MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
Programa Subsectorial de Irrigaciones

w\,lcﬁ DEY, p&‘a{/

Resolucion Directoral N° Y3%F -2016-MINAGRI-PST

Lima, 03 OCT. 2016
VISTO:

El Informe N° 135-2016-MINAGRI-PSI-OPPS de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Seguimiento, Informe N° 215-2016-MINAGRI-PSI-OAF de la Oficina de
Adminisiracion y Finanzas, y el Informe Legal N° 588-2016-MINAGRI-PSI-OAJ de la
Oficina de Asesoria Juridica, relacionados con el proyecto de “Directiva para la
Organizacion del Sistema de Archivos del Programa Subsectorial de Irrigaciones - PSP,

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 1° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,
establece que los actos de administracion interna deben ser regulados por cada entidad,
con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de la mencionada Ley, y de aquellas
nomas que expresamente asi lo establezcan, asimismo el numeral 62.3 del Art. 62 del
~, Mismo- marco legal, dispone que cada entidad es competente _para realizar tareas
2\ } materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos;

Que, el Art. 1° de la Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion
del Estado, declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién con la finalidad de
mejorar la gestion publica, en ese sentido la aprobacion de la directiva que regula 'a
Organizacién del Sistema de Archivos del Programa Subsectorial de Irrigaciones — PSI,
coadyuvara a@ mejorar los niveles de eficiencia y optimizacién en los procedimientos
archivisticos;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 186-2016-MINAGRI-PSI, del 28 de abril
del 2016, se aprobé la Directiva General N° 001-2016-MINAGRI-PS! — “Directiva para la
Formulacién, Tramite, Aprobacién y Actualizacion de Directivas del Programa
Subsectorial de lIrrigaciones - PSI”, estableciéndose en el numeral 1V), los alcances para
su aplicacidn, siendo obfigatorio para los 6rganos de la Sede Central y Organos
Desconcentrados del Programa Subsectorial de Irrigaciones — PSI;

Que, el numeral V) — Disposiciones Generales, subnumeral 5.3), de la referida
Directiva, dispone que todas las Directivas Generales deben ser: i) Precisas, sencillas, de
facil compresion y redactadas en un lenguaje propio de una disposicidén administrativa; if)
Debe estar formulada con sujecion a la estructura y contenido del esquema considerado
en el Anexo 1; y iii) Debe estar acompaiiada por un informe técnico del érgano que lo
formula, de igual forma un informe técnico favorable de la Oficina de Administracion y
Finanzas, y de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Seguimiento;
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Que, la “Directiva para la Organizacion del Sistema de Archivos del Programa
Subsectorial de Irrigaciones - PSI” ha sido elaborado en forma sencilla, clara y de facil
entendimiento y aplicacién para las unidades organicas del PSI, de igual forma se ha
cumplido con la estructura sefialada en el Anexo 1 de la Directiva General N° 001-2016-
MINAGRI-PSI, conteniendo los items: i) Denominacién de la Directiva, ii) Tipo de
Directiva, iii) Numero, iv) Organo Formulador, v) Fecha, vi} Objetivo, vii} Finalidad, viii)
Base Legal, ix) Alcances, x) Disposiciones Generales, xi) Mecanica Operativa, xii)
Responsabilidad, xiii) Disposiciones Complementarias, xiv) Disposiciones Transitorias,
xv) Flujograma, y xvi) Ahexos; asimismo cuenta con el informe técnico de la unidad
formuladora, siendo en el presente caso la Oficina de Administracion y Finanzas, de igual
modo cuenta con la opinién favorable de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Seguimiento, en ese sentido se advierte que se ha cumplido con las formalidades
sefialadas en el numeral 5.3 de la Directiva General N° 001-2016-MINAGRI-PSI;

' Quie, ‘mediante Informe lLegal N° 588-2016-MINAGRI-PSI-OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica, emite opinion favorable para la aprobacién de la “Directiva para la
Organizacion del Sistema de Archivos del Programa Subsectorial de Irrigaciones - PSI”
conforme lo sefialado en el literal d) de la Directiva General N° 001-2016-MINAGRI-PSI —
“Directiva para la Formulacién, Tramite, Aprobacion y Actualizacién de Directivas del

- Programa Subsectorial de Irrigaciones — PSI”.

Con las visaciones de la Oficina de Administracion y Finanzas, Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Seguimiento, y la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, y Resolucion Directoral N° 186-2016-MINAGRI-PSI que aprueba la Directiva
General N° 001-2016-MINAGRI-PSI;

En uso de las facultades conferidas por la Resolucion Ministerial N°® 1570-2016-

AG;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la “Directiva para la Organizacion del Sistema de Archivos
del Programa Subsectorial de Irrigaciones - PSI”, la misma que forma parte integrante de
la presente Resolucion.

Articulo 2°- Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas gestionar la
publicacion de la presente Resolucion y Directiva en la pagina web del Programa de
Subsectorial de Irrigaciones - PSI.

Articulo 3°- Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas gestionar la
difusion de la presente Resolucion y Directiva a todas las unidades organicas del
Programa de Subsectorial de Irrigaciones - PSI.

Registrese y comuniquese.

#.’
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“DIRECTIVA PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE
ARCHIVOS DEL PROGRAMA SUBSECTORIAL DE IRRIGACIONES”

DIRECTIVA GENERAL N°&03-2016-MINAGRI-PSI

Formulado por: Oficina de Administracién y Finanzas Fecha: 073 OCT. 20

.  OBJETIVO

Regular la administracion, custodia y conservacion de los documentos producidos y
recibidos en el Programa Subsectorial de Irrigaciones - PSI. Asimismo, establecer
responsabilidades en los responsables y servidores que tengan participacion en la
gestion de documentos y la funcion archivistica del PSI. :

FINALIDAD

2,1.  Contar con un instrumento normativo que estandarice los procedimientos
técnicos y administrativos del archivo, los mismos que deberan garantizar la
preservacion, conservacion y custodia del acervo documentario del PSI, y la
oportuna atencién de los usuarios

2.2. Establecer los niveles de archivo existentes en el PS| y que conforman el
Sistema de Archivos Institucional.

2.3. Proponer las medidas necesarias para la preservacion y conservacxon del
acervo documentario. )

2.4. Normar los accesos y permisos a la documentacion que se custodia en el
Archivo Central, determinando las modalidades de uso.

