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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento de Gestién Archivistica que ha sido elaborado teniendo en
consideracién la normatividad vigente implantada por el Archivo General de la Nacién, ente rector del Sistema Nacional de
Archivos.

1Cc:mprenc:ie los siguientes Procedimientos :

1. De Transferencia de Documentos

2. De Organizacion de Documentos

3. De Seleccion, y Eliminacion de Documentos
4. De Servicio Archivistito

En el presente Manual, se detalla de manera sistematica las etapas y acciones a realizar en cada nivel de archivo de la
Institucién “PROYECTO ESPECIAL TACNA”.

Su cumplimiento serd de beneficio para la Institucion, porque permitira mantener centralizada y organizada todo el acervo
documentario generado por las Unidades Organicas.




Nombre del Procedimiento: Cédigo: Fecha:
DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS P-001-07-GRT-PET-OPGE EgoEoBzo

FINALIDAD:

1. Descongestionar los Archivos de Secretaria del PROYECTO ESPECIAL TACNA

2. Custodiar en el Archivo Central, la documentacion generada por las diferentes dependencias organicas constituidas del PET, al
vencimiento de sus plazos de retencion.

3. Qarantizar la integridad y la custodia del patrimonio documental del PET.

BASE LEGAL:

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

Ley 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivo

Decreto Supremo N° 008-92 — JUS, Reglamento de |la Ley N°® 25323

Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN — J, Normas Generales del Sistema Nacional de Archivo

Resolucién Jefatural N° 117-86/AGN ~ J, aprueba la Directiva N° 003-86/AGN-DGAI-DGAI, Normas para la formulacion
ejecucion y evaluacién del Plan Anual del Archivo Administrativo del sector Publico.
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REQUISITOS:

1. Los Documentos de conservacion seran rotuladas en una parte visible donde se anotara el nombre de la Oficina Productora.

2. Los comprobantes de pago. Resoluciones en general, convenios de pago, seran transferidos con una relacion pormenorizada
por cada tipo documental.

3. Los Expedientes Técnicos yfo Estudios producidos por las Unidades Organicas (UUOOQ) deberan ser transferidos, acompanados
de un CD, la misma que contendra la informacion que se esta presentando, con su respectiva leyenda, indicando fecha de
presentacion y finalidad del documento. (Entendiéndose a la Gerencia General, que en dltima instancia concentra dicha
informacion y que tambien forma parte de las Unidades Organicas)

4. Seran transferibles los documentos que cuenten con un minimo de dos afio de antigliedad, cuya vigencia administrativa
inmediata haya concluido. Excepto lo Expediente Técnicos y/o Estudios producidos por las Unidades Organicas cuya vigencia
administrativa termina, apenas cuente con la Resolucion de Aprobacion.




IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: '
ETAPAS DESCRIPCION TIEMPO

1, ARCHIVO CENTRAL

- El archivo Central del PET, elabora el cronograma de transferencia anualmente. De preferencia tomando
en cuenta la jerarquia de cada dependencia. Para luego poner de conocimiento a la Unidad Organica

- Solo para el caso de Expedientes y/o Proyectos de Inversidn Publica, El Archivo Central del PET,
elaborara un cronograma de transferencia trimestral.

2. LAS UNIDADES ORGANICAS

- Reciben el informe y detalla en el “Inventario de Transferencia” la documentacion que transfiere al Archivo
Central.

- El mismo que tendra un visto de autorizacion firma y sello del jefe 0 encargado de la Oficina productora,

3 ARCHIVO CENTRAL

- Verifica el contenido de las unidades de archivamiento, asi como la cantidad inventariada. El plazo de
verificacion no excedera de cinco dias habiles por cada oficina.

- En sefial de Conformidad, el encargado del Archivo Central pondra a disposicion el formato “Inventario de
Transferencia” a la Oficina de Administracién del PET.

4. OFICINA DE ADMINISTRACION
- Da su conformidad al “Inventario de Transferencia, Sella y Firma
- Devuelve firmado al Archivo Central, para su correcta distribucion

5. ARCHIVO CENTRAL

- Distribuir el inventario del Archivo Central: una copia para las correspondientes UUOO, vy el original se
queda en el Archivo Central

- Y asignara su ubicacion y registro de la documentacion transferida.




