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Resolucion Directoral Ejecutiva

N°361-2017-MINEDU,VMGI-PRONIED
Lima, 7 3

VISTOS:

Los Informes N° 19, 36 y 48-2017-MINEDU/NVMGI-PRONIED-OGA-UTDAU-
RREB y los informes N° 059, 101 y 160-2017-MINEDU/NMGI-PRONIED-OGA-UTDAU de
la Unidad de Tramite Documentario y Atencién al Usuario; los Memorandum N° 1026, 1347
y 1653-2017-MINEDU/NMGI-PRONIED-OGA de la Oficina General de Administracion; el
Memorandum N°® 1811-2017-MINEDUNMGI-PRONIED-OPP y el Informe N° 257-2017-
MINEDU/VMGI-PRONIED-OPP de ta Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y los
Informes N° 1077 y 1269-2017-MINEDU/VMGI-PRONIED-OAJ de la Oficina de Asesoria
Juridica, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU del 30 de mayo de
2014 se creo el Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED, con el objeto
de ampliar, mejorar, sustituir, rehabilitar y/o construir infraestructura educativa plblica de
Educacién Bésica y de Educacion Superior Pedagdgica, Tecnolégica y Técnico Productiva,
incluyendo el mantenimiento y/o equipamiento de la misma, cuando corresponda, de
manera concertada y coordinada con los otros niveles de gobierno, y en forma planificada,
articulada y regulada; en el marco de las politicas sectoriales de educacion en materia de
infraestructura educativa; a fin de contribuir a la mejora en la calidad de la educacién del

als.
ﬁj‘j;fv“‘ ome O, Que, por Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU de fecha 13 de enero
{22 Coeggp, 27 de 2016 se aprobd el Manual de Operaciones del PRONIED y se establecieron, entre ofras,
\&s o ,ci;é’”"ias funciones del cargo del Director Ejecutivo.
oS

Que, mediante el Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonic Documental, se declara de utilidad publica ia defensa,
onservacion e incremento del patrimonio documental existente en el pais y que por razdn
e su procedencia o de su interés constituye patrimonio nacional, que el estade esta
ligado a proteger.

Que, teniendo en cuenta ello, en el ejercicio de la funcién pUblica, se debe
procurar la implementacion de buenas précticas de gestion que permitan asegurar la
calidad y eficiencia en el cumplimiento de las funciones asignadas a cada entidad publica,




asi como la adecuada y oportuna toma de decisiones dirigidas al personal de la entidad,
en particutar en lo referido a la conservacién y administracion del patrimonio documental.

Que, en ese sentido, la Unidad de Tramite Documentario y Atencion al
Usuario a través de los Informes N° 19, 36 y 49-2017-MINEDU/NMGI-PRONIED-OGA-
UTDAU-RREB vy los Informes N° 059, 101 y 160-2017-MINEDU/VMGI-PRONIED-OGA-
UTDAU propone una “Directiva “Normas generales para los procesos tecnicos archivisticos
del PRONIED".

Que, mediante el Memorandum N° 1811-2017-MINEDU/VMGI-PRONIED-
OPP y el Informe N° 257-2017-MINEDU/VMGI-PRONIED-OPP, la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, efectla la evaluacién correspondiente de fa Directiva indicada y luego de
levantada las observaciones alcanzadas al proyecto, emite opinién favorable para su
aprobacion. .

Que, a través de los Informes N° 1077 y 1269-2017-MINEDU/NMGI-
PRONIED-OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica evalla la propuesta de Directiva alcanzada
emitiendo opinion legal favorable, manifestando que el mismo se adectia al ordenamiento
juridico vigente y contribuye a la correcta administracién de los documentos en el Archivo
Central y de gestion o secretarial del PRONIED, recomendando su aprobacién por la
Direccidn Ejecutiva.

Que, el literal b) del articulo 9° del Manual de Operaciones del PRONIED,
sefiala que es funcién del Director Ejecutivo “Expedir resoluciones directorales ejecutivas,
aprobar directivas que regulen procedimientos y disposiciones técnicas y de administracion
interna relacionadas al PRONIED, que correspondan a las atribuciones de su cargo”.

Que, en ejercicio de sus funciones de direccion y administracion

.. contemplados en el Manual de Operaciones de! Programa Nacional de Infraestructura

*, Educativa — PRONIED y contando con el visto bueno del Jefe de la Oficina General de

I Administracion; del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; del Jefe de ia Oficina

de Asesoria Juridica y del Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Atencion al
Usuario,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N°00%-2017-MINEDU-VMGI-
RONIED Directiva "Normas generales para los procesos técnicos archivisticos del
£HRONIED”, la misma que forma parie integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Unidad de Tramite Documentario y
Atencion al Usuario y demas organos competentes, las acciones orientadas a la
implementacion y cumplimiento de la presente.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la
>Hifusion de la Directiva aprobada en el articulo primero de la presente resolucion, a las
$/diversas unidades organicas del PRONIED a través del correo electronico institucional; asi
como disponer la publicacion de la misma en el portal institucional del PRONIED
{www.pronied.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

~ i
=] tng. Patricia-Siboney Mufioz Toia
Directora Ejecutiva

Programa Nacional de Infrasstructura Educativa
PRONIED




Directiva N° 009 - 2017.MINEDU-VMGI-PRONIED
“NORMAS GENERALES PARA LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - PRONIED”

“NORMAS GENERALES PARA LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS
DEL PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA — PRONIED”

1. FINALIDAD

Establecer los lineamientos adecuados para el cumplimiento de los procesos
técnicos archivisticos en el Programa Nacional de Infraestructura Educativa -
PRONIED.

2. OBJETIVO

Establecer criterios para la organizacion, descripcion, seleccion, conservacion
y servicio de los documentos en el Archivo Central y de Gestién o secretarial
del Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED.

3. AL.CANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacién a
todas las Unidades Organicas del Programa Nacional de infraestructura
Educativa ~ PRONIED.

4, BASE NORMATIVA

= Constitucion Politica del Perd artfculo N° 21° sobre patrimonio cultural de Ia

Nacion.

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrative General.

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

sus madificatorias.

» Ley N° 30057, Ley del servicio Civil.

¢ Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacién.

¢ Decreto Supremo N° 022-75-ED - Reglamento dei Decreto Ley N° 19414,

» Decreto supremo N° 040-2014-PCM — Reglamento General de la ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

* Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley 25323 que crea el
Sistema Nacional de Archivo.

e Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, de fecha 13 de enero del 2016
que aprueba el "Manual de Operaciones de! Programa Nacional de
Infraestructura Educativa”.

 Resolucion Ministerial N° 042-2012-ED que aprueba Directiva N° 002-2012-
MINEDU/SG-OGA, “Normas para la implementacién de medidas de Eco
eficiencia en el Ministerio de Educacion”.

° Resolucion Ministerial N° 036-2012-ED, que aprueba las “Normas para la
Formulacién y Aprobacién de Directivas en el Ministerio de Educacion”.

= Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, “Reglamento de Infracciones y
Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

e Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J; “Normas para ta formulacidn del
Programa de Control de Documentos, Transferencias, Eliminacion y
Conservacién de documentos”.
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Directiva N°00F - 2017-MINEDU-VMGI-PRONIED
“NORMAS GENERALES PARA LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - PRONIED”

o Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, “Normas Generales del Sistema

Nacional de Archivos para el sector publico Nacional”.

e Directiva N°005-2008-AGN/DNDAAI, “Normas para la Foliacion de
Documentos Archivisticos en los Archivos Infegrantes del Sistema Nacional

de Archivos”; aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J.

o Directiva N°004-86-AGN-DGAI, "Normas para la formulacién del Programa
de Control de documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico

Nacional”; aprobado mediante Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J.

¢ Directiva N°005-86-AGN-DGAI, “Normas para la transferencia de
documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional”,

aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J.

o Directiva N°006-868-AGN-DGAI, “Normas para la eliminacion de documentos
en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional’, aprobado

mediante Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J.

» Directiva N°007-86-AGN-DGAI, “Normas para la Conservacion de
documentos en los Archivos Adminisirativos del Sector Pablico Nacional®,

aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J.

DISPOSICIONES GENERALES

Las Unidades Organicas del Programa Nacional de Infraestructura Educativa—
PRONIED, seran responsables de organizar sus archivos con los documentos
internos o externos generados en el cumplimiento de las funciones establecidas

en el Manual de Operaciones.

Los Archivos de Gestibn o secretariales del Programa Nacional

infraestructura Educativa, son los encargados de organizar, clasificar,
conservar y transferir la documentacién generada en el ejercicio de sus

funciones.

E] Archivo Central es el responsable de resguardar y conservar los doecumentos
del PRONIED, asimismo tomar medidas necesarias de prevencion sobre la

custodia de los mismos.

Los diferentes niveles de archivos {Gestion o secretarial y Central) adecuaran
la prestacién de sus servicios a las normas establecidas en la presente

Directiva.

El Jefe o Responsable de cada Unidad Organica, deberd informar al Archivo
Central sobre la documentacion que considera como reservada o confidencial

al momento de transferir los documentos.

Toda propuesta de norma de aplicacién interna relacienada con el
funcionamiento del Sistema de Archivo debera ser coordinado con la Oficina

General de Administracién.

Cualquier duda en la aplicacién de la presente directiva sera absuelta por el
personal del Archivo Central de la Unidad de Tramite Documentario y Atencion

al Usuario del Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED.



Directiva N° 009 . 2017.MINEDU-VMGI-PRONIED
"NORMAS GENERALES PARA LOS PROCESOS TEGNICOS ARCHIVISTICOS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - PRONIED”

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 De la Organizacion de Documental.

La Organizacion de Documentos es el proceso archivistico que se basa en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar
los documentos de cada unidad organica.

La Organizacién Documental se sustenta en la presente Directiva, teniendo en
consideracion procedimientos y criterios técnicos establecidos por el Archivo
Central de la Unidad de Tramite Documentario y Atencion al Usuario como
6rgano rector de los archivos de gestion del PRONIED.

6.1.1  Para el caso de los Archivos de Gestion se procederé de acuerdo a lo siguiente:

* Los archivos de Gestion o secretariales de las unidades organicas del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED, aplicaran las
reglas en las actividades que les corresponda para la organizacion
documental:

¢ La clasificacion de los documentos en los archivos de gestién o secretarial
se hara tomando en cuenta el aspecto organico — funcional y/o por asunio;
teniendo como base la estructura organica de Programa Nacional de
Infraestructura Educativa - PRONIED.

e El ordenamiento de los documentos es de forma cronoldgica, numérica,
alfabética o en su defecto alfanumérico, siempre considerando como primer
nivel la estructura orgéanica.

e La signatura se le dard un nimero correlativo a cada paquete y/ o unidad de
conservacion para la posterior ubicacion de los documentos del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

6.1.1.1 Los encargados de los Archivos de Gestién o secretariales son responsables
de la organizacién, conservacion y uso de la documentacion gue se genera o
recibe en cada una de las unidades organicas de la institucion, por fo cual cada
Unidad Organica debera contar con un Encargado de Archivo de Gestidén o
secretarial.

6.1.1.2 Los documentos deberan estar dentro de cada unidad de archivamiento
(folderes, anillados, archivadores, empastados, cajas de archivamiento etc.) y
se ordenaran segun el sistema mas conveniente, respetando el orden original
y de procedencia de los documentos. (ANEXO N° 02 y N° 03)

Los Archivos de Gestion o secretariales conservaran todos los documentos
recibidos o generados, mientras dure la tramitacién de los asuntos a los que
hacen referencia y a lo largo de un periodo de tiempo posterior al momento del
que se concluy6 su tramitacion administrativa, como maximo dos (02) afios
posteriores al gjercicio vigente.
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Directiva N° 007 - 2017-MINEDU-VMGI-PRONIED
“NORMAS GENERALES PARA LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA ~ PRONIED”

5.1.1.4 No se formaran files y/o archivadores de palanca con rotulados como “varios’,
“genéricos”, “Mix”, “mix varios”, “otros”, etc. Se debera identificar el asunto que
corresponda para ser canalizado en su respectiva serie documental.

6.1.1.5 Las normas relacionadas al Sistema Institucional de Archivo del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED, tendran caracter obligatorio
para todas las unidades organicas, el incumplimiento serd informado al jefe de
cada unidad Adjunta o a la Oficina principal.

6.1.1.6 Los documentos de apoyo informativo, es decir los que sirven de ayuda a la
gestién administrativa, tales como boletines oficiales, revistas, publicaciones o
informes elaborados por ofras instituciones, etc. no serén transteridos al
Archivo Central de la UTDAU y se destruirdn en la propia unidad orgénica.

6.1.1.7 El responsable del Archivo de Gestién designado por cada Unidad Organica
tendra que considerar que todos los puntos del ANEXO N° 03 (Etiquetas) se
encueniren completos para realizar la transferencia de documentos hacia el
Archivo Central de la Unidad de Tramite Documentario y Atencion al Usuario.

6.1.1.8 Para la creacién de nuevas series documentales o eliminacion de las vigentes,
se debera informar al Archivo Central de la Institucion, a fin de que tome
conocimiento y proponga la modificacion correspondiente al Comité Evaluador
de Documentos de [a Institucion.

6.1.2 Para el caso del Archivo Central de la Unidad de Tramite Documentario y
Atencién al Usuario - UTDAU:

e Para la organizacién del Archivo Central de la Unidad de Tramite
Documentario y Atencién al Usuaric, se respetard el Principio de
Procedencia y Orden Original de los documentos segun el organigrama y
funciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED.

o El responsable del Archivo Central de la UTDAU, recepcionaréd los
documentos transferidos por los archivos de gestion o secretariales de las
unidades organicas del PRONIED, que deberan realizarse cada afo de
acuerdo al cronograma establecido.

e F| responsable del Archivo Central de la UTDAU, una vez recibida la
transferencia documental en forma intermna, dispondra la colocacién de las
unidades de archivamienio en las estanterias segun sus planes de
desarrollo.

