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Lima,

27 JL. 20m
VISTOS:

Los Informes N° D000144-2020-PCM-AC, N° D000004-2021-PCM-AC, N° D000101-
2021-PCM-AC, N° D000146-2021-PCM-AC y N° D000199-2021-PCM-AC del Archivo Central;
el Informe N° D000328-2020-PCM-0OAA, los Memorandos N° 000314-2021-PCM-OAA, N°
001722-2021-PCM-0AA, N° 002046-2021-PCM-QAA y N° 002455-2021-PCM-OA de Ia Oficina
de Abastecimiento; los Memorandos N° D001084-2020-PCM-OGA, N° D000111-2021-PCM-
OGA, N° D000699-2021-PCM-OGA, N° D000724-2021-PCM-OGA y N° D000896-2021-PCM-
OGA de la Oficina General de Administracion; el informe N° D000006-2021-PCM-OGPP-GRS
y los Memorandos N° D000602-2021-PCM-OGPP y N°* D000725-2021-PCM-OGPP de la

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe N° D00 1256-2021-PCM-OGAJ
de la Oficina General de Asesoria Jurldica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién de Secrefaria Administrativa N° 005-201 8-PCM/SA, se
aprueba la Directiva General N* 003-2018-PCM/SA “Lineamlentos para e) funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivo de fa Presidencia del Consejo de Ministros®;

Que, los articuios 33 y 34 del Texlo Integrado del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado por Resolucién Ministerial N°
156-2021-PCM, establecen que la Oficina General de Administracidn es el érgano de apoyo
responsable de dirigir la geslién de los sistemas administrativos de gestion de recursos
humanos, abastecimiento, tesorerla, contabilidad, asi como de ia gestion de inversiones,
tramite documentario y archivo de la entidad, de acuerdo con la normativa vigente, con e} fin
de apoyar oportuna y eficientemente al cumplimiento de los objetivos institucionales; y, tiene
entre sus funciones proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el ambito
institucional relacionadas con los Sistemas Administrativos de gestion de abastecimiento,

contabilidad, tesorerfa y recursos humanos; y la gestion de inversiones, gestion documental y
archivo;

Que, el literal 1) del articulo 37 del citado Reglamento de Organizacién y Funciones,
establece como funcién de |a Oficina de Abastecimiento, implementar y gestionar el sistema de
archivo institucional, tramite documentario y correspondencia de la institucion;
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Que, mediante e! informe N°* D000328-2020-PCM-OAA y los Memorandos N* 000314-
2021-PCM-OAA, N°001722-2021-PCM-OAA, N° 002046-2021-PCM-OAA., y N* 002455-2021-
PCM-OA la Oficina de Abastecimiento propone la aprobacion de la Directiva denominads
“Lineamientos para el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de |a Unidad
Ejecutora N* 003: Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros”, con la
finalidad de uniformizar los criterios para la adecuada organizacion, descripcién, valoracion,
conservacion documental; asi como, la custodia, transferencia y eliminacién de documentos
para la oportuna atencion de los servicios archivisticos en la citada Unidad Ejecutora, de

acuerdo a la nommativa vigente aprobada por el Archivo General de la Nacién; la misma que
cuenta con la conformidad de la Oficina General de Administracion:

Que, con la Resolucién Jefatural N° 025-201 9-AGN/J, el Archivo General de la Nacién
aprueba la Directiva N° 005-2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboracion de
documentos de gestion archivistica para las entidades del sector publico”, cuya finalidad es

uniformizar criterios en la estructura y contenido de documentos de gestion archivistica para
las entidades del sector plblico;

Que, el literal c) del numeral 6.1 de la citada Directiva N° 005-2019-AGN/DDPA,

establece que los documentos de gestion en materla archivistica deben ser aprobados
mediante acto resolutivo de la méaxima autoridad de la entidad:

Que, el articulo 11 del Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Presidencia del Consejo de Ministros establece que la Secretaria Genera! es el érgano

de ja Alta Direccion que estad a cargo del Secretario/a General, quien es la autoridad
administrativa inmediata al/a la Presidente/a del Consejo de Ministros;

