ES COPIA FIEY/DEL ORIGINAL

ays

VICTOR CAMAC ORLANOINI
SECRETARS GENERSL
Presidancia del Consejo de Minisiros

" Resolucisn def Oecretario Gencial

No.142-99--PCM.
- 'LIMA, 03 de Noviembre de 1999

{ CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién del Secretario General N° 034-94-PCM, se aprobo

i el Manual de Procedimientos del Archivo Central de la Presidencia del Consejo de
§ Ministros; :
ifﬁ Que, es necesario actualizar el referido documento de gestiéon de acuerdo con

la legislacién vigente;
il | Con la visaci’n del Director General de la Oficina de Asesoria Juridica; y

De ‘conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 19414, la Ley N°
24047, el Decreto Supremo N° 41-94-PCM, en lus Resoluciones Jefaturales N° 073-
85-AGN/J y 133-85-AGN/J y la Directiva N° 00%-77-INAP/DNR;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar, el Manual de Procedimientos del Archivo Centrul, que

consta de trece (13 ) paginas y ocho (08) anexos, y que forma parte de la presente
Resolucidn. |

Articulo 2°.- Las modificaciones y /o actualizaciones del Manual a ue se

contrae el articulo precedente podran ser efectu:idas por Resolucién Directoral del
Director General de Administracion.

Ers e
AN

Registrese y comupfquese,

e

ICTOR CAMACRD SRLARMEM
Secratarle Bo
Prosidonca del Gemesjs ¢o Wisiekee
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PRESENTACION

il H K

prr———

El presente “Manual de Procedimientos del Archivo Central de la Presidencia del
Consejo de Ministros™ es una actualizacion del Manual de Procedimicntos “Mancejo del
['i Archivo” aprobado por Resolucion del Secretario General No.034-94-PCM, del 24 de
P Marzo de 1994.

{.' on Representa un documento técnico para el manejo det Archivo Central de la Presidencia
J<r-/o<§’el Consejo de Ministros.
3

T

£, este sentido, desarrolla todos los procedimicntos archivisticos establecidos en la
L - ‘Yegislacién vigentc para este nivel de Archivo.
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DATOS GENERALES

3.1 Objetivo

Establecer iuna norma que permita la aplicacion efectiva de los procedimientos
archivisticos en el Archivo Central de la Presidencia del Conscjo de Ministros.

3.2. Finalidad

Organizar, unificar y racionalizar la defcnsa y conservacion del Patrimonio
Documental dc la Presidencia del Consejo de ivlinistros.

3.3 Base Legal

Decreto Ley 19414

D.S.No.022-75-ED

Ley 24047

Ley 25323

DS.No0.008-92-JUS

Dir.002-77-INAP/DNR

R.J.073-85-AGN/J

D.S.041-94-PCM

R.M.013-95-PCM

Alcance

4. ARCHIVO CENTRAL

Ley de defensa, conservacion e incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

Reglamento del Decreto Ley 194 14.

Ley General de Amparo dcl Patrimounio
Documentai e la Nacion.

Crea el Sistema Nacional de Archivos.
Aprueba cl Feglamento de la Ley 25323.

Normas para la Formulacion de Manuales de
Procedimict:.os.

Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos.

Aprueba el ROF de la PCM.

Aprucba el MOI de la PCM.

El presente Manual sera de aplicacion en ¢l Archivo Central de la Presidencia
del Consejo de Ministros.

Es el drea que mantiene y organiza la Oficina de Asuntos Administrativos en base a
la documentacion transferida de los Archivos Secretariales y de Gestion dc la
Presidencia del Consejo de Ministros.



Igualmente organixa y custodia aquella docume “:acién translerida de instituciones
desactivadas de acuerdo a Ley.

e ]

O

Es denominado tambié¢n Organo de Administracion de Archivos. .

o

5. PROCEDIMIENTOS

]

5.1 Recepeion o Acopio

i
R

Es el procedimiento que consiste en rcun:t la documentacion que ha sido
transferida por cada Unidad Organica al Archivo Central, una vez concluido su

tramite y cuyo plazo de retencion ha prescrito segin cl Programa de Control de
Documentos.