BASE LEGAL

3.1.  Constitucion Politica del Peru, Articulo 21°

3.2. Ley N° 27808, “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”

3.3. Ley N° 19414, “Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion” y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N° 022-75-ED.

3.4. Ley N° 25323, “Ley del Sistema Nacional de Archivos” y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

3.5. Ley N° 28296, “Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion" y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 011-2006-ED.

3.6. Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos.

3.7. Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba las Normas para la
Formulacion del Programa de Control, Transferencia, Eliminacion y
Conservacién de Documentos:

3.7.1. Directiva N° 004/86-AGM-DGAI: “Normas para la Formulacion del
Programa de Control de Documentos para los Archivos Administrativos del
Sector Publico Nacional’.

3.7.2. Directiva N° 005/86AGN-DGAI: “Normas para la transferencia de
documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional”.
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3.7.3. Directiva N° 006/86-AGN-DGAIl: “Normas para la eliminacién de
documentos en los Archivos Administrativos del Sector PUblico Nacional™.

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

3.9. Resolucién Jefatural N° 160-2004-AGN/J “Manual de Procedimientos
Archivisticos.

3.10. Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N® 003-

- 2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual
de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de Ia
Administracion Pablica”.

3.11. Resolucién Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-
2008-AGN/DNDAA! “Foliacién de documentos archivisticos en los Archivos
integrantes del Sistema Nacional de Archivos”.

3.12. Resolucién Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de
Infracciones y Aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

3.13. Resolucion Ministerial N° 01570-2006-AG, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Subsectorial de Irrigaciones - PSI.

3.14. Resolucion Directoral N° 134-2014-MINAGRI-PSI, que aprueba el "Manual de
Organizacién y Funciones del Programa Subsectorial de Irrigaciones”.

3.15. Resolucion Directoral N° 186-2016-MINAGRI-PSI, que aprueba la "Directiva
para la Formulacién, Tramite, Aprobacién y Actualizacién de Directivas del
Programa Subsectorial de Irrigaciones”.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio
para todo el personal que labora o presta servicio en el Programa Subsectorial de
Irrigaciones, tanto en la Sede Central como en los Organos Desconcentrados, bajo
cualquier modalidad de contratacién, que tengan participacién en la gestion de
documentos y la funcién archivistica del PSI.

DISPOSICIONES GENERALES

/;ﬁ 29,1 La documentacion en general se mantiene bajo custodia de un responsable asignado
e _,;Q\ para tal fin. Estos deberan velar por el cumplimiento de las medidas de conservacion
2g4 fisica, indicadas en la presente Directiva General.

5.2 Los funcionarios de cada &rea, deben otorgar las facilidades del casc y las
condiciones necesarias que garanticen la conservacion y custodia de los documentos,
implementando un repositorio para el almacén de archivos, que debera contar con
muebles y/o estanterias para la adecuada instalacién y conservacion de los
documentos.

5.3 Las areas deben contar con un espacio necesario para sus archivos, cuya capacidad
de almacén permita custodiar hasta tres (03) afios de produccién documental
consecutiva, conforme a normas vigentes.
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MECANICA OPERATIVA
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DEFINICIONES DE TERMINOS

Archivo: Conjunto ordenado de documentos producidos y/o recibidos por una
persona natural o juridica, Entidad Publica o Privada en el ejercicio de sus
funciones o actividades.

Archivo Central: Es la Unidad técnico -~ administrativa, encargada de
recepcionar, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y
facilitar los documentos transferidos por los Archivos de Gestidn y Periféricos, una
vez finalizado su tramite.

Archivo de Gestion: Conocidos como archivos secretariales, constituidos por los
documentos producidos o recibidos por cada direccién y oficina del PSI para
realizar tramites en el gjercicio de sus funciones.

Archivo Periférico: Unidad administrativa responsable del mantenimiento y uso
de la documentacion proveniente de los Archivos de Gestion y de transferirlos al
Archivo Central. Se constituird cuando la complejidad de funciones, nivel de
especializacion y ubicacion fisica de las direcciones y oficinas del PSI, asi lo
requieran.

Archivo General de la Nacion: Organismo Pulblico Descentralizado con
personeria juridica de derecho publico interno, con autonomia técnica y
administrativa comprendido en el Sector Justicia. Es el Organismo Central del
Sistema Nacional de Archivos y tiene rango de Sistema Administrativo Central. Su
jefe es la maxima autoridad del Sistema Nacional de Archivos.

Comité Evaluador de Documentos (CED). Personal del PSI que analizara y
evaluara las series documentales de cada Organo del PSI, a fin de gestionar la
transferencia de la documentacion al Archivo General de la Nacién, asi como la
eliminacién de documentos. Su conformacion se efectuara mediante Resolucion
Directoral, y estara conformado de la siguiente manera:

Miembros permanentes:

a) El representante de la Direccion Ejecutiva, como Presidente.

b) El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica o su representante.

¢) El Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas o su representante,
como secretario.

Miembro No Permanente:

a) El Jefe de la unidad organica cuya documentacién serd evaluada.

6.1.7 Conservacion Documental: Proceso que comprende las estrategias y técnicas

especificas, relativas a la proteccién de los documentos custodiados en los
diferentes niveles de archivo, frente al deterioro, dafios u otro factor similar.
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6.1.8 Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el gjercicio de
sus funciones por personas naturales o juridicas e instituciones pulblicas o
privadas registradas en una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte
(papel, cinta, disco magnético, fotografias, etc.) en lenguaje natural o
convencicnal.