NOVBRE DB PROCEDMENTO: ' Pighatde? | coteo: P-001-06-GRT-PET-OPGE o

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LAS UNIDADES BNERO

ORGANICAS AL ARCHIVO CENTRAL DEL PET Aprobada por: 2006
ARCHIVO CENTRAL DEL PET UNIDADES ORGANICAS {UUDO) ADMIMS TRACION
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Nombre dei Procedimiento: . Codigo: Fecha:
DE LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS P-002-07-GRT-PET-OPGE EQ(I,EOF;O

FINALIDAD:

1. Facilitar la rapida recuperacion de la informacion
2. Establecer criterios uniformes para fa organizacion de los documentos en los Archivos Secretariales, y Central.
3. Mantener organizada la documentacion de manera integral y organica como producto de las actividades del PET

REQUISITOS:

| a organizacion se debera establecer basandose en los siguientes criterios:

1. Es responsabilidad del Encargado del Archivo Central, la custodia de todo documentos y/o CD’s, recibidos de las Unidades
Qrganicas. .

2. La clasificacién se dara a través del establecimiento de series documentales.

3 Ef ordenamiento debera ser cronolégico, numérico, alfabético, o en su defecto una combinacion de los sistemas indicados.

4 E1 ordenamiento en lo referente a la informacion contenida en los CD's, debera almacenarse y/o archivarse, cronologicamente

en el disco duro de la computadora de Archivo Central.




M. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DESCRIPCION TIEMPO
1. ARCHIVOS SECRETARIALES
- E! responsable del Archivo Secretarial y/o/ Secretarias de las UUQO; deberan ordenar las unidades
documentales que conforman cada serie mediante e! sistema mas conveniente;, numérico, cronolégico
o en su defecto se hara una combinacién de los sistemas indicados.
- F! responsable del Archivo Secretarial y/o secretarias, deberédn identificar cada unidad de
archivamiento (file de Manila, file de palanca, cajas, paquetes, etc) con los siguientes datos:
- Unidad Organica
- Serie Documental
- Fecha
- Ne° Correlativo de la unidad de conservacion

2. ARCHIVO CENTRAL

- Identificacién, clasificacion y ordenamiento de las series documentales

- Colocar las unidades de archivamiento en las estanterias de acuerdo a los principios archivistitos

- Determinar la conservacion de la Unidad de Archivamiento, de acuerdo al espacio fisico, y al orden de
llegada.




NOMBRE DEL FROCEDIMENTO | moraret | cooo: P-002-06-GRT-PET-OPGE FeCHA:
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DEL PET Aprobado por: i
ARCHIVO SECRETARJAL (UU.00) ARCHIVO CENTRAL DEL PET
ORDENAR LAS UNIDADRS DOCUMENT AR5 D A e
i QUE CONFORMAN CADA SERIE - DOCMNTJ:\T‘FS :
y r
IDENT IFICAR CADA UNIDALY DE QOLOCAR LASUNIDADES DE ARCHIVAMIENT O
CONSERVACION (FILE, ARCHIVADOR, EMLAS ESTANTERIAS T ACUERDD A 1.OS
PAQUETES ETC.) PRINCIPIOS ARCHIVIST [COS
L 4 r
COLOCAR LASUNIDADES DE ARCHIVAMIENT O DETERMINAR LA CONSIVACION DE LAS
DE ACUERDO AL CUADRD DE CLASFICACION UNIDADRES DEL ARCHIVAMIENT O DE ACUERDO
DEL FONDO DOCLMENT AL AL ESFACIO Y AL ORDEN DE LLEGADA




A Nombre del Procedimiento: Cadigo: Fecha:

By i
el SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS | P-003.07-GRT-PET-OPGE | ENERO

FINALIDAD:

1.  Garantizar la Conservacion de los documentos de valor permanente.

2.  Garantizar la Eliminacion de los documentos innecesarios en los diferentes niveles de archivo

3. Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital

4, Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacio fisico y los espacios disponibles

REQUISITOS ( Seleccion de Documentos):

1. Comité Evaluador de Documentos.
2. Programa de Control de Documentos.
3. Tabla de Retencion de Documentos,

1. Comité Evaluador de Documentos {C.E.D.)

Agrupacion de Funcionarios nombrados por el Gerente General, cuya funcion es evaluar los fondos documentales del PET, a fin
de que en su oportunidad se realicen los procedimientos de transferencia o eliminacion, conforme a los procedimientos
establecidos en las directivas N° 005-86/AGN-DGAI y N° 006/86-AGN-DGAI.

El comité esta integrado por:

- El Administrador del PET, quien lo presidira

- El Jefe de {a Oficina de Asesoria Juridica o su representante

- El encargado de Archivo Central del PET, quien actuara como secretario

- El Jefe de la Unidad Organica, cuya documentacion seréd evaluada, el mismo que sera invitado al integrarse a la comision,
segun el Cronograma asi lo establezca.
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2. Programa de Control de Documentos (P.C.D.)

El programa de Control de Documentos (PCD), es un documento de gestidon archivistica que establece las series documentales
que produce o recibe una entidad publica como resultado de sus actividades, precisando e! numero de anos que se deben
conservarse y los periodos de retencién en cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo General de la Nacién o su
eliminacion.

Ei PCD estara conformado por;

- Inventario de las series Documentales; el inventario serd utilizado para describir las series documentales que conserva
una uriidad organica y sirve para establecer los periodos de retencion de las mismas.

- La Tabla General de Retencion de los documentos; sera utilizada para registrar esquematicamente los asuntos principales
y los titulos de las series documentales que les integran, asi como sus correspondientes pericdos de retencion.

- Elindice Alfabético de las Series Documentales; el indice sera utilizado para anotar en orden alfabético los nombres de
las Series Documentales, el asunto principal y el cbdigo respectivo.

REQUISITOS (Eliminacién de Documentos):

Comité Evaluador de Documentos
Tabla General de Retencion de documentos
Inventario y Muestra de documentos a eliminar

Documentacion organizada e Inventariada

HON =
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IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DESCRIPCION TIEMPO
1.

AREAS ADMINISTRATIVAS

- El encargado solicitara al Archivo Central de! PET, formular el cronograma anual de eliminacion de
documentos, en caso ya exista documentacion a eliminarse.

2. ARCHIVO CENTRAL

- El encargado formulara el cronograma anual de eliminacién de documentos, en caso ya exista
documentacion a eliminarse.

- Al vencimiento de los periodos de retencidn de las series documentales establecidos en el "Programa de
Control de Documentos” se identificard y separard la documentacion posible a eliminarse.

- Se elaborara el “Inventario General de Documentos a Eliminarse”, y se extraera las muestras de cada
sere.

3. COMITE EVALUACION

- El Comité Evaluador de Documentos del PET, en sesidén, emitira opinién favorable o desfavorable sobre
la procedencia de eliminacidn de las series inventariadas, haciendo constar en actas su decisién.

4, AREA ADMINISTRATIVA
- El Administrador recepciona el Inventario de documentos a eliminar y muestras, luego solicita |a
Supervisién al Archivo General de la Nacion (AGN)

5. AGN

- Asigna un Supervisor

- Verifica la Documentacion a eliminar, expide Resolucion de Eliminacion y comunica al Comité de
Evaluacion, ésta a su vez deberd comunicar al Archivo Central del PET.

8. ARCHIVO CENTRAL DEL PET

- El encargado del Archivo Central del PET, facilitara la labor de verificacion y supervision que le
corresponde ejecutar al funcionario designado por el Archivo General de la Nacion (AGN).
Una vez que el AGN. expida la resolucidn de eliminacién respectiva, se les hara entrega de la
documentacion a eliminar, firmandose el acta de Entrega (Original y Copia).




NOMERE DEL FROCEDIMENTO: Fagnalde! | CODIGO: P-.003-06-GRT-PET-OPGE Eg%m'
ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL ENERO
Aprobade por. 2006
ADMINISTRACION COMITE DE EVALUACION ARCHIVO CENTRAL DEL. PET AN
( INICIO )
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Nombre del Procedimiento: Caodigo: Fecha;

ATENCION DE SERVICIOS DE DOCUMENTOS DEL | P-004-07-GRT-PET-OPGE 52050'3!0
ARCHIVO CENTRAL DEL PET

FINALIDAD:

1. Facilitar al usuario el servicio de informacion, regular, su acceso, garantizar el uso adecuado del acervo documental, asi como

dar fé del documento que se otorga la rapida recuperacion de la informacion.
2. QOrientar las acciones del servicio de consulta, préstamo y expedicion de copias de documentos al usuario, en forma eficiente y

oportuna,
REQUISITOS:

El Servicio del Archivo Central, tiene como objetivo contribuir al proceso de "Reproduccién Intelectual”:

Para Consulta;
Para Préstamo;
Para Expedicioén de Copias

I




NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Pagina 1de1 | copIGO P-004-06-GRT-PET-OPGE Jisv
SERVICIOS DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO GENTRAL Aprobado por ENERO
USUARIO ADMINISTRACION ARCHIVO CENTRAL DEL PET.
( INICIO ) o] RECEPGIONA MEMO /0 SOLICITUD J
.| RECEPCIONA REQUERIMIENTO |
_ —_ !
¥ H‘“““"*T UBICACION I DOCUMENTOS
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ry SOLICITANTE
/ a} \ ™~ >{ PREPARA LINTRIGIA |
f £ . ’g;\ NO SEEVALUA ‘
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