. El encargade del Archivo Central, prcvio al traslado [isico de la
documentacié., verificard la concordancia entre el Inventario de Transfercncia
y la documentacién propiamente dicha. Si resultara conforme se procederd a la
recepcidn, caso contrario se observard el procedimiento y se informard al
Archivo remitente para que regularice las observaciones.

El Inventario de Transferencia de Documentos serd el unico control de ingreso
de la documentacién al Archivo Central.

Como Registro o Constancia que la dotuamentacion ha sido ingresada sc
. utilizaran los Formatos de Transferencia de Documentos que la Unidad
'i ‘: Orgénica hayx elaborado, asimismo se¢ considerara los Reportes gencrados por
el Sistema Computarizado de Tramite Docutaentario.

E 5.2 Organizacién

Es el procedimiento que clasifica, ordena y permite la signatura y rotulacion de
las Series Documentales.

B
o bl hinice

5.2.1 Clasificacion

[T

Es el agrupamiento de documentos dec manera homogénea que se rige por
los prir.cipios de procedencia y ordsn original, en este sentido, para
calsificur se respetard la estructura organica vigente cn la institucion y
emanada del respectivo Dispositivo o sus modificatorias.

s
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En el Archivo Central sc clasificarda la documentacion de la siguicnte
manera:

Fondo Documental.- Conjunto de documentos producidos por una
institucion.
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Seccion Documental.- Conjunto  '¢ documentos  producidos  por
Unidades Organicas dec una institucion.

Scrie Documental.- Conjunto  de  documentos  que  poscen
caracteristicas comunes, ¢l mismo asunto o tipo
documental y que son archivados o eliminados

como unidad.

El Archivo Central elaborard un Cualdro General de Clasificacion como
documento  de  Gestion  Archivistica que consigne las  Series
Documentales producidas por la Presi.lencia del Conscjo de Ministros.

Para la clasificacion de documentos sc considerara lo siguicnie:

Asunto Principal.- Definido por el nombre sustantivo de los Sisiemas
Administrativos y/ de los Organos dc la Alta Dircccion y de Linea de la

entidad. Asimismo se determinard por {unciones técnicas de la Unidad
Orgéanica.

Los asuntos principales correspondientes a los Organos de la Alla
Direccidén también seran determinados por ¢l nombre sustantivo dc la
actividad de mayor jerarquia.

Asunto  Primario, Sccundario, Terciario.- Definidos en (orma
progresiva y subordinada al asunto p:incipal.

Clasificacion por Tipo Documental

Serd determinada por formatos o formularios precstablecidos por
Dispositivos, Dircetivas o Normas vigentes en la institucion cmanadas de
ellas o de los entes rectores de los Sistemas Administrativos del Scctor
Publico.

En la clasificacion por Serie Documental no sc tendran en cuenta los
siguientes titulos o encabezamicntos:

- Oficios remitidos o recibidos

- Memorandum remitidos o recibidos

- Informes

- Varios

- Diversos

- Misceldneas

- Otros

- Documentos remitidos o recibidos

Dichos encabezamientos o titulos al no representar las funciones dc la
Unidad Organica se consignaran como Correspondencia.



5.2.2 Ordenamiento

e vy

Es el procedimiento que agrupa, dentro de cada Serie Documental, sus
{ elementos estableciendo una unidad u orden que pucde ser cl alfabeto, cl
numero o la fecha.

Entre Series Documentales

Este tipo de ordenamiento no respeta ct orden alfabético, en este sentido,
se realizard lo siguiente:

1§ e Las Series que se originan en una Oficina jerdrquicamente superior
precederan a aquellas pertenecicntes a la Oficina de menor
importancia.

e [Las Series de una Oficina Central precederdn a las Regionales.
- e Las Series de una Oficina mas antigua precederan a la mas reciente.

£ :

& Igualmente las Series podran ordenarse de acuerdo con las relaciones

funcionales que tienen entre si:

g i

{3 e [Las funciones mds antiguas precederan a las mas recientes.

o Las Series deberan respetar el ordei: en que se ejecutan las funciones o
= actividades.

L. e Las Series que corresponden a funciones generales o a mds de una

o funcion van antes de las que tratan cspecificamente de una funcion.

[ ; e Antes de las Series que ticnen caracter informativo van las de cardcter

- evidencial.

5.2.3. Signatura o Codificacion
r Consiste en asignar simbolos a las Seiics Docunicentales producidas cn la
Presidencia del Consejo de Ministros.

2 Dichos simbolos reemplazardn a los nombres o titulos y- estardn
$ constituidos por una combinacién de lctras y nimeros.

El Archivo Central elaborard la Signatura de las Series teniendo como
base el Cuadro General de Clasificacién.

5.2.4. Rotulacion

0 Es el procedimiento que consisic en identificar la wunidad de
L archivamiento para lo cual se colocard una etiqueta autoadhesiva o
impresa donde se consignara lo siguicnte (Anexo No. 1):

- nombre de la institucion
- nombre de las Unidad Orgdnica
- cddigo de la Seric Documental




- correlativo interno (letra o nimero)

- Afio
5.3. Descripeion .
*

Es el procedimiento que consiste en identificar los caracteres internos y
b externos de los documentos con la finalidad de conocerlos, localizarlos y
controlarlos.

N
El encargado :del archivo Central, en base a las Series Documentales, elaborara
los siguientes instrumentos de descripeion:

¢ Inventario Esquematico (Anexo No. 2)
e Indice Onomastico (Anexo No. 3)

. Asimismo, se¢ elaborard la “Guia del Archivo Central de la Presidencia del
Consejo de Ministros”, como documento de divulgacidon externa.

{f 5.4. Conservacion

Es el procedimiento de cardcter permancnte tendiente a asegurar la integridad
fisica del documento, instalaciones y personal

iy

Instalaciones

[

e La construccién debera ser de material noble y ambicentes perfectamente
delimitados en : area de deposito, area de trabajo técnico y area
adiministrativa y de consulta.

3 » Su ubicacidn estard alejada de lugares inundables, de excesiva humedad, de

: contaminacion ambiental o proximo a rceervorios de combustibles.

e Dcberan adaptarse sistemas contra incendio, detector de humo, de

: comunicacion y de ventilacion artificial.

{'? e Las instalaciones de agua, desague, electricidad irdn empotradas y {ucra del

arca dc deposito.

{ e el mobiliario serd de metal.

pr——
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Documentacion

Se realizara una limpieza permanente resguardandola de agentes patogenos,
plagas y roedores.

e Como medio de conservacion se utilizarin cajas de carton

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

[
LIS .
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Personal

e Se dotara al personal de medios y materiales para asegurar la integridad
fisica ante posibles enfermedades dérmicas o respiratorias.




e Dada la naturaleza del trabajo en los depdsitos de Archivo se proveerd de
racionamiento para contrarrestar la absorcion constante del polvo.

L 5.5. Servicio

{ Es el procedimiento que consiste en suministrar la informacion existente en cl
o Archivo Central mediante las siguientes modalidades:

{ ! e Préstamo

[ Se dard e:i. préstamo documentos originales y/o copias a solicitud del

é interesado y por un minimo de dos dias previa firma del cargo de recepcion.
) Excepcionalmente habrd una prérroga el préstamo siempre y cuando se
i . renueve la fecha del cargo de recepcion.

[ Toda perscna que haya solicitado en préstamo un documento estd obligado a

t devolverlo en las mismas condiciones qu« le fue entregado.

f Q En circunstancias especiales sc proporcionara la informacion directamente al

L

solicitante de la Alta Direccidn para efecios de control interno o externo.

{ Los documentos de caracter reservado, confidencial, secreto, muy secreto,
= solo se daran en préstamo con previa auatorizacion del Jefe de la Unidad
Organica a la que pertenece la documentacion.

i
I
]
!

e Consulta

El funciouario o servidor de la institucion que requicra la consulta de
documentos debera portar sus respectivos fotocheck de identificacion.

El usuario de otra entidad y/o particulaics por ningun motivo ingresarin al
depdsito del Archivo para hacer una verificacion previa de la existencia de

un documento.

Estd prohibido el manipuleo de docuinentos por cl usuario, siendo el
encargado del Archivo el Gnico autorizado para hacerlo.

La lectura del documento se realizara dentro del ambiente del Archivo, a
solicitud del usuario y previa aprobacion serd posible su salida.

forma periddica.

2
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© ‘ Para una correcta seleccion se tendra en cuenta los valores administrativos,
juridicos, econdmicos, cientificos, histérico, cultural e informativo de los
documentos.

Son documentos de valor permanente: )
R Dispositivos Gubernamentales
Expedientes de Gestion
Administracion de Personal

Control de Documentacion
Administracion Financiera-Contable

Son documentos de valor temporal:

e Planeamiento y Programacion
[ : . e Cardcter consultivo

¢ Racionalizacion
& e Correspondencia en general

El Archivo Central podra actualizar la lista de Series Documentales segin su
' E 3 valor.

La aplicacion de la Seleccion permitird la confeccién de los Inventarios de
Transferencia y Eliminacién de documentos.

6. PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS (PCD)

r Es el documento de gestion archivistica que permite organizar, controlar y
' racionalizar la produccion de documentos en la Presidencia del Consejo de Ministros,
estara constituido por:

o Inventario de Series Documentales.- Es la relaciéon de todas las Series
Documentales producidas por la institucién (Anexo No. 4).
o Indice Alfabético de Series Documentales.- Es el documento que consigna en
% : forma alfabética los nombres de las Series Documentales, su codigo y asunto
principal. (Anexo No. 5)
[ » Tabla de Retencion de Documentos.- Es el documento que registra los periodos
ER5 de retencion de las Series Documentales en cada nivel de Archivo (Anexo No.6).

i .
) /Bl responsable de conducir el Programa serd el Comit¢ de Evaluacion de

Y \eome s/ Documentos (CED) que estara constituido por los siguientes miembros:
S

» Unrepresentante de la Alta Direccion, quien lo presidira.

» Un representante de la Oficina General de Asesoria Juridica.

» Elencargado del Archivo Central, quien actuara como Secretario.
El Director de la Oficina cuya documentacidn esta siendo evaluada.

K Q
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(f _ Mediante Reglamento interno se determinara las funciones del mismo.

El PCD sera aprobado pbr Resolucidon de Secretaria Ejecutiva con previo dictamen
{ favorable “del Archivo General de la Nacién, lucgo de aprobado se remitira a este
: ultimo en un plazo no mayor de 10 dias a partir de la fecha de aprobacion.

El PCD sera susceptible de modificacion al producirse cambios en las funciones de la
Unidades Orgénicas y/o como consecuencia de la reestructuracién o reorganizacién
- de la institucion o 2l promulgarse Dispositivos que modifiquen los criterios de valor
temporal o permanente de las Series.

— El Archivo Central podrd dictar normas :omplementarias para la mejor
'} implementacion de este procedimiento.

' L . 7. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

I Es el procedimiento que consiste en el traslado de documentos del Archivo Central al
L3 Archivo General de la Nacién o a otro de igual o superior nivel. Dicho traslado se

realizara cuando los plazos de retencidn de las Series Documentales hayan vencido
de acuerdo con el Programa de Control de Documnicntos.

it

El Archivo Central transferira documentos con 30 o mas afios de antiguedad.

 pr——

.Excepcionalmente y debido a que la documentacién no es custodiada bajo
- condiciones Optimas de conservacion podra sor transferida aquella que no ha
s cumplido con el periodo referido (30 afios o nids), para el efecto, el Comité de
Evaluacion de Documentos emitira un informe favorable sustentando la
i3 transferencia.

Para la transferencia de documentos, el Archivo Central, observara lo siguiente:

1 o Elaborara el Cronograma de Transferencia.

o Seleccionara las Series Documentales cuyo plazo de retencion haya prescrito.

i o Preparard la documentacién, empaquetando, rotulando y ddndole una numeracion
L3 correlativa. -

OMsE,, Coqfeccionaré el Formato de Transferencia (Anexo No. 7) en original y dos
copias.

Es el procedimiento que consiste en la destruccion legalmente autorizada por el
Archivo General de la Nacion de Series Documentales cuya conservacion es

& Yn Innecesaria.
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El Archivo Central es la unica instancia en donde se conducira este procedimiento y
se realizara anualmente al vencimiento de los plazos de retencién establecidos en el
i Programa de Control de Documentos.

Para eliminar documentos el Comité de Evaluacién determinard el valor dc las
Y Series, verificara los inventarios y suscribira las Actas de Eliminacion.

Este procedimiento se iniciara con la seleccion dc las Series, empaquetado, rotulado,
numeracion de los paquetes y confeccion del Inventario de Eliminacion (Anexo No.
8) en original y dos copias.

f _ El Comité remitird todos los antecedentes a las Unidades Organicas cuya
! documentacién ha sido evaluada y posteriormente -luego de su aprobaciéon mediante
Acta de Eliminacidn- sera elevada como propuesta al Archivo General de la Nacion.

. A su vez, el Archivo General de la Nacioén aprobara -si es procedente- la eliminacién
' mediante Resolucién Jefatural procediendo luego al retiro fisico de la documentacion
de la sede de la Presidencia del Consejo de Ministros.

..r_
i

§ 9. RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento del presente Manual, el encargado del Archivo
Central y las (os) encargadas (os) de los Archivos Secretariales y de Gestiéon de la
Presidencia del Cousejo de Ministros.

10.GLOSARIO DE TERMINOS

Sistema Nacional de Archivos

Es la unidad organizada para integrar, estructural, normativa y funcionalmente los

Archivos de las entidades publicas del ambito nacional mediante la aplicacion de
principios, normas técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa
B del Patrimonio Documental de la Nacién.

Archivo General de la Nacidén

N ~Es el 6rgano rector y central del Sistema Nacional de Archivos de caricter
\multlsectorlal y descentralizado con personeria juridica de derecho publico interno,
5 goza de autonomia técnica-administrativa y depende del Ministerio de Justicia.

.r;\

Patrimonio Documental de la Nacion

Es el conjunto de documentos de valor perma.ente conservados en los Archivos
Publicos del ambito nacional que sirven conio fuente de informacién para la
investigacion historica, social, politica, econdmica, religiosa y legal.

i‘r : 11
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Archivo

e Es el conjunto xde documentos producidos y recibidos por una entidad en el ejercicio
i 7 de sus funciones y que se organizan pata dar un servicio.

Documento archivistico

[ —

Es la unidad que contiene informaciéon de caulquier fecha, soporte o forma
producidos o recibidos por cualquier persona fisica o moral y por toda institucion
publica o privada en el ejercicio de sus actividades.

e p——

Fondo Documental

AT

£ Es el conjunto de documentos reunidos o producidos por una persona natural o
b juridica en el ejercicio de sus funciones.
r? Seccion Documentzl

Parte de un Fondo archivistico integrada por Series Documentales relacionadas entre
si por procedencia organica.

Serie Documental
Conjunto documental con caracteristicas comunes y que forma parte de una Seccidn.

Expediente

Conjunto de documentos de procedencia diversa reunidos con fines de infromacién
relativos a una persona, accion especifica, proyecto, lugar, acontecimiento, etc.

[t

Tipo documental

Aspecto formal que toma el documento en razén del objetivo y estructura del texto,
o, Ejemplo: carta, oficio, informe, factura, etc.

E 3
=
sUnidad de archivamiento

Cualquier soporte de papel, carton, madera o metal que sirve para contencr el
documento. Puede adoptar la forma de folder, archivador de palanca, sobre, carpeta,
legajo, caja, elc.

12
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ANEXOS
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ROTULACION

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

UNIDAD ORGANICA :

AREA

CODIGO SERIE DOC. :

CORRELATIVO
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ANEXO No. 6

(B

TABLA GENERAL DE RETENCION Di- DOCUMENTOS

1. Sector:: 2. Nombre de la entidad
3. Asunto principal de la serie documental:
4. Cédigo 5.Titulo 6.Valor 7. Periodos de retencion .
Serie Doc| Serie Doc A.G. A.P. O.A.A. |Afios Ret.
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