

‘ DEL: AL:

DEL: 00/00/00 AL: 00/00/00
EXTREMAS
ARCHIVO CENTRAL

CORRELATIVO

N® CORRELATIVO
DEL ARCHIVO
CENTRAL
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7.2 DESCRIPCION DOCUMENTAL
Consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos
de los documentos, con la finalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos
descriptivos, facilitar la localizaciéon de los documentos, garantizar el control del
acervo documental y brindar informacion de manera eficaz y eficiente.

Para ello el Archivo Central elaborara y actualizard en coordinacién con los
Archivos de Gestién y Periféricos de DEVIDA los auxiliares o instrumentos
descriptivos, teniendo en cuenta las caracteristicas de los documentos y los
requerimientos de servicio de informacién.

7.21  Anexos
Anexo N° 4: Inventario de Registro Topografico
Anexo N° 5: Inventario General de Documentos
Anexo N° 6: Registro de Documentos

10
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE REGISTRO
TOPOGRAFICO

Elaboracion y uso del Archivo Central.

1. Unidad Organica: indicar el nombre del area responsable de la custodia del

archivo.

Apellido, nombre y cargo del Jefe de area: datos completos.

Teléfono (anexo).

Nivel de archivo: indicar si es de gestion, periférico o central.

Fecha de elaboracion: corresponde al dia de elaboracién del mismo.

Apellidos y nombres: de quien realiza la verificacion y ejecuta el inventario.

Teléfono (anexo).

Descripcion de documentos:

- N° secuencia de items.

- Series documentales, denominaciéon segun el Cuadro de Clasificaciéon de
Series Documentales.

. Ano que le corresponde la documentacion.

- Rango, de corresponder se debe indicar segun el ordenamiento numérico o
alfabético.

- Fechas extremas, son las fechas que corresponden a la serie descrita.

- Observaciones, se indicara algun dato resaltante de la serie descrita (si hay
faltantes, si esta deteriorado, si son copias, si son fotocopias, si adjuntan
algun material audiovisual, etc.)

- Unidad de Archivamiento, indicar el nimero que le corresponde a la Caja
Archivera dentro del Archivo Central, numero de caja, y tomo.

9. Ubicacién topografica, en relacién al piso/ambiente, estante, cuerpo, balda se

encuentran ubicados los documentos.

NS WN

12
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE GENERAL DE
DOCUMENTOS

Elaboracién y uso del Archivo Central.

1. Unidad Organica: indicar el nombre del area responsable de la custodia del

archivo.

Apellido, nombre y cargo del Jefe de area: datos completos.

Teléfono (anexo).

Nivel de archivo: indicar si es de gestidn, periférico o central.

Fecha de elaboracion: corresponde al dia de elaboracién del mismo.

Apellidos y nombres: de quien realiza la verificacion y ejecuta el inventario.

Teléfono (anexo).

N° secuencia de items por ano.

Serie Documental: descripcion de los documentos seglin el Cuadro de

Clasificacién de Series Documentales.

10. Ano que le corresponde la documentacion.

11.Unidad de Archivamiento; tipo de unidad (caja, file, tomo, etc.) en la que se
conserva.

12. Cantidad: de las unidades de archivamiento que corresponde a la serie descrita.

CENSO RN

14
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7.3 SELECCION DOCUMENTAL
Consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series documentales de cada
unidad organica de DEVIDA para determinar su periodo de retencién, en base al
cual se formulara el Programa de Control de Documentos, tiene como finalidad:

7.31

7.3.2

7.3.3

Garantizar la conservacion de los documentos de valor permanente.
Permitir la eliminacion de los documentos.

Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital.
Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacio, equipo,
material y personal del archivo.

Requisitos:

a) Acta del Comité Evaluador de Documentos
b) Programa de Control de Documentos

c) Tabla de Retencién de Documentos

Comité Evaluador de Documentos (CED)

a) Analizara y evaluara las series documentales de las Unidades
Organicas de DEVIDA, teniendo en cuenta sus valores:
administrativo, juridico, econdémico, cientifico, histérico, cultural e
informativo; con la finalidad de determinar su periodo de retencion
en cada nivel de archivo. El CED coordinara con el Archivo General
de la Nacién la aprobacion de la eliminacion de documentos que
han perdido su valor. Sera designado por la mas alta autoridad de
DEVIDA, y se encarga de formular y actualizar el Programa de
Control de Documentos (PCD).

b) El comité estara conformado por:
5 Un representante de La Alta Direccion, quien lo presidira.
- El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica o su representante.
- El Director o Jefe de la Unidad Organica, cuya documentacién
sera evaluada.
- El Jefe de la Unidad de Administraciéon de Archivos (UADA),
quien actuard como secretario.

c) El responsable de la UADA con el apoyo de los jefes de las
Unidades Organicas de DEVIDA, analizaran los tipos documentales
de la unidad, a fin de determinar las series documentales. Lo que se
plasmara en un inventario y se remitira al CED, para su aprobacién.

Programa de Control de Documentos (PCD)

Documento de Gestion Archivistica que establece las series
documentales que se produce o recibe en la Institucion como resultado
de sus funciones y/o actividades, por lo tanto permite organizar,
controlar y racionalizar la produccion de documentos en DEVIDA. Esta
constituido por:

a) Inventario de Series Documentales: Es la relacién de todas las
series documentales producidas por la Institucion.

16



Manual de Procedimientos del
Sistema de Archivo Institucional

7.3.4

7.3.5

b) indice Alfabético de Series Documentales: Consigna en forma
alfabética los nombres de las series documentales, su codigo y
asunto principal; y

c) Tabla de Retencion de Documentos: Registra los periodos de
retencién de las series documentales en cada nivel de archivo.

Etapas:

a) EI PCD sera aprobado por Resolucion de la Secretaria General de
DEVIDA, previa coordinacion con el Comité Evaluador de
Documentos — CED y opinion favorable del Archivo General de la
Nacion.

b) Aprobado el PCD, se remitira al Archivo General de la Nacion en un
plazo no mayor de 10 dias a partir de la fecha de aprobacion, bajo
responsabilidad del presidente del CED.

c) EI PCD sera modificado al producirse cambios en las funciones de
las unidades orgéanicas y/o como consecuencia de reestructuracion
o reorganizacién de la instituciéon, que originen modificaciones u
omisiones de las series documentales.