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar la Directiva denominada “Lineamientos
para el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Unidad Ejecutora N° 003:
Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros™

Con et visto de la Oficina General de Administracion, de la Oficina General de
a Juridica y de la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina General de Asesori
Abastecimiento;

De conformidad con lo dispuesto en el Texto Integrado de! Reglamento de Organizacién

o de Ministros, aprobado por Resolucién Ministerial
005-2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboracion

del sector publico”, aprobada por

y Funciones de la Presidencia del Consej
N°® 156-2021-PCM; v, la Directiva N°

de documentos de gestiéh archivistica para las entidades
Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J;
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— SE RESUELVE:
RS PCM Articulo 1.- Dejar sin efecto la Resolucion de Secretarfa Administrativa N° 005-2018-
— =] PCM/SA, que aprueba la Directiva General N° 003-2018-PCM/SA “Lineamientos para el

:oww.:.::‘nu funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo de la Presidencia del Consejo de Ministros™.
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Articulo 2.- Aprobar la Directiva N> 002 -2021-PCM/SG/OGA-OA “Lineamientos para
e @l funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Unidad Ejecutora N° 003:
. PC | Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros”, la misma que como anexo,
o | forma parte integrante de la presente resolucion.
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DIRECTIVA N° 002-2021-PCM/ISG/OGA-OA
LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE LA UNIDAD EJECUTORA N° 003; SECRETARIA GENERAL DE LA
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

OBJETIVO

Establecer lineamientos para el funcionamiento del Sistema institucional de Archivos y
ta adecuada aplicacion de los procesos archivisticos en la Unidad Ejecutora N° 003:
Secretaria General de |la Presidencia del Consejo de Ministros.

FINALIDAD

Uniformizar los criterios para la adecuada, organizacion, descripcion, vaioracion,
conservacion documental; asi como para la custodia, transferencia y eliminacion de
documentos para la oportuna atencidn de los servicios archivisticos en la Unidad
Ejecutora N° 003: Secretaria General de la Presidencia def Consejo de Ministros.

BASE LEGAL

3.1. Ley N°® 25323, Ley que crea el Sistema Nacicnal de Archivos.

3.2. Ley N° 27806, Ley de Transparancia y Acceso a la Informacién Pablica.

3.3. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

3.4. Decreto Ley N° 19414, se declara de utilidad plblica la Defensa, Conservacion e
incremento det Patrimonio Documenial de la Nacion.

3.5. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
256323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos,

3.6. Resoclucion Ministerial N° 240-2016-PCM, que autoriza el proceso ds conversién
de los archivos oficiales de la Presidencia del Consejo de Ministros al sistema de
micro archives conservando los actos vinculados al proceso de micro grabacién
con valor legal de los archives oficiales.

3.7. Resclucidon Ministerial N° 156-2021-PCM, que aprueba et Texic Integrado del
Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Presidencia del Consejo de
Ministros.

3.8. Resolucidn Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018
AGN/DAI "Norma para la eliminacion de documentos de archivo del Sector
Publico”.

3.8, Resolucion Jefatural N° 022-2013-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-2018-
AGN/DDPA “Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de tas
Entidades Publicas™.

3.10. Resoiucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2019-

FIRMA DIGITAL i . . .
« PCM AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboracidn de documentos de gestion
s TR archivistica para ias entidades del Sector Publico”.
o A ——TTT 3.11. Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N* 008-2018-
SRl e AGN/DDPA “Lineamientos para la foliacién de documentos archivisticos de las
Fecha 2307 2521 5723 57 0500 ertidades pl]blicas“.
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3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

Resolucién Jefatural N° 179-2018-AGN/SG, que aprueba la Directiva N® 008-
2018-AGN/DDPA “Norma para la Administracion de Archivos en ia Entidad
Publica”.

Resolucién Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprugba la Directiva N° 010-
2019-AGN/DDPA "Norma para la Qrganizacion de Documentos Archivisticos en
ja Entidad Publica”.