6.1.9 Documento de Archivo: Es aquel que contiene una informacién de cualquier
fecha, forma y soporte, producido o recibido por persona natural o juridica,
institucion publica o privada en el ejercicio de su actividad o cualquier otro que se
genere como resultado del avance tecnoldgico.

6.1.10 Eliminacion de Documentos: Consiste en el conjunto de acciones orientadas a la
identificacion de aquellos documentos que han perdido su valor administrativo,
legal e histérico para el PSl y se properien para su eliminacion.

6.1.11 Servicio Archivistico: Conjunto de acciones orientadas a poner a disposicion de
los usuarios la informacién que se contiene en la documentacién gque custodia en
cada nivel de archivo del PSI.

6.2. ORGANIZACION DEL SISTEMA DE ARCHIVO

El Sistema de Archivos del PSI esta conformado por:

6.3 FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVO DEL PSI

6.3.1 Funciones

a) Archivo Central: Se encuentra a cargo de la Oficina de Administracion y
Finanzas, y es responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar,
gjecutar y controlar las actividades archivisticas del PSI. Asimismo, la
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conservacion y uso de la documentacion en custodia. Ademas, de intervenir en la
transferencia y eliminacion de documentos en coordinacion con el Archivo

General de la Nacion.

Cuenta con un espacio fisico dividido en éarea técnico — administrativo y
repositorio para la custodia del acervo documental del PSI.

b) Archivo de Gestidn: Se encuentra a carge de cada Direcciéon y Oficina del PSI,
y es responsable de la organizacion, conservacion y uso de la documentacion
recibida y emitida por érganos en el ejercicio de sus funciones. Ademas, de
transferir la documentacién que cumplid su periodo de retencion al Archivo
Periférico o Archivo Central de PSI, segln corresponda.

c) Archivo Periférico: Se encuentra a cargo de la Direccion de Infraestructura de
Riego y Oficina de Gestion Zonal del PSI, Es el responsables de la custodia,
tratamiento, mantenimiento y uso de la documentacion que se encuentra bajo su
resguardo. El PS| cuenta con los siguientes archivos periféricos:

- Direccién de Infraestructura de Riego

- Oficina de Gestién Zonal Norte Trujillo

- Oficina de Gestiéon Zonal Centro Huancayo
- Oficina de Gestion Zonal Sur Arequipa

- Oficina de Gestién Zonal Sur Cusco

- Oficina de Gestion Zonal Norte Chiclayo

Lo

T

it .
YL} ,«546.3.2 Ordenamiento de documentos
=

a) En los Archivos de Gestion, ordenardn los documentos de acuerdo a sus
caracteristicas, para ello utilizaran el sistema alfabético, numerico o
combinacion de ambos (alfanumérico) para el ordenamiento de los mismos
dentro de las unidades de archivamiento (archivador de palanca). (Ver Anexo
01)

b) En los Archivos Periféricos y el Archivo Central, el ordenamiento se aplicara
a las unidades de conservacién (cajas archiveras), que provienen de los
Archivas de Gestion del PSI, utilizando el sistema numérico, por orden de
llegada y disponibilidad de espacio fisico en el repositorio. (Ver Anexo 09)

Asignatura de documentos

a) En los Archivos de Gestion, Archivo Periférico y Archivo Central, se utilizaran
rétulos en los lomos o parte frontal de las unidades de archivamiento
(archivador de palanca, colector, caja archivera), para identificar los
documentos contenidos (Ver Anexo 01).

b) Las series documentales se generan por orden correlativo.

¢) Los originales de los CONTRATOS, y sus respectivas ADENDAS, deberan
conservarse en los archivos de la Oficina de Administracion y Finanzas, en lo

que corresponden a los tres (03) Ultimos anos.
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d) Los originales de los CONVENIOS y sus respectivas ADENDAS, deberan
conservarse en 1os archivos de la Direccién Ejecutiva, en lo que corresponden a
los tres (03) ultimos afios.

6.3.4 Codificacion de documentos

Cada 6rgano del PSI, a través de las personas a cargo de los Archivos Periféricos y
de Gestién, solicitaran al Archivos Central los codigos que necesiten para la
identificacién de los Archivadores, Colectores y Cajas de Archivo, donde
conservaran las series documentales que se registran en el Software de Gestion de
Archivos.

a.- Modulo de Auto Archivo
« Documentos del aflo én curso.

= Elingreso en la base de datos de la informacion generada y recibida es
de caracter obligatorio bajo responsabilidad en todos los érganos del
PSI, a la fecha de ser emitidas y/o recepcionadas y registradas en el
Software de Gestion de Archivos.

b.- Médulo de Archivo Central
= Documentacién e informacién correspondiente al Archivo Central de

afios anteriores al vigente debera ser registrada en la data del Software
de Gestién de Archivos.

6.3.5 Archivo de Documentos: A cargo del Responsable del Archivo de Gestion y
Periférico:

a} Archivadores y Colectores:

« E| contenido de las serie documentales de cada Archivador y Colector
debera ser ingresado al Software de Gestion de Archivos, en orden
correlativo.

» Rotulara los anillados, files, tomos y empastes que se encuentren en los
Archivadores y Colectores, con el mismo cédigo asignado al contenedor.

* |os Archivadores y Colectores deberan ser rotulados, con los codigos
correspondientes en la parte externa inferior, con un adhesivo, en &l cual
figurara el cédigo de ubicacion.

» Se adjuntard a cada Archivador y Colector, el reporte del Software de
Gestion de Archivos.

b) Cajas Archivadoras:

* El contenido de las series documentales de cada caja debera ser
ingresado al Software de Gestién de Archivos.

= Rotulara los anillados, files, fomos y empastes que se encuentren en las
cajas, con el mismo codigo asignado por el Archivo General.
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* El formato de rétulos que genera el Software de Gestién de Archivos,
debera ser colocados en la parte lateral y frontal de la caja.

» Se colocara el reporte del contenido que genera el Software de Gestidn
de Archivos, en la parte interna de la tapa, en la parte externa lateral y en
Ia parte externa frontal.

6.3.6 Solicitud de Transferencia:

= El responsable del Archivo Central formulara el cronograma anual de
transferencia, el mismo gue sera remitido a las Unidades Organicas de PSI, para
su conocimiento y cumplimiento.

= El Responsable del Archivo de Gestion yl/o Periférico debera comunicar
previamente a la Oficina de Administracién y Finanzas su requerimiento de
transferencia al Archivo Central, conforme al cronograma anual de transferencia, a
fin de obtener la autorizacién y proceder a la transferencia documentaria. En la
comunicacion de requerimiento, se debera indicar la cantidad de archivadores,
colectores y cajas archiveras.

» Una vez obtenida la autorizacion, el Responsable del Archivo de Gestién y/o
Periférico enviara por correo electronico al Responsable del Archivo Central, el
Inventario de Registro de Documentos (ver Anexo N° 03); debiendo detallar el
listado total de Archivadores, Colectores o Cajas Archiveras a transferir,
describiendo el nombre de cada uno y el cédigo asignado. Una vez coordinadas
las fechas de transferencias, se procedera al envi6 fisico de fa documentacion,
debidamente rotulados conforme al Anexo N° 02.

La transferencia de documentos sera debidamente foliados, se realizard mediante
documento oficial de los encargados de las Unidades Organicas y sera
acompafiado del Inventaric de Envios de Transferencia de Contenedores
(Archivadores, Colectores y Cajas Archivadoras), asi como del Software de
Gestién de Archivos (Anexo N° 04).

El personal encargado de la recepcion en el Archivo Central recibe y verifica el
contenido de la unidad de archivamiento; el plazo de verificacion no excedera de
cingco (05) dias habiles.

De estar conforme (cumpla con los requisitos establecidos), se procedera a firmar
el Inventario de Reporte de Documentos, conservando el original y devolviendo
una copia al archivo remitente.

» Seran transferidos al Archivo Central, los documentos que cuenten con un minimo
de tres (03) afios de antigliedad.

= No seran aceptados como parte de una transferencia documental:

¢ Material bibliogréfico: Revistas, boletines, libros, efc.
s Material publicitario.
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¢ Normas Legales.

o Formatos no utilizados o en Blanco.

» Fotocopias informativas.

e Documentos personales.

» Papeleria en general que no tenga ningln tipo de valor para el PSI.

El original del inventario sera ordenado cronolégicamente de acuerdo al ingreso de
los documentos al archivo y la copia devuelta a la dependencia remitente.

Transferencias al Archivo General de la Nacion

La transferencia documental al Archivo General de la Nacién, estard a cargo del
Responsable del Archivo Central, y se efectuara previo informe favorable dei
Comité Evaluador de Documentos, y mediante documento oficial, adjuntando el
Inventario de Transferencia de Documentos, treinta (30) dias antes de la fecha de
traslado para la verificacién y supervision del Organo Rector.

La transferencia documental al Archivo General de la Nacién, se efectuara
conforme al procedimiento establecido en la Ley N° 19414 — Ley de Defensa,
Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de ia Nacion, y a su
Reglamento, aprobade mediante Decreto Suprémo N° 022-75-ED.

Préstamo de Documentos:

Este servicio es exclusivo para el personal autorizado, que debera ser
necesariamente un servidor contratado bajo el Régimen de Contrato
Administrativo de Servicios — CAS, quien los trasladara y mantendra su custodia
en su Unidad Organica para los fines del caso.

El personal autorizado solicitara la documentacion e informacién de la siguiente
manera:

a. Ingresar al Software de Gestion de Archivos y en la opcién Busqueda
identificaran el documento del interés.

b. Formularan su solicitud via corréo electronico, telefénicamente o mediante
documento administrativo, segun el caso

c. Los documentos entregados a los usuarios, deberan firmar el cuaderno de
cargo.

El responsable del Archive Central tendra un plazo de tres (03) dias habiles, a fin
de dar una respuesta al usuario positiva o negativa de la busqueda del
documento.

La solicitud de consulta y/o préstamo de un documento ORIGINAL, sera
fotocopiada por el responsable de cada Archivo, como medida de seguridad. La
devolucion del documento al Archivo de Gestion o al Archivo Central, segun
corresponda, no excedera del plazo de 15 dias habiles.
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e) Asimismo, se entregara en préstamo los documentos COPIAS, solicitados por el
personal autorizado, quien los trasladara y mantendra su custodia en su Unidad
Organica para los fines del caso, por un tiempo no mayor de 15 dias. Este
servicio es Unicamente interno, en lo que compete a préstamos externos se
procedera de acuerdo a la normativa vigente, previa autorizacion de la Oficina de
Administracion y Finanzas.

f) Todo personal autorizado que haya solicitado el préstamo de un documento esta
obligado a devolverlo en las mismas condiciones que le fue entregado, dentro del
plazo establecido.

Mientras dure el préstamo, el personal autorizado es el Unico responsable de la
integridad fisica de la documentacion.

Queda terminantemente prohibido la salida de la documentacion fuera de las
instalaciones de PSI, salvo disposicion expresa del Jefe de la Oficina de
Administracion y Finanzas.

Si vencido el plazo del préstamo, el personal autorizado no devolviera el
documento, el Responsable del Archivo Central requerirda la devolucion
inmediata, otorgandole un plazo maximo de tres (03) dias habiles. Si vencido el
plazo el personal autorizado no cumpliera con la devolucion, comunicara al Jefe
de la Oficina de Administracion y Finanzas, quien de ser el caso, informara a la
Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario del PSI, para el inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario
correspondiente.