Anexos

Anexo N° 7: !nventario de las Series Documentarias
Anexo N° 8: Indice Alfabético del Programa de Control de Documentos
Anexo N° 9: Tabla General de Retencién de documentos
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ANEXO N° 07

A DEVIDA

(ot Machonal ers o Desamols § s s Oges

INVENTARIO DE LAS SERIES DOCUMENTARIAS
COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL

DATOS GENERALES

INVENTARIO

1.- Sector: 2.- Entidad:

4.- Nombres y Apellidos

3.- Unidad Organica:

5.- Cargo:

6.- Asunto Principal
7.- Titulo de la Serie
8.- Cddigo de la Serie

IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTARIA

9.- DESCRIPCION DE LA SERIE

REGLAS DE CONTROL

(resumen del contenido de la serie)
10.- Valor de |11.-Periodo de Total de
la Retencion Anos
Serie AG AP de
Documentaria Retencion
12.- COMITE DE EVALUACION DE 13.- Lugar y Fecha 14.- V° B°
DOC.
Lol Rep. 16 Ref. OAJ
|.;-._ .........................................................
N ‘_o,/,/ Jefe de doc. Encargado del A.C
Jmisap| Evaluado
¢
T RN RO R Pags

18
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INDICACIONES PARA EL LLENADO

Debe ser impreso en papel bond, tamano A-4 y llenado en original y 3 copias de los
cuales el tercer ejemplar quedara como cargo de la unidad organica. En coordinacion del
archivo central y las unidades organicas.

DATOS GENERALES:

1. Anotar el sector.

2. Anotar la Institucion.
3. Anotar la Unidad Organica cuya documentacion se evalla.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO:
4. Anotar el nombre y apellido de la persona que elabora el inventario.

5. Anotar el cargo que ocupa en la Unidad Organica.

6. Precisar el asunto principal que sera determinado de acuerdo a la Unidad Orgéanica
que pertenece, por Ejemplo: Oficina de Administracion, Direccion de Compromiso
Global, Area de Desarrollo Alternativo, etc.

7. Anotar el nombre de la serie documentaria, el titulo debe ser conciso, por ejemplo:
Plan operativo, orden de servicios, comprobante de pago, pedido de comprobante de
salida (pecosa), etc.

8. El codigo de la serie se confeccionard tomando en cuenta las letras mas
representativas de la Unidad Orgéanica y los digitos correspondientes al titulo de la
serie documentaria, ejemplo:

Asunto Principal > Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP)
Titulo de la Serie : Plan Operativo (01)
Cadigo : OP/01

9. Describe el contenido sustancial del conjunto de documentos que conforman la serie,
indicando las normas legales y la finalidad de las actividades que han originado la
produccién de la Unidad documental.

10. Indicar el valor de la serie: con la letra “T”" si es Temporal y con la letra “P" si es
permanente.

. Indicar el nUmero de anos que la serie documentaria debe ser retenido en cada uno
de los niveles de archivo: Archivo de Gestién (AG), Archivo Periférico (AP), Archivo
Central (AC) y el nimero total de anos de retencion.

. Indicar el nombre y apellido de los miembros del Comité de Evaluacién de
Documentos.

. Indicar lugar y fecha de revision del inventario.

. Dejar en blanco.
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ANEXO N° 08

A DEVIDA

Combite Naunal purs o Desanalt Vi s (g

iNDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS
COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS

1.- Titulo de la Serie Documentaria 2.- Asunto Principal 3.- Cadigo

INDICACIONES PARA EL LLENADO

Debe ser impreso en papel bond, tamano A-4 y llenado en original y 3 copias de los
cuales el tercer ejemplar quedara como cargo en la Unidad Organica.

1.- Anotar el titulo de las series documentarias en orden alfabético.
2.- Indicar el asunto principal de la serie documentaria.
3.- Anotar el cédigo de la serie documentaria, ejemplo:
Titulo de la Serie Documentaria Asunto Principal
Cddigo

QN Arqueo de fondos para pagos en efectivo Presupuesto PPTO/02
Auxiliar estandar Contabilidad CONT/04
Balances Contabilidad CONT/08
Comprobante de Pagos Tesoreria TESO/01
Orden de Compra Logistica LOGI/O1

&)
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ANEXO N° 09

\¢ DEVIDA

Combst Maoonal pare of Desamollo y ida sn Dmgas

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS
COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS

P&g....oviiia B0 Pags
1.- Sector 2.- Nombre de la Entidad
3.- Asunto Principal de la serie documentaria
4.- Codigo 5.- Titulode la |6.- Valor de la 7.- Periodo de Retencién
Serie Doc. Serie Doc.
A.G. A.C. Total Anos
de Retencion

INDICACIONES PARA EL LLENADO

Debe ser impreso en papel bond, tamano A-4 y llenado en original y 3 copias de las
cuales el tercer ejemplar quedara como cargo en la Unidad Organica.

1. ldentifica el sector (PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS).

2. Precisa el nombre de la Institucion (DEVIDA).

3. Indicar el nombre del asunto principal de la serie documentaria. Por ejemplo:
Direccion de Compromiso Global.

Anotar el cédigo de la serie documentaria. Por ejemplo: Orden de Compra OC/01

Anotar el nombre especifico de la serie documentaria. Por ejemplo Orden de
Compra.

Anotar el valor de la serie: con la letra “T" es temporal o con letra “P” si es
permanente.

Anotar los periodos de retencion de la serie documentaria en cada uno de los niveles
de archivo; sean de gestion, periférico o central y el numero total de anos de

retencion.
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7.4 CONSERVACION DOCUMENTAL
Consiste en asegurar la integridad fisica de los documentos de las Unidades
Organicas, tanto en el soporte como en el texto, a través de la implementacion de
medidas de preservacion y restauracion, tiene como finalidad garantizar la
conservacion permanente del acervo documental de DEVIDA. Tanto los Archivos
de Gestion, Periféricos y Archivo Central deben velar por la integridad de los

documentos.