Resolucion Jefaturai N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Descripcion Archivistica en fa Entidad Publica”,
Resolucién Jefatural N® 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DC “Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la
Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2020
-AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Pablica”.

Las normas mencionadas
complementarias.

incluyen sus normas modificatorias ¥

GLOSARIO DE TERMINOS

4.1,

4.2,

4.3.
4.4.

4.5,

4.8.

4.7

4.8.

4.9,

4.10.

4.11.

Archivo.- Es el conjunto organizado de documentos producidos y recibidos por
una entidad como consecuencia del ejercicio de sus actividades, funciones vy
atribuciones cuya finalidad es proveer la informacion que el/la usuario/a necesita.
Asumnto.- Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocic o persona de gue
se trata un expediente o documentc de archivo y que se genera como
consecuencia de una accion administrativa.

Caratula.- Frente del expediente, file, folder, carpeta, legajo, etc. donde se
establecen los elementos minimos para describir su contenido.

Carpeta.- Contenedor formaco por dos tapas de papel o cartdn u otro material
fiexible que sirve para integrar documentos de archivo,

Clasificacién.- Es un ejercicio intelectual que determina los nombres de las
secciones y series documentales que produce la unidad de organizacion en base
a principios generales de procedencia organica y a sus funciones propias.
Documento archivistico.- Es toda expresion testimonial en cualquier lenguaje,
forma o soporte {forma oral o escrita, textual o gréfica, manuscrita o impresa, en
lenguaje natural o codificade, en cuaiguier soporie documental, asi como en
cuaiquier ofra expresion gréfica, sonora, en imagen o electronica), generalmente
en gjemplar Gnico, (aunque puede ser multicopiado en imprenta) producidos en
el contexto de funciones y actividades desarrolladas por una institucion publica o
privada.

Expediente.- Unidad deocumental constituida por uno o varios documentos,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, aclividad ¢ tramite de una
dependencia o entidad.

Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD).- Contiene la descripcion de
las series documentales, normativa que la sustenta, valores del documento,
plazos de retencién en los niveles de archivo, unidad organica que lo generd y
cédigo asignado a {a serie documental.

Folio.- Cada una de las caras o paginas de un decumento, expediente o
procedimiento.

Instrumentos descriptivos.- Son fas herramientas que facilitan datos sobre
fechas, ubicacién, agrupacion documental y gl acceso a los documentos,
Principio de Procedencia.- Cada documento debe estar en su fonde de
procedencia y no debe ser mezctado con ofros.




4.12. Principio de Orden Original.- Los fondos deben tener presente |a organizacion
correspondienie a la estruciura administrativa inierna del organismo que los ha
creado.

4.13. Programa de Control de Documentos de Archivo.- Es un documento de
gestidn archivistica que delermina las agrupaciones documentales (fondo,
seccion, serie), establece los valores y plazos de retencién de cada una de las
series documentales en los diferentes niveles de archivo. Esta conformado por la
Ficha Tecnica de Series Documentales (FTSD) y Tabla de Retencion de
Documentos Archivisticos (TRDA)

4.14. Registro.- Conjunto de actividades destinadas a a identificacion y organizasion
de un documento de archivo dentro del conjunto de archivos y conforme a un
cuadro de clasificacion.

4.15. Seccion Documental.- Subdivision de un fondo de archivo, representada por e
organo ¢ unidad organica de la Presidencia del Consejo de Ministros o
determinadas funciones que se desarrolian dentro de {a estructura organica de la
entidad, constituye el segundo nivel de agrupamienic de documentos.

4.16. Serie Documental.- £s el conjunto de documentos producidos y/o recibidos por
el Oorgano o unidad organica de la Presidencia dei Consejo de Ministros que tienen
las mismas caracteristicas, ya sea por asunto o tipo documental, forman parte de
fa seccién documental, constituye el tercer nivel de agrupamiento de
documentos.

4.17. Signatura de un documento.- Codificacién alfanumérica que tiene por finalidad
fa ubicacién de documentos y expedientes.