» La recepcion del acervo documental por el responsable del Archivo Central
de la UTDAU, no significa la conformidad del contenido de los inventarios;
ésta se otorga una vez realizada la verificacion

De la Descripciéon Documental:

La descripcion documental es el proceso archivistico que permite identificar,
analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos,
con lz finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos v se orienta a:
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Directiva N° 009 - 2017-MINEDU-VMGI-PRONIED
“NORMAS GENERALES PARA LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - PRONIED”

¢ Facilitar la localizacién de documentos en los diferentes niveles de archivos
establecidos.
Garantizar el control del patrimonio documental,
Brindar un eficaz y eficiente servicio de informacién.

6.2.2  El Archivo Central de la Unidad de Tramite Documentario y Atencidn al usuario,

como organo administrador de archivos elaborara y actualizara los siguientes
instrumentos descriptivos:

e Inventario General de Series Documentales del Programa Nacional de
infraestructura Educativa.

e [nventario registro.

» Bases de datos.

6.2.3 La foliacion de los expedientes se realizara antes de cualquier proceso de

6.3

descripcidn, encuadernacion o proceso reprografico, especialmente el de
microfilmacion y digitalizacion de documentos,

De la Seleccion Documental:

6.3.1 La seleccidn documental es el proceso archivistico que permite identificar,

analizar y evaluar las series documentales para formular el Programa de
Control de Documentos — PCD, que debe contener los plazos de retencion de
documentos en los diferentes niveles de archivo y se orienta a la transferencia
ylo eliminacién de las series documentales, los fines de éste proceso somn:

e Garantizar la conservacién de los documentos de valor permanente.
» Permitir la eliminacion periédica de los documentos innecesarios, tanto en
los archivos de gestion como en el Archivo Central.

* Efectuar la programacion de la transferencia de documentos en funcién a su
ciclo de vida.

 Prever la disponibilidad de ambientes, equipos, materiales y personal en los
diferentes niveles de Archivos,

6.3.2  El Programa de Control de Documentos — PCD, estara conformado por los

siguientes formatos:(Directiva N° 004-86-AGN-DGAI)

e Inventario de las Series Documentales (ANEXO N° 04)
Tabla General de Retencién de Documentos {ANEXO N° 05)
Indice Alfabético de las Series Documentales (ANEXO N° 06)

6.3.2.1 En el inventario de las Series Documentales, debera describirse cada serie en

hojas diferentes a fin de facilitar su actualizacion.

El Inventario de las Series Documentales seran analizados por el Comité
Evaluador de Documentos - CED, a fin de determinar el valor de cada una de
las series e indicar sus periodos de retencion en los niveles de archivos
correspondientes.

6.3.2.3 Latabla general de retencidn de documentos y el indice alfabético de |as series

documentales, se elaboraran luego de haberse determinado el valor y los
periodos de retencion de las series en cada nivel de archivo.
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INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - PRONIED”

El Programa de Control de Documentos — PCD, sera propuesto por la mas aita
autoridad del PRONIED y aprobado por el Archivo General de la Nacién.

Tomando como base el Programa de Control de Documentos - PCD, el Archivo
Central de la UTDAU del PRONIED, formulard el cronograma anual de
transferencia de documentos, asi como el cronograma anual de documentos a
eliminarse, de acuerdo a los periodos establecidos en la Tabla General de
Retencién de Documentos. Ambos cronogramas seran remitidos al Archivo
General de la Nacion.

Para la eliminacién de los documentos innecesarios se requiere la autorizacion
del Archivo General de la Nacion - AGN.

El Programa de Control de Documentos — PCD, podra modificarse en os
siguientes casos:

« Al producirse cambios sustantivos en las funciones de la unidad organica,
cuyo resultado origine modificaciones u omisiones de las series
documentales.

o Al promulgar los dispositivos legales que modifiquen los criterios de valor
temporal o de valor permanente de las series documentales del Programa
de Control de Documentos - PCD.

Toda modificacion del Programa Control de Documentos - PCD se cefiira a los
procedimientos sefialados en la presente Directiva.

Comité Evaluador de Documentos.

a) ElPrograma Nacional de infraestructura Educativa - PRONIED contara con
un Comité Evaluador de Documentos - CED, la conformacion de este
Comité debera formalizarse mediante Resolucién de la Direccion Ejecutiva
del Programa Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED y debera
estar integrado por los siguientes miembros. (Directiva N°® 006/86-AGN-
DGAI)

Un representante de la Alta Direccién de la entidad, quien lo presidira.
El jefe de la Oficina de Asesoria Juridica o su representante.

El jefe de la Unidad Orgénica, cuya documentacion sera evaluada.

El jefe del Archivo Central, quién actuarg como secretario.

*» & ¢ -

b) El Comité Evaluador de Documentos - CED, es responsable de conducir
el proceso de formulacion, evaluacién y analisis del Programa de Control
de Documentos.

c) Losinventarios de las series documentales seran analizados por el Comité
Evaluador de Documentos - CED, a fin de determinar el valor de cada una
de las series e indicar sus periodos de retencién en ios archivos
correspondientes.

Procedimiento.

Para el desarroilo de sus actividades el Comité Evaluador de Documentos -
CED, procedera a revisar, analizar y evaluar las series documentales, teniendo
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en cuenta los valores administrativo, juridico, econdmico, histérico e informativo
de los documentos de cada serie, para establecer finalmente su ciclo de vida.

Para la elaboracién del Programa de Control de Documentos - PCD, el Comité
Evaluador de Documentos - CED debe tener en cuenta lo siguiente:

* Los documentos de valor temporal, son aquellos que por su contenido
dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin
administrativo, fiscal, contable, legal y otros que los origine.

¢« Los documentos de valor permanente son aguelflos aprobados por el
Comité Evaluador de Documentos, entre ellos tenemos:

e Llos relativos a asunios administrativos, técnicos, fiscales, legales,
financieros y otros indispensables tanto para el Programa Nacional de
Infraestructura Educativa como para ofras instituciones.

» Los referentes a la proteccién de los derechos ciudadanos.
¢ Los que reflejan evolucién de la entidad en términos de sus atribuciones y
funciones establecidas por Ley, la estructura organica, los planes

estratégicos y operativos y ios documentos normativos.

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

6.4 De la Conservacién documental:

6.41 La conservacion de documentos es el procesc que consiste en el
establecimiento de medidas preventivas para la conservacion del patrimonio
documental del Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

El proceso de conservacion documental permite asegurar la integridad fisica
de los documentos en los diferentes niveles de archivos.

6.4.2 Ambientes del Archivo.

e ElArchivo Central de la UTDAU, debera disponer de un area exclusiva solo
para resguardo documental, asegurando de esta forma la custodia de los
documentios.

 Los ambientes destinados para los archivos del Programa Nacional de
Infraestructura Educativa, no podran ser utilizados para otros fines.

6.4.3  Equipamiento.

B\

= El mobiliario archivistico preferentemente debera ser de metal.
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» Los documentos deberan ser protegidos por unidades de conservacién

3 "’4((‘%«\ tales como: cajas archiveras, félderes, paquetes, empastes, archivadores
{’” _\ﬂ{i::‘v{,:mp G; o cualguier otro elemento que sirva para guardar la documentacion.
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» Las cajas como unidades de conservacion en el Archivo Central deben ser
de cartén libre de acidez especialmente disefiados para conservar
documentos.

6.4.4 Mantenimiento.

e Se efectuara diariamente la limpieza del local, de los mobiliarios y fa
documentacion en el Archivo Central del PRONIED.

+ Evitar cualquier tipo de restauracion de documentos sin previa autorizacion
del Archivo Central del Programa Nacional de Infraestructura Educativa -
PRONIED.

+ lLos documentos infectados por agentes bioldgicos (hongos, Bacterias y
microorganismos) deberan separarse de ta documentacion en buen estado
para evitar el contagio y que la pérdida sea mayor.

» No usar producto quimico alguno (fungicida, bactericida, insecticida, etc.}
directamente sobre cualquier tipo de documento con el fin de salvaguardar
el acervo documental de la entidad.

» Se realizara el mantenimiento preventivo en forma periddica del mobiliario
de estanteria, evitando la oxidacién de los estantes de metal.

« Los archivos se fumigaran sélo si es solicitado por el Archivo Central de la
Unidad de Tramite Documentario y Atencidn al Usuario del PRONIED,
coordinando tas acciones del caso, con la Unidad de Abastecimienio.

6.4.5 Preservacion de los decumentos.

e Los documentos de uso frecuente y/o deteriorados se protegeran
reservandolo para quienes en razon de sus actividades lo requieran.

« Se brindaran copias con la finalidad de resguardar el documento de valor
permanente, satisfaciendo de esta manera la necesidad del usuario.

e« Permitir mediante la foliacidon, la ubicacidn y localizacién de los
documentos archivisticos, garantizando la integridad y seguridad de los
documentos, utilizando para ello los diferentes insirumentos de
descripcion, y de control archivistico.

+ La foliacién se realizara antes de cualquier proceso de descripcion,
encuadernacién o proceso reprografico, especialmente el de
microfilmacion y digitalizacién de documentos.
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« Al realizar el proceso de foliar, se debe evitar escribir con trazo fuerte, ya
gue se puede causar dafio al sopoite.

T
"T{; ¢ las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes
14" e!;:m‘f\\ similares, deberan colocarse en un SOBRE DE PROTEQC@N o unidad
\':?“*,,’/ ﬂ_‘,_-,j de conservacion, que permita realizar ia foliacion sobre él, evitandose de
B g esta manera su degradacion. En este caso también se puede optar por
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separar el documento en soporte ho convencional y dejar la hoja de testigo
o referencia cruzada en su lugar para el respectivo cruce de informacion,
detallandose de igual manera en el instrumento descriptivo
correspondiente.

6.4.6 Medidas de seguridad.

» Es responsabilidad de los jefes de cada Unidad Organica, velar por [a
' integridad, seguridad y conservacién de los documentos que produce su
unidad.

* ks indispensable y necesario que los ambientes donde se ubiquen ios
Archivos no se encuentren en lugares expuestos a la humedad, como
tampoco a los rayos solares, ni cerca de fabricas o cerca de lugares
contaminados.

e las paredes y pisos de los ambientes destinados para los fondos
documentales no deben estar revestidos con materiales inflamables como:
enchapes, revestimientos de papel, tapizones, alfombras, etc.

» Queda terminantemente prohibido el ingreso de personas extrafas y/o
personal no autorizado a los ambientes del Archivo Central de la Unidad
de Tramite Documentario y Atencién al Usuario - UTDAU.

¢ Queda terminantemente prohibido fumar, comer, beber en los ambientes
del Archivo Central, asi como en las areas de trabajo y cualquier otro lugar
donde exista documentacién; para evitar dafiar los documentos.

*  Es obligacion del Jefe o coordinador det Archivo y/o Personal encargado,
desconectar los suministros eléctricos, sanitarios, asi como de conectar el
sistema de alarma del Archivo Central al término de Ia jornada laboral.

6.5 De los Servicios archivisticos:

El Servicio Archivistico (consulta y/o préstamo) es el proceso que consiste en
poner a disposicion de los usuarios la documentacién que s& conserva en el
Archivo Central de la Unidad de Tramite Documentario y Atencion al Usuario,
satisfaciendo oportunamente la demanda de informacion.

6.5.1 Responsabilidades.

a) Son responsabilidades del Archivo Ceniral de la Unidad de Tramite
Documentario y Atencion al Usuario:
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g VP 73 e Brindar los servicios archivisticos a los usuarios, en los horarios
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‘* 0 PRONIED
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» Velar por la integridad fisica de los documentos, tanto al momento de la
entrega al solicitante como al momenio de su devolucion.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la presente Directiva,
guedando bajo su responsabilidad la tramitacion, préstamo y recepcion
de los documentos, asi como el deterioro o pérdida de la documentacion
gue esta bajo su custodia.

b) Son responsabilidades de los funcionarios y trabajadores del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED:

« Cumplir con las disposiciones de la presente directiva.

» Los jefes de las diferentes unidades organicas del Programa Nacional de
Infraestructura Educativa — PRONIED, son responsables de autorizar las
solicitudes de préstamo y/o fotocopiado de la documentacion existente,
asf mismo son responsables por la pérdida o deterioro de Ia
documentacion que soliciten en los diferentes niveles de Archivo del
PRONIED.

e Contestar los e-mails enviados por el Archivo Central de la UTDAU a sus
correos; indicando la devolucion o ampliacién del préstamo.

Consulta.

| as consultas hechas por los usuarios internos se realizara bajo la modalidad
de correo electrénico, quedando esta como sustento en la solicitud de Servicios
Archivisticos.

Ei personal del Archive Central de la Unidad de Tramite Docurnentario y
Atencidn al Usuario, ubicard la documentacién solicitada y entregara la
informacién al usuario, siempre y cuando cumpla con lo establecido en la
presente Directiva.

El Archive Central de la UTDAU, se encargard de llenar los datos del
documento y del solicitante en la Solicitud de Servicios Archivisticos (ANEXO
N° 07).

El personal del Archivo Central de [a UTDAU, solicitara la firma dei usuario en
la Solicitud de Servicios Archivisticos siempre y cuando se le atienda la
consulta en el mismo Archivo Central. En el caso de pedidos resueltos via email
(escaneo) o verbalmente, la solicitud de Servicios Archivisticos quedara
susientada con el pedido via correo electrénico.

Las solicitudes no resueltas seran comunicadas via correo electrénico al
solicitante interno.

La lectura e investigacion de la documentacion reservada como: Actas y
Acuerdos de la Alta Direccion, de Apelacién, Otorgamiento de la buena pro,
Observaciones de |la Contraloria General de la Republica, Procesos
Administrativos, etc, seran realizados con autorizacion de la Unidad de Tramite
Documentario y Atencién al Usuario.
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6.5.3 Préstamo de documentos.

6.5.3.1 Las solicitudes de préstamos internos se efectuarén via correo electrénico,
luego se plasmarda en un formulario llamado “solicitud de servicios
archivisticos”, debidamente diligenciada por el solicitante.

6.5.3.2 Los documentos que son soficitados en calidad de préstamo quedan bajo
custodia y responsabilidad del solicitante, por un plazo maximo de quince (15)
dias habiles.

6.5.3.3 Cuando el usuario requiere mayor tiempo debe solicitar la renovacidn del
pedido.

6.5.3.4 Los préstamos de los documentos del Archivo Central de la UTDAU af personal
del Programa Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED, se realizarg
teniendo en cuenta que la documentacion sea concordante con las funciones
que desempefia en la unidad correspondiente.

6.5.3.5 En el caso de solicitar informacion de otra unidad organica y que no tenga
vinculacién con sus funciones, deberd obtener el visto bueno del jefe de la
unidad orgénica a quien pertenece el documento.

6.5.3.6 El responsable del Archivo Central de la UTDAU yfo encargado del servicio
recibira la solicitud, ubicara los documentos; luego verificara el cumplimiento
de la presente Directiva. Una vez cumplido el proceso anierior, llenara la
Solicitud de Servicios Archivisticos en el que se detallara fos datos del
solicitante y la relacion de documentos solicitados asi como la cantidad de folios
(ANEXO N° 07). Luego, entregara los documentos al solicitante, quien tendra
que firmar su conformidad.

6.5.3.7 La Solicitud de Servicios Archivisticos se imprimira por duplicado; una de ellas
quedara en poder del Archivo Central de la UTDAU como sustento del pedido
y como correlativo de los pedidos atendidos vy la segunda se entregara al
usuario como constancia del préstamo.

6.5.3.8 Antes o al vencimiento del plazo establecido, el usuario devolvera el documento
directamente al Archivo Central de la UTDAU, en las mismas condiciones que
salio del Archivo.

El personal del Archivo Central de la UTDAU, verificara el estado de
conservacion del documento. En caso de notar deterioro, dafio o
irregularidades esta sera comunicada inmediatamente a la Oficina General de
Administracion para que tome las medidas necesarias.

6.5.3.10 La Unidad de Recursos Humanos debera comunicar inmediatamente al Archivo
Central de la UTDAU, en el caso de cese o retiro del personal del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED, para revisar los préstamos
pendientes de devolucion de documentos.

11
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6.5.4  Expedicidn de Fotocopias y/fo Escaneo.

6.5.4.1 Ei Archivo Central de la UTDAU, de acuerdo al volumen de los documentos
solicitados por los usuarios, determinara si el documento requerido sera
remitide de forma escaneada o fotocopiada.

6.5.4.2 Las solicifudes atendidas con fotocopia, escaneo se registraran por el Archivo
Central de la UTDAU, en la Solicitud de Servicios Archivisticos (ANEXQO N° 07)
a la que se adjuntara el correo electrénico, con el que se solicitd el documento
como sustento de la solicitud y atencion.

6.5.4.3 E! personal del Archivo Central de la UTDAU, consultara al area responsable
del documento si es factible o no la expedicion de fotocopias.

6.5.4.4 El personal del Archivo Central de la UTDAU del Programa Nacional de
Infraestructura Educativa - PRONIED, recepcionara el pedido y procedera a
ubicar el documento solicitado. lLuego, fotocopiard o escaneara el
requerimiento siempre que haya cumplido con los requisitos anteriores. En el
caso de solicitar informacion de otra érea y que no tenga vinculacion con sus
funciones, debera obtener el visto bueno del jefe de la unidad organica a guien
pertenece el documento.

6.5.5 Devolucion de documentos.

6.5.5.1 Elusuario después de devolver el documento verificara en su cargo de Solicitud
de Servicios Archivisticos el sello del Archivo Central con la palabra Devuelto,
responsable de! recojo del documento, dia y hora.

6.5.5.2 El personal del Archivo Central de la UTDAU del Programa Nacional de
Infraestructura Educativa - PRONIED depositard el documento que salio en
calidad de préstamo ubicandolo en la unidad de conservacion o caja archivera
gue corresponda.

6.5.5.3 En el caso que el usuario interno solicite la devolucion del documento
definitivamente a su unidad u oficina, debera enviar un memorandum al Archivo
Central de la Unidad de Tramite Documentario y Atencion al Usuario indicando
el motivo.

6.6 De las capacitaciones:

A fin de facilitar el cumplimiento de las normas, el responsable del Archivo
Central de la UTDAU, propondré un plan de capacitacion para el personal
encargado de los Archivos de Gestion del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED y prestara apoyo en las coordinaciones pertinentes con
el Archivo General de la Nacién.
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6.7 De las faltas y sanciones:

6.7.1 Son consideradas faltas graves y pasibles de sancion de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente, las siguientes:

a) La extraccion no autorizada de documentos del Archivo Central
R institucional.
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b) Los dafios al acervo documental existente en los archivos, por
negligencia o por accion u omisién deliberada.

c) La apropiacion ilicita de documentos por parte de funcionarios vy
servidores publicos.

d) La eliminacién de documentos sin observar las disposiciones vigentes.

e) Elincumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia.

6.7.2  Las faltas o transgresiones a las normas establecidas en la presente Directiva
y aquellas dictadas por el Sistema Nacional de Archivos, seran sancionadas de
acuerdo a las disposiciones administrativas existentes, sin perjuicio de
acciones civiles o penales que hubiere lugar segiin Resolucion Jefatural N° 076
-2008 AGN/J “Reglamento de Aplicacién de Sanciones Administrativas por
Infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la
Nacion”.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Dejar sin efecto las disposiciones y demas normas que se opongan a la
presente Directiva.

La Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion par
Resolucién Directoral Ejecutiva.

8. RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento y ejecucion de las disposiciones emanadas
de la presente Directiva, los funcionarios y/o servidores civiles que presten
servicios en las diferentes unidades organicas y al interior del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa del Ministerio de Educacion.

ANEXOS

ANEXO N° 01: Glosario de términos.

ANEXO N° 02: Modelo de rétulo para las unidades de conservacion en los
archivos de gestion,

ANEXO N” 03: Etiqueta para las unidades de conservacién del archivo (cajas
archiveras)

ANEXO N° 04: Inventario de las series documentales.

ANEXO N° 05: Tabla General de Retencion de Documentos.

ANEXO N° 06: Indice Alfabético de las Series Documentales.

ANEXQO N° 07: Solicitud de Servicios Archivisticos.

ANEXO N° 08: Sefiales preventivas.
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ANEXO N° 1
GLOSARIO DE TERMINOS

Archivero:
Persona responsable del archivo que tiene conocimientos o ha estudiado la
carrera de archivos.

Archivistica:
Disciplina que estudia los archivos, su mantenimiento y organizacion

Archivo:

» Conjunto ordenado de documentos que una pérsona, sociedad, institucién,
etc. produce en el ejercicio de sus funciones o actividades, Lugar donde se
custodian uno o varios archivos.

> Institucién encargada de la custodia, control y difusion de determinados
fondos dacumentales en funcién de la propiedad de los fondos ptblices y
privados, eclesidsticos, mobiliarios, empresas, familiares, etc. En funcidn del
ciclo vital de los documentos pueden ser; Archivos de oficina, centrales,
intermedios e histéricos.

» El Archivo también es el lugar donde se conservan y consulian los
conjuntos organicos de documentos.

Archivos Administrativos:
> Archivo de una entidad administrativa.

» Cada uno de los archivos gue corresponden a las tres primeras etapas
del ciclo vital de los documentos, previas a la conservacion
permanente.

Archivo Central:

Es aquel en el que se agrupan los documentos transferidos de los archivos de
gestion o secretarial de la institucién una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta no es constante, con caracter general y salvo excepciongs, no podran
custodiar documentos gue superen los treinta afios de antigliedad.

El Archivo Central, es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional.

Archivo de Gestion o Secretarial:

Archivo de la oficina productora de los documentos en los que se retne la
documentacién en tramite o sometlida a continua utilizacidén y consulta
administrativa por [as mismas oficinas.

Asunto:

Contenido especifico de cada uno de ios expedientes de una serie documental
gue permite individualizarlo dentro del conjunto de caracteristicas homogéneas,
en el que estan integrados.
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Documento de Valor Temporal:

Son aquellos que por su contenido dejan de ser imprescindibles y sin
trascendencia una vez cumplido ei fin administrativo, fiscal, contable, legal, y otros
que los originaron.

Documento de Valor Permanente:

Son los relativos a los asuntos administrativos, fiscales, contables, legales,
financieros y ofros indispensables para la entidad de origen o para otras entidades,
los referentes a la proteccion de los derechos a los ciudadanos. Los que reflejen
la evolucion de la entidad en términos de sus atribuciones y las funciones
establecidas por la ley, la estructura orgénica, los planes operativos y los
procedimientos administrativos. Los que aportan una contribucién sustancial a la
investigacion en cualquier campo del conocimiento.

Estanteria:
Mueble compuesto de estantes, anaqueles o baldas.

Expediente:

Unidad documental formada por un conjunto de documentos archivisticos
generados organica y funcionalmente por un sujeto productor, que se forma con
el objetivo de obtener una sola resolucién con respecto a un mismo asunto.

Fechas Extremas:

Son aquéllas que indican el momento de inicio y conclusién de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba.

Fondo Documental:
Conjunto de documentos de archivos reunidos por una entidad en el ejercicio de
sus funciones, procesos, procedimientos, acciones vy actividades.

Foliacién:

Accion y efecto de foliar. Operacion incluida en los trabajos de ordenacién que
consiste en enumerar correlativamente todos los folios de una pieza documental
recibida y/o generada.

Inventario:

Es una herramienta descriptiva necesaria en toda transferencia documental donde
se registran las series documentales producidas y recibidas por cada unidad
organica en cumplimiento de sus funciones.

Legajo:
Unidad de instalacién que contiene documentos atados con balduque, a veces
protegida por dos tapas de cartén.

Organizacion Documental:

Es el primer proceso archivistico, la organizacion documental, consiste en el
desarrolio de un conjunto de acciones o procedimientos orientados a la
clasificacién, la ordenacién y la sighatura o codificacion de los documentos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden original.
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Carpeta:

Contenedor formado por dos tapas de carton unido por un material mas flexible y
gue sirve para la conservacion, generalmente en horizonial, de uno o varios
documentos, con lo gue se forma una unidad de instalacion.

Caja Archivera: _

Unidad de instalacién, generalmente en formato normalizado, realizada en cartén
de Ph neutro o en cualquier otro material que permita la adecuada conservacion
de los documentos.

Comité Evaluador de Documentos: (CED)

Es un comité integrado por los diferentes jefes de las unidades orgénicas o
gerencias de la misma institucion, que se encarga de formular y actualizar el
Programa de Control de Documentos.

Conservacion Documental:
Quinto proceso archivistico que consiste en el mantenimiento del soporte y texto,
mediante medidas de preservacion y restauracién de los documentos de archivo.

Conservacion Permanente:
Situaciodn derivada de la fase de valorizacion que afecta a los documentos que han
desarrollado valores secundarios y que en consecuencia no puede ser eliminado.

Copia:
Reproduccion, simultanea o no, del texto de un documento original, generalmente
definida por su funcién o por su procedimiento de realizacion.

Cuadro de Clasificacion de Documentos:

Instrumento mediante el cual se establece la estructura documential de ia
institucidn, el cual se genera de acuerdo a las funciones y actividades que se
desarrolla.

Custodia de Documentos:
Responsabilidad juridica que implica e! control y la adecuada conservacion del

acervo documental por parte de un archivo

Descripciéon Documental:

Es el segundo proceso archivistico, proceso que consiste en identificar, analizar y
determinar los caracteres externos e internos de Jos documentos con la finalidad
de elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos, los cuales nos van a permitir
conocer, localizar y controlar las series documentales.

Documento:

Toda expresion de lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion
grafica, sonora o en imagen, recogida en cualquier tipo de soporte material, incluso
tos soportes informativos, se incluyen los ejemplares no originales de edicién.

Documento Archivistico:

Aquel que contiene informacién de cualquier fecha, forma y soporte, producido o
recibido por persona natural ¢ juridica, publica o privada en el ejercicio de su
funciones, procesos, procedimientos, acciones y actividades o cualquier otro que
se genere como resultado del avance tecnolégico.
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29. Ordenacion:
Es un proceso por el cual se unen y relacionan los elementos constitutivos de cada
serie documental de acuerdo a un criterio preestablecido.

30. Préstamo de Documentos:
Accion gue implica la salida temporal de documentos de un archive con fines
administrativos o de difusion cultural. La devolucién suele quedar consignada en
un documento denominado acta de devolucién.

31. Principio de Procedencia:
Principio fundamental de la teorfa archivistica formulada por Natalis de Wally que
establece que los documentos producidos por una institucién u organismo no
deben mezclarse con los otros.

Derivan del principio de procedencia:

a) El principio de respeto a la estructura establece que Ia clasificacion interna de
un fondo documental debe responder a la organizacion y competencias de
unidad productora; fue formulado por Muller, Freith y Fruin.

b) El principio de orden original establece que la documentacién debe
agruparse en el Archivo Central en el orden que recibi6 de las unidades
orgénicas durante su funcién administrativa.

32. Procesos Técnicos Archivisticos:
Referido al proceso archivistico completo que implica las tareas de Organizacién,
Descripcion, Seleccion, Conservacion y Servicio Archivistico. Se emplea como
metodologia para la implementacién de un Archivo.

33. Reprografia:
Es un proceso que permite reproducir documentos impresos mediante técnicas
como la fotocopia (o xerocopia), el facsimil o la fotografia. El término esta
compuesto por dos vocablos: Reproduccion y Grafia.

34. Programa de Control de Documentos: (PCD)

Es un programa de vital importancia para todas las entidades o instituciones, por
ser un instrumento de gestién archivistica que refleja las series documentales que
produce y recibe de las diferentes unidades organicas como resultado de sus
actividades, precisando el nimero de afios que debe conservarse y los periodos
de retencion en cada nivel de archivo.

Seleccion Documental;

Es el tercer proceso archivistico que, consiste en identificar, analizar y evaluar
todas las series documentales que genera y recibe una entidad para determinar
sus periodos de retencion, en base a los cuales se formulara el Programa de
Control de Documentos.

Servicios Archivisticos:

Es el proceso que consisie en poner a disposicion de los usuarios la
documentacién que se conserva en el Archivo Central, satisfaciendo
opoitunamente la demanda de informacion.
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37. Serie Documental:
Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, el mismo fipo
documental, el mismo asunto, funcidén y procesos, los cuales se clasifican,
ordenan, se rotulan y se folean.

38. Tipo Documental:
Es el aspecto (formato) que adopta un documento en cumplimiento de sus
funciones. Ejemplo la carta tiene su propia estructura la cual difiere radicalmente
de otro tipo como es el Informe y este a su vez es diferente a un oficio.

Transferencia Documental:

Acto mediante el cual se remiten documentos de los Archivos de Gestion y/o
Archivos Periféricos al Archivo Ceniral respetando el cronograma de
transferencias documentales y haciendo uso del formate de inventario de
Transferencias Documentales.

Unidad de Instalacion:

Agrupacion de unidades documentales homogéneas destinadas a su colocacion
en los depositos {(caja, carpeta, legajo, etc.). Debe contar con una signatura
univoca.

m
<2 A
S ‘;\

[ g T

Lk ]

i | AR ESPIHAR 1

\:, ) .P"
Wy, -‘W’fy

18



Directiva N° 009 . 2017.MINEDU-VMGIPRONIED
“NORMAS GENERALES PARA LOS PROGESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - PRONIED”

ANEXO N° 02

MODELOQ DE ROTULO PARA LAS UNIDADES DE CONSERVACION EN LOS
ARCHIVOS DE GESTION

| PRONIED |
OFICINA GENERA!_ DE UNIDAD ORGAN
ADMINISTRACION ADORGANEALD
CORRESPONDENCIA <\
N~ SERIE (2)
DOCUMENTAL
OFICIOS EMITIDOS SUBSERIE (3
DOCUMENTAL
N° 001 - 100 | NUMERACION (4)
CORRELATIVA
o
< N® DE ARCHIVADOR (5)

2017

e ANO DE LA (6)
| DOCUMENTACION
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL ANEXO N° 02

Se anotara lo siguiente:
1 Registrar el nombre de la unidad organica.
2 Registrar el nombre de la serie documental.
3 Registrar el nombre de la sub serie documental.
4 La numeracion correlativa de la documentacién (Los que tengan)

5 El ndmero de archivador de palanca.

6 El afio de |a documentacion.

TN i i
‘0‘3‘ g 3 Este formato debe aplicarse en cada archivador de palanca de lomo ancho, de
¥ V8 %2} modo centrado sobre el lado superior.
8 eoewtpurg £
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ANEXO N° 03

ETIQUETA PARA LAS UNIDADES DE CONSERVACION DEL ARCHIVO (CAJAS
ARCHIVERAS)

PRGGRAMA NACIONAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

T R e ol S P e, T P T8 P bk S T D Bt S o . B g e i v e o e i Rt A

1. UNIDAD ORGANICA

T bk e e P SV Mk S T o o M ke e PO e b e XN AT Bk i i e e iy ey T T B

2. SERIE DOCUMENTAL

Rt et e o B R s TP N T WA R R S0t T P T s Tt ot (v T Bk B o e e g

3. SUB SERIE DOCUMENTAL

e S S g S R vl P T S oy i iy e o B i A e e

4. N° CORRELATIVO

) e 2R S Dom Mk R R et b o bt |

5. FECHAS EXTREMAS

6. N° CAJA 7. N° PQTS.
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL ANEXO N° 03; DE LAS ETIQUETAS
PARA LAS UNIDADES DE CONSERVACION DEL ARCHIVO
(CAJAS ARCHIVERAS)

1. FINALIDAD
La etiqueta de la unidad de conservacion (cajas archiveras) sera utilizada para la
identificacién plena del documento desde los Archivos de Gestidn, consignando
correctamente todos los puntos que son de vital importancia para su
organizacion, seleccion y ubicacion.

2. REFERENCIA

Las etiquetas de las unidades de conservacion (cajas archiveras) se deberan
Henar en funcién al Cuadro de Clasificacion Documental, si los hubiera.

3. INSTRUCCIONES
Se anotara lo siguiente:
1. Consignar el nombre de la Unidad organica y/u oficina del PRONIED.

2. El nombre de la serie documental, registrada en su respectivo cuadro de
Clasificacién.

3. El nombre de la sub serie documental.
4. N° CORRELATIVO: Indicar los nimeros correlativos extremos (primero y

altimo) de fa documentacion que se tiene en la caja, por gjemplo, cuando se
trate de Oficios se anotaran los nimeros extremos (N° 01 - 100},

5. El afio de la documentacidn.

8. El nimero correlativo de la unidad de conservacion {caja archivera),

7. El niimero correlativos de paquetes, expedientes o legajos, de acuerdo en lo
que se conserve.
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ANEXO N° 04

INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - PRONIED”

INVENTARIO DE LAS SERIES DOCUMENTALES

Pag. 1 de...... paginas.

DATOS GENERALES

RESPONSABLE DEL INVENTARIO DEL DOCUMENTO

1. Entidad: 2. Area:

4. Nombres y Apellidos

3. Unidad Organica:

5. Cargo:

B. Teléfono:

IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL

7. Asunto Principal

8. Titulo de Ia Serie

8. Codigo de la Serie

10.DESCRIPCION DE LA SERIE
DOCUMENTAL (Resumen del
contenido de la serig)

REGLAS DE CONTROL

11, Valor de la
serie dosumental

12. Periodo de Retencion

AG.

Total Afios de Retencion
C.AA.

13. COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS

Rep. de Alta Direccion

Rep. Asescria Juridica

Jefe de la Doo. Evaluada

3
% 252
-
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o
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Jefe del Archivo Cenfral

Rep. de Auditoria Interna

Lugar y Fecha

15.V°B°del AGN- D.G.Al

Apraobado
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INSTRUCCIONES DEL ANEXO N° 04; PARA LLENAR EL INVENTARIO DE LAS
SERIES DOCUMENTALES

1. FINALIDAD.

El inventario sera utilizado para describir las series documentales gue conserva
una unidad organica y sirve para establecer los periodos de retencion de los
mismos.

2. REFERENCIA

El inventario en referencia sera elaborado en funcion al Cuadro de Clasificacion del
PRONIED.

3. INSTRUCCIONES.

1 al 3. Anotar los nombres de la Entidad, Area y/o la Unidad Organica cuya
documentacion se evalua.

4 al 6. Anotar los nombres, apellidos, el cargo y teléfono oficial del jefe de la Unidad
Organica.

7. Se precisara el asunto principal que sera determinado de acuerdo al sistema
administrativo al que pertenece (por ejm. Abastecimiento, presupuesto, tesoreria,
contabilidad, etc.). Si la serie documental corresponde a un organo de linea de la
entidad, se indicard como asunto principal el nombre de la unidad organica sin
mencionar el nivel jerarquico.

8. Anotar el nombre de la serie documental. El titulo debe ser conciso (por ejm.
Planillas, ordenes de pago, tarjetas de asistencia, facturas, pedido de comprobante
de salida (PECOSA), 6rdenes de servicio, estudios, proyectos, programas de
capacitacion, eic.).

9. Anotar el codigo de la serig, que se confeccionara de la siguiente manera:
El ASUNTO PRINCIPAL IDENTIFICADO CONFORME AL SIGUIENTE
CUADRO:

Asunto principal Contabilidad - CONT
Titulo de la Serie Notas de Contab.01
Codigo Cont/ oM

Los asunios principales cuyos codigos no estuviesen comprendidos en el cuadro
anterior, se identificaran por las cuatro letras mas representativas de la unidad
organica y los digitos correspondientes al titulo de la serie documental.

. Describir el contenido sustancial del conjunto de documentos que conforman la
serie, indicando las normas legales y la finalidad de las actividades que han
originado |a produccion de la unidad fundamental.

. Indicar el valor de [a serie: con la letra “T” si es temporal, o con {a letra “P” si es
Permanente.
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12, Indicar el nimero de afios que la serie documental debe ser retenida en cada uno
de los niveles de archivo: Archivo de Gestién (A.G.), Archivo Central, y el nimero
total de afos de retencion.

13 .Indicar nombres y apelfidos de los miembros del Comité Evaluador de Documentos
- CED.

14. Indicar lugar y fecha de la revision del inventario.
15. Dejar en blanco.

Lt Las paginas deberan numerarse consecutivamente inicidndose con el niimerc “uno”
f,: N seguido de la preposicion “de” y el nliimero total de paginas del inventario.

}

V> 14 DISTRIBUCION,

\’IM:,‘,/ Original.- Al 6rgano de Administracion de Archivo / Archivo Central,
Primer y segunda copia.- Al Archivo General de la Nacién.
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ANEXO N° 056
TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

Pag. 1 de.....Pags.

1. Nombre de la Entidad: 2. Area:

3. Asunto Principal de fa serie documental:

7. Periodo de retencién

4, 5 Tiulode la 8. Valor de la Serie
codi & d @l | D tal TOTAL
odigo | serie documenta ocumenta AG. | OAA ANOS DE
RETENCION

@;\g}fﬂg{g@ NOTA:

o \{»BD %:%‘_‘El periodo de retencidn podran ser de afios = A, mes = M y/o dias = D.
g coechouzs 52A.G = Archivo de Gestion.

3 ng.%#\.c = Archivo Central.

%/ O0A = Organo de Administracidn de Archivo

VT = Valor temporal.

VP = Valor Permanents.
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INSTRUCCIONES DEL ANEXO N° 05; PARA LLENAR EL. FORMULARIO
TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS.

1. FINALIDAD.

Sera ulilizada para registrar esquematicamente los asuntos principales
(Unidades Organicas) vy los titulos de las series documentales que las integran,

asi como sus correspondientes perfodos de retencién en los distintos niveles de
archivo.

2. REFERENCIA.

Sera elaborada separadamente por cada asunto principal (unidad organica), en
base a la informacion del inventario de las series documentales de las unidades.

3. INSTRUCCIONES.
1y 2 Anotar el nombre de la entidad y area.

3, Indicar el nombre del asunto principal de la serie documental (Ejm.
Contabilidad).

4, Anotar el codigo de la serie documental (Ejm. CONT/01).

5, Anotar el nombre especifico del titulo de la serie documental (Ejm. Notas de
Contabilidad).

6, Anotar el valor de la serie: Con la Letra “T” si es Temporal o con la letra “P” sj
es Permanente.

7, Anotar los periodos de retencién de fa serie documental en cada uno de los
niveles de archivo; sean de Gestion, Periféricos u Organo de Administracién
de Archivo, y el Namero total de afios de retencion.

Nota:

Las tablas deberan numerarse consecutivamente, iniciandose con el nimero

‘uno” seguido de la preposicion “de” continuando con el numero total de paginas
de la Tabla General.

4, DISTRIBUCION.

fﬁAES
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=5 L %2 Original.- Al Archivo Central,
£5 RIELIRE o5 . _ .
SN Primera y segunda copia.~ Al Archivo General de la Nacién- AGN.
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ANEXO N° 06

INDICE ALFABETICO DE LAS SERIES DOCUMENTALES

1. Titulo de la serie documental 2. Asunto principal 3. Cédigo
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INSTRUCCIONES DEL ANEXO N° 06; PARA LLENAR EL FORMULARIO
INDICE ALFABETICO DE LAS SERIES DOCUMENTALES

1. FINALIDAD.
Establecer en el Programa Nacional de Infraestructura Educativa, el indice
alfabético de las Series Documentales que sera utilizado para anotar en orden

alfabético los nombres de cada una de las series documentales. El asunto principal
y el cédigo respectivo.

2.  INSTRUCCIONES.
1 Anotar el titulo de las series documentales en el orden alfabético.
2 Indicar el asunto principal de la serie documental.
3 Anotar el cédigo de la serie documental.
Las paginas deberan enumerarse consecutivamente inicidandose con el nimero
“uno” que sera seguido de la preposicion “de” y el total de paginas de la Tabla
General de Retencion,

3. DISTRIBUCION.

El indice original, sera destinado al Archivo Central,

La primera y segunda copia sera destinada al Archivo General de |a Nacion -
AGN.
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ANEXO N ° 07

SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

PRONIED fg 1- TR, e
IR A - 2 FECHA
SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS
3. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE L 5 ANEXO:
6- RESPONSABLE
T-TRODESERVICIO:  PRESTAMO COPIAS D CORSULTA D ESCANED D OTROS l:}
3. PLAZ0 DE PRESTAMO:
DATOS DE LA DOCUMENTACION SOLICTADA
\ | n
8.CANTIDAD 10-DESCRIPCION DOCUMENTAL 13.0BSERVACIONES
FECHA | FOLIOS
14- FRMA Y FECHA DEL [15-FIRMA Y FECHA DELAUGH i . T-HRMAYSELOBELA UG
ARCH.CENTRAL SOLCITANTE 16-FIRMAY SELLG DELAC SOLICITANTE 13-FIRMA DEL PORTADCH
DEVOLUCION ATENCION
EL PRESTAMO ES SOLO POR 15 DIAS LABORABLES - GRACIAS

T _aesr T
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INSTRUCCIONES DEL ANEXO N° 07; PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE
SERVICIOS ARCHIVISTICOS.
1. FORMATO SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS.
tem 1, Se anotara el nimero correlativo de la atencion.
ftem 2, Se anotara la fe.c:ha de la atencion.
item 3, Se anotaré los datos de la unidad organica del solicitante,
ltem 4 y 5 Se anotaran el teléfono y anexo del solicitante.
ftem 8, Se anotaran los apellidos y nombres del solicitante.
item 7, Se anotaran el tipo de servicio gue se le brindé al soiicitante.
ftem 8. Se anotaran el plazo de préstamo que necesitan.
ftem 9, 10, 11, 12, y 13, En este rubro se anotara la cantidad de documentos
prestados, descripcion exacta del documento, fecha, Yy la cantidad de folios con que

cuenta el documento. Se anotara también si hubiera alguna observacion.

ftem 18, En este rubro se sefiala quien es la persona que atendié el requerimiento,
asi como la firma y sello de la atencién (Archivo)

item 17, Se registrara la firma y sello del solicitante como aceptacion de lo recibido.

item 18, Se registrara la firma de la persona (portador) que recibid el documento
requerido.

2. Sobre devolucién de los documentos:

ftem 14, En este rubro se sefiala quien es la persona que recibe la documentacion
prestada asi como la firma y fecha de Ia devolucién. (Archivo)

item 15, En este rubro se sefiala quien es la persona que devolvié la
documentacion prestada, asi como la firma y fecha de la devolucién.

NOTA: Este formulario debe ser utilizado por duplicado.

¥" Original para el Archivo Central.
¥" Una copia de cargo para ta Unidad Organica solicitante.
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ANEXO N° 08
SENALES PREVENTIVAS
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