7.41 Medidas de Prevencion en el Archivo Central

7.4.1.1 Instalaciones y mobiliario

a)

b)

c)
d)

e)

La construccion debera ser de material noble y ambientes
perfectamente delimitados en areas administrativas, de
trabajo técnico y de consulta.

Estara alejado de los lugares inundables, de excesiva
humedad, de contaminacién ambiental o préoxima a
reservorios de combustibles.

Se debe evitar el uso de materiales inflamables en el
depésito como alfombras, etc.

Deberan adaptarse sistemas contra incendios, detector de
humo y de ventilacién artificial.

Las instalaciones de agua, desagie y electricidad estaran
empotradas y fuera del area de depdsito; o en todo caso
se verificara continuamente que no existan fugas de agua
que puedan perjudicar el acervo documental.

No fumar, comer, ni beber en los depodsitos y/o areas de
trabajo del archivo.

Contar con extintores de polvo seco con carga vigente.
Desconectar los servicios eléctricos al término de la
jornada laboral.

El mobiliario debe ser de metal y madera.

Se debera contar con estanterias de metal fijo o corredizo.

7.4.1.2 Tratamiento de la documentacion

a)

b)
c)

d)

La limpieza del repositorio documental sera permanente,
con la finalidad de resguardarla de agentes patégenos,
plagas y roedores.

Para la conservacién de los documentos se utilizaran
cajas archiveras de cartén prensado y libre de acido.

La Alta Direccion procurara la aplicacion de medios
modernos para la conservacion del documento papel.

Los fluorescentes, que proveen al depdsito de iluminacion
artificial deben usar protectores y estar ubicados entre los
estantes a una distancia de 30 cm. aproximadamente del
techo.

En el tratamiento de la documentacién no se usaran
cintas adhesivas, grapas, clips u otros objetos que danen
o deterioren los documentos.
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7.4.2

f) Los parametros de humedad relativa y temperatura
recomendables para el acervo documental esta entre:

HUMEDAD RELATIVA TEMPERATURA
55%+-5 18°C+-1
45%+-3 24°C+-3

g) La documentacion que presente dafos por agentes
biolégicos como bacterias, hongos, etc., seran separados
del acervo documental, a fin de evitar su propagacion.

h) Restringir el ingreso de personal a las instalaciones del
archivo, con la finalidad de evitar sustraccion o deterioro
de la documentacién.

7.4.1.3 Personal

a) El personal contara con los materiales para asegurar su
integridad fisica ante posibles enfermedades dérmicas o
respiratorias.

b) Capacitaciéon del personal para el uso de extintores y en
casos de siniestros.

Foliacion de Documentos Archivisticos

Accién administrativa y de operacibn que consiste en numerar
correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios de todo documento
archivistico o unidad documental recibida y/o generada por una Unidad
Organica o una Entidad.

a)

b)

d)

Se foliaran todas las piezas documentales, sean éstas conformantes
de series documentales simples (Resoluciones, Acuerdos, Oficios,
Circulares, etc.).

En el caso de las series documentales compuestas (contratos,
legajos de personal, proyectos, etc.), la foliacion se realizara a cada
uno de los documentos que conforman el expediente, en el caso de
que se formara mas de una unidad de archivamiento, la foliacién se
ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuaciéon de la
primera.

La documentacion archivistica a foliarse previamente debera estar
depurada y/o seleccionada, es decir que toda documentaciéon no
archivistica o aquella que no forme parte de un archivo, como:
folletos, boletines, revistas, tripticos, dipticos, folios en blanco y
otras reproducciones de apoyo, no sera objeto de foliacion.

La foliacion se realizara de adelante hacia el final, de tal forma que
la primera hoja del escrito y demas hojas seran foliadas en forma
correlativa, segun se vayan acumulando los documentos, escritos y
demas actuaciones. Estos deberan estar debidamente foliados y por
orden cronoldgico, formando con todos ellos un solo cuerpo.
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7.4.3

h)

)

El nimero asignado a cada folio sera escrito de manera legible, sin
enmendaduras. Sobre un espacio en blanco y sin alterar textos,
membretes, sellos originales, etc.

Se foliara toda la documentaciéon en soporte papel, es decir hojas
utiles que contengan informacién, las hojas de tramite o de ruta, los
proyectos de resoluciones u otros que obren como antecedentes,
siempre que estén visados o contengan observaciones escritas en
los mismos.

Cuando las unidades documentales contengan documentos en
distintos soportes al papel, por ejemplo: casetes, discos digitales —
CD’'S-disquetes, videos, audios, etc.; deberan numerarse con una
hoja llamada “HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA".
Anotandose su respectivo folio, dejando constancia de su
existencia.

Cuando se adjuntan planos, mapas, dibujos, fotografias, negativos,
impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas, etc.) cuyas
caracteristicas tanto internas como externas (formato y tamano)
impliquen un trato especial y/o se encuentren doblados o en
condiciones poco favorables para su estado de conservacién, se
podréa optar por separar este material, numerandose en un solo folio
y dejandose constancia de su existencia dentro de la unidad
documental a la que pertenecen con la “HOJA DE TESTIGO O
REFERENCIA CRUZADA".

No se foliaran las hojas, fojas o folios sueltos, que estén totalmente
en blanco; ni el reverso de las hojas ya foliadas.

La foliacién de los documentos se realizara en el angulo superior
derecho de la cara recta del folio en el mismo sentido del texto del
documento, el sello constara de dos casilleros.

Anexos
Anexo N° 10: Foliacion de Documentos
Anexo N° 11: Hoja de Testigo o Referencia Cruzada
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ANEXO N° 10
FOLIACION DE DOCUMENTOS

En el caso de que se use el sello estandarizado, la foliacion de los documentos se
efectuara en el angulo superior derecho, tal y como se indica en el formato.