4.18. Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA).- Contiene los
plazos de retencion, cédigo de fa serie documental y unidad organica que lo
geners,

4.18. Ubicacion Topografica.- Espacio fisico asignado para ia ubicacién de las
unidades de conservacion,

4.20. Unidad de conservacion.- Cuerpo gue contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantiza su preservacién e identificacion. Las unidades de
conservacion, pueden ser paquetes, cajas de archivo, archivadores de palanca,
entre otros.

V. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en |a presente Directiva son de aplicacion a todas fas
FIRMA DiGH AL ynidades de organizacion de la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria General de Ia
= PCM Presidencia del Consejo de Ministros.
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6.1. Las unidades de organizacion de la Unidad Ejecuiora N° 003: Secretaria General
de la Presidencia del Consejo de Ministros, son responsables del estricto

FIRVA DIGITAL cumplimiento de las dispcsiciones contenidas en fa presente directiva.
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Sistema de Archivo Institucional.

6.3. El Archivo Ceniral es responsable de dirigir, coordinar, realizar et seguimiento y

FIRMA MIGIYAL . a T . . v r
. PCM supervisar as actividades archivisticas, en las unidades de organizacion de la
Unidiad Ejecutora N° 003; Secretaria General de la Presidencia del Consejo de
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6.4,

Ministros, asi como de apoyar al uso de nuevas tecnologias para ia ejecucién de
transferencia y servicio de documentos.

El Archivo de Gestion es responsable de organizar, conservar, controlar, servir y
transferir la documentacién archivistica producida y/o recibida en su unidad de
organizacion.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES
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7.1.

7.2,

Niveles de Archivo

El Sistema Institucional de Archivos de fa Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria
General de la Presidencia dei Consejo de Minisiros esta constituide por tos
siguientes niveles de archivo:

7.1.1. Archivo de Gestidn

El Archivo de Gestion esta a carge de un/una servidor/a civit responsable,
designado por el/la titular de la unidad de organizacion.

La documentacién archivistica custodiada en el archivo de gestion debe
corresponder a sclo aquelia que se genera en e cumplimiento y desarrollo
de las funciones asignadas a la unidad de organizacion en &f Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros.

7.1.2. Archivo Central (Organo de Administracion de Archivos)

El Archivo Central se encuenira a cargo de la OA, quien cusicdia la
informacion generada y transferida por los archivos de gestion de las
unidades de organizacion de la Presidencia del Consejo de Ministros,
documentos de entidades gue por Decreto o Resolucion fuercn
desactivadas y transfirieron su acerve documental al Archivo Central de la
Presidencia del Consejo de Ministros, asi como documentostransferidos
por programas, proyecto especiales y comisiones a cargo de la
Presidencia del Consejo de Ministros, para ordenarla, identificarla y
conservarla a fin de que la misma sea puesta al servicio de los/as
usuarios/zs internos/as o externos/as satisfaciendc la necesidad de
informacian.

El Archive Central coerdina en materia de archive de forma interna y
permanente con ios responsabies de los Archives de Gestion, y coordina
externamente con el Archivo General de la Nacion.

Designacion del responsable del Archivo de Gestidn:

7.21. A solicitud de la OA, elfla titular de 1a Oficina General Administracion (en
adelante OGA), el primer dia habil del mes de diciembre de cada afio,
mediante memorando y/o nota de elevacion solicita a los/las titulares de
las unidades de organizacién, la designacién delfde la servidor/a civil
responsable del Archivo de Gestion, otorgandole comao plazo maximo para
informar la designacian hasta el 31 de diciembre del mismo aiio,




7.3

7.4,

7.2.2. Ella titular de ia unidad de organizacién, mediante memorando dirigido a
fa OGA con copia a la OA, comunica los datos (nombres y apeilidos,
correo electrdnico y anexo) del/de la servidor/a civil, asignado como
responsable de su Archivo de Gestion para el afio siguiente.

7.2.3. En caso la unidad de arganizacién no designe un responsable de su

Archivo de Gestion, elfla secretario/a de {a unidad de organizacidn asume

dicha responsabilidad.