Procedimiento para la Eliminacion de Documentos:
Este procedimiento estard a cargo de: a) Responsable del Archivo Central, b)

Comité Evaluador de Documentos; y, ¢) Funcionario designado por el Archivo
General de la Nacion.

El procedimiento de eliminacion de documentos se efectuara de conformidad con
lo establecido en el Articulo 10° de la Ley N° 19414 — Ley de Defensa,
Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién, y al Articulo
24° su Reglamente, aprobade mediante Decreto Supremo N° 022-75-ED.

/X2y Esta prohibida la eliminacion clandestina de documentos, por ningun motivo se

w g 3 L e ) . el
{; : g;} realizard sin la autorizaciéon exclusiva del Archivo General de fa Nacidn, Unico
et 5 organismo facultado por el Decreto Ley N° 19414 y su Reglamento el Decreto

Supremo N° 022-75-ED, para aprobar su procedencia.

Dicho procedimiento permitiré la destruccion legalmente autorizada, por el Archivo
General de la Nacion, de las series documentales cuya conservacién es
innecesaria para el PS, con 1a finalidad de:

a) Garantizar la eliminacion de los documentos innecesarios.
b) Descongestionar periodicamente el Archivo Central del PSI.
¢) Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles.
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6.3.7 De la Foliacion de Documentos Archivisticos

Los responsables de la funcidn archivistica (Archivo Central, Archivo Periférico y
Archivo de Gestion) deben, de manera obligatoria, numerar correlativamente cada
una de las hojas, fojas o folios de todo documento archivistico o unidad
documental recibida y/o generada por cada Unidad Organica del PSI (Ver Anexo
07); para lo cual, el Area de Logistica debera proporcionar los sellos para la
foliacién. (Ver Anexo 08)

a)

g)

h)

Efapas de la Foliacion:

La foliacién de los documentos recibidos inicia desde su recepcion en
Tréamite Documentario y continla en las unidades organicas, a medida que
se da la gestién documental. Mientras que, los documentos emitidos
(nuevos) por las unidades organicas, seran foliados por cada una de las
secretarias encargadas del flujo documental.

Es responsabilidad de Tramite Documentario y de cada unidad organica
del PSI realizar la foliacion a la documentacién que se genera y recibe en el
cumplimiento de sus funciones.

Se foliaran todas las piezas documentales, sean éstas conformantes de
series documentales simples (Resoluciones, Acuerdos, Oficios, Circulares,
etc.). Mientras que en 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
gue la segunda serd la continuacion de la primera.

La documentacion archivistica a foliarse previamente deberd estar
depurada y/o seéleccionada, es decir que, toda documentacién no
archivistica o aquella que no forme parte de un archivo, como: folletos,
boletines, revistas, ftripticos, dipticos, folios en blanco y oftras
reproducciones de apoyo, no serd objeto de foliacion.

La foliacion se realizara de acuerdo a la gestion documental del PSI, de tal
forma que la primera hoja del escrito y demas hojas seran foliadas en forma
correlativa, segln se vayan acumulando los documentos, escritos y demas
actuaciones. Estos deberan estar debidamente foliados por orden
cronolbgico, formando con todos ellos un solo cuerpo.

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

Se foliara toda la documentacién en soporte papel, es decir hojas Utiles que
contengan informacioén, las hojas de ruta, los proyectos de resoluciones u
otros que obren como antecedentes, siempre que estén visados ©
contengan observaciones escritas en los mismos.

Cuando las unidades documentales contengan documentos en distintos
soportes al papel, por gjemplo: CD'S, videos, audios; deberan numerarse
con una hoja llamada “Hoja de Testigo o Referencia Cruzada®, anotandose
su respectivo folio y dejando constancia de su existencia.

Cuando se adjuntan planos, mapas, dibujos, fotografias, impresiones
(folletos, boletines, periddicos, revistas, etc.), cuyas caracteristicas tanto
internas como externas (formato y tamafio) impliquen un trato especial y/o
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se encuentren doblados o en condiciones poco favorables para su estado
de conservacién, se podra optar por separar este material, numerandose
en un sélo 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.

k) 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.

6.4 Sobre Faltas Graves
6.4.1 Se consideraran faltas graves posibles de sancion, los siguientes hechos:

a) La salida ilegal de documentos de valor permanente;

b} La extraccion no autorizada de documentos de los Archivos del PSI.

¢) Los dafios al Patrimonio Documental por negligencia o por accion u omision
deliberada;

La apropiacion ilicita de documentos por parte de Funcionarios y Servidores
Civiles;

La eliminacién de documentos sin observar las disposiciones legales vigentes;

La pérdida o extravio de los documentos.

lLa transferencia a terceros sin observar los dispositivos legales vigentes.

El servidor que tome conocimiento sobre las faltas detalladas precedentemente,
comunicara a la Oficina de Administracion y Finanzas, quien de ser el caso,
comunicara a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento
Administrativo Disciplinario del PSI, para el inicio del Procedimiento Administrativo
Disciplinario correspondiente.

VIl. RESPONSABILIDAD

Los Responsables de los Archivos Central, de Gestién y Periférico seran los
encargados y responsables del cumplimiento de la presente directiva.

Es de cumplimiento obligatorio para todas las Unidades Organicas de la Sede
Central en los ambitos de intervencién del PSI, incluyendo Oficinas Zonales.

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Medidas de Prevencion en el Archivo Central
8.1.1. Instalacion y Mobiliario

a) La construccion deberd ser de material noble y ambientes perfectamente
delimitados en: area administrativa, de trabajo técnico y de consuita.

b) Estara alejado de los lugares inundables, de excesiva humedad, cisternas
subterraneas de agua, de contaminacién ambiental o proxima a reservorios de
combustibles.
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Debera evitar el uso de materiales inflamables en el depésito como alfombras, efc.

Debera adaptarse sistemas contra incendios, detector de humo y de ventilacion
artificial.