La foliacién debera indicar las siglas de la institucién seguido por las siglas de la unidad

organica, colocado en el lado izquierdo y en el lado derecho el numero correlativo del
folio.

DEVIDA/OA

Abel E. Hermoza Jedl
Gerents Genard

Brung Paulsen Tejada
Jefe de la Oficina de Asesares

Aslin Péret Rominer
Direchor (8] de Cooperacion mtamackonal

Jorge Valancia Jduregul
Diectar de Confrol oe Cfarda

Pedro Topla Alvarado
Disector de ko Clicing de Audifario Infema

Fernande Hurtade Poscual
Gerante de Devarmolio Allernafva

Paola Maria Mourtua Saavedra

Gerenle de Relocionss Insfitucionaes y Comunicocian

Eduardao Hare Exirabldis

Geranile de Prevencion y Rehabiftacién gal Consuma de Drogas
Caordinardat | & | del Ohservatorio Pensana de Drogas

Lucie Batallanos Rodrigue:
Garanite de Conservacidn del Madio Amblents v Recuperocion de Ecosidemas Degrododos

Cecilia Del Contille Solo
Gerente () de Ploneomiento Global y Evaluodidn

Yvén Alvarodo Martinez

Gerenle de Asesora Legal
Oficing de Seguridod

Carlos Paredes Zufiiga
Garente de Administiacién e informéfica

Asunto H Cronograma de Tramfersncias de los Archivor de Geslidn 2007
Fecha

Tenga =l ngrodo de diigime o ustedes, con relackin o la Direciiva General N® 015 2004-DV-GAUAA, pora remilirkes sl cronograma de frorslerancia os ios Archivos de
Geslidn del periodo 2007, ioiciidndole realzar oy coondinaciones perfinenies con &) senor Fabidn Pérez Aguilcr, encargado del drea lunclonal del Archive Cenbal,
parg ko recepcidn del ocsve documentata del periods menclonado.

Alentoments,

c.c.: Piasidancia Becutiva
Unicodes GAl

CFl/fpa
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Anexo N° 11
HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

\) DEVIDA

Comesin Nacorad s 1 Doy y i 31 Cengis

DEVIDA/OA FOLIO

1.DATOS GENERALES

SECCION

SUB SECCION

SERIE

SUB SERIE

FECHA

FOLIO

2.UBICACION TOPOGRAFCA

ZONA ESTANTE CUERPO BALDA

3.0BSERVACIONES

INDICACIONES PARA EL LLENADO

1. Datos generales: informacion requerida para identificar a donde pertenece el adjunto
(planos, videos, cd's, etc.)
Seccidn: indicar la unidad organica a la que pertenece

Sub seccidn: indicar de corresponder el area
Serie o subserie: a la que
pertenece

Fecha: del adjunto
Folio: el nimero de folio que le corresponde

2. Ubicacion topografica: datos ingresados en el archivo central.
3. Observaciones: indicar tamano, colores, titulo, asunto y otros datos que sean relevantes.
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7.5 SERVICIOS ARCHIVISTICOS
Consiste en poner a disposicion de los usuarios internos y/o externos la
documentacion y/o informacion que se custodia en el archivo central de DEVIDA;
tiene como finalidad: normar y controlar el acceso a la documentaciéon e
informacion de DEVIDA, satisfacer oportunamente la demanda de informacion de
los usuarios internos (personal activo) y externos (persona natural — ciudadano)

de DEVIDA.

7.5.1 Tipos de servicio

7.5.1.1 Préstamos de Documentos (solo para usuarios internos)

a)

b)

d)

g)

h)

)

La solicitud de préstamo de documentos se realizara via
e-mail, a la UADA adjuntando el requerimiento de servicio
archivistico (Anexo N° 12).

De ubicarse el documento, se dard en préstamo los
originales y/o copias a solicitud del interesado, previa
impresion del requerimiento de servicio archivistico y V°B°
del jefe del area solicitante.

El préstamo de documentos originales sera como minimo
de cinco (05) dias, previa firma del cargo de recepcién en
dicho requerimiento. El préstamo sera registrado en el
Formato de Registro de Documentos en Calidad de
Préstamo (Anexo N° 13).

Excepcionalmente habra una prorroga del préstamo
siempre y cuando se renueve la fecha del cargo de
recepcion, de lo contrario se informara a la Secretaria
General, a fin de que se tome las medidas correctivas
necesarias.

Toda persona que haya solicitado en préstamo un
documento esta obligado a devolverio en las mismas
condiciones que le fue entregado.

En circunstancias especiales se proporcionara la
informacion directamente al solicitante de la Alta Direccion
para efectos de control interno o externo.

Los documentos de caracter reservado, confidencial,
secreto y muy secreto, solo se daran en préstamo con
previa autorizacion del jefe de la unidad organica a la que
pertenece la documentacion.

Si al devolver la documentacién, ésta presentard danos
fisicos y/o faltantes, se informara a la Secretaria General,
a fin de que se tome las medidas correctivas o
sancionadoras.

Mientras dure el préstamo, el usuario es el Unico
responsable de la integridad fisica de la documentacion.
Queda terminantemente prohibida la salida de Ila
documentacion fuera de las instalaciones de DEVIDA.
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7.56.1.2 Copias de documentos (usuarios internos y externos)

h)

7.5.2 Flujograma

El usuario externo presentara una solicitud oficial (carta,
oficio, solicitud, etc.), la misma que sera evaluada.

El usuario interno lo hara mediante el requerimiento de
servicio archivistico.

De ser aprobado, el encargado de la UADA, indicara al
personal de Archivo Central la busqueda y ubicacién de la
documentacion.

La atencién de la solicitud sera de tres (03) dias habiles, a
fin de dar una respuesta al usuario positiva 0 negativa de
la busqueda.

Ubicada la documentacioén, se comunicara al usuario.

El personal del archivo central es el Unico responsable de
la reproduccién de los documentos.

La UADA, mediante la Secretaria General entregara las
copias autenticadas o fedateadas a pedido expreso del
usuario y segun el tipo de documento.