Comité Evaiuador de Documentos {CED)
7.3.1. El Comite Evaluador de Documentos se conforma y designa por
Resolucién de Secretaria General y se encuentra integrado por un
representante de la Alta Direccion, un representante de la Oficina General

de Asesoria Juridica, un representante de la OA y un representante de la
unidad de organizacién cuycs documentos son evaluados.

Todo documento relativo a la organizacién, descripcion, valoracion vy
conservacion documental, asi come a la custodia, transferencia y eliminacion de
documentos y la atencion de servicios archivisticos puede ser materia de firma
y/o visado digital o fisico.

VIIL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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Organizacion de Documentos

ElliLa servidor/a civil responsabie del Archivo de Gestion vy elfla responsabie del
Archive Central, de acuerdo al nivel de archivo que perienecen, ejecutan las
siguientes actividades:

8.1.1. Identificacién de los documentos:

« Elfta servidor/a civil respensable del Archivo de Gestidn investiga scbre
la unidad de erganizacion de cuyos documentos es respensable, para
ello revisa el Regiamenic de Organizacion y Funciones, documentos
nommativos vy similares, que le permitan conocer las funciones vy
actividades de su unidad de crganizacion.

« Ellla responsable del Archivo Central, investiga las funciones vy
responsabilidades de la Presidencia del Consejo de Ministros, asi comoe
de cada una de {as unidades de organizacion que la integran, para elio
debe revisar y analizar el Reglamento de Organizacion y Fungiones,
documentos normativos y similares vigentes, que oforguen informacion
y permitan conocer la entidad.

8.1.2. Clasificacién;

» En el Archivo de Gestion cada documento se clasifica de forma
funcional; ella servidor/a civil responsable del Archivo de Gestion,realiza
esta clasificacion al agrupar los documentos de acuerdo & la funcién que
le dic origen, esta accidén se ejecuta con el asesoramiento deilde Ia
responsable det Archivo Central.
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La agrupacién de los documentos por funciones genera las series
documentales, las cuales integran el Cuadro de Clasificacion.

Elaboracién del Cuadro de Clasificacién:

o ElLa responsable del Archivo Central, en coordinacion con ella
servidor/a civil responsable del Archivo de Gestidn, registra la serie
documental que genera cada seccion en &f Cuadro de Clasificacion,
esto se realiza cumpliendo io sefialado en la Clasificacion de
Documentos en la Presidencia del Consejo de Ministros (Anexo 1).

o A continuacion, se procede a la codificacion de la seccién y serie
documental; la codificacion se efectla de acuerdo a lo sefalado enla
Clasificacion de Documentos en la Presidencia del Consejo de
Ministros (Anexo 1), y es realizada por ef el/la responsable del Archivo
Central, en coordinacion con elfla servidor/a civil responsable del
Archivo de Gestidn.

o EMlaresponsable del Archive Central remite mediante informe a la OA
el cuadro de clasificacion, y este Qitime mediante memorando solicita
al titular de la unidad de organizacién cuya documentacion fue
clasificada la aprobacion del cuadro de clasificacién elaborado.

Modificacion del cuadro de clasificacion:

El cuadro de ciasificacion de cada unidad de organizacién se modifica
en coordinacién can ellla servidor/a civil responsable del Archivo de
Gestién y elfla responsable del Archive Central, siendo administrado por
el Archive Central. La modificacién se realiza bajo los siguientes
supuestos:

o En las series documentales: de existir modificacion, transferencia o
asignacién de funciones a la unidad de organizacién, se cambian las
series documentales afectadas.

o En la codificacién: de existir modificacion en la denominacién de una
unidad de organizacion, se cambia el codigo asignado a las series
documentales.

En el Archive Central se clasifican agrupando las unidades de
conservacion de acuerdo al siguiente orden:

o Primero - clasificacién segun organigrama: elfla responsable del
Archivo Central agrupa las unidades de conservacion custodiadas de
acuerdo al fondo y seccidn que los genera, es decir clasifica cada
unidad de conservacion por entidad, programa, comision, secretaria
o subsecretaria, oficinas generales u oficinas.

o Segundo - clasificacidn por funciones: egjecutada la primera
clasificacion, el/la responsable det Archivo Central, procede a agrupar
las unidades de conservacion de acuerda a la funcion que los genero.

