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LIMA, 03 de Noviembre de 1999

CONSIDERANDO:

Que, es necesario aprobar el Manual de Procedimientos del Archivo Secretarial
de la Presidencia del Consejo de Ministros;

Con la visacién 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 las Resoluciones Jefaturales N° 073-
85-AGN/J y 133-85-AGN/J y en la Directiva N° 002-77-INAP/DNR;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar, el Manual de Procedimientos del Archivo Secretarial,
que consta de trece (13 ) paginas y cinco (05) anexos, y que forma parte de la
presente Resolucién. '

Articulo 2°.- Las modificaciones y- /o actualizaciones del Manual a que se
contrae el articulo precedente podran ser efectuadas por Resolucién Directoral del
Director General de Administracién. T

Registrese y comuniquese,

/

vICT88 cABICHS DRLLEDINI
) Sscreinrie Go .
Prosidencia del Conoejo do Niieires
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PRESENTACION

- El presente “Manual de Procedimientos del Archivo Secretarial” es una actualizacion del
Manual de Procedimientos “Manejo del Archivo”, aprobado por Resolucién del Secretario
General No.034-94-PCM del 24 de Marzo de 1994.

Representa un documento de gestidon para el tratamiento de los Archivos Secretariales y de
Gestidn de la Presidencia del Conscjo de Ministros.

Asimismo desarrolla todos los procedxmxentos archivisticos establecidos por el Sistema
Nacional de Archivos. s
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Es el procedimiento que clasifica, ordena y permltc/{la ignatura de las Series

Documentales.

5.2.1 Clasificacion
Es el agrupamiento de documentos estableciendo clases o grupos para lo cual, la
encargada c«l Archivo deberd tener un pr:fundo conocimiento de las funciones,
actividades, relaciones internas y externas que desarrolla su Unidad.

En este nivel de Archivo la documentacion se agrupara de la siguiente manera:

e Seccion Documental, es el conjunto de documentos producidos por la
Unidad Organica en el ejercicio de sus funciones.

e Scrie Documnental, es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, el mismo tipo documental o asunto y por lo cual son producidos,
archivados, transferidos o eliminados como unidad.

Clasificacion por asunto:

Cada asunto identificara una Serie Documental.

o Asunto Principal.- De acuerdo al nombre sustantivo de c/u de los sistemas
administrativos, acciones o procedimicntos de la Unidad.

e Asunto Primario, Sccundario, Terciario.- Serin determinados en forma
progresiva y subordinada al asunto priicipal.

« Para la clasificacion por asunto sc considerard también la jerarquia dc las
funciones, de tal manera que, pueda establccerse posteriormente un
ordenamiento basado en dicho elemento.

Clasificacion por Tipo Documental

Serdn determinados ‘por Formatos, Formularios o Tipos documentales
convencionales establecidos por Dispositivos Legales vigentes, emanados de la
institucion o dictadas por los entes rectores de la Administracién Puablica.

En la clasificacion de Series Documentales no se tendran en cuenta los
siguientes encabezamientos, titulos o nombres.

oficios remitidos y/o recibidos
memordndum remitidos y/o recibidos
varios

diversos
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DATOS GENERALES

3.1 Objetivo
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Contar con un documento de aplicacion de las normas archivisticas en los Archivos
Secretariales y de Gestion en la Presidencia del Conscjo de Ministros.

3.2 Finalidad

Organizar y conservar la documentacién gencrada en cada Unidad Orgdnica de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

3.3

Base Legal

Decreto Ley 19414

DS.No.022-75-DE

Ley 24047

Ley 25323
DS.008-92-JUS

Dir.002-77-INAP/DNR

RJ.No.073-85-AGN/J

3.4 Alcance

corresponde.

Ley de Defensa,Conservacion e incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

Reglamento del Decreto Ley 19414

Ley General de Amparo del Patrimonio Documental
de la Nacion.

Creacion del Sistema Nacionél de Archivos.
Aprueba Reglamento de la Ley 25323.
Manuales de

Normas para la Formulacion de

Procedimientos.
Normas Generales del Sistcima Nacional de Archivos.

Aprueba el ROF de la PCM.

Aprueba el MOF de la PCM.

El presente Manual es de aplicacion cn los Archivos Scerctariales y de Gestion de la
Presidencia del Consejo de Ministros y cn el Archivo Central en lo que le
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Es el 4rea de la Unidad Organica que organiza y conserva la documentacidl, generada en el
ejercicio de sus lunciones y aquella que recibe de otras entidades publicas y privadas.

Es denominado también Archivo de Gestidn.

5. PROCEDIMIENTOS

5.1 Recepcion o acopio

% Q:;
%

Es el procedimicnto que consiste en reunir la documentacién generada por la Unidad
Orgdnica en el desarrollo de sus funciones. Reune también la recibida dc otras
entidades y que son tramitados hasta su archivamiento.

Para la produccion de documentos la Unidad Orgénica procuraré la racionalizacion del
uso de papel evitando su produccién excesiva. Igualmente evitard el uso de copias
inatiles que generen una sobredimension del volumen del Archivo.

La calidad del soporte de papel para los documentos de caricter permanente serd de
mejor calidad que el de la documentacién de caracter temporal o aquella que debera
ser eliminada (la valoracién permanente o temporal del documento se realizard en
coordinacion con el Archivo Central). La Unidad Orgénica coordinard con el area de
adquisiciones de la entidad la provisién de los tipos de papel que serdn consignados en
el Cuadro de Necesidades Anual.

Una vez que el documento ha concluido el tramite por el quc fue gencrado se
procedera a su archivamiento por indicacion ex;resa del Jefe o Director, el cual deberd
registrarse en el Libro de Registro de Documentos (Anexo No. 1) en donde se
consignard lo siguiente:

Numero de Orden, Registro o Asiento.
Numero del documento simple o expediente.
Fecha (recepcién o emision).

e Dependencia, persona natural o juridica.
Sintesis o resumen del documento.

Tramite o derivacion.

Observaciones.

Asimismo el documento debera ser ingresado al Sistema Automatizado de Trdmite
Documentario de la institucion y registrado considerando todos los campos, opciones,
parametros, etc., que incluya dicho sistema. :

Para el registro de la documentacion ambos sistemas seran compatibles.

O
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P

-t

3

ok
!

€

52.2

03

® miscelaneas

® otros ENCAR ADO DE LA bﬁlén A
PRESIDENCIR B

SRANASSESLARLLes annananag

NIAPONTE
T ABNMINIDTHATIY08
- s LG
e documentos remitidos y/o recibidos

Aquella documentacion que no se refiera a las funciones especificas de la
Unidad Orgénica se consignard en cl rubro de Correspondencia.

Ordenamiento

Es el procedimiento que agrupa dentro de la Serie o entre Serics Documentales
sus elementos, estableciendo una unidad y orden.

El ordenamiento se realizara en forma alfabético, numérico o cronoldgico segiin
la exigencia de cada Serie.

Orden dentro de la unidad de archivamicnto

Se realizard secuencialmente conforme la documentacién se vaya generando, de
modo que, el primer documento se ubique en la parte posterior y el documento
actual o mas reciente se encuentre en la parte anterior.

La encargada del Archivo debera consignar, si se producen dos o mds unidades -

de archivamiento por cada Serie o grupo documental, un niimero correlativo que
los identifique, por ejemplo: Archivador No. 1, Atchivador No. 2, etc., con la
finalidad de establecer un orden 16gico.

Por ningin motivo los antecedentes de un documento serian separados del
documento principal con la finalidad de salvaguardar la integridad de la

informacion.

Orden entre Series Documentales

Se ordenaran teniendo en cuenta la jerarquia de:

B |a funcion de la actividad desempefiada.
B las acciones dentro de un mismo proceso.
B las actividades precedentes al resultado (de un proceso).

Dicho ordenamiento no respeta el orden alfabético porque su principio estd
referido a la jerarquia de las funciones desempefiadas por la Unidad Orgénica.

Orden en la instalacion

La orientacién para la instalacion vertical de los documentos en cstanteria
metdlica o madera y armarios scrd de izquicerda a derecha, de arriba hacia abajo,
de tal manera que el documento mas reciente o el que tienc mas uso sc ubique en
la parte superior izquierda y el mds antiguo en la parte inferior derecha.
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Asimismo la instalacion horizontal de documentos/él qi%adores de metal sera
de la gaveta superior descendiendo hacia la gaveta ififerior, de modo que, el
documento mas antiguo se ubique en la gaveta inferior y ¢l més reciente en la
gaveta superior.

5.2.3 Signatura o Codificacion

Consiste en asignar simbolos a las Series Documentales, dichios simbolos
reemplazaran a los nombres y/o titulos dc las Series y estardn constituidos por
una combinacion de letras y nameros.

En el Archivo Secretarial sc respetara la Codificacion establecida en el Cuadro
General de Clasificacion de Series Documentales y en el Programa de Control de
Documentos que serdn elaborados en coordinacion con el Archivo Central y
Comité de Evaluacion de Documentos.

Sera facultad de la encargada del Archivo plantear una codificacion alternativa a
la ya establecida.

5.2.4 Rotulacion
Es el procedimiento que permite identificar la unidad de archivamiento.

Se realizard adhiriendo una etiqueta autoadhesiva o impresa en el lomo o tapa de
la unidad de archivamiento en la que sc consignard lo siguiente: (Anexo No. 2 )

Nombre de la institucién (parte supcrior).
Nombre de la Unidad Organica.

Codigo de la Serie Documental.
Correlativo (numérico o alfabético)
Observaciones.

Afio (parte inferior).

. Para una mejor identificacién podra incluirse otros rubros respetando €l orden
establecido y siempre que la Serie Documental asi lo exija.

La encargada del Archivo no deberd omitir en cada unidad de archivamiento la
rotulacion por cuanto es requisito indispensable para su localizacién y control.

5.3 Descripcion

. cORS . . . "
. Q’o% Es el procedimiento que permite conocer, localizar y controlar la documentacion
3 "%« generada por la Unidad.
=3 :2 5
0 "y ““06
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Para el efecto se elaboraran los siguientes instrumentos descx{lp VO
e Listas |
e Indice (Anexo No. 3)
e Registro de documentos

Igualmente se considerard los reportes emitidos por el Sistema Automatizado de
Tramite Documentario como auxiliar de localizacion y control de documentos.

Conservacion

Es el procedimiento de cardcter permanente tendiente a asegurar la integridad fisica e
informacion del documento, personal e instalaciones del Archivo.

La Unidad Organica dotard a su Archivo de un espacio determinado que debera ser
proporcional al volumen de documentacion que produce, el mismo que serd de
material noble y alejado de lugares inundables, de instalaciones eléctricas y/o
sanitarias o de excesiva humedad.

El mobiliario sera preferentemente de metal o de baja combustion.

En lo posible, su ubicacién deberd permitir que la ventilaciéon y luz natural sea
predominante, caso contrario se proveera ventilacion artificial y luz artificial de baja

4

mc:dencxa N
Eventualmente se implementard un sistema de control de humedad
(deshumedeccdores) si la documentacion asi lo requicra y las condiciones climaticas

sean adversas.

e Documentacion

Se realizara limpieza permanente resguardandola de agentes patdgenos (hongos,
moho, bacteria, etc,),.de plagas y roedores.

A la encargada del Archivo ni al usuario le estard permitido la ingestiéon de comidas
y bebidas sobre los documentos.

[gualmente esta prohibido fumar en el ambiente del Archivo.
Personal
La Unidad Organica proveerd al personal los medios y materiales de proteccién

para el manipuleo de la documentacion: mascarillas, guantes quirtrgicos, mandiles,
etc.

W/
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Es el procedimiento que consiste en suministrar la informacion existente en el Archivo
para lo cual se obscrvara lo siguiente:

e solicitud (verbal o escrita) de informacién por el usuario.

e verificacion de la existencia del documento en los auxiliares e instrumentos
descriptivos (Listas, Indices, Reportes, otros).

e entrega del documento previa firma en el cuaderno de cargo.

¢ al momento de la devolucion, verificar la integridad del documento.

e descargo del documento devuelto.

El plazo de préstamo sera determinado por ¢l Jefc de la Unidad Organica.

Opcionalmente la encargada del Archivo utilizard otras modalidades del servicio del
% documento .

5.6 Seleccién Documental

Es el procedimiento que consiste en identificar y analizar la Serie Documental para
determinar su valor permancnte o temporal.

Es una actividad permanente ¢n la cual, la encargada del Archivo deberd analizar cada
ctapa de la vida de la Serie Documental, desde su origen, tramitacién, vigencia
administrativa y archivamiento.

Asimismo para determinar si una Serie es permunente o temporal se tendra en cuenta
su valor administrativo, juridico, econdmico, cientifico, cultural, testimonial e
informativo.

Como documentos de cardcter permanente podriamos considerar los siguientcs:

i ¢ Dispositivos Gubernamentales.
o Expedientes de Gestion.

¢ De Administracion de Personal.
Ze De Administracion Contable.

Son documentos de cardcter temporal:

e Planeamiento y Programacion.
e Cardcter consultivo.

e Racionalizacion.

e Correspondencia en general.
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Es el documento de gestion archivistica que perimite organizar y controlar la prd uccion de
documentos en la Presidencia del Consejo de Ministros. :

Estara constituido por :

e Inventario de Serics Documentales.
¢ Tabla de retencion de Series Documentales.
o Indice alfabético de Series Documentales.

La encargada del Archivo debera ejecutar las siguientes acciones:

a) Elaborara una relacién de Series Documentales producidas por su Unidad en el
. desarrollo de sus actividades.
b) Definira el valor permanente o temporal de cada Serie.
¢) Determinaré el periodo por el cual cada Serie Documental debera permanecer archivado
en su Oficina.

Dicha informacién se remitird por intermedio del Jefe o Director de la Oficina al Comité de

Evaluacién de Documentos o al encargado del Archivo Central quien a su vez actuara
como coordinador del Programa .

7. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Es el procedimiento que consiste en el traslado de documentos desde el Archivo Secretarial
hacia el Archivo Central de la entidad, para lo cual, la encargada realizara las siguientes
acciones:

a) Previamente al traslado fisico de la documentacién se verificard aquellas Series
Documentales cuyo plazo de retencién hayan vencido. (ver Programa de Control de
Documentos).

& ‘054 h) Confeccionar paquetes homogéneos y manejables por cada Serie Documental guardando

\un orden logico-secuencial y respetando el correlativo, sea numérico o alfabético. Por

. rf’lingl'm motivo en un sélo paquete se incluirdn dos o mas Series Documentales.

'.-c)\Rotular el paquete en el lado frontal y en el angulo superior izquierdo se anotard el
” Cédigo de la Serie, afio y No. de remision. En el angulo superior derccho ira anotado el
No. correlativo del paquete. Se considerard como remision No. | la transferencia
realizada desde el primer dia util de 1999.

7
Yo:' °4d) Confeccionar el Inventario de Transferencia en original y dos copias (Anexo No. 4).
Oz . s_) Proceder al traslado de acuerdo al Cronograma dec Transfcrencia de Documentos (Anexo
W B 2
g‘g‘). L 0_;? NO- 5).
% o
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Es el procedimiento que consiste en la destruccion -lcgahAte Ktorizada por el Archivo
General de la Nacion- de documentos cuya conservacion es innccesaria.

Al Archivo Secretarial le correspondera ejecutar las siguicntes acciones:

a) Recepcionard del Comité de Evaluacion de Documentos las muestras ¢ inventarios de
los documentos considerados para eliminaciorn.

b) Evaluard en coordinacién con el Jefe o Dircctor de la Oficina si las muestras e
inventarios de los documentos retnen los requisitos para ser eliminados, es decir, si su
valor es temporal y ha vencido su periodo de retencion en el Archivo Central, siempre
en ¢l marco del Programa de Control de Documentos y de la Seleccion Documental
(ver item 5.6). '

c) Por intermedio del Jefe o Director de la Oficina emitird opinién favorable o no -en
forma escrita- sobre la procedencia de la eliminacion.

d) Devolverd las muestras e inventarios, sea afirmativa o negativa la respuesta para la
continuacién del procedimiento.

e) Suscripcién del Acta de Eliminacién por el Jefe o Director de la Oficina (siempre y
cuando procediera la eliminacion). B

Esté prohibida la destruccidn, eliminacién o incincracién de documentos en el Archivo
Secretarial.

9.- GLOSARIO DE TERMINOS

Sistema Nacional de Archivos

Es la unidad organizada para integrar estructural, normativa y funcionalmente los
Archivos de las entidades publicas del &mbito nacional mediante la aplicacion de
v .. principios, normas técnicas y métodos de archivo garantizando la defensa del Patrimonio

Es el organo rector del Sistema Nacional de Archivos, de caricter multisectorial y
descentralizado con personeria juridica de derecho publico interno, goza de autonomia
4 técnica y administrativa y depende del Ministerio de Justicia.
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Patrimonio Documental de la Nacion .

Es el conjunto de documentos de valor permanente conservados en los Arcliiyos Publicos
y Privados del ambito nacional que sirven como fucnle de informacion para la
investigacidn historica, social, politica, econdmica, religiosa y legal.

Archivo

Es el conjunto de documentos producidos y recibidos por una entidad en el ejercicio de
sus funciones y que se organizan para dar un servicto.

Documento archivistico

Es la unidad conteniendo una informacién de cualquier fecha, forma o soporte material

producidos o recibidos por cualquier persona fisica o moral y por toda institucién ptiblica
. o privada en el ejercicio de actividades concretas.

Fondo Documental

Es el conjunto de documentos reunidos o producidos por una persona natural o juridica.

Seccion Docuinental

Parte de un Fondo documental integrado por el conjunto de*documentos producidos por
una Unidad Organica, Area, Departamento o Division de una entidad.

Serie Documental

Parte de una Seccién Documental que esta integrado por el conjunto de documentos que
tienen las mismas carcateristicas, el mismo tipo documental o asunto y que por lo tanto
son producidos, archivados, transferidos o eliminados como unidad.

Expediente

Conjunto de documentos de procedencia diversa reunidos con fines de informacién
relativos a una persona, accidn especifica, proyecto, lugar, acontecimiento, ctc.

Jipo documental

Aspecto formal que toma el documento en razén al objetivo y estructura del texto.

Unidad de archivamiento

12
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REGISTRO DE DOCUMENTOS
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CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS PARA EL ANO 2000

NIDAD ORGANIC

DESPACHO MINISTERIAL
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA EJECUTIVA

OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
PROCURADURIA PUBLICA

UNIDAD DE COORDINACION INTERSECTORIAL
UNIDAD DE CEMARCACION TERRITORIAL
OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

. OFICINA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

OFICINA DE ASUNTOS FINANCIEROS

DEL AL

1-jul 30-jul
1-abr 30-abr
1-ago 30-ag(;
1-may 30-may

;01 -set 30-setiembre

1-mar 30-mar
1-oct 30-oct
1-nov 30-nov
1-jun 30-jun
1-feb 28-feb
1-ene 30-ene