No se facilitara copias de aquellos documentos cuyo
estado de conservacién no permitan su reproduccion y/o
tengan acceso restringido.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

UNIDADES ORGANICAS Y/O
USUARIOS

ARCHIVO CENTRAL

C INICIO )
v

REMITE REQUERIMIENTO DE
SERVICIO ARCHIVISTICO

SE ENCUENTRA EN

ARCHIVO
m

A

v _Si
REPORTA QUE NO SE REALIZA UBICACION
ENCUENTRA EN CUSTODIA DEL TOPOGRAFICA DEL
ARCHIVO DOCUMENTO

FIRMA EL REQUERIMIENTO

EN SERIAL DE CONFORMIDAD

CON EL V*B* DE LA JEFATURA
USUARIA

v

EN EL LUGAR DEL
DOCUMENTO DEJA
CONSTANCIA DE SALIDA

v

RECIBE EL DOCUMENTO < ORIGINAL, COPIA Y/O
SOLICITADO SCANEO AL USUARIO Y SE

ENTREGA DOCUMENTO

RFGISTRA ATFNCION

& i ™
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DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
UNIDADES ORGANICAS Y/O ARCHIVO CENTRAL
USUARIOS

il INICIO D

A

REMITE LOS DOCUMENTOS RECIBE Y VERIFICA EL ESTADO ¥
ORIGINALES SOLICITADOS COMO | CONDICION DE LOS DOCUMENTOS
PRESTAMO > DEVUELTOS
ES CONFORME
No
Si
y 3
RECIBE MEMORANDUM CON SE COLOCA EL DOCUMENTO EN
LAS OBSERVACIONES EN LA SU UBICACION TOPOGRAFICA
DEVOLUCION DEL DOCUMENTO
y

RETIRA CONSTANCIA DE SALIDA

3

REGISTRA DEVOLUCION DEL
DOCUMENTO

C
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COPIA DE DOCUMENTOS

UNIDADES ORGANICAS Y/O ARCHIVO CENTRAL
USUARIOS

C INICIO )

Y
REMITE REQUERIMIENTO DE

SE ENCUENTRA

I |-

SERVICIO ARCHIVISTICO > ER ARCHID
No :
Si
y A 4
REPORTA QUE NO SE REALIZA UBICACION TOPOGRAFICA
ENCUENTRA EN CUSTODIA DEL DEL DOCUMENTO
ARCHIVO
SACA COPIAS SOLICITADAS

ENTREGA COPIAS AL USUARIO Y
REGISTRA DE LA ATENCION

l

C >

7.5.3 Anexos
Anexo N° 12: Requerimiento de Servicio Archivistico
Anexo N° 13: Registro de Documentos en Calidad de Préstamo
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ANEXO N° 12 )
REQUERIMIENTO DE SERVICIO ARCHIVISTICO

TIPO DE REQUERIMIENT( _ _ __ DATOS DEL SOLICITANTE
Consulta Unidad Organica
Nombres y
Préstamo apellidos
Copia certificada Cargo

En archivo digital

. o . INDICADO POR EL
Documento solicitado (indicar tipo y numero de documento, ARCHICO CENTRAL

fecha, asunto
echa, asunto) FOLIOS | NO UBICADO

QObservaciones
FECHA HORA
Fecha
requerimiento
FIRMA DEL
SOLICITANTE
Fecha de atencion
FIRMA DEL \VeBe JEFE
RESPONSABLE DEL | DEL AREA
ARCHIVO SOLICITANTE

INDICACIONES PARA EL LLENADO

—

Tipo de requerimiento: marcar con una "X" el tipo de servicio que solicita.
2. Datos del solicitante: registrar el 4rea solicitante, nombres y apellidos, cargo.

3. Documento solicitado: indicar como minimo tipo de documento, nimero del documento,
fecha y asunto para la busqueda. Los datos de folios y no ubicado seran completados
por el responsable del archivo.

4. Observaciones: especificar alguna caracteristica particular del documento (si adjunta
algun tipo de material audiovisual, etc.).

5. Fecha de requerimiento y firma del solicitante: indicar la fecha en que se solicita el
requerimiento acompanado de la firma del solicitante y el V°B° de su jefatura.

6. Fecha de atencidn y firma del responsable: indicar la fecha en que se atiende por parte
del archivo y firma del responsable.

MO~
J. M§SAD
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& DEVIDA

Comiss’in Nacioral para el Desamolic 7 Vida sin Drogas

ANEXO N°13 y
REGISTRO DE DOCUMENTOS EN CALIDAD DE PRESTAMO

FECHA DEL

REPORTE

1.N° z‘npn%y N° | 3AREA |4.S0LICITADO | 5.FECHA DE sroiios | JFECHADE
S | OCOMENTO | SOHICITANTE POR PRESTAMO | DEVOLUCION

INDICACIONES PARA EL LLENADO
(Uso del Archivo Central)

TGO S G0 By sk

N° secuencia de los items.
Tipo y N° de documento solicitado
Area solicitante, indicar siglas
Solicitado por: apellidos y nombres de quien tiene el documento.
Fecha de préstamo, fecha de salida del documento del archivo.
Folios, cantidad de folios que tiene el documento.
Fecha de devolucion, fecha en la que ingresa el documento de regreso al archivo.
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7.6 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
Consiste en el traslado de documentos de un archivo a otro al vencimiento de los
periodos de retencion, permitiendo asi optimizar el tratamiento de los
documentos.

Tiene como finalidad descongestionar los archivos de gestién y/o periféricos de
DEVIDA, aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales de
los archivos, garantizar la integridad y la conservacién del acervo documental de
DEVIDA y orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los
documentos de los archivos de gestion y/o periféricos.