Durante la clasificacidén se debe cumplir con los principios de
Procedencia y Orden original.
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8.1.3. Ordenamiento:

+ En el Archivo de Gestién: una vez realizada la clasificacion por serie
documental, el/la servidorfa civil responsable del Archivo de Gestion,
procede al ordenamiento de forma numerica, alfabética, cronolégica o
geografica de cada documento y/o expediente.

Se utiliza solo una forma de ordenamiento para cada serie documental.
En casos excepcionales y previa coordinacion con ellla responsable del
Archivo Central, se puede realizar dos formas de ordenamienios, en una
misma serie documental.

+« En el Archivo Central: los/as servidores/as civiles del Archivo Central
realizan ! ordenamiento numérico de las unidades de conservacion, de
acuerdo al fondo, seccidn y serie documental.

8.1.4. Archivamiento y Signatura;

» En el Archivo de Gestion, elfia servidor/a civil responsable del Archivo
de Gestion ubica las series documentales clasificadas y ordenadas en
archivadores, folder, legajo, carpeta, expediente ¢ paquetes de
documentos, segun corrasponda.

+ El/La servidor/a civil responsable del Archivo de Gestidn otorga a cada
archivador, folder, legajo, carpeta, expediente o paguete su
nomenclatura, en la que se registra de forma obligatoria la unidad de
organizacion, serie y afio, asi mismo dependiende de la serie
documental se considera el registro de infermacidn adicional.

« En el Archivo Cenfral; el/la responsable del Archive Ceniral signa las
unidades de conservacion otorgandc una numeracién de acuerdo a cada
fondoe, seccidn y serie documental, asi mismo registra en fa signatura la
ubicacién topogréafica de las unidades de conservacion.

8.2, Descripcién Documental

8.2.1.Elll.a servidor/a civil responsable del Archivo de Gestién, elabora &l
Inventaric de Registro (Anexo 3), de los documentos custodiados en su
unidad de organizacion, registrandc en el mismo, la documentacidn
existente y faltante de su archivo.

8.2.2.ElLa servidorfa civil responsable del Archivo de Gestidn, esta facultado
para adaptar el inventaric de Registro (Anexe 3), de acuerdo a sus
necesidades, agregando mas columnas y descripcidn de considerarlo
necesario, previa coordinacion y asesoramiento dei/de la responsable del
Archivo Central.

8.2.3. EllLa responsable det Archivo Ceniral, elabora fa Guia de fondo documental
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8.3.1.El/La responsable del Archivo Central coordina con cada uno de los/las
servidores/as civiles responsables del Archivo de Gestion, a fin de analizar
y evaluar las series documentales gue genera cada unidad de orgamzamon
de ta Presidencia del Consejo de Ministros; para ellc tienen como insumo
el Cuadro de Clasificacion.

8.3.2, El/l.a responsable del Archivo Central y elfla servidor/a civil responsable del
Archivo de Gestién, realizan las siguientes acciones para la valoracion
documentat;

« Analizar las series documentales, a fin de describirlas, definir los
documentos que la integran y normativa gue sustenta su existencia.

« Ejecutado lo anterior, s¢ procede a evaluar las series documentales
considerando los valores administrativos, juridicos, econdmicos,
cientificos, histdricos, culturales e informativos.

» Consecuencia de la evaluacién, se ctorga el valor temporal (documentos
sujetos a eliminacién) o permanente (documentos que no son
gliminados) a las series documentales,

» Ejecutada la valoracion temporal o permanente se define el tiempo de
permanencia de cada serie en el Archivo de Gestion y Archivo Central,

£.3.3. Realizado el andlisis, evaluacion y valoracion de las series documentales,
por losfias responsables de ios Archivos, eifla responsable del Archivo
Central obtiene y administra el Programa de Control de Documentos de
Archivo (PCDA) la misma que estd constituida por las siguientes
herramientas:

« Tabla de Retencidon de Documentos de Archivo (TRDA): Otorga los
plazos de retencion de ios documentos en cada nivel de archivo, de tal
forma que elfia servidor/a civil responsable del Archivo de Gestidn
conozcea qué documentos debe transferir al Archivo Central; asi mismo
el responsable del Archive Central identifica los documentos gue deben
ser conservados y/o eliminados.

» Fichas Técnicas de Series Documentales (FTSD). Facilita a los/tas
responsables del Archivo de Gestidn y €l Archivo Central ef conocimignto
de las series documentales a su cargo, los decumentos que fa integran
y su tiempo de permanencia en el archivo que custodia, actuando de
guia y apoyo para la ejecucién de las actividades de organizacién vy
descripcion.

8.3.4.L.as Fichas Técnicas de Series Documentales deben ser firmadas y
aprobadas por el Comité Evaluador de Documentos, posterior a ello
mediante Resolucion Ministerial se aprueba y oficializa el Programa de
Control de Documentos de Archivo (PCDA).

8.3.5.La modificacion del Programa de Control de Documentos de Archivo
(PCDA) de !a Presidencia del Consejo de Ministros, se efectua bajo los
siguientes supuesios y en coordinacion con los responsables de archivo:




» Creacion de nuevas unidades de organizacion en la Presidencia del
Consejo de Ministros,

+ Asignacion de nuevas funciones a la Presidencia del Consejo de
Ministros o a las unidades de organizacion que la integran.

+ Cambio en l[a denominacion de la unidad de organizacién.

8.4. Conservacién Documental
8.4.1. Conservacion del ambiente o repositorio de archivo

+ la existencia de un Archivo de Gestidén considera contar con un
repositorio y/o ambiente adecuado, con capacidad de almacenamiento
acorde a la cantidad de documentos generada por cada unidad de
organizacion de la Presidencia del Consejo de Ministros, a fin de pemnitir
la adecuada disposicién de los documentos, disminuyendo el deterioro
de los mismos,

« La OA debe disponer del area fisica y equipos necesarios para el
funcionamiento del Archivo Central de manera proporcional al volumen
de documentos que custodia, a fin de garantizar la organizacion de los
documentos archivisticos transferidos por las unidades de organizacién
de la Presidencia del Consejo de Minisiros.

« l.os ambientes asignados para la ubicacién del Archive Central adoptan
medidas de proteccién documental, como: sistema de video vigilancia,
detectores de humo y extintores; respecto a los Archives de Gestion se
debe disponer como minimo ia existencia de extintores.

» Los Archivos de Gestion y Central deben contar con ambientes que
mantengan un medic ambiente éptimo de luz.

« El/La responsable del Archive Central y elfta servidor/a civil responsable
del Archive de Gestion, solicita a su jefe/a inmediato la fumigacion de
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previa autorizacién y asesoramiento del/de la responsable del Archivo
Central.

« EliLa responsable del Archivo Central y el/la servidor/a civil responsable
del Archivo de Gestién, ubican los documentos en unidades de
conservacion, de forma tal que se evite la deformacién ¢ dafio del
soporte fisico de la informacion.

» ElfLa responsable del Archivo Central y elfla servidor/a civil responsable
del Archivo de Gestién, debe retirar el poivo que se acumule en ios
documentos custodiados con franela u otro elemento que no dafe la
infarmacion.

8.4.3.El/L.a responsabie del Archivo Central, restringe el acceso a los ambientes

a su cargo a personai no autotizado.

Custodia de documentos

8.5.1.ElflLa servidoria civil responsable del Archive de Gestion, conserva los

documentos organizados de acuerdo a su serie documental, por un periodo
dos (02) afos en el Archivo de Gestién, o hasta que cumplan el plazo de
retencion sefialado en la Tabla de Retencion de Documentos de Archivo
(TRDA), posterior a ello transfieren los documentos y su responsabilidad de
custadia al Archivo Central.

8.5.2.En caso los Archivos de Gestidén necesiten mantener sus archives por un

periodo superior a dos (02) afios o al plazo establecido en la Tabla de
Retencién de Documentes Archivisticos (TRDA), el/la titular de la unidad de
organizacion pone en conocimientc de la CA mediante memorando ia
decision tomada, precisando fa relevancia de continuar custodiando los
documentos,

Transferencia de documentos

8.6.1. Elfla responsable del Archivo Central en coordinacion con ella servidor/a

civil responsable del Archivo de Gestién, elabora el Cronograma de
Transferencia de Documentos de la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria
General de 1a Presidencia del Consejo de Ministros, en la primera semana
dei mes de enero de cada afic.

8.6.2. El cronograma de transferencia es puesto en conocimiento de [as unidades

de organizacién de la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria General de la
Presidencia del Consejo de Ministros, mediante memorando multiple y nota
de elevacién emitida por la OGA en la segunda semana del mes de enero
de cada afio.

8.6.3. Las unidades de organizacion de la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria

General de ja Presidencia del Consejo de Ministros, tfransfieren sus
documenios al Archivo Central, Unicamente en el mes programado en ¢l
Cronograma de Transferencia de Documentos; en casc no se ejecute la
transferencia de documentos programada per omision o desatencion del/de
lz servidorfa civil responsable del Archivo de Gestion, los documentos
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permanecen en fa unidad de organizacién que los generd, hasia la nueva
programacion del afio siguiente.

8.6.4. El/La servidor/a civil responsable del Archivo de Gestién, evalla cada afo
los documentos archivisticos gue custodia bajo su responsabilidad, a fin de
asegurar la transferencia ordenada de sus documentos de acuerdo al
Cronograma de Transferencia de Documentos.

8.6.5.El/La servidor/a civil responsable del Archivo de Gestion, prepara la
transferencia de documentos hacia el Archivo Central, ejecutando las
siguientes acciones:

» Preparacion de documentos en soporte fisico:

al

b)

e)

Selecciona los documentos archivisticos a transferirse, asegurando
gue sean originales en su mayoria,

Agrupa los documentos por afio y serie documental en paquetes,
los mismos gue no deben contener elementos (ligas, micas, clips,
etiquetas, cintas autoadhesivas, pos-it, etc.} que detericren la
informacion.

Los paquetes deben contener de doscientos {200) a doscientos
cincuenta {250) folios, salvo casos especiales previa coordinacion
con elfia responsable del Archive Central.

Efectua fa feliacion de todos los documentos de archivo por una sola
cara, solo en numeros colocados en la esquina superior derecha del
documento sobre espacio en blanco y de forma correlativa por
paquete; para la foliacidn se hace uso de lapicero azul, negro o
numerador.

La foliacion de las series documentales como expedientes de pago,
legajos judiciales, legajos del personal, expedientes disciplinarios,
expedientes de contrataciones u otros de caracteristicas similares,
son foliados de forma cofrelativa por expediente, asi mismo Ia
descripcién en este caso se efectia de acuerdo al tipo de foliacidn
{por expediente).

No se folian las unidades documentales paginadas ¢ con foliacion
de fabrica.

En caso de existir errores en la foliacion, efectla la correccion
tachando el numero anterior con una linea oblicua. No se acepta
doble foliacién.

Solicita al/a la responsable del Archivo Central las cajas de archivo,
a ser ulilizadas para Ia transferencia de sus documenios mediante
correo electronico.

Coloca tapa y confratapa a los paquetes elaborados, posterior a ello
coloca el Rotule de paquete (Anexo 8), amarra lgs paquetes con
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pabilo N° 20 e introduce en cajas de archivo numeradas de forma
correlativa.

h} Elabora e! Inventario transferencia de documentos en fisico (Anexo
7).

i} Coordina con elfla servidorfa civil de [a. OA a cargo del transporte; el
traslado de las cajas archiveras hacia el Archivo Central.

» Preparacion de documentos en soporte digital:

a) Selecciona los documentos archivisticos a transferirse def Sistema
de Gestion Documental, fos mismos que son agrupadoes de acuerdo
al afