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Lima, 17 de mayo de 2016 N° 156-2016-EF/45

CONSIDERANDO:

% Que, mediante Resolucion Ministerial N° 150-2005-EF/43 se aprobd el Reglamento
" Normativo “Sistema de Archivo del Ministerio de Economia y Finanzas”;

Peraned Que, a traves del Decreto Supremo N° 117-2014-EF se aprob6 el huevo Reglamento
s de Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, cuyo articulo 72, literal
"4 establece que es funcion de la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario

L)rganizar, dirigir y supervisar el Archivo Central del Ministerio, de conformidad con las
prmas, lineamientos y orientaciones técnicas del Sistema Nacional de Archivos”,

Que, asimismo, mediante Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, el Archivo General
de la Nacién aprobé el “Reglamento de Infracciones y Aplicacion de Sanciones del Sistema
Nacional de Archivos™;

ﬁg&r&? Que, es conveniente actualizar las normas del Sistema de Archivo de! Ministerio de
¥ g “Kconomia y Finanzas, a fin de considerar la nueva denominacién de los 6rganos y unidades
(o

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 8 del articulo 25 de la Ley N° 29158 -
Ley Organica del Poder Ejecutivo, y en el Decreto Supremo N° 117-2014-EF;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001 -2016-EF/45.02 “Disposiciones que regulan
s Jos lineamientos del Sistema Institucional de Archivo del Ministerio de Economia y Finanzas”,
“\Edocumento que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion Ministerial N° 150-2005-EF/43.
Articulo 3.- Publicar la presente resolucion en el Portal Institucional del Ministerio de

Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe), en el Intranet del Ministerio de Economia y Finanzas
y disponer su difusion a todo el personal del MEF mediante correo electrénico.

Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVAN® 0 0 1  -2016-EF/45.02 / N N ATAND.

DISPOSICIONES QUE REGULAN LOS LINEAMIENTOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

1. OBJETO

Implementar el Sistema Institucional de Archivo del Ministerio de Economia y Finanzas
(SIAMEF), estableciendo su conformacién y funciones para el adecuado archivo,
conservacion y servicio de la documentacién producida en el Ministerio de Economia y
Finanzas.

2. BASE LEGAL

2.1. Decreto Ley N° 19414, declara de utilidad publica la defensa, conservacion, e
incremento del Patrimonio Documental existente en el pais y que por razén de su
procedencia o de su interés constituye Patrimonio Nacional que el Estado esta
obligado a proteger.

2.2. Ley N° 25323, crean el Sistema Nacional de Archivos.

2.3. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.4. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento de la Ley N° 19414,

2.5. Decreto Supremo N° 008-92-JUS — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323 de
creacion del Sistema Nacional de Archivos.

2.6. Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J - Aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional.

2.7. Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J - Aprueba las directivas emitidas de la
Direccion General de Archivo Intermedio.

2.8. Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J - Aprueba el Reglamento de Infracciones
y Aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

2.9. Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J - Aprueba la Directiva N° 03-2008-
AGN/DNDAAI Normas para la formulacién y aprobacion del Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracion
Publica.

2.10. Norma Técnica Peruana NTP/ISO-TR 15489-2-2005 Informacién y documentacion.
Gestién de Registros. Parte 2: Directrices

2.11. Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 27001 2008 EDI. Tecnologia de la
Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de gestién de seguridad de la
Informaciéon. Requisitos.

. Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 17799 2007 EDI. Tecnologia de la
informacion. Codigo de buenas practicas para la gestién de la seguridad de la
informacion.

. Norma Técnica Peruana NTP 392.030-2 2005 Microformas. Requisitos para las
organizaciones que operan sistemas de produccion de microformas. Parte 2:
Medios de archivo electrénico.

. Resolucion de Secretaria General N° 002-2012-EF/13 — Constituye el Comité de
Evaluacion de Documentos del Ministerio

- Decreto Supremo N° 117-2014-EF, aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones del Ministerio




2.16. Resolucion de Secretaria General N° 015-2012-EF/13, aprueba el Manual de

§ Procedlmlentos de la Oficina General de Atencion al Usuario y Comunicaciones,
actualmente Oficina General de Servicios al Usuario.

2.17. Resoluciéon de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento son de obligatorio cumplimiento de

los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de Economia y Finanzas. MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
~COMA FIEL DEL ONIGINAL®
que he tenido & ia viste

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1 De las definiciones
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4.1.1 Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
institucion, etc., producen en el gjercicio de sus funciones o actividades.

4.1.2 Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y adecuada conservacion
de los documentos de un archivo.

4.1.3 Digitalizacién: Proceso de convertir informacién analoga (papel) en formato digital
a través de un escaner, agregando indices de blsqueda y recuperacion que
permitan mejorar el acceso a la informacion.

4.1.4 Documento: Toda informacidén registrada en cualquier soporte, sea textual,
cartografico, audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que
se generen en el Ministerio.

4.1.5 Eliminacién de Documentos: Procedimiento archivistico que consiste en la
eliminacion de documentos autorizados expresamente por el Archivo General de la
Nacion.

416 Gestion Documental: Conjunto de actividades que garanticen el acopio,
conservacién y servicio de la documentacion en cualquier soporte desde su
elaboracion hasta la eliminacién o conservacién permanente. De acuerdo a la NTP
ISO 15489-1-2004 es el ambito de la gestion responsable del control eficiente y
sistematico en la creacion, recepcién, mantenimiento, uso y eliminaciéon de los
documentos, incluyendo procesos para capturar y mantener la prueba y la
informacién de las actividades y transacciones en forma de documentos.

4.1.7 Informacién: Conjunto de datos organizados acerca de algun suceso, hecho o

fendmeno, que en su contexto tiene un significado determinado, cuyo fin es reducir

la incertidumbre o incrementar el conocimiento. Comunicacion o adquisicion de
conocimientos que permiten ampliar o precisar los que se poseen sobre una
materia determinada

Microforma: Imagen reducida y condensada, o compactada, o digitalizada de un

documento, que se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente idéneo, que

le sirve de soporte material portador, mediante un proceso fotoquimico, informatico,
electronico, electromagnetico, o que emplee alguna tecnologia de efectos
equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y pueda ser vista y leida con la
ayuda de equipos visores o metodos analogos; y pueda ser reproducida en copias
impresas, esencialmente iguales al documento original. Estan incluidos en el
concepto de microforma tanto los documentos producidos por procedimientos
informaticos o telematicos en computadoras o medios similares como los
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producidos por procedimientos técnicos de microfilmacion siempre que cumplan los
requisitos establecidos en la normativa vigente.

Microarchivo: Conjunto ordenado, codificado y sistematizado de los elementos
materiales de soporte o almacenamiento portadores de microformas grabados,
provistos de sistemas de indice y medios de recuperacion que permiten encontrar,
examinar visualmente y reproducir en copias exactas los documentos almacenados
como microformas.

Niveles de Archivo: Referido a las instancias de archivo por las cuales pasa el
documento durante su ciclo de vida; estos son: Archivo de Gestidon, Archivo
Periférico, Archivo Central y Archivo Histoérico.

Patrimonio documental institucional: Todo documento producido por la
institucion, el cual sustenta el desarrollo de sus funciones y sirve de fuente de
informacion para estudios histéricos y del desarrollo cultural, social, econémico,
juridico o religioso de la Nacién.

Periodo de Retencion: Tiempo en que la documentacion permanece en cada nivel
de archivo, el cual es establecido por la Oficina de Gestidén Documental y Atencion
al Usuario previo acuerdo con las unidades organicas u oficinas generadoras de
documentos con la aprobacién del Comité de Evaluacion de Documentos.

Plan Anual de Trabajo del Archivos del Organo de Administracion de Archivo:
Instrumento de gestidon archivistica que orienta las actividades archivisticas a
desarrollar en un periodo determinado, en relacion a los objetivos y metas previstas
de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos. Asimismo, permite realizar la
evaluaciéon de los resultados y el empleo de los recursos en los archivos de las
entidades de la administracién publica.

Procesos tecnicos archivisticos: Todas aquellas operaciones propias de la
archivistica, que permite el tratamiento profesional de la documentacién en cada
una de sus edades, para proporcionar un procedimiento metodoldgico a los
documentos, conducente a su organizacién, conservacion, accesibilidad y
recuperacion de la informacion de forma expedita.

Programa de Control de Documentos (PCD): Documento de gestidon archivistica
gue contiene los plazos de retencion para las diferentes series documentales que
se producen en toda organizacion, fijjandose el término en los cuales seran
eliminados o transferidas a nivel de archivo inmediato superior.

Reprografia: Reproduccién de los documentos por diversos medios, como la
fotografia, fotocopia, el microfilme y microforma.

Serie Documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes,
el mismo tipo documental o el mismo asunto y que por consiguiente, son
archivados, usados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados como
unidad. Son emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas.

Sistema: Conjunto de elementos organizados que se encuentran en interaccion
teniendo objetivos comunes.

Transferencia de Documentos: Proceso técnico archivistico, mediante el cual se
trasladan los documentos de un nivel de archivo a otro, al vencimiento de sus
plazos de retencion,
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4.2 Del Sistema Institucional de Archivo del Ministerio de Economia y Finanzas
(SIAMEF)

4.2.1 EI Sistema Institucional de Archivo se implementa con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de los érganos vy
unidades organicas del Ministerio, de conformidad con la normatividad de los
sistemas administrativos del Estado y legislacién archivistica vigente, con el
propésito de gestionar de modo eficiente el Patrimonio Documental
Institucional y garantizar la permanencia y acceso a los documentos que se
constituyen en evidencia de los procesos y actividades institucionales en
salvaguarda de derechos y obligaciones de los ciudadanos y del Estado.

4.2.2 Son fines del Sistema Institucional de Archivo del Ministerio:

a. Normar, uniformizar y coordinar el funcionamiento de los Archivos de los
organos y unidades organicas del Ministerio.

b. Garantizar el buen funcionamiento de los archivos a través de la defensa,
conservacion y servicio del Patrimonio Documental Institucional como
fuente esencial de informacién.

c. Promover la conservacion y accesibilidad a la informaciéon existente en
los documentos del Ministerio.

4.2.3 Son funciones del Sistema Institucional de Archivo del Ministerio :

a. Proponery aplicar la politica en materia de archivos en el Ministerio.

b. Elaborar y aplicar documentos de gestién archivistica que permitan la
uniformidad de los procesos técnicos, en los diferentes niveles de archivo
del Ministerio.

¢. Aplicar las normas, directivas y otras disposiciones que emita el Archivo
General de la Nacién como ente rector del Sistema Nacional de Archivo.

d. Determinar la metodologia de procesamiento, valoracion, conservacion,
reprografia y servicio de la documentacion de archivo del Ministerio.