7.6.1 Etapas

a) El responsable de la UADA formulara el cronograma anual de
transferencia, el mismo que sera remitido a las Unidades Organicas
de DEVIDA para su conocimiento y cumplimiento.

b) El responsable del archivo de gestion y/o periférico solicitara y
coordinaré con el responsable del 6rgano administrador de archivos
(UADA), la transferencia de documentos, de acuerdo al cronograma
anual de transferencias.

c) La transferencia se realizara mediante documento oficial de los
encargados de las Unidades Orgéanicas y sera acompanado del
Inventario de Transferencia de Documentos (Anexo N° 14), en
version fisica y electrénica.

d) Seran transferibles al archivo central los documentos que cuenten
con un minimo de dos (02) afnos de antigliedad.

e) En el caso de la transferencia documental al Archivo General de la
Nacion, se remitirdA documento oficial adjuntando el Inventario de
Transferencia de Documentos, treinta dias (30) antes de la fecha de
traslado para la verificacion y supervision del Organo Rector.

f) La unidad de archivamiento sera rotulada en el parte frontal; en el
angulo superior izquierdo se anotara el cédigo de la unidad orgénica
remitente, el afio y el nimero de remision; en el angulo superior
derecho se indicara el nimero correlativo correspondiente a la
unidad de archivamiento.

g) No seran aceptados como parte de una transferencia documental:

— Material bibliografico: Revistas, boletines, libros, etc. (éstos
deben pasar al CENDOC)

— Material publicitario.

- Publicaciones. (éstos deben pasar al CENDOC)

— Normas Legales.

— Formatos no utilizados o en Blanco.

— Documentos sin firma.

— Fotocopias informativas.

— Documentos personales.

h) El personal encargado de la recepcién en el archivo central recibira
y verificara el contenido de la unidad de archivamiento, asi como los
metros lineales a transferir; el plazo de verificacién no excedera de

< cinco (05) dias habiles.
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i) En senal de conformidad procedera a firmar el formato conservando
el original y devolviendo la copia al archivo remitente.

j) Concluida la transferencia de la documentacion, el responsable del

Archivo Central anotara en la parte central de cada unidad de
archivamiento el nimero correlativo que le corresponde.

k) El original del inventario sera ordenado cronolégicamente de

acuerdo al ingreso de los documentos al archivo y la copia devuelta
a la dependencia remitente.

7.6.2 Flujograma

TRANFERENCIA DE DOCUMENTOS

ARCHIVO DE GESTION O

SECRETARIAL,
PERIFERICO

ARCHIVO CENTRAL

C INICIO D

\ 4

COORDINA TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS SEGUN CRONOGRAMA

"
-

Y

IDENTIFICA LA DOCUMENTACION A
TRANSFERIR SEGUN PERIODO DE
RETENCION

Y

PREPARA LA DOCUMENTACION EN
TOMOS

'

ROTULA LAS UNIDADES DE
ARCHIVAMIENTO

h 4

ELABORA EL INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA (FISICO Y MEDIO
MAGNETICO)

RECIBE Y VERIFICA LAS UNIDADES
—p! DE ARCHIVAMIENTO Y CANTIDAD
DE DOCUMENTOS

DEVUELVE DOCUMENTOS

TRANSFERENCIA ES OBSERVADOS

CONFORME

FIRMA INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA

[

ARCHVA FORMATO ORIGINAL
PARA CONSULTAS POSTERIORES

v
o on)

Anexos

Anexo N° 14: Inventario de Transferencia de Documentos
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INDICACIONES PARA EL LLENADO
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Consta de dos partes:

Informacion General, describe sumario los documentos al transferirse.
Inventario Registro, describe detalladamente los datos de los documentos
senalando su ubicacién fisica o topografica dentro del archivo.

Debe ser impreso en papel bond, tamano A-4 llenado en original y 3 copias de los cuales
el tercer ejemplar quedara como cargo en la Unidad Organica.

A. INFORMACION GENERAL (del 1 al 8)

ey

6.

Anotar el Sector (PCM).

Anotar el nombre de la Institucion (DEVIDA).

Anotar el nombre de la Unidad Organica cuya documentacion se va a transferir.
Indicar el cédigo de identificacion, ano del envio y el nimero secuencial segun la
primera remision de documentos efectuado por la Unidad Organica al archivo
central.

Describir detalladamente el contenido de cada unidad de archivamiento, segun la
serie o series que la conforman.

Anotar el nimero total de los documentos a transferirse.

B. INVENTARIO DE REGISTRO (del 7 al 14)

Numero de orden de la unidad de archivamiento a transferirse.

Senalar sucintamente las series documentarias de los documentos a transferirse.
Indicar la fecha més antigua y la mas reciente de cada una de las series.

Indicar el nimero de folios que contiene la unidad de instalacion  (expedientes,
archivador de palanca, file manila, etc.)

. Anotar las aclaraciones que sean necesarias para la mejor comprension de la

documentacién de transferencia.

. Fecha, nombre y apellidos y firma del jefe de la unidad organica remitente.
. Fecha, hombre, apellidos y firma del jefe del archivo receptor.
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7.7 ELIMINACION DE DOCUMENTOS
Consiste en la destruccion legalmente autorizada por el Archivo General de la
Nacién de las series documentales cuya conservacién no es innecesaria, ya que
han perdido su valor legal y administrativo. Tiene como finalidad garantizar la
eliminacién de los documentos innecesarios, descongestionar periédicamente el
archivo central de DEVIDA y aprovechar el espacio fisico y los equipos
disponibles.

7.7.1 Etapas

a) El responsable de la UADA formulara el cronograma anual de
eliminacién de documentos y lo remitira al Archivo General de la
Nacion, antes del 31 de marzo de cada ano.

b) La eliminacion de documentos se realizard anualmente al
vencimiento de los plazos de retencion establecidos en el Programa
de Control de Documentos.

c) Este procedimiento se iniciara con la seleccién de las series,
empaquetado, rotulado, numeracién de los paquetes y elaboracién
del Inventario de Eliminacion.

d) La UADA emitira un informe dirigido a la Secretaria General,
mediante el cual sustentara la propuesta de eliminacién.

e) La Secretaria General, convoca al CED para la revisién y
aprobacion del inventario y muestras de los documentos propuestos
para eliminacion.

f) La solicitud de eliminacién serda mediante documento oficial de la
Secretaria General al Archivo General de la Nacién; y sera
acompanado de un original, dos copias del inventario de
documentos y las muestras correspondientes, 30 dias antes de la
fecha establecida en el cronograma.

g) El Archivo General de la Nacion determina, si procede, la
eliminacion de documentos mediante Resolucion Jefatural.

h) EI CED, una vez confirmada la procedencia de la eliminacién de
documentos por el Archivo General de La Nacion, elaborara el Acta
de Eliminacién, la misma que luego sera firmada por los miembros
del comité.

i) La Secretaria General remitira la Resolucion de la eliminaciéon de
documentos, de acuerdo al Acta de Eliminacién suscrita por el CED,
a fin de hacer de conocimiento de las Unidades Organicas la
eliminacion.

j) El Archivo General de La Nacién procedera luego al retiro fisico de
la documentacién de la sede de DEVIDA, previa Resolucién de
autorizacion y firma del acta de entrega correspondiente.

k) El Archivo General de La Nacién es el Unico facultado para eliminar
documentos, de acuerdo a la normatividad vigente.
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7.7.2 Flujograma

ELIMlNACI(r)N' DE DOCUMENTOS
ARCHIVO CENTRAL COMITE EVALUADOR | ARCHIVO GENERAL DE
DE DOCUMENTOS LA NACION (AGN)
C INICIO )

Y

EVALUA EL VALOR DEL DOCUMENTO
SEGUN TABLA DE RETENCION DE
DOCUMENTOS

v

SELECCIONA DOCUMENTOS Y
MUESTRAS PARA ELIMINACION

v

ELABORA INVENTARIO DE EVALUA PROPUESTA DE
ELIMINACION ELIMINACION DE DOCUMENTOS

v

EMITE ACTA APROBANDO O
DESAPROBANDO ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

A 4

NO RECIBE EXPEDIENTE DE PROPUESTA

DE ELIMINACION DOCUMENTAL

v

FACILITA INFORMACION ASI COMO DESIGNA SUPERVISOR QUE

VISITA IN SITU PARA REVISION DE EVALUARA PROPUESTA DE

LOS DOCUMENTOS POR PARTE DEL Il ELIMINACION
SUPERVISOR DE LA AGN b

APRUEBA
ELIMINACION

PROCEDE LA
PROPUESTA

A J

RECEPCIONA RESOLUCION ELABORA RESOLUCION JEFATURAL
JEFATURAL QUE AUTORIZA LA i QUE APRUEBA LA ELIMINACION
ELIMINACION
ENTREGA LA DOCUMENTACION A ELIMINA LOS DOCUMENTOS
ELIMINAR FIRMANDO ACTA >

v

C FIN )
7.7.3 Anexos

Anexo N° 15-A: Inventario de Documentos para su Eliminacion
Anexo N° 15-B: Inventario - Registro
Anexo N° 16: Acta del Comité Evaluador de Documentos
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ANEXO N° 15-A

A\ DEVIDA

st Nacona par of Desarmik y 1 i Dvogas

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION
COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS

Pal.c.a 0. uwcissisaiiasis Pags
INFORMACION GENERAL: 7.- Autorizacion de Eliminaciéon de
Documentos del Archivo General
1.- Sector de la Nacién
2.- Entidad 71 Ral:
3- Unidad Organica 7.2 Sesion de la Comision Técnica
de Archivo.

4.- Jefe del 6rgano de administracion:
5.- Direccion:

6.- Teléfono:

8.- Descripcion general de documentos a eliminarse:

9.- Metros Lineales a eliminarse:

10.-

Lugar y fecha

Encargado del Archivo Central
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ANEXO 15-B

A DEVIDA

Comivin Racional pan # Desanuiio y Vi de Drgss

INVENTARIO - REGISTRO
COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS

P s ...t Pags
11.- Unidad Organica:
12.- N° de 13.- Descripcion de las 14.- Fechas Externas |15.-Observaciones
Orden series documentales
Del Al
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INDICACIONES PARA EL LLENADO
INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Consta de dos partes:

Informaciéon General (pagina 01) describe sumariamente los documentos a
eliminarse.

Inventario Registro (pagina 02 y siguientes) describe detalladamente los datos de
los documentos.

Debe ser impreso en papel bond, tamano A-4 y llenado en original y 3 copias de los
cuales el tercer ejemplar quedara como cargo de la Unidad Organica.

A.

INFORMACION GENERAL (del 1 al 7)

W =

S Nm o,

0.

Anotar el Sector (PCM)

Anotar el nombre de la Institucién (DEVIDA)

Anotar el nombre de la Unidad Organica cuya documentacion va eliminarse.
Anotar el nombre y apellidos del Jefe de la Unidad Organica responsable del
archivo de la entidad.

Direccion

Teléfono

Dejar en blanco

Senalar las series documentarias y sus fechas externas.

Anotar el nimero total en metros lineales de los documentos a eliminarse.
Fecha y firma del Encargado del Archivo Central

INVENTARIO - REGISTRO (del 11 al 15)

il
12.

13.

14.

15.

Anotar la unidad organica a la cual pertenece la documentacion.

Indicar el nuimero correlativo de las unidades de archivamiento de la
documentacion a eliminarse.(legajos, paquetes, archivadores)

Senalar detalladamente las series documentarias que conforman cada unidad
de trabajo.

Indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de cada una de las series a
eliminarse.

Anotar la informacion complementaria que sea necesaria para mejor
comprension de la documentacién innecesaria.
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_ ANEXO N° 16
ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

En la ciudad de Lima, siendo las.......... horas del digu....cduoniluub del ano dos
a1 Lo W , en el local de DEVIDA, sito en Av. Benavides 2199-B, Miraflores, se
reunieron el Comité Evaluador de Documentos Sres. ..........cooooooiiieiieiieieeiiniieeeananny
designado mediante Resoluciéon ...... N°.. de
fecha.. B e - I (Sra) i representante de la
unldad organlca y Ia - encargado del Archivo Central, quién

actlia como Secretaria de la Comision.

El  Presidente del Comité Evaluador de Documentos someti6 a evaluacion los
documentos seleccionados debidamente descritos en los inventarios correspondientes y
acordaron proceder de conformidad con las normas de archivo, elevando el expediente a
la Intendencia General y solicitando se oficie al Archivo General de la Nacion la
autorizacién para la eliminaciéon de los documentos en mencién, por resultar innecesarios
para la Comisiéon Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas - DEVIDA.

No habiendo mas asuntos que tratar, los miembros del Comité dieron por concluida esta

sesién a las................ horas, procediendo a dar lectura a la presente acta, la que
suscriben en senal de conformidad.

(firma de los participantes) (firma de los participantes)
(firma de los participantes) (firma de los participantes)
(firma de los participantes) (firma de los participantes)

42



Manual de Procedimientos del
Sistema de Archivo Institucional

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

IX.

8.1

8.2

La Unidad de Administracion Documentaria y Archivo de DEVIDA coordinara
permanentemente con los responsables de los archivos de gestion y/o
secretariales y periféricos de las areas administrativas para la aplicacion de las
disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos del Sistema de
Archivo Institucional de DEVIDA.

Los aspectos no contemplados en el presente Manual se resolveran segun las
disposiciones previstas en la normatividad archivistica aprobada por el Archivo
General de la Nacién.

Glosario de Términos

9.1
9.2
9.3
9.4

9.5

9.6

9.7
9.8

9.9
9.10

9.11

9.12
9.13

9.14

Acervo Documental.- Conjunto de documentos existentes en un repositorio.
Acta.- Documento formal que consigna lo tratado o acordado en una junta.

Acta de eliminacion.- Documento que atestigua la eliminacion.
Administracion de Archivos.- Es un conjunto de principios, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacién y funcionamiento
de los archivos.

Archivistica.- Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de la
Administracion de Archivo (tipologia, organizacién, funcionamiento archivisticos
de sus fondos).

Archivo histérico.- Es aquel en el que se agrupan los documentos transferidos
de los distintos archivos, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no
es constante. Con caracter general y salvo excepciones, no podra custodiar
documentos que superen los treinta afios de antigiiedad.

Archivo General de la Nacion.- Ente rector del Sistema Nacional de Archivos
de caracter multisectorial, cuenta con autonomia técnica y administrativa,
dependen del Ministerio de Cultura.

Asunto.- Contenido especifico de cada una de las unidades documentales
(documentos, expedientes) de una serie, de caracteristicas homogéneas en el
que estan integrados.

Base de datos.- Registros de diversa informacién, de una misma estructura.
Caracteristicas de los documentos.- Cualidades internas y externas de los
documentos. Las internas o de fondo estan constituidas por: la informacién, la
entidad productora, origines funcionales y contenido; y las externas o de forma
son: la cantidad, tipo, clase, formato y forma.

Ciclo vital de los documentos.- Etapas por las que pasa el documento de
archivo desde su produccién hasta su conservacién permanente o su
eliminacion.

Cédigo.- Atributo literal y/o numérico que se da a un documento o agrupacion
documental.

Consulta.- Servicio archivistico que consiste en brindar al usuario informacion
sobre los documentos que se conservan en el archivo.

Cuadro de clasificacion.- Instrumento de consulta que refleja la organizacion
del fondo documental, secciones, series y sub-series.
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9.16

.17

9.18

9.19

9.20

9.21

9.22

9.23

9.24

9.25
9.26
9.27
9.28

9.29

9.30

Derecho a la informacién.- Reconocimiento legal por el que se autoriza a
acceder a los registros y archivos que no estén legalmente sujetos a
restricciones de consulta.

Documento.- Es la informacion registrada en cualquier soporte, sea textual,
cartogréfico, audiovisual, automatizado, tactil u otros de semejante naturaleza
que se generan en los organismos y reparticiones del sector publico y privado,
como resultado de sus actividades.

Expediente.- Conjunto de documentos agrupados, sea por el productor para su
uso corriente, sea en el proceso de clasificacion de archivos, debido a que
encierran un mismo tema o asunto.

Fondo.- Conjunto de documentos producidos o recibidos por una entidad
publica o privada en el desempeno de sus funciones.

Inventario.- Instrumento que describe todas las series documentales de cada
fondo o seccién de archivos, guardando la relacién con su origen y remitiendo la
localizacion, el nimero de orden de las unidades de instalacion en el depdsito.
Legislacion archivistica.- Conjunto de leyes, reglamentos y normas técnicas
que regulan la reunién, control, conservacion, proteccion juridica y organizacion
de los archivos de un pais.

Ordenacién.- Operacién archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion, que consiste en establecer secuencia dentro de las categorias y
grupos de acuerdo con las series naturales, cronologicas y/o alfabéticas.
Principio de procedencia.- Principio basico archivistico segun el cual los
documentos de un mismo fondo, seccién o serie no deben de estar mezclados
con aquellos de otro fondo, seccion o serie.

Principio de orden original.- Establece que no se debe alterar la organizacion
dada al fondo por la unidad productora. Derivada del principio de procedencia.
Restauracién.- Medidas especificas que se toman para la rehabilitacién y
refuerzo de documentos danados o deteriorados, asi como también lo que a
reparacion se refiere, proporcionando la caracteristica de la pérdida o
mutilacién, siempre y cuando esta accién no implique la desvirtuacion de su
original.

Signatura.- Fijacién del cédigo u otra forma de identificacién previamente
establecida de cada pieza documental.

Tabla de retencién de documentos.- Documento de gestion archivistica que
establece los plazos de retencion de las series documentales.

Unidad documental.- La unidad menor indivisible puede ser simple o
compuesta.

Unidad de archivamiento.- Material adecuado donde se colocan y conservan
los documentos (files, tomo documental, cajas, paquetes, etc.).

Valor permanente.- Documento que por su contenido son testimonio o fuente
de informacion para estudios histéricos y el desarrollo cultural, social,
econémico, juridico y otros, que integran el patrimonio documental de la Nacion.
Valor temporal.- Documentos que por su contenido no son imprescindibles, ni
tiene trascendencia una vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable, legal
u otros que lo origind.
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