Las instalaciones de agua, desague y electricidad iran empotradas y fuera del area
de depésito. En todo caso verificar continuamente que no existan fugas de agua que
puedan perjudicar el acervo documental.

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

Se colocaran extintores de polvo quimico seco y/o extintor de didxido de carbono
(para amago en caso de equipos de codmputo) con carga vigente.

Se desconectara los servicios eléctricos al términe de ia jornada laboral.

El mobiliario sera de metal y madera.

Se debera contar con estanterias de metal fijo o corredizo.

Los ambientes del Archivo Central deberan contar con iluminacién adecuada.

Debera contar con equipos como: Aspiradora, Deshumedecedores y Extractores de
aire.

/8.1.2. Tratamiento de la documentacion

d)

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

Para la conservacion de los documentos se utilizara cajas de archivo en color
natural, de cartén prensado y libre de acido (alcalinas), con resistencia de 25 a 30
kg., con una zona de ventilacién, con estructura rigida y con las siguientes medidas
23.5cm. Ancho x 38.5cm. Large x 32.0cm. Alto.

Los fluorescentes que proveen al depdsito de iluminacién artificial, deben usar
protectores y estar ubicados en los pasillos, si por temas temporales estan sobre
los estantes deberan mantener una distancia de 30 cm. aproximadamente del techo.

En el tratamiento de la documentacién no se usaran cintas adhesivas, grapas, clips,
lapiceros u otros objetos que dafien o deterioren los documentos ¢ la informacion
contenida en ellos.

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




f)

Ministerio de
Agricultura v Riego

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perii”
“Afio de la Conseolidacién del Mar de Gran™”

La documentacion que presente dafios por agentes bioldégicos como bacterias,
hongos, etc., seran separados del acervo documental, a fin de que no dafien al
resto.

g) Restringir el ingreso de personal a las instalaciones del archivo, con la finalidad de

evitar sustraccion o deterioro de la documentacion.

8.1.3. Personal

c}
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9.2

a) El personal de archivo contard con un kit archivero (guardapolvo color plomo claro

con el logo del PSI, con bolsillos en la parte delantera y aberturas en los costados,
Gorros de proteccion (jockey legionarios), Gafas fransparentes de proteccion de
polvo) y otros materiales que son de uso obligatorio, para salvaguardar la salud del
personal. Lo que serd proporcionado por el Area de Logistica, como son:

Alcohol gel 96° de 500ml.
Guante de nitrilo de bajo calibre para el manejo de la documentacion.
Guante recubierto con caucho para el manejo de las cajas de archivo,
paquetes, etc.

e Respiradores desechables para particulas (mascarillas) para asegurar su
integridad fisica ante posibles enfermedades dérmicas o respiratorias.

e Una brocha ancha comercial de cerda suave para la limpieza de los
documentos en la organizacién
Jabén antibacterial liquido,
Bidén de agua de mesa.

La Oficina de Administracion y Finanzas, a través del Especialista en Logistica,
coordinaré la capacitacién al personal de archivo, para el uso de extintores en casos
de siniestros.

El personal de archivo deberd conocer el plan de emergencia y el plano de
evacuacion en caso de siniestros.

“f%. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

La presente Directiva establece las actividades a realizarse en los Archivos de
Gestion y Periféricos, asi como del Archive Central, que entrara en vigencia a nivel
de todas las Unidades Organicas y Organos Desconcentrados donde interviene el
PSI a partir de su aprobacién, mediante Resolucion Directoral, bajo responsabilidad
de sus titulares y/o encargados en cada nivel de archivo constituido.

El Archivo Central bajo responsabilidad de la Oficina de Administracion y Finanzas
del PSI, coordinard permanentemente con los responsables de los Archivos de
Gestién y Periféricos de las Unidades Organicas para la aplicacion de las
disposiciones establecidas en la Directiva Especifica de Procedimientos del Sistema
Institucional de Archivos del PSI.
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9.3. El incumplimiento de las disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion
en materia archivistica y que son vertidas en el presente documento, genera
responsabilidad administrativa susceptible de sancion, conforme al Reglamento de
Infracciones y Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos, aprobado
por la Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J).

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

X. FLUJOGRAMA
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Xl.  ANEXOS

Anexo N°01: Rétuios de identificacidon de archivadores de palanca, colectores y paquetes
- Software de Gestion de Archivos.

Anexo N° 02: Rétulos de identificacion de Cajas Archivadoras en el Software de Gestion

de Archivos.

Anexo N° 03: Inventario Registro de Documentos en el Software de Gestion de

Archivos.

Anexo N° 04: Inventario de Envios de Transferencia de Contenedores (Archivadores,

Colectores y Cajas Archivadoras) en el Software de Gestién de Archivos.

Anexo N° 05: Inventario de Unidades Organicas y/o Areas, Direcciones.

Anexo N° 06: [nventario de Series Documentales.

Anexo N° 07: Foliacién de Documentos.

Anexo N° 08: Modelo Sello para la foliacion.

Anexo N° 09: Modelo de Cajas de Archivo
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Anexo N° 01

Rétulos de identificacién de Archivadores, colectores y paguetes - Software de Gestion de Archivos

De uso obligatorio en cada unidad orgénica.

fondo documentat
{logo y nombre de
fa institucion)

Seccion documental
{unidad organica)

OFICINA DE ADMINISTRACION

Serie documental —

Codificada en el Sub seccion
Soﬂwar’z d:AGestiéﬂ de UNIDAD DE LOGISTICA
rchivos

AN
MEMORANDO EMITIDOS
Unidad de archivamiente o
contenedor, codificado en el Rango (correlativo de
Software de Gestion de _
’ ar,qrcﬁivus *© DEL: 000 AL: 000 la serie) — Software
. de Gestion de

Arthivos

Codigo de la unidad de

A/P
01 LOG 20XX St ceerster

Archivos

Especificaciones Técnicas:

DIMENSIONES
MATERIAL COLOR MATERIAL. | COLOR IMPRESION N° DE COPIAS

LARGO ANCHO

Papel 80 gr Blanco Negro o Color | 18.00cm | 6.8 cm. 1

L. Informacién General

1. Debe colocarse el nombre del logo en siglas del Programa Subsectorial de irrigaciones {(PSI).

2. Consignar el cddigo y nombre de ia dependencia a la que pertenece la documentacion.

3. Consignar el drea de trabajo especifico de donde proceda la documentacion de ser el caso, a fin de una
mejor especificacion.

4. Colocar el nimere y el nombre de la serie documental que contiene la unidad de conservacion solicitando at
archivo central para su codificacién en el Scftware de Gestion de Archivos.

5. Consignar el niumero de la unidad de conservacion (nimeros romanos) si hubiese mas de una unidad de
conservacion que contenga la misma serie documental y sea del mismo afio. Por lo cual sera codificada en
el Software de Gestion de Archivos.

Consignar el titulo de unidad de archivamiento o contenedar en el Software de Gestion de Archivos.

Consignar el afio de emisién de la serie documental — Software de Gestion de Archivos.
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NOTA..- Este formulario debe de aplicarse en cada archivador de palanca, colector de lomo ancho, de modo

centrado sobre el lado posterior.

Anexo N° 02
Rotulos de identificacién de Cajas Archivadoras - Software de Gestion de Archivos

g
I)HQIECNSl()hi[)EﬁIQQFTQIKEEETW?11(3T1Jiiﬁk[}EH;
RIEGO

rie% imst,;mm:ma

SECCION B CUADRANTE: 1-A
CONTENIDO :MEMORANDOS EMITIDOS 1/2015 (001 AL
509)

REFERENCIA: BQCHMENT OS ADMINISTRATIVOS

ANO - 2015 [ iD CAJA ARCHIVADORA E
06333
NRO CAJA ARCHIVADORA
1 DIR 2015

De uso en las transferencias de los documentos, para su debida identificacion.

Especificaciones Técnicas:

COLOR COLOR DIMENSIONES N° DE
MATERIAL MATERIAL IMPRESIC COPIAS
SION ALTURA ANCHO LARGO
Papel 80 gr Blanco Negroo Color | 32.0cm | 19.2cm. | 40.0 cm 1

32 Informacion General

1. Consignar el logo del Programa Subsectorial de Irrigaciones y del MINAGRI en el Software de Gestion de

Archivos.

Consignar el nombre del Area respectiva de la Transferencia en el Software de Gestién de Archivos.
Consignar ubicacion topogréfica de la unidad de archivamiento del Software de Gestion de Archivos.
Consignar &l cédigo, nimero y afio de ta dependencia a la que pertenece la documentacion.
Consignar el nombre de la serie documental que contiene la unidad de conservacion.

o

Consignar el afio de emisién de la serie documentaf.

NOTA.- Este formulario debe de aplicarse en el nimero de caja archivera llenado por €l archivo central
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Anexo N° 03

Inventario Registro de Documentos en el Software de Gestion de Archivos

i s ﬂﬁté_“g
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Frb it AR PEIRAE Cart wolasial AT >
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GES-Z01 1 B PE0AF aarlz cotanal
RS S LAl carta mate | ipukREme
| [Gi2e b6t EiB-GRiiAG EREeF canseasis | swezney

cartas et 2L

Frea JOFICINA DE ADIINISTRACION ¥ FINAMZAE

Tontensir | AReHVRDOR 08 BALE, Mié] T CAF

{

Busgarifior 1D Registro

INDICACIONES PARA EL LLENADO:

Elaboracién y uso de las unidades organicas para los documentos emitidos y recibidos, para
ello se pueden apoyar de los reportes que se extraen del Software de Gestién de Archivos.
Ademas, de agregar algin dato resaltante para su ubicacion.

1.  Unidad Orgéanica
Indicar el nombre de la unidad donde se produce el documento.
2. Tipo Documento
Indicar la denominacién del documento (carta, nota informativa, memorandum, informe, etc.)

3. Documento N°
Indicar el nimero del correlativo asignado al documento.

4, Fecha
Indicar la fecha del documento.
5. Asunto
Indicar el ohjeto del documento.
6. Dirigido a
Indicar a quien se dirige el documento.
7. CUT
Indicar el cédigo tnico de trémite que se asigna al documento.
8. Foliacion

Indicar el nimero de folios del documento registrado.

9. Observaciones
Indicar los datos mas resaltantes del documento (si hay faltante, anulados, deteriorados, copias, si
adjuntan algo, etc.)
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Anexo N° 04
Inventario de Envios de Transferencia de Contenedores (Archivadores,
Colectores y Cajas Archivadoras) en el Software de Gestion de Archivos.

INDICACIONES PARA EL LLENADO:

Elaboracién y uso de las unidades organicas para los documentos emitidos y recibidos, para la
trasferencias de acervo documentario en el modulo de autoarchivo - Software de Gestién de
Archivos, Ademas de agregar algun dato resaltante para su ubicacion.

1. Unidad Organica Y/Q Areéa
(Ejemplo; OFICINA DE ASESORIA JURIDICA).

2. Tipo Documento.
Indicar nimero y el id. Orden del documento {carta, nota informativa, memorandum, informe, efc.)

3. Documento N°
Indicar el namero del correlativo asignado al documento.

4. Fecha
Indicar la fecha del documento transferido.
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Anexo N° 05
inventario de Unidades Organicas y/o Areas, Direcciones.

UNIDADES ORGAN

DIRECCION EJECUTIVA
002 DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DEL RIEGO DIR
003 DIRECCICN DE GESTION DEL RIEGO DGR
005 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA oAl
006 OFICINA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA OCAT
007 OFICINA DE TECNIFICACION DEL RIEGO OTR
008 OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y SEGUIMIENTO oPPS
011 OFICINA DE GESTION ZONAL CENTRO HUANCAYQ OGZCH
012 "OFICINA DE PROYECTOS _ opP
013 OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS OEP
015 ARCHIVO ARCH
017 TESORERIA TES
019 CONTABILIDAD CONT
020 LOGISTICA LOG
021 PERSONAL PER
022 OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OAF
026 OFICINA DE GESTION ZONAL SUR AREQUIPA OGZSA
027 OFICINA DE GESTION ZONAL NORTE TRUJILLO OGZNT
029 _ ~ OFICINA DE SUPERVISION 08
034 PROGRAMA DE RIEGO TECNIFICADO _ ' PRT
038 OFICINA DE CONTROL INTERNG ol
041 OFICINA DE GESTION ZONAL NORTE CHICLAYQ OGZNGH
042 _ P8I SIERRA _ SIER
043 Ml RIEGO MRIEG
045 UNIDAD DE GESTION DE CONTRATOS DE COOPERACION INTERNACIONAL UGCCl
048 SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS STRAD

DISCIPLINARIOS

047 OFICINA DE GESTION ZONAL SUR CUSCO 0GZSC
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Anexo N° 06
Inventario de Series Documentales.

| SERIES DOGUMENTALES INTEGRADAS AL SOETWARE BE GESTION DE ARCHIVOS

001 COMPROBANTES DE PAGO

002 RENDICIONES DE CAJA

004 OFICIO

005 CARTA

006 CARTA NOTARIAL

007 CARTA FIANZA

011 LIBROC MAYOR

012 ' ' LIBRO DIARIO

013 ' LIBRO CAJA

020 ' ARQUEOQ DE FONDOS

021 NOTAS DE CONTABILIDAD

023 INFORME

072 RESOLUCION COACTIVA

074 MEMORANDO

076 RESOLUCION DIRECTORAL

077 INFORME LEGAL

081 CARTA ORDEN

082 CONTRATO DE SERVICIOS DE CONSULTORIA
085 ' ' MEMORANDO CIRCULAR

095 " LIQUIDACIONES DE PAGOQ

097 - OFICIO MULTIPLE

098 CONVENILO DE FINANCIAMIENTO NO REEMBOLSABLE

100 ' CARTA CIRCULAR

101 SOLICITUD DE REQUERIMIENTO

106 - MEMORANDO MULTIPLE

108 _ ORDENES DE SERVICIOS

109 INFORME DE COMITE

1M1 | PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

125 ' ‘ " INFORME TECNICO

128 CONTRATO DE EJECUCION DE OBRAS

129 CONVENIO DE FONDOS NO REEMBOLSABLE

137 OFICIO CIRCULAR

138 ORDENES DE COMPRA

152 BASES LICITACION PUBLICA

156 ' CARTA S/N

185 LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO DE OBRA

186 INFORME MENSUAL DE SUPERVISION DE OBRAS

189 EXPEDIENTE TECNICO

212 PROPUESTA TECNICA

213 PROPUESTA FINANCIERA

218 ' ADJUDICACION DIRECTA

224 VALORIZACION
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225 _ CARTA MULTIPLE

227 LIBRO BANCOS

229 INFORME LARGO

231 ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS SIAF
232 LIBRO DE INVENTARIOS Y BALANCES

244 DIRECTIVA

250 ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO
251 CUADERNO DE OBRA

256 MEMORIA DESCRIPTIVA

263 PRESUPUESTO ADICIONAL

264 PRESUPUESTO DEDUCTIVO

268 _ LICITACION PUBLICA

287 ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS
308 INFORME DE AUDITORIA

322 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
330 _ PROPUESTA ECONOMICA

364 PLAN OPERATIVO

408 PECOSA

530 ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA

606 PROCESQO ARBITRAL

607 PROCESO LABORAL

608 PROCESO PENAL _

611 ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA

612 _ PROCESO EXONERADO

614 ADJUDICACION MENOR CUANTIA

616 CONCURSO PUBLICO NACIONAL

617 EXPEDIENTE DE CONTRATACION

619 CONCURSO PUBLICO
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Anexo N° 07
Foliacion de Documentos

1. Inicio de la Foliacién en Tramite Documentario ¢ Unidad Organica:

- Llega la Carta S/N de fecha 01/03/15 con una hoja.

a— 1

2. Continuacion en la Unidad Organica que corresponda:

- Pasa a Logistica y se emite el Informe N° 15-2015-MiNAGRI-PSI-OAF-LOG del
03/03/15 con 3 hojas y se coloca encima de la carta S/N recepcionada por tramite

documentario.

mgnmngmmm@nnmx*

3. Finalizacién de la foliacion, cuando concluye el tramite:

5

.
)

Sy

a

- Y se le adiciona el Memo N° 35-2015-MINAGRI-PSI-OAJ del 12/03/15 con 3 hojas, se
coloca encima del Informe N° 15-2015-MINAGRI-PSI-OAF-L.OG, siguiendo e! tramite.

..m“u
arEm
neam,

r({é‘?\?

v

TP ST PR D B RS TS TRV

h 4




Ministeric de
Agricutiura y Riego

“Decentio de las Personas con Discapacidad en el Perit’
“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

Anexo N° {8

Modelo Sello para la foliacién

En la foliacién se utiliza sello estandarizado (plantilla que indique las siglas de

la unidad organica) y sello foliador (numerador).

La foliacién de los documentos se efectuara en el angulo superior derecho.

QAF/LOG
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Anexo N° 09
Modelo de Cajas de Archivo

¢ Medidas:

32.0cm.

38.5¢cm.

e Cajas de cartén corrugado, tipo kraft, reforzado azul.

e Con tapa adherida que forma una sola pieza reforzada.

+ Base sélida y reforzada.

* Calibre de alta resistencia.

+ Con una zona de ventilacién para la conservacion de los documentos.
e Color Azul natural.

» Debe formar una estructura rigida.

e Alcalinas.

» Resistencia de 25 a 30 kg.