4.2.4 El Sistema Institucional de Archivo del Ministerio esta integrado por:

a. La Oficina General de Servicios al Usuario como Organo de
Administracion de Archivos (OAA), a través de la Oficina de Gestion
Documental y Atencion al Usuario (OGDAU).

b. Los Archivos Periféricos. INISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Secrotaria Ganuesl
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La Oficina General de Servicios al Usuario es el Organo de Administracion de
Archivos (OAA), actividad gue ejecuta a través de su Oficina de Gestion
Documental y Atencion al Usuario que tiene a cargo el Archivo Central

El OAA del Sistema Institucional de Archivo del Ministerio; es responsable de




cumplir y hacer cumplir las normas y directivas del Sistema Nacional de Archivos y
del Sistema Institucional de Archivo a su cargo.

Son funciones del OAA las siguientes:

a.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades archivisticas, aplicando
las normas establecidas.
Elaborar el Plan Anual de Trabajo del OAA en coordinaciéon con la Oficina
General de Planificacion y Presupuesto, tramitar su aprobacion y remitirlo al
Archivo General de la Nacion.
Elaborar y remitir el Informe de Evaluacién Anual de sus actividades
comprendidas en el Plan Anual de Trabajo de Archivos del OAA, al Archivo
General de la Nacién.
Brindar la informacion requerida por el Archivo General de la Nacion durante
las visitas periodicas de supervision y velar por el cumplimiento de las
medidas correctivas y el Programa de Control de Documentos.
Establecer la metodologia de procesamiento, conservacion y servicio de los
documentos e informaciébn conservada y gestionada en los diferentes
archivos del sistema, a través del desarrollo, implementacion y actualizacion
de los documentos de gestion archivistica institucional, tales como:

e.1 Sistema Institucional de Archivo.

e.2 Manual de Procedimientos

e.3 Programa de Control de Documentos.

e.4 Plan Anual de Trabajo del OAA.
Regular los procesos de organizacion, descripcion, conservacion y ejecucion
de los procesos de reprografia, transferencia, eliminacién y servicio de la
documentacion e informacién del Ministerio en coordinacion con el Archivo
General de la Nacion.
Asesorar y capacitar en materia archivistica a los responsables de los
archivos de gestion y periféricos del Ministerio, asi como al personal a cargo
de la gestion documental y determinar los perfiles del personal que realizara
labores de archivo en el Ministerio.
Brindar asistencia técnica a los archivos de gestion y periféricos del
Ministerio para el desarrollo de los procesos técnicos archivisticos para
identificar problemas en materia archivistica y formular recomendaciones a
implementar bajo responsabilidad del funcionario encargado del 6rgano o
unidad organica a la cual pertenece el archivo.
Coordinar, con los 6rganos y unidades organicas del Ministerio, la creacién
de archivos periféricos segun corresponda y establecer las especificaciones
tecnicas para su implementacion.
Proponer o participar de la implementacion y administracion de sistemas, que
impliquen tecnologia de informacion y comunicacion, que permitan la
captura, flujo de trabajo, conservacion y acceso a la informacion vy
documentacion a los érganos y unidades organicas del Ministerio empleando
tecnologias de informacion.

MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Secratarly Ganwral
El presonie doaumentio oa
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
Qus hw tenido a s viste

17 MAYD 2016




MINISTERIO DE ECONCMIA Y FINANZAS
Secrataria Ganwral
anta documeanio o8
~GOMIA FIEL DEL ORIGINAL®
gue he lenido 8 16 visin

17 WA 2006 [/

AN RAUL LOPEZ TORKES
FEDATARID

4.3.2 Archivos Periféricos

Son niveles de archivo que se implementan para administrar, custodiar y
conservar la documentacion de los 6rganos del Ministerio debido a la complejidad
de sus funciones, nivel de especializacion de su documentacion (documentos
técnicos o especializados) y ubicacién fisica de las instalaciones. Asimismo,
custodian la documentacién que cumplié su plazo de retencion en los archivos de
gestion de los 6rganos y unidades organicas.

Los archivos periféricos se implementaran en los 6rganos del Ministerio, a fin de
procesar y conservar la documentacion de las unidades organicas que los integran.

Se consideran, ademas, archivos periféricos a los archivos de los Centros de
Servicios de Atencion al Usuario del Ministerio de Economia y Finanzas —
CONECTAMEF.

Para la implementacién de un archivo periférico se debera solicitar la asesoria del
OAA.

La creacidon de un Archivo periférico debera reunir las siguientes condiciones:

Optima seguridad

Ambiente adecuado

Mobiliario y equipo necesario
Asignacion de Tecnicos en Archivo
Opinion favorable del OAA

200D

Son funciones de los Archivos Periféricos las siguientes:

a. Acopiar los documentios que se producen en los drganos y unidades
organicas que lo componen.

b. Organizar los documentos en series documentales las cuales son
identificadas en coordinacion con el OAA.

c. Garantizar la clasificacién, ordenamiento, descripcion y administracion de la
documentacioén a su cargo.

d. Atender los requerimientos de documentos del personal del drgano vy
unidades organicas al que pertenece.

e. Tramitar las transferencias y proponer la eliminacion de los documentos que
‘hubieren cumplido su plazo de retencion en ese nivel de archivo.

f. Elaborar el plan anual de trabajo del archivo periférico y derivarlo al OAA

para su conocimiento.

Informar al OAA sobre la labor anual desarrollada en materia archivistica.

Garantizar la adecuada conservacion de la documentaciéon que custodia

segun los plazos de retencion establecidos y a partir de la tenencia de

infraestructura para tal fin.

Brindar informacion necesaria al OAA, durante las visitas programadas e

implementar las recomendaciones realizadas como resultado de dichas

visitas.
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Son los archivos que se generan en los organos y unidades organicas del
Ministerio, siendo el nivel de archivo responsable de la organizacidén, conservacién
y uso de la documentacion, desde su recepcion y tramitacion hasta su resolucion;
es decir, los documentos que son materia de continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que los soliciten.

Los funcionarios a cargo de cada 6rgano o unidad organica designaran al personal
encargado de sus archivos de gestién, quienes deberan cumplir con lo dispuesto en
los documentos de gestion archivistica del Ministerio asi mismo, mantendran
coordinacion continua con el OAA.

Son funciones de los Archivos de Gestion, las siguientes:

a. Administrar, organizar, elaborar inventarios e instalar la documentacion
producida y recibida, en funcién a series documentales identificadas en
coordinacion con el OAA y de acuerdo a directrices emanadas por el mismo.

b. Coordinar con el OAA la elaboracion y actualizacion del Programa de Control
de Documentos.

c. Realizar la transferencia de sus documentos a los Archivos Periféricos o al
OAA, una vez que hayan concluido su ciclo administrativo y cumplido sus
plazos de retencion.

d. Contar con un registro detallado del préstamo de documentos y ubicacion de
la documentacion.

e. Solicitar asesoria técnica al OAA para la implementacion de ambientes
destinados a la conservacion y uso de la documentacion generada en sus
respectivas unidades organicas a fin de proteger la documentacion de
factores quimicos, bioldgicos, fisicos, materiales y ambientales que puedan
afectar su conservacion.

f. Brindar informacion necesaria al OAA durante las visitas programadas e
implementar las recomendaciones realizadas como resultado de dichas
visitas.

4.3.4 Comité de Evaluacién de Documentos

El Comité de Evaluacion de Documentos es el encargado de conducir el proceso de
formulacion del Programa de Control de Documentos, asi como de emitir opinion
sobre la procedencia o improcedencia de la eliminacion de los documentos de valor
temporal y sobre la transferencia de documentos de valor permanente al Archivo
General de la Nacién y de cualquier actividad archivistica a nivel institucional.

El Comité de Evaluacion del Documentos estara integrado por:

a. Un Representante de los Organos de la Alta Direccion, quien lo presidira;

b. El Director General de la Oficina General de Asesoria Juridica o su
representante;

c. El Director General o Director de la Unidad Organica cuya documentacion
sera evaluada, o su representante.

d. El Director General de la Oficina General de Servicios al Usuario o su
representante, quien actuara como secretario;
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Son funciones del Comité de Evaluacion de Documentos las siguientes:
a. Conducir el proceso para la elaboracion, aprobacién y actualizacion del

Programa de Control de Documentos y velar por su cumplimiento.

b. Evaluar los proyectos y propuestas para el mejoramiento de la gestion
documental del Ministerio.

¢. Realizar la evaluacién anual del valor de los documentos del Ministerio de
conformidad con los lineamientos que sefiala el Archivo General de la
Nacion, planteando, de ser necesario, la actualizaciéon del Programa de
Control de Documentos.

d. Absolver las consultas sobre eliminacion de documentos que formulen los
organos y unidades organicas del Ministerio.

e. Evaluar y determinar los niveles de acceso a la informacion usando
tecnologias de informacién.

4.4 Linea de Autoridad y Coordinacién del SIAMEF

4.4.1 Respecto al OAA:

a. El Director General de la Oficina General de Servicios al Usuario a través
del Director de la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario,
ejerce supervisién técnica y normativa sobre los dérganos y unidades
organicas que conforman el Sistema Institucional de Archivo del
Ministerio de Economia y Finanzas.

b. El Director General de la Oficina General de Servicios al Usuario a través
del Director de la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario
coordina para el desarrollo de sus funciones con los 6rganos que
conforman el Sistema Institucional de Archivo del Ministerio y con el
Archivo General de la Nacidn.

4.4.2 Respecto a los Archivos Periféricos y de Gestién:

a. El personal designado por el funcionario a cargo de cada 6rgano o unidad
organica para encargarse de los archivos periféricos y de gestion,
depende normativamente del OAA; asimismo, de modo funcional,
administrativo y organicamente, de sus respectivos 6rganos o unidades
organicas.

b. El personal designado por el funcionario a cargo de cada 6rgano o unidad
organica, para encargarse de los Archivos Periféricos y de Gestion,

_ mantiene estrecha coordinacion con los érganos que conforman el

i Sistema Institucional de Archivo.

S ;»":4.4.3 Respecto al Comité de Evaluacion de Documentos:

a. El Presidente del Comité de Evaluacion de Documentos conduce el
proceso de formulacion del Programa de Control de Documentos (PCD),
asi como, emite opinion sobre la procedencia o improcedencia de la
eliminacion de los documentos de valor temporal y sobre la transferencia
de documentos de valor permanente al Archivo General de la Nacion
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b. El Presidente del Comité de Evaluacion de Documentos coordina con los
organos que conforman el Sistema Institucional de Archivo, y con el

Archivo General de la Nacién.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1 De los Procesos Técnicos Archivisticos

Los Procesos Archivisticos, que se realizan como parte del Sistema de Archivo del
Ministerio, son los siguientes:

5.1.1 Administracion de documentos

La Administracion de documentos es un conjunto de principios, métodos vy
procedimientos orientados a lograr una eficiente gestion de la documentacién en
cada uno de los niveles de archivo que conforman el Sistema Institucional de
Archivo del Ministerio.

5.1.2 Organizacién de documentos

La Organizacion de documentos consiste en el desarrollo de acciones orientadas a
clasificar, ordenar y signar los documentos del Ministerio. Por tanto, deberan
ejecutarse las siguientes actividades:

5.1.2.1Clasificacion de documentos:

El personal encargado de los archivos de gestion identifica la
documentacion generada por su 6rgano o unidad organica, para ello debe
ejecutar las siguientes actividades:

a. Analiza las funciones, procesos y procedimientos de su érgano o unidad
organica a partir de los cuales se producen sus documentos.

b. Identifica los grupos de documentos que producen como resultado de
sus procedimientos y que en conjunto forman las series documentales.

c. Asigna una denominacion a la serie documental que estara dada
generalmente por la denominacion de la funcidén o procedimiento.

d. Asigha un cddigo a la serie documental identificada.

! ] Cddigo de
Ol:g;ia}ga Funciones Procedimiento Docsuer!::ntal BT
u|| e R AL, ~ Documental
a. El usuario realiza una
solicitud en amparo de
la Ley de Transparencia
1 Gestionar y |y Acceso a la
tramitar, dentro de los | Informacién Publica
Oficina de plazos  establecidos | b. La QGAU identifiga a N
Gestion por normas legales que odrgano o unidad | Solicitudes de
Documental VIggr)tes, las organica corresponde_la acceso a_!a GDAU/O
y Atencion al actmdade; de acceso solicitud y remite mformacuon
Usuario a la ) informacién, docum‘enlos para su | publica [
reclamaciones y | atencion
quejas  presentados | ¢ El organo o unidad
por los usuarios organica remite la
respuesla a la OGDAU
d. Mediante oficio remite
respuesta al usuario




]
N a. Los organos o
- unidades organice
bt ganicas
- " remite mediante
. 335 fu ) o memorando la
> 023 WO = 2. Organizar, dirigir y transferencia  de  su
L5580 © e supervisar el Archivo | = 0E T o &
Ziea, N £ Central del Ministerio,
083 ] : la OGDAU
2231 & < de conformidad con g .
o<val z = las normas b. El Archivo Central | Transferencia de GDAU/08
gggdg = 3 lineamientos ' | recibe los documentos y | documentos
wiste 2 ) ; . Y| realiza la verificacion de
a’Bet I~ % orientaciones técnicas | |- recepcion
5d § - h )
g ;88 ~— _3 del Sistema Nacional | .\ ';"6GDAU remite al
e "y LY de Archivos. X A
o H dérgano o] unidad
0 i organica la conformidad
g : de la transferencia.

e. A partir del analisis antes mencionado, el personal encargado de los
archivos de gestion elabora el Registro de Series Documentales de su
organo o unidad organica (Anexo N° 1 Registro de Series
documentales), el cual se completa y remite a la Oficina General de
Servicios al Usuario para conocimiento.

f. Cada drgano y unidad organica procede a clasificar su documentacién
en base a las series documentales identificadas.

5.1.2.20rdenamiento de los documentos:

El encargado del archivo de gestidon debe ordenar la documentacion que
compone cada serie documental de acuerdo al orden en el cual se han
generado durante el procedimiento de tramitacién, este sistema de
ordenamiento debera estar alineado a las necesidades de uso de la
documentacién (cronologica, numérica, alfabética), tal como se muestra en
el siguiente ejemplo:

Unidad Elingion Serie Sistema de
Organica Srones Documental Ordenamiento
1. Gestionar y tramitar, dentro de o
Ir?:rmaglazlzsgale?tasgggft?s FI);sr Solicitudes  de Nymérico: de a_cuerdo gl
actividades  de  acoeso 'a |a | Acceso a la numero de reg|str9 dgz ingreso
informacién reclamaciones vy |nformaC|on el ST _de Tramite
Oficina de . ) publica Documentario.
Gestion quejas  presentados por los
Documental USuaros, 1W
y Atencién 2. Organizar, dirigir y supervisar el ng;nrzal\r/:del c’?r irﬁ)oopﬁrr]idad
al Usuario Archivo Central del Ministerio, de organica 9
conformidad con las normas, | Transferencia de 2do nivel.‘ cronolédico los
lineamientos y orientaciones | documentos documenios - or%enan .
técnicas del Sistema Nacional de fecha de remision P
Archivos. ’

W’ // 5.1.2.3Signatura:

Para identificar la Serie Documental se tendra en cuenta el Asunto Principal,
el titulo de la serie. Si la serie corresponde a organos de apoyo, el asunto
principal se determina de acuerdo al sistema administrativo al que pertenece
(por ejem. contabilidad, abastecimiento, presupuesto, tesoreria, etc.). Si la
serie documental corresponde a un organo de linea del Ministerio, se
indicara como asunto principal el nombre del 6rgano o unidad organica sin
mencionar el nivel jerarquico (por ejem. la Direccion General de
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Presupuesto Publico, el asunto principal sera Presupuesto Publico).

El titulo de la serie debe ser conciso (por ejem. notas de contabilidad,
conciliaciones bancarias, cuadro de asignacién de personal, manuales de
procedimientos, comprobantes de pago, planillas de haberes, expedientes
de asesoramiento, comisiones multisectoriales, transferencia de
documentos, etc.). Para determinar el cédigo de |a serie se confeccionara de
la siguiente manera:

El asunto principal identificado conforme al siguiente cuadro:
Asunto Principal: Contabilidad (CONT)
Titulo de la Serie: Notas de Contabilidad (01)
Codigo: Cont /01
La codificacion de las series estara a cargo del OAA.
5.1.2.4Foliacién de documentos:
Todos los documentos, agrupados en series, una vez que su tramitacion
haya culminado y estén listos para su archivo definitivo deben ser foliados.

Para ello, se debera tener en cuenta lo siguiente:

a. Se utiliza un sello estandarizado y un numerador mecanico.

o= > Abreviatura del nombre de la Institucion (MEF)
MEF 001
OGDAU --» Numero de folios en cifras arabigas

=& Abreviatura del 6rgano o unidad orgénica.

Medidas recomendadas: 4 cm de largo por 1cm de alto y la divisién es a 2.5 cm.

b. La numeracién que se asigna a cada folio, debe ser consecutiva, es decir,
sin omitir ni repetir niUmeros.

¢. Los documentos deben ser foliados en el angulo superior derecho de la
cara que posea informacion en el mismo sentido del texto, asimismo, la
foliacion se realiza desde el documento que inicia el tramite hasta el
ultimo con el cual se culmina. La foliacion se efectlia en forma correlativa,
segun se vayan acumulando los documentos, escritos y demas
actuaciones.

d. En el caso que use un sello sin numerador mecanico, es decir, se realice
la foliacibn manuscrita, el nimero asignado a cada folio se escribe de
manera legible, sin enmendaduras, en el espacio en blanco y sin alterar
textos, membretes y sellos originales.

5.1.2.5Instalacién y rotulado de la documentacion:

a. El encargado del archivo de gestion rotula las unidades de
almacenamiento de la documentacion (archivador de palanca y/o
carpetas manila), para lo cual emplea las etiquetas de archivador de
palanca (Anexo 02 Formato de Etiqueta de Archivador de Palanca) y
etiqueta de carpeta manila (Anexo 03 Etiqueta de carpeta manila).
Finalmente procede a la instalacion del archivador en la ubicacidon
preestablecida para su custodia (estanteria, armario).

b. El encargado del archivo de gestion, antes de instalar el documento en su
unidad de almacenamiento, elabora el inventario de registro (Anexo 04
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Inventario de Registro del Archivo de Gestidn) en el cual se detallan los
principales datos desde el ingreso del documento hasta su ubicacion final
en el archivo que permitira su adecuada ubicacion.

5.1.3 Transferencia de documentos

5.1.3.1La Transferencia de documentos se efectuard respetando la siguiente
secuencia:

a. De los archivos de gestion al archivo periférico.

b. De los archivos periféricos al Archivo Central.

¢. De los archivos de gestion al Archivo Central.

d. Del Archivo Central al Archivo General de la Nacioén.

5.1.3.2El Archivo Central recibird documentos mayores a dos (2) afios una vez que
estos hayan concluido su ciclo administrativo.

5.1.3.3La Transferencia de documentos comprende las siguientes actividades:

a. La Oficina General de Servicios al Usuario remite el cronograma Anual de
Transferencia de documentos al Archivo Central del Ministerio, mediante
Memorando Circular dirigido a los érganos.

b. El encargado del Archivo de Gestion o Periférico coordina con el
Especialista del Archivo Central para identificar y preparar sus series
documentales a transferir.

c. El encargado del Archivo de Gestion o Periférico prepara la transferencia
de documentos de la siguiente manera:

c.1. Agrupa la documentacion en series documentales, los instala en
paquetes con la descripcion de su contenido (Anexo 05 Etiqueta de
paquete).

c.2. Elabora los inventarios de transferencia (Anexo 06 Inventario de

| transferencia — Inventario Esquematico e Inventario Registro).

‘ ¢.3. Instala los paquetes en cajas de archivo y las rotula (Anexo 07

Etiqueta de caja).

d. El Director del érgano que va a transferir documentacion, tramita ante la
Oficina General de Servicios al Usuario el requerimiento de transferencia,
segun el cronograma anual de transferencia; adjunta los inventarios de
transferencia impresos en duplicado, la version digital de los inventarios y
etiquetas de las cajas deberan ser enviadas por correo electronico al
responsable y finalmente coordina el traslado de las cajas conteniendo la
documentacién a las instalaciones del Archivo Central.

e. ElI Archivo Central, al recibir la transferencia, procede a confrontar el
contenido de las unidades de conservacion con los inventarios recibidos.
En caso de detectar incongruencias, detiene la revision y solicita a la
unidad organica la subsanacién respectiva, en caso de encontrar
faltantes, el técnico de archivo elabora el registro de faltantes (Anexo 08
Registro de documentos pendientes de entrega al archivo) y procede a
entregarlo al encargado del Archivo de Gestidon para conformidad del
mismo y el funcionario de la unidad organica.

f. El Archivo Central al culminar la revision de la transferencia remitira el
memorando de conformidad al o6rgano o unidad organica para su
conocimiento
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5.1.3.4Los archivos de gestion y periféricos que no remitan la documentacién al
archivo central en la fecha programada, deberan hacerlo cuando se haya
concluido con el cronograma anual de transferencia de documentos ¢ en su
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defecto notificar el motivo por el cual no realizaran la transferencia de sus

documentos.

5.1.4 Seleccion Documental

5.1.4.1La seleccidon es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y
evaluar todas las series documentales del Ministerio para predeterminar sus
periodos de retencion, en base a los cuales se formulara el Programa de
Control de Documentos.

5.1.4.2El Programa de Control de Documentos es un documento de gestion
archivistica que registra las series documentales que produce o recibe un
6rgano o unidad organica en cumplimiento de sus funciones, precisando el
numero de afios que deben conservarse y los periodos de retencidn en cada
nivel de archivo hasta su transferencia o eliminacion con autorizacion del
Archivo General de la Nacion. Las series documentales seran analizadas y
evaluadas teniendo en cuenta sus valores administrativo juridico,
econémico, cientifico, historico, cultural e informativo, para determinar sus
periodos de retencién.

5.1.4.3El Programa de Control de Documentos esta conformado por los inventarios
de las series documentales, las tablas de retencién de documentos y los
indices alfabéticos de series de todos los érganos y unidades organicas del
Ministerio y debera ser aprobado con Resolucion de Secretaria General
previa opinién favorable det Archivo General de la Nacién.

5.1.4.4Los funcionarios a cargo de los 6rganos o unidades organicas o sus
representantes en coordinacién con el funcionario a cargo del OAA o su
representante, elaboraran el inventario de las series documentales
correspondientes a su unidad y lo remitiran al Comité de Evaluacion de
Documentos para su aprobacion.

5.1.4.5Para seleccionar la documentacién se tomara en consideracion los valores
temporal y permanente:

a. Documentos de valor temporal: Son aquellos que por su contenido
dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el
fin administrativo, fiscal, contable, legal y otros que lo originé.

b. Documentos de valor permanente son:

e Aquellos relativos a los asuntos administrativos, fiscales,
contables, legales, financieros y otros indispensables para el
Ministerio.

e Los referentes a la proteccién de los derechos y obligaciones de
los ciudadanos.

e Aquellos que evidencian la evolucién de la entidad en términos de
atribuciones, funciones establecidas por la ley, la estructura
organica, los planes operativos y los procedimientos
administrativos.

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

5.1.5 Eliminacion de documentos

5.1.5.1 Este procedimiento consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series
documentales del Ministerio para la posible eliminacién de documentos
autorizados mediante Resolucién Jefatural del Archivo General de la Nacion,
a propuesta del Archivo Central o a solicitud del érgano o unidad orgéanica
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5.1.5.2En el Ministerio la aprobacion de la eliminacion de documentos comprende
los siguientes pasos:

a. El Archivo Central o la unidad organica, cumplida la vigencia
administrativa y el plazo de retencién de las series documentales propone
la eliminacioén de la documentacion, para lo cual prepara el expediente de
la propuesta de eliminacion, compuesto por el informe técnico que
sustenta la propuesta, los inventarios de eliminacién (Anexo 09 Inventario
de documentos para su eliminacion y Anexo 10 Inventario-Registro de
documentos para su eliminacion) y muestras documentales y lo deriva a
la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario para su
tramitacion:

b. Aprobado el informe, se remite a la Oficina General de Servicios al
Usuario para su visacion y remision a Secretaria General,

c. La Secretaria General convoca al Comité de Evaluacién de Documentos
para la evaluacion y aprobacién de la propuesta de eliminacion de
documentos mediante Acta (Anexo 11 Acta de Sesion del Comité de
Evaluacion de Documentos) y posterior derivacién a la Oficina General de
Servicios al Usuario;

d. La Oficina General de Servicios al Usuario remite el expediente al Archivo
General de la Nacion para la evaluacion y aprobaciéon de la Comision
Técnica de Archivos, quien emite Resolucion Jefatural comunicando al
Ministerio la aceptacion de la solicitud;

e. La Oficina General de Servicios al Usuario coordina con el Archivo
General de la Nacion la entrega de los documentos a eliminar y delega a
la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario la aprobacién de
la ejecucion de ta misma, asi como hace entrega de la documentacién al
Archivo General de la Nacion con el Acta de Entrega de Documentos
{Anexo 12 Acta de entrega de documentos).

5.1.5.3El Archivo General de la Nacién es el Unico facultado para eliminar los
documentos cuya destruccidn haya autorizado, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

5.1.6 Servicios Archivisticos

5.1.6.1Los niveles de archivo de acuerdo a sus funciones ponen a disposicion de
los usuarios la documentacion de la entidad con fines de informacién.

5.1.6.2Los funcionarios responsables de los oOrganos y/o unidades orgdnicas
envian a la Oficina de Gestién Documental y Atencion al Usuario la relacion
de personas autorizadas para solicitar documentos al Archivo Central
(Anexo 13 Registro de Responsables para Solicitar Documentos al Archivo
Central y Firmas Autorizadas) durante la primera quincena del mes de enero
de cada ano.

5.1.6.3El OAA a solicitud de sus unidades organicas y del interesado prestara
servicios archivisticos a través de las siguientes modalidades:
a. Prestamo: Se entrega el documento original, previa firma de papeleta
de servicio
b. Consulta: Revisién del documento original en las instalaciones del
Archivo Central.
¢ Copia escaneada: Envia el documento escaneado por correo
electronico y solicita firma de papeleta de servicio
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d. Fotocopia: Fotocopia el documento y se remite al area solicitante y
solicita firma de papeleta de servicio.

5.1.6.4Los usuarios, mediante papeleta de servicio (Anexo 14 Papeleta de Solicitud
de Servicio Archivistico) solicitan el servicio de préstamo, fotocopia, escaneo
o consulta de documentos.

a. En el caso de los expedientes pensionarios y/o legajos personales
que han sido transferidos al Archivo Central del Ministerio,
adicionalmente a la papeleta de servicio, elaboran el memorando del
titular del area usuaria.

b. El Archivo Central desarchiva y remite la documentaciéon al area
solicitante mediante memorando del Director de la Oficina de Gestién
Documental y Atencion al Usuario.

5.1.6.5Al culminar su uso, las unidades solicitantes proceden a devolver los
documentos al Archivo Central en un plazo maximo de 20 dias; en caso se
requiere mayor tiempo deberan requerir el nuevo plazo y proceder a firmar
una nueva papeleta de servicio.

5.1.6.6 El Archivo Central, al recibir el documento devuelto procedera a su archivo y
actualizacion del registro de servicio archivistico.

5.1.7 Conservacion de Documentos

5.1.7.1La conservacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de la
entidad a través de la implementacioh de medidas de preservacion vy
restauracion.

5.1.7.2En el local de archivo.

a. Debe estar distante de lugares propensos a siniestros y excesivamente
himedos.

b. Preferir el uso de locales de material noble, evitando el revestimiento de
pisos, muros y paredes con material inflamable.

c. Ellocal del Archivo Central debe tener tres ambientes: depdsitos, areas
de trabajo técnico y administrativo, y el area de atencién al usuario.

d. Las instalaciones eléctricas y sanitarias deben conservarse en perfecto
estado y el mobiliario archivistico debe ser preferentemente de metal.

5.1.7.3El control de factores externos.

a. Prevenir la incidencia de contaminaciéon ambiental, se recomienda
fumigacion solo en casos de infestacion bioldgica).

b. Limpiar diariamente el local, mobiliario y la documentacion, asi como
ventilar por medios naturales o mecanicos sobre la base del uso
racional de puertas y ventanas con el empleo de equipo de ventilacion
(ventiladores, aire acondicionado, extractores de aire).

c. Evitar la incidencia directa de luz natural o artificial sobre los
documentos, solo se expondran durante tiempo necesario y evitar la
oscuridad completa en los depdsitos.

5.1.7.4El manejo de los documentos
a. No usar cintas adhesivas y evitar el uso excesivo de elementos
metalicos (grapas, clips)
b. Proteger los documentos en unidades de conservacion desacidificadas
(cajas, folderes o elementos similares), asi como no usar productos

15




HA ¥ FINANZAS

Socrotaria Ganersl

Et presonte aotumento es
~CQPiAa FIEL BEL ORIGINALT

INCGE
que he tenido a le vista

MiNISTERIG DE EL¢

1
!

7= LK
= i
o o
=) 2]
= =5 c
= s
~ i3
. 3
d.
: e.

quimicos (insecticida, bactericida y fungicida) directamente sobre los
documentos.

Los documentos deteriorados por agentes biolégicos (insectos, hongos,
bacterias, entre otros) deben separarse de la documentacién en buen
estado y restringir su servicio. Evitar cualquier restauracién empirica.
Mediante copias (fotocopia o digitalizacién) brindar el servicio de
atencion de los documentos mas consultados o deteriorados.

El personal del archivo debe tener identificada la ubicacion de aquellos
documentos mas importantes para su proteccién en caso de siniestros.

5.1.7.5Medidas de Seguridad.

a.

Restringir el ingreso a los depositos documentales a personas no
autorizadas y adoptar medidas convenientes a fin de evitar la
sustraccion de documentos.

No fumar, comer o beber en los repositorios, areas de trabajo o en
cualquier otro lugar donde existan documentos.

Desconectar los servicios eléctricos y cerrar la llave general del agua al
término de la jornada laboral, asi como revisarlos periodicamente.

No mantener en el archivo materiales inflamables (gasolina, petrdleo,
cera, etc.).

Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo
manejo debe ser conocido suficientemente por el personal de archivo.

5.1.7.6 Documentos Electrénicos

a.

El OAA asiste a la Oficina General de Tecnologias de la Informacioén en
la implementacién y validacion de los requisitos funcionales que
permitan garantizar la autenticidad, fiabilidad, accesibilidad de los
documentos electrénicos y su conservacion a largo plazo.

El OAA asiste a la Oficina General de Tecnologias de la Informacion, en
materia archivistica, en la determinacién de los plazos de conservacion
y procesos de migracion y copia de respaldo de los documentos
electrénicos de las unidades organicas del Ministerio, a fin de
salvaguardarlos.

5.1.8 Digitalizacion de Documentos

5.1.8.1La digitalizacion es el proceso que consiste en la captura de un documento,
a través de medios electronicos como parte de un proceso certificado que
garantice la integridad, exactitud y fidelidad de los documentos originales en
formato digital con el objetivo de garantizar la disponibilidad de los
documentos e informacion a los usuarios y permitir la conservacion de los
documentos originales de valor permanente o reemplazar la documentacion
de valor temporal.

a.

b.

5.1.8.2Para este fin, el OAA en coordinaciéon con la Oficina General de Tecnologias
de la Informacion debera establecer lo siguiente:

Controles para asegurar la integridad, exactitud y confiabilidad de los
documentos digitalizados.

Controles para prevenir y detectar la creacién no autorizada, adicion,
alteracién, borrado o deterioro de los documentos, informacién o datos
archivados electronicamente

Un programa de inspeccion vy aseguramiento de la calidad,
evidenciando por evaluacion regular del sistema de archivo electronico,
incluyendo verificaciones periddicas de los archivos producidos.

La metodologia para el funcionamiento del sistema de recuperacién el
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cual debera incluir un sistema de indizaciéon.

e. Capacidad para producir copias en papel legible y de facil lectura a
partir de los archivos producidos.

f. Metodologia para recuperar y reproducir los documentos, informaciéon o
datos del sistema.

g. Uso de tecnologias de compresion de informacion, datos o formatos
apropiados.

h. Conservar los archivos en medios portadores no regrabables.

i. Permitir la verificacion automatica de la calidad y exactitud del proceso
de grabacion de la documentacién, informacion o datos.

j. Establecer el periodo requerido de conservacién de la informacién en
dicho medio de archivo electronico.

5.1.9 Asistencia Técnica

5.1.9.1Este proceso archivistico permite verificar y evaluar la correcta aplicacién y

cumplimiento de las normas y demas disposiciones archivisticas, emitidas
por el OAA y el Archivo General de la Nacidén, en los archivos que
conforman el Sistema Institucional de Archivo del Ministerio.

5.1.9.2Contribuye a mejorar la organizacion y funcionamiento de los archivos de los

érganos y unidades organicas a partir de la identificacion de sus
necesidades con el objetivo brindarles el asesoramiento respectivo y las
recomendaciones a implementar, las mismas que seran verificadas en su

implementacion.

5.1.9.3El desarrollo de este proceso, comprende las siguientes etapas:

a. El OAA elabora un cronograma donde establece los archivos de los
organos y unidades organicas a los cuales se les brindara asistencia
técnica.

b. A partir de las incidencias de la asistencia técnica se elabora el informe
técnico respectivo en el cual se incluye un diagnostico situacional y las
recomendaciones a implementar

¢. EI OAA realiza el seguimiento.

5.2 Del Uso de Tecnologia Avanzada

El Ministerio podra convertir sus archivos convencionales en microarchivo,
mediante el uso de procedimientos técnicos de micrograbaciéon de acuerdo

a la legislacion vigente.

Los integrantes del Sistema de Archivo, podran hacer uso de la tecnologia
avanzada, como respaldo de la informacidon o como medio sustitutivo del
soporte papel dentro de los alcances de la legisiacion vigente; para ello,
deberan solicitar previamente el asesoramiento al OAA.

La implementacion de un sistema de microarchivo en el Ministerio, debera
contar con la certificacion de idoneidad técnica del sistema de Produccion
y Almacenamiento de Microformas, otorgado por un organismo de
Certificacion. Para tal efecto el Ministerio debera brindar las facilidades
necesarias para que los representantes del citado organismo cumplan con

su funcion.

5.2.4 La supervision del proceso de micrograbacion estara a cargo del Fedatario
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5.3 De la Accesibilidad a la Informacién

5.3.1 Entiendase por accesibilidad a la disponibilidad de los documentos para la
consulta, mediante la funcidn de servicio que se realiza en todos los
archivos que conforman el Sistema Institucional de Archivo del Ministerio.

5.3.2 Los documentos que custodian los archivos integrantes del Sistema
Institucional de Archivo del Ministerio, son accesibles al publico en general
con las excepciones previstas en las normas vigentes sobre el particular.

5.4 Adecuacion de los 6rganos y unidades organicas al Sistema de Archivo

5.4.1 Es el proceso que consiste en la aplicacién practica de los lineamientos del

presente reglamento a la gestion de los archivos de los 6rganos y unidades
organicas del Ministerio.

5.4.2 Los drganos y unidades organicas para cumplir con los lineamientos del

Sistema de Archivo del Ministerio deberan reunir los siguientes requisitos:

a. Contar con infraestructura y equipos para la adecuada conservacion y
uso de la documentacion que producen y reciben en cumplimiento de sus
funciones.

b. Contar con personal especializado para el tratamiento y conservacién de
sus documentos, cuyo perfil haya sido establecido en coordinacion con el
OAA.

c. Procesar la documentacion de acuerdo a lo establecido en la presente
Directiva y normas de archivos emanadas tanto del OAA como del
Archivo General de la Nacion.

d. Coordinar visitas de asistencia técnica con el OAA, para la constatacion
del adecuado tratamiento de su documentacion.

De las Sanciones

Seran materia de sancion por el Organo Rector del Sistema Nacional de Archivos
todos aquellos actos que afecten a la documentacién y que se encuentren
tipificados como infraccion en el Reglamento de Infracciones y Aplicacién de
Sanciones del Sistema Nacional de Archivos aprobado por el Archivo General de la
Nacion mediante Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J; o la que la sustituya.

6. RESPONSABILIDADES

Todos los 6rganos y unidades organicas del Ministerio son responsables del cumplimiento
de la presente Directiva.
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Anexo N° 01

REGISTRO DE SERIES DOCUMENTALES

Pag. N°1de ......

1.  INFORMACION GENERAL

1.1. Denominacion del Organo:

1.2. Denominacion de la Unidad Organica:

1.3. Documento con que tramita;

1.4. Hoja de Ruta:
2. REGISTRO ESQUEMATICO

- 2 2 - 2.4
21 F : 2.3 Documentos que contiene cada
ITEM SICIONES Serie documental expediente que conforma la Serie
(De acuerdo al ROF) Documental

3. REFERENCIA, CONTROL Y APROBACION

Fecha de remision:;

Jefe del Organo o Unidad
Orgénica

3.1. ORGANO O UNIDAD ORGANICA

3.2. OFICINA DE QESTION DOCUMENTAL Y
ATENCION AL USUARIO

Fecha de aprobacion:

Encargado del Archivo de
Gestion o Periférico

V°B° OGDAU
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REGISTRO DE SERIES DOCUMENTALES

(Instructivo de Lienado)

El Anexo N° 01 describe las series documentales que generan cada érgano o una unidad
organica del Ministerio.

CARACTERISTICAS
Material: Papel bond 75 gr. (original y una copia)
Medidas: Tamafio A4

INSTRUCCIONES:
1. INFORMACION GENERAL

1.1. Denominacion del Organo: Indicar el nombre o denominacion de la Direccién General u
organo equivalente que produce la documentacion.

1.2. Denominacién de la Unidad Organica: Indicar el nombre o denominaciéon de las
Direcciones u oficinas que pertenecen a un Organo.

1.3. Documento con gque tramita: Indicar el nimero de memorando con el cual la unidad
organica deriva su registro de series documentales a la OGSU.

1.4. Hoja de Ruta: Indicar el niUmero generado por el sistema de tramite documentario.

2. REGISTRO ESQUEMATICO

2.1. [tem: NUmero de orden de los documentos.

2.2. Funciones: Actividades registradas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, que
desempefia cada unidad organica, a partir de la cuales se generan las series
documentales, ejemplo: Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario tiene la
funcion de Gestionar y tramitar, dentro de los plazos establecidos por normas legales
vigentes, las actividades de acceso a la informacion, reclamaciones y quejas
presentados por los usuarios.

2.3. Serie documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes,
el mismo tipo documental y que son producidos por los 6rganos (Direcciones u Oficinas
Generales) y las unidades orgéanicas (Direcciones u Oficinas), en cumplimiento de sus
funciones, ejemplo: Solicitudes de acceso a la informacion publica, transferencia de
documentos, expedientes de eliminacion, etc.

2.4, Documentos que contiene cada expediente gue conforma la Serie documental: Son
aquellos documentos que conforman cada expediente que a su vez conforman las
series documentales, tal como se resumen en el cuadro siguiente:

Documentos que

Unidad ! Serie iene cada ex iente
da Funciones contiene pedlepte
Organica Documental que conforman la serie
documental

1. Gestionar y tramitar, dentro de

los plazos establecidos por .

normas legales vigentes, las Sggg'stsdesa d|: 1. Carta de Solicitud

actividades de acceso a la | P - 2. Memorando
Oficina de informacion, reclamaciones vy |n'ct>)rlma0|on 3. Oficio de respuesta
Gestion quejas  presentados  por los REELS

Documental | usuarios
y Atencién 2 Organizar, dirigir y supervisar el »

al Usuario Archivo Central del Ministerio. de :rat]/lsefgqrg;acrilgo EERISIChIEN

conformidad con las normas, | Transferencia de 2 Informe del Archivo Central

lineamientos y orientaciones | documentos 3 MemorandeTderconionn ks

tecnicas del Sistema Nacional de

Archivos
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3. REFERENCIA, CONTROL Y APROBACION

3.1. Organo o Unidad Organica: Se llena la fecha de remision del Registro de Series
Documentales y las firmas de validacién tanto del Director General o el Jefe de la
Unidad Organica como la firma del encargado del Archivo de Gestion o Periférico
responsable de la elaboracion del registro.

3.2. Oficina de Gestién Documental y Atencién al Usuario: Se llena las validaciones tanto del

especialista de archivo como el V°B° del Jefe de la Oficina de Gestién Documental y
Atencién al Usuario, mediante el cual se da por aprobado el Registro de Series
Documentales.
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Anexo 02

FORMATO DE ETIQUETA DE ARCHIVADOR DE PALANCA

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Denominacién del Organo

Denominacién de la Unidad
Organica

CODIGO
DENOMINACION DE LA
SERIE DOCUMENTAL

2012

Archivador N°

1
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FORMATO DE ETIQUETA DE ARCHIVADOR DE PALANCA
(Instructivo de Llenado)
El Anexo N° 02 establece el formato para los archivadores de palanca que se emplearan en los
archivos de los Organos y Unidades Organicas.

CARACTERISTICAS
Material: Papel bond 75 gr. (original y una copia)
Medidas: Tamafio A4

INSTRUCCIONES:

1. Denominacién del Organo: Indicar el nombre o denominacion de la Direccion General u
organo equivalente que produce la documentacién.

2. Denominacién de la Unidad Organica: Indicar el nombre o denominacién de las Direcciones
u oficinas que pertenecen a un Organo.

3. Codigo / Serie Documental: Indicar el cédigo asignado y la denominacion de la serie
documental. Ejemplo: GDAU 005 / Expedientes de Eliminacion de Documentos.

4. Descripcion: Indicar las caracteristicas particulares de la serie documental a conservar.

Ejemplo: Los Expediente de Eliminacién de Documentos, son generados como resultado de

la identificacion de la documentacion cuyo plazo de conservacién ha culminado y se

procede a la tramitacion de su eliminacion con autorizacion del Archivo General de la

Nacion.

Numeracién: Indicar la numeracion extrema de los documentos segun corresponda.

Fechas extremas: Indicar las fechas extremas de los documentos segun corresponda.

Numero de unidad de conservacion: Indicar el niumero correlativo donde se archiva su

documentacion, ejemplo: AP 01, AP 02, etc.

No o

¥ iarerti L
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Anexo 03

ETIQUETA DE CARPETA MANILA

%‘ N° de Caja

Ministerio de Economia y Finanzas

N° de Carpeta

1. Organo

1. Unidad Organica

2. Serie Documental

3. Descripcion

4. Numeracion

5. Fechas extremas

ETIQUETA DE CARPETA MANILA
(Instructivo de Llenado)
Establece el formato para las carpetas manila que se emplearan en los archivos de los
Organos y Unidades Organicas.

CARACTERISTICAS
Material: Papel bond 75 gr. (original y una copia)

INSTRUCCIONES:

1. Denominacién del Organo: Indicar el nombre o denominacién de la Direccion General u
organo equivalente que produce la documentacion.

2. Denominacién de la Unidad Organica: Indicar el nombre o denominacion de las Direcciones
u oficinas que pertenecen a un Organo.

3. Cdbdigo / Serie Documental: Indicar el cddigo asignado y la denominacion de la serie
documental. Ejemplo: GDAU 005 / Expedientes de Eliminacion de Documentos.

4. Descripcion: Indicar las caracteristicas particulares de la serie documental a conservar.
Ejemplo: Los Expediente de Eliminacion de Documentos, son generados como resultado de
la identificaciéon de la documentacion cuyo plazo de conservaciéon ha culminado y se
procede a la tramitacion de su eliminacidén con autorizacién del Archivo General de la
Nacion.

5. Numeracion: Indicar la numeracién del documento segun corresponda.

6. Fechas extremas: Indicar las fechas extremas de los documentos segulin corresponda.

El numero de caja y numero de carpeta se llenaran para la transferencia de documentos al
Archivo Periférico o Archivo Central.
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INVENTARIO DE REGISTRO

ey

A Y FIGANZAS )

(Instructivo de Llenado)

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

CARACTERISTICAS

Material: Papei bond 75 gr. (originai y dos copias)
Medidas: Tamano A4

Formato electronico: Excel version 2010 o superior.

INSTRUCCIONES:

o

10
11

12
13

Denominacién del Organo: Indicar el nombre o denominacion de la Direccién General u

6rgano equivalente que produce la documentacion.

Unidad Organica: Indicar el nombre o denominacion de las Direcciones u oficinas que
pertenecen a un Organo, ejemplo: Oficina de Gestién Documental y Atencion al Usuario.
Serie_documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el
mismo tipo documental y que son producidos por los o6rganos (Direcciones u Oficinas
Generales) y las unidades organicas (Direcciones u Oficinas), en cumplimiento de sus
funciones, ejemplo: Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica (producida por la Oficina
de Gest|on Documental y Atencién al Usuario).

item: Indicar el nimero de orden de los documentos.

Unidad de Conservacion: Indicar la unidad donde los documentos van a ser archivados en los
archivos de gestion de los Organos y unidades organicas. Ejemplo: Archivador de palanca
(AP), Carpeta manila (folders), paquete, etc.

Numero de unidad de conservacion: Indicar el nimero correlativo donde se archiva su

documentacion, ejemplo: AP 01, AP 02, etc.

Descripcidn de las series documentales: Indicar la informacion relevante de los documentos o
expedientes que conforman cada serie documental; informacion que permitira su ubicacion y
consulta posterior Ejemplo:

I ; Descriptores a emplear para ubicarla |
Serie Documental P P p

documentacién

a. N° de H.R.
Solicitudes de acceso a la informacion publica b. Nombre del Usuario
c. Fecha de ingreso de la solicitud

a N°de HR

b. N° de documento de remision

c. Organo o unidad organica

d. Fecha de recepcion de la transferencia

Transferencia de documentos

Cantidad de folios: Este campo se empleara para registrar la cantidad de folios por cada
documento (legajos, comprobantes de pago, resoluciones, expedientes juridicos, etc.) que
conforman cada serie documental,

Numero de documentos: Indicar la numeracion extrema de los documentos segun
corresponda.

Fecha del Documento: Indicar las fechas extremas de los documentos segun corresponda.
Observaciones: Indicar caracteristicas especiales que presente la documentacién materia de
archivo, ejemplo: formato (A4, oficio), originales o copias, expediente incompleto, continuacién
de otra transferencia, etc.

Inventario elaborado por: Indicar el nombre del personal que elabora el inventario.

Fecha y lugar: Indicar y el lugar de la elaboracion del inventario.

- Firma del personal que elabora el inventario.

26



MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secrulara Genaral
El prescnio davumento s
*COPLA FIEL BEL ORIGIMNALY
que he lWwnido a o visia

17 MAYD 2016 '

d

JUAN AAUL LOPEZ
FEQLTARID

o it 23 e o L R e L ke e

Ministerio de Economia y Finanzas

Anexo 05

ETIQUETA DE PAQUETE

1. N°Caja:

2. N°Paquete:

3. Denominacién del Organo:

4. Denominacion de la Unidad Organica:

5. Cédigo de la U.O:

e

Serie documental:

7. Descripcion de la serie documental:

8. Observaciones:

9. Registro de salida:

Fecha de préstamo Usuario N° Folios o] ‘_jf’
L devolucion

Observaciones
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ETIQUETA DE PAQUETE
(Instructivo de Llenado)
La etiqueta de paquete sera de tamario A4, sera elaborada digitalmente y aquellos campos seran
llenados a mano con letra legible y con lapicero de color negro.

CARACTERISTICAS
* Material: Papel bond 75 gr.
* Medidas: Tamario A4

INSTRUCCIONES:

1. Numero de Caja: Indicar el numero de caja, iniciando desde el 01 y correlativamente hasta
cubrir el total de cajas conteniendo documentacion a transferir.

2. Numero de Paquete: Indicar el nimero de paquete desde el 01 y correlativamente hasta
completar la caja, continuando una Unica numeracién para el resto de cajas, por cada serie
documental, ejemplo: En el caso comprobantes de pago del afio 2010 se han obtenido un
total de 30 paquetes (del 01 al 30) los mismos que han sido instalado en 5 cajas de archivo
(del 01 al 05).

3. Denominacién del Organo: Indicar el nombre o denominacion de la Direccién General u
organo equivalente que produce la documentacion, ejemplo: Oficina General de
Administracion.

4. Denominacién de la Unidad Organica: Indicar el nombre o denominacion de las Direcciones u
oficinas que pertenecen a un Organo, ejemplo: Oficina de Recursos Humanos.

5. Coadigo de la Unidad Organica: Indicar los cédigos de los 6rganos o unidades organicas segun
los Resolucion Directoral respectiva.
6. Serie documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el

mismo tipo documental y que son producidos por los érganos (Direcciones u Oficinas
Generales) y las unidades organicas (Direcciones u Oficinas), en cumplimiento de sus
funciones, ejemplo: La Oficina de Gestién Documental y Atencidén al Usuario del Ministerio
produce las siguientes series: Solicitudes de acceso a la informacion publica, transferencia
de documentos, expedientes de eliminacién, y correspondencia.

7. Descripcion de la serie documental: Indicar un breve resumen de la serie que esta siendo
archivada en el paquete. Ejemplo: Fechas extremas y N° de Hojas de ruta.

8. Observaciones: Indicar caracteristicas especiales que presente la documentacion materia de
archivo, ejemplo: formato (A4, oficio), originales o copias, documentos faltantes, duplicados,
numeraciones repetidas, etc.

9. Observaciones: Indicar caracteristicas especiales que presente la documentacion materia de
archivo, ejemplo: formato (A4, oficio), originales o copias, expediente incompleto, continuacion
de otra transferencia, etc.

10. Registro de Salida: Llenado por el Personal del Archivo Central, para llevar el registro del
préstamo del tomo luego de haber sido transferido al archivo Central.
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Anexo 06

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
(PARTE 1: Inventario Esquematico)

Pag. N° 1 de...
1. INFORMACION GENERAL

1.1. Denominacion del Organo:

1.2. Denominacion de la Unidad Organica:
1.3. Nivel de Archivo:
1.4. Coédigo:

2. REGISTRO ESQUEMATICO

. 2.4 Cantidad a
AL 2:2INgmbredeilalSerie 2.3 Fechas Extremas transferir 2.5 Observaciones
ITEM Documental
Cajas Paquetes
TOTALES B ]
2.6. CANTIDAD DE METROS LINEALES A TRANSFERIR:

3. REFERENCIAY CONTROL

i : '3.2. OFICINA DE GESTION DOGUMENTAL Y
3.1. ORGANO O UNIDAD ORGANICA Lot Sl S

Fecha de reTgepci()n:_

Fecha de remision:

Director Encargado def Archivo de
General/Director/Jefe gestion o periferico _ V°B? OGDAU

Responsable de la
transferencia
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El inventario esquematico permite describir varias series documentales que conserva una unidad
organica y sirve para establecer los periodos de retencion de los mismos.

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
Instructivo de Llenado
(Parte 1: Inventario Esquematico)

UAN RAUL LOPEZ TO
FEDATARIC

CARACTERISTICAS
e Material: Papel bond 75 gr. (original y dos copias)
¢ Medidas: Tamafo A4
¢ Formato electronico: Excel version 2010 o superior.

INSTRUCCIONES:

1. INFORMACION GENERAL

1.1. Denominacién del Organo: Indicar el nombre o denominacién de la Direccién General u
organo equivalente que produce la documentacion.

1.2. Denominacién de la Unidad Organica: Indicar el nombre o denominacién de las
Direcciones u oficinas que pertenecen a un Organo.

1.3. Nivel de archivo: Indicar si es archivo de gestion (archivo de oficina; conserva los dos
ultimos afios), archivo periférico (archivo técnico; conserva hasta por 5 afios la
documentacioén) y archivo central (archivo institucional; conserva la documentacion de
modo temporal o permanente).

1.4. _Cédigo: Indicar los codigos de los érganos o unidades organicas segun los Resolucion
Directoral respectiva.

2. REGISTRO ESQUEMATICO

2.1, Item: Numero de orden de los documentos.

2.2. Serie documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el
mismo tipo documental y que son producidos por las unidades orgdanicas (Direcciones
Generales y Oficinas), en cumplimiento de sus funciones, ejemplo; Solicitudes de acceso a
la informacion publica (producida por la Oficina de Gestion Documental y Atencién al
Usuario).

2.3. Fecha Extremas: Indicar las fechas extremas de los documentos segun corresponda,

2.4. Cantidad a transferir: Indicar la cantidad de cajas y paquetes que comprenden cada serie
documental.

2.5. Observaciones: Indicar caracteristicas especiales que presente la documentacion materia
de archivo, ejemplo: formato (A4, oficio), originales o copias, etc.

2.6. Cantidad de metros lineales a transferir: Este campo es llenado por el personal del Archivo
Central aqui Indicar la cantidad de metros de documentacidn que es materia de
transferencia.

3. REFERENCIA, CONTROL Y APROBACION

3.1. Oragano o unidad organica: Indicar la fecha con la cual se deriva el inventario de
Transferencia de documentos y cuenta con las validaciones tanto del encargado del
Archivo de gestion o periférico y del Jefe del érgano o unidad organica.

3.2. Oficina de Gestién Documental y Atencion al Usuario. Indicar la fecha con la cual es
recibida la documentacion fisica en el Archivo Central a cargo de la Oficina de Gestion
Documental y Atencién al Usuario. Es aqui donde Indicar la aprobacion de la transferencia
luego de la revisién de la documentacion.
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JUAN Rall LOPEZ TORA
FEDATARID :

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
Instructivo de Llenado L

MINISTERIO DE ECONGMIA Y FINANZAS

(Parte 2: Inventario de Registro)

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

CARACTERISTICAS

e Material: Papel bond 75 gr. (original y dos copias)
o Medidas: Tamano A4
» Formato electrénico: Excel versién 2010 o superior,

INSTRUCCIONES:

1.

2.

5.

6.
7.

8.

S

Denominacién del Organo: Indicar el nombre o denominacion de la Direccion General u
6rgano equivalente que produce la documentacion,

Denominacion de la Unidad Organica: Indicar el nombre o denominacién de las Direcciones u
oficinas que pertenecen a un Organo.

Serie_documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el
mismo tipo documental y que son producidos por los érganos (Direcciones u Oficinas
Generales) y las unidades organicas (Direcciones u Oficinas), en cumplimiento de sus
funciones, ejemplo: Solicitudes de acceso a la informacién publica (producida por la Oficina
de Gestién Documental y Atencién al Usuario).

Cantidad de metros lineales: Indicar el total de metros lineales a transferir de la Unidad
organica. Este campo es llenado por el personal de la Oficina de Gestion Documental y
Atencion al Usuario.

Cantidad de Paquetes: Indicar el nimero de paquetes producidos para la transferencia de
cada serie documental.

item: Indicar el nimero de orden de los documentos.

Ndmero de Caja: Indicar el numero de caja, iniciando desde el 01 y correlativamente, hasta la
ultima caja donde se instalé la documentacion a transferir.

Numero de Paquete: Indicar el nimero de paquete desde el 01 y correlativamente hasta
completar la caja, continuando una Unica numeracion para el resto de cajas por cada serie
documental, ejemplo: En el caso Expedientes de Asesoramiento del afio 2009 se han
obtenido un total de 45 paquetes (del 01 al 45) los mismos que han sido instalado en 8 cajas
de archivo (del 01 al 8).

Descripcién de las series documentales: Indicar la informacion relevante de los documentos o
expedientes que conforman cada serie documental; informacién que permitira su ubicacion y
consulta posterior Ejemplo:

Serie Documental

| Descriptores a emplear para ubicar la
documentacion

a, N°de HR
Solicitudes de acceso a la informacién publica b. Nombre del Usuario
. Fecha de ingreso de la solicitud

[o]

N° de HR
. N° de documento de remision
. Organo o unidad organica
Fecha de recepcion de la transferencia

oo0oTw

15. Cantidad de folios: Este campo se empleara para registrar la cantidad de folios por cada

documento (legajos, comprobantes dé pago, resoluciones, expedientes juridicos, etc.) que
6nforman cada serie documental

Numero de documentos: Indicar la numeracion extrema de los documentos segun
prresponda
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12. Observaciones: Indicar caracteristicas especiales que presente la documentacién materia de
archivo, ejemplo: formato (A4, oficio), originales o copias, expediente incompleto, continuacion
de otra transferencja, etc.

13. Inventario elaborado por: Indicar el nombre personal que elabora el inventario.

14. Fecha y lugar: Indicar y el lugar de la elaboracién del inventario.

15. Firma: Firma del personal que elabora el inventario.

MINISTERIC DE ECONOGMIA Y FINANZAS
Secrourla General
El presente documento o8
“COPA FIEL DEL ORIGINAL"
que he tenido s s vista

17 MAYO 2066 (/

FEDATARIO
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Anexo 07

JUAN RAUL LOPEZ T
FEDATARIO

ETIQUETA DE CAJA

1. N° Caja de Transferencia:

Ministerio de Economia y Finanzas

2. Organo:

3. Unidad Organica:

4. Cédigo de la U.O:

5. Serie documental:

6. Descripcion:

7. Documento de Remision

8. Fecha:

9. Numeracidén de Paquetes:
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ETIQUETA DE CAJA
(Instructivo de Llenado)

Las etiquetas de caja seran de tamano A5 horizontal (mitad de A4), seran elaboradas digitalmente
y se deriva una copia en digital al Archivo Central durante la entrega de los documentos.

CARACTERISTICAS
e Material: Papel bond 75 gr.
e Medidas: Tamarno A5
¢ Formato electrénico: Excel versién 2010 o superior.

INSTRUCCIONES:

1. Numero de Caja de la Transferencia. Indicar el nimero de caja, iniciando desde el 01 y
correlativamente, segun el inventario de transferencia.

2. Denominacion del Organo: Indicar el nombre o denominacion de la Direccidon General u
6rgano equivalente que produce la documentacion.

3. Denominacién de la Unidad Organica: Indicar el nombre o denominacién de las Direcciones u
oficinas que pertenecen a un Organo,

4, Cédigo de la Unidad Organica: Indicar los cédigos de los érganos o unidades organicas segun
los Resolucion Directoral respectiva.

5. Serie documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el
mismo tipo documental y que son producidos por las unidades organicas (Direcciones
Generales y Oficinas), en cumplimiento de sus funciones, ejemplo; Solicitudes de acceso a la
informacion publica (producida por la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario).

6. Descripcién de las series documentales: Se anotara los datos relevantes de la serie
documental que contiene cada caja. Ejemplo: En el caso de referirse a la serie documental
Solicitudes de acceso a la informacion publica indicaran los extremos numéricos (de: 001 a
102)

7. Documento de Remisién: Numero del memorando con el cual se tramita la transferencia de
documentos.

8. Fecha del Documento: Indicar las fechas extremas de los documentos segun corresponda

9. Numeros de Paquetes: Indicar la numeracion extrema de paquetes que contiene la caja.
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REGISTRO DE DOCUMENTOS PENDIENTES DE ENTREGA AL ARCHIVO
(Instructivo de Llenado)

Registra los documentos faltantes de cada transferencia de documentos realizada al
Archivo y que son detectadas en la etapa de verificacion de la documentacion.

CARACTERISTICAS
Material: Papel bond 75 gr. (original y una copia)
Medidas: Tamarfio A4

INSTRUCCIONES:

1. Documento con el que se tramita la transferencia: Indicar el nimero del
memorando con el cual el Organo o la Unidad Organica tramita la transferencia de
documentos.

2. Informacién del Organo o Unidad Organica

2.1. Denominacién del Organo: Indicar el nombre o denominacion de la Direccién
General u 6rgano equivalente que produce la documentacion.

2.2. Denominacién de la Unidad Organica: Indicar el nombre o denominacién de las
Direcciones u oficinas que pertenecen a un Organo.

2.3. Responsable del Archivo de Gestion: Indicar el nombre del personal a cargo de la
preparacion de la documentacién y de la tramitacion de la transferencia.

2.4. Cargo: Indicar la numeracién de la documentacion faltante. Ejemplo Informes N° 5,
15, 60, etc.

2.5. Fecha: Indicar la fecha en que el responsable de archivo de gestién toma
conocimiento de los documentos faltantes.

3. Informacién del Archivo Central
3.1. Responsable de la Transferencia: Indicar el nombre del técnico de archivo que
identifico los documentos faltantes durante la revision de la transferencia.
3.2. Cargo: Indicar el cargo del personal de archivo (Especialista, Técnhico, Auxiliar,
etc.)
3.3. Fecha: Indicar la fecha de elaboracion del registro de documentos pendientes de
entrega al archivo.

4. Registro de la Documentacion

4.1. Item: Indicar el nimero de orden de los documentos,

4.2. Descripcién: Indicar los documentos o expedientes faltantes en la transferencia.

4.3. Fecha: Indicar la fecha referencial de la documentacion faltante. Ejemplo: marzo
2001

4.4. Numeracion: Indicar la numeracion de la documentacion faltante. Ejemplo
Informes N° 5, 15, 60, etc.

4.5. Observaciones: Indicar descripciones adicionales con respecto al soporte o las
caracteristicas de la documentacion faltante.

37



A TISTERIO DE ECONGIMIA ¥ FINANZAS
Secrotarla Ganwral .
] nig donurmnonto @
'(E!O;rlzs;\b't DEL ORIGINALY
que he t=nido o in vinia

17 MAYD 2016 [

JUAN RAUL L OPEZ TORAES
FEDATARID

5. REFERENCIA, CONTROL Y APROBACION

5.1. Visto Bueno del Jefe del Organo o Unidad Organica: Indicar el visto del Jefe del
Organo o de la Unidad Organica en sefial de conformidad y toma de conocimiento.

5.2. Encargado del Archivo de la Unidad Organica: Firma del responsable del Archivo
del Organo o Unidad Organica que transfiere la documentacion

5.3. Visto Bueno de la Oficina de Gestion Documental y Atencién_al Usuario: Se deja
constancia en la OGDAU de la falta de documentos.

5.4. Responsabilidad de la transferencia.

L

A LTS
i, )
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FEDATARIC

Ministerio de Economia y Finanzas Anexo 09

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION
Pag. N°1de......

INFORMACION GENERAL

SECTOR
ENTIDAD :
DENOMINACION DEL ORGANO :
ENCARGADO DEL ARCHIVO
DIRECCION

TELEFONOS

AUTORIZACION

" 0N g O D 2

8.- DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE:

............

9.-METROS LINEALES A ELIMINARSE:

" 10.-

OFICINA DE GE$TION DOCUMENTAL Y Archivo General de la Nacion
B ATENCION AL USUARIO
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INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION
(Instructivo de Llenado)

El inventario sera utilizado para describir las series documentales que se eliminaran de
una unidad organica del Ministerio.

CARACTERISTICAS

Material: Papel bond 75 gr. (original y dos copias)
Medidas: Tamafio A4

INSTRUCCIONES:

1. Sector: Economia.

2. Entidad: Ministerio de Economia y Finanzas.

3. Denominacién del Organo: Indicar el nombre o denominacién de la Direccién General
que producen la documentacion, ejemplo: Oficina General de Administracion.

4. Encargado del Archivo: Refiere a la Oficina encargada del Archivo Central del
Ministerio (Oficina de Gestién Documental y Atencién al Usuario).

5. Direccion: Domicilio legal de la Entidad.

6. Teléfonos: Numeros telefénicos de ubicacion la Entidad.

7. Autorizacién: Se anota el documento con el cual el Archivo General de la Nacion
autoriza la eliminacién de los documentos.

8. Descripcion General de Documentos a Eliminarse: Sefiala sucintamente las series
documentales y sus fechas extremas.

9. Metros lineales a Eliminar: Indicara el niumero total de metros lineales a eliminarse.

10. Firma: Firma del Jefe de la Oficina de Gestién Documental y Atencién al Usuario

11. Firma del Jefe del Archivo General de la Nacion.

AT O,
WA ——
"
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L]

Ministerio de Economia y Finanzas

Anexo 10
INVENTARIO - REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

SERIE DOCUMENTAL: Pag. N°02 de

2. DESCRIPCION DE
LA SERIE
DOCUMENTAL

3. FECHAS 4. UNIDAD DE 5.
EXTREMAS | INSTALACION = OBSERVACION

1. N° DE |!

ORDEN

OFICINA DE GESTI()N DOCUMENTAL
Y ATENCION AL USUARIO
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INVENTARIO - REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION
(Instructivo de Llenado)

El inventario sera utilizado para describir los documentos que seran propuestos a
eliminacién.

CARACTERISTICAS

Material: Papel bond 75 gr. (original y dos copias)
Medidas: Tamafio A4

INSTRUCCIONES:

1. Numero de Orden: Indicar el nimero correlativo de las unidades de archivamiento de
la documentacién a eliminarse (legajos, paquetes, archivadores, libros, etc.).

2. Descripcién de la serie documental: Se sefialara detalladamente la serie o las series
documentales que son instaladas en cada unidad de instalacion (costales, cajas,
etc.).

3. Fechas Extremas: Indicar las fechas mas antigua y la mas reciente de cada unidad e
las series a eliminarse.

4. Unidad de Instalacion: Indicar la unidad de instalacién o archivo de los documentos a
ser eliminado por el Archivo Central de La Entidad tales con; ejemplo: Costales.

5. Observaciones: Se anotara la informacién complementaria que sea necesaria para
mejor comprension de la documentacion innecesaria.
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Ministerio de Economia y Finanzas
Anexo 11
Acta de Sesién del Comité de Evaluacion de
Documentos
. Pag. N° 1 de...
ACTA DE SESION N° — -20.......-CED-MEF
COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS
Siendo las ............ horas del dia ........... de ......... de .......... , en la Sala de Reuniones de la

Secretaria General del Ministerio , se dio inicio a la Sesién del Comité de Evaluacién de
Documentos del Ministerio , contando con la asistencia de los siguientes miembros del Comité:

e Sr.................., representante de la Secretaria General quien actia como Presidente.

e Sr .................... representante de la Oficina General de Asesoria Juridica.

e Sr. ................ representante de la unidad orgénica cuya documentacion sera
evaluada.

e Sr. ................., representante de la Oficina de Gestion Documental y Atencién al

Usuario quien actia como Secretario.

Agenda:

Acuerdos:

No habiendo mas asuntos que tratar y siendo las .......... horas, se dio por concluida la .. .. .
sesion del Comité.

En sefial de conformidad suscriben la presente acta en original y cinco copias, las siguientes

personas.
Presidente Representante de la Oficina General de
Representante de la Secretaria General Asesoria Juridica
Representante de la unidad organica cuya Representante de Oficina de Gestion
documentacién se evalua Documental y Atencién al Usuario
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Ministerio de Economia y Finanzas

Anexo 12
Acta de Entrega de documentos

MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Secrotrla Ganeral
El prenentuy documento e8
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL”

que he tanido o o viste

17 MAYD 2016

2P UAN RROL LOPEZTORRES
FEDATARIO

Pag. N°1de ......

ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS AL

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Siendo las........... horas del dia .....

...... de .........

de 20....... , se constituyeron en las instalaciones

del Archivo Central a cargo de la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario del

Ministerio ubicado en

identificado con DNI N° .
Presidente del Comité de

Evaluacién

., el

Documentos

el Sr.

Jefe de Ia Oflcma de Gestlon Documental y Atenmon al Usuario,

identificado con DNI  N°

. en representacion del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) y por

parte del Arch|vo General de la Nacion el Sr(a) .
identificado con DNI N® ...............................

con eI obJetlvo de reallzar Ia entrega de Ios

documentos al Archivo General de la Nacion para su eliminaciéon acto que se desarrolla en

cumplimiento a la Resolucion Jefatural Archivo General de la Nacion N°
. de fecha ...... de ........... de 20 ..... que resuelve aprobar la eliminacién
de Ios documentos cuya solicitud de eliminacion el MEF tramit6 con el expediente N°
, deldia ...... de....... . A continuacion se procede a describir y
cuanhflcar la documentacwn gue es materia de entrega
; . Unidad Cantidad de Cantidad de
Em Nombre de la Serie Orgénica U.A. UA. ML
- TOTAL

Después de efectuarse la entrega de la documentacion el representante del Archivo General de la
Nacion considera haber recibido la documentacién materia de eliminacién, a su entera satisfacciéon

y no encontrandose obstaculos ni impedimentos.

Al término de la diligencia y siendo las
entregada la documentacion, en fe de lo cual se firma la presente Acta.

Presidente

Comité de Evaluacién de Documentos

Sr.

{/,/__

horas del dia

Sr...

Repre.s.e.nta.nté..deI.Archivo General
de la Nacion

...de 20 ....... Se dio por

Jefe de Ia Oflcma de Gestlon Documental y
Atencion al Usuario
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REGISTRO DE RESPONSABLES PARA SOLICITAR DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL Y

FIRMAS AUTORIZADAS
(Instructivo de llenado)

El registro sera utilizado para describir al personal autorizado para realizar las solicitudes de Servicio

Archivistico de cada unidad organica del Ministerio.

INSTRUCCIONES:

1. Organo: Indicar el nombre o denominacion de la Direccion General que producen la documentacion,

ejemplo: Oficina General de Administracion.

2. Unidad Organica: Indicar el nombre o denominacion de las oficinas productoras que pertenecen a una

Direccion General, ejemplo: Oficina de Recursos Humanos.

3. Apellidos y Nombres: Indicar el nombre y apellido del responsable de cada unidad orgénica autorizado
para solicitar préstamo de documentos, asi como su devolucion al Archivo Central.

4. Cargo: Indicar el cargo que ocupa el personal designado para solicitar documentos al Archivo Central.

5. N°de DNI: Indicar el nimero de DNI del responsable.

6. Firma Autorizada: Indicar la firma a emplear por el responsable designado para solicitar el servicio

archivistico.
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ANEXO N° 14

FEDATARID

MINISTIERIO GE SCONCGMIA Y FINANZAS

€1 pransnta documento o8
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL®

PAPELETA DE SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO N°
(Ver instructivo para su llenado)

1. AREA USUARIA:

ORGANOD: ..iiiiiiiiiieitt e eieaeeeaeereeeeeeeesaasssesss s n s seaesaseeseessssasnssssssesssnsnnssenssssnsannsennrensan
UNIDAD ORGANICA: .....uuuitiiiiiiiiieireieieeaeeeeeseaeeessssessssssssssananrseessesesssesassesssaeesseeseserasssnns
PERSONAL AUTORIZADO: ....uuvviiiiiiaeeeeiieenseinsssssnnsssninensaseseaees
2. MODALIDAD DE SERVICIO REQUERIDO: (Marcar con un aspa X)

j PRESTAMO ' CONSULTA

OTRO: _
3. MOTIVO DEL REQUERIMIENTO — DOCUMENTO DE REFERENCIA

4. DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO:
N° SERIE DESCR!_PCION__DEL DOC_UMENTO

DOCUMENTAL DETALLE

UBICACION
Nede
Caja

Ohbs.

Fecha Folios

((N® Paquete

~N (O (o~ W N =

5. DURACION DEL PRESTAMO (20 DIAS UTILES COMO MAXIMO) O CONSULTA (Cantidad de
Horas)
Hora de inicio de

Ingreso de la Solicitud: solicitud:

Tiempo de Atencion: Hora de Atencién:

Fecha de
N° Personal Asignado: Devolucion:
6. VALIDACION DEL SERVICIO OTORGADO -
ENTREGA DEVOLUCION
Entregado a: Atendido por: Devuelto por: Recibido por:
T:echa? | Fecha: - Fecha: | Fecha: -
Anexo: Anexo: Anexo:

Anexo: !
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FEQATARIO

INSTRUCTIVO DE LA PAPELETA DE SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO
(Instructivo tiene por objetivo servir de guia al solicitante para llenar en forma correcta el Anexo 2)

La Papeleta de SoIicVGd de Servicio Archivistico sera utilizada para solicitar los documentos que los
organos o unidades organicas han transferido formalmente al Archivo Central del Ministerio.

INSTRUCCIONES DE LLENADO:
1. AREA USUARIA

Organo: Indicar el nombre o denominacion de la Direccién General que produce y solicita el
documento, ejemplo: Oficina General de Administracion.

Unidad Organica: Indicar el nombre o denominacién de la oficina productora y solicitante de la
documentacion que pertenece a una Direccion General, ejemplo: Oficina de Recursos Humanos.
Personal Autorizado: Indicar el nombre y apellido del personal autorizado (Anexo N° 13) de cada
unidad organica que solicita el Servicio Archivistico.

2. MODALIDAD DE SERVICIO REQUERIDO: Marcar con un aspa (X) la modalidad de atencién que
requiere.

Préstamo: Entrega el documento original al usuario solicitante.

Consyulta: Revisidn del documento original en las instalaciones del Archivo Central.
Fotocopia: Entrega de Fotocopia del documento.

Escaneo: Envio de documento escaneado por correo electronico.

3. MOTIVO DEL REQUERIMIENTO — DOCUMENTO DE REFERENCIA

Indicar el motivo por el cual se solicita la documentacion, Ejemplo: Solicitud de Transparencia y Acceso
a la Informacion, verificacion de informacion contenida en un proyecto de inversion publica, consulta de
informacion para procesos judiciales, etc. Incluir el nimero de Hoja de Ruta referente al motivo, en
caso de existir.

4. DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO: Es llenado por el solicitante y el personal de
Archivo, segun corresponda.

Serie Documental: Indicar el nombre de la serie documental a la que pertenece el documento solicitado
Ejemplo: Correspondencia, Comprobantes de Pago, expedientes judiciales, proyectos de inversion
publica. (A ser llenado por personal del Archivo Central).
Descripcidén del Documento:
Detalle: Indicar numero del documento o expediente. Ejemplo: Memorando N° 015-2010-EF/43.02.
Fecha: Indicar la fecha del documento.
Folios: Indicar el numero de folios con el que cuenta dicho documento (A ser llenado por personal
del Archivo Central).
Ubicacion:
Numero de Caja: Indicar el numero de caja segun el inventario de transferencia que la unidad
organica remitié al Archivo Central.
Numero de Paquete: Indicar numero de paquete segun el inventario de transferencia que la unidad
organica remitio al Archivo Central

5. DURACION DEL PRESTAMO (20 DIAS UTILES COMO MAXIMO) O CONSULTA (CANTIDAD DE
HORAS)

Se refiere a la recepcion de la solicitud y tiempo de atencion del servicio requerido.
(A ser llenado por el personal del Archivo Central),

6. VALIDACION DEL SERVICIO OTORGADO

Indicar el nombre y registrar la firma de la persona a quien se entrega el documento y del personal de
Archlvo Central que at+eﬂde\la sohcnud aS|m|smo se con5|gna los datos del personal que devuelve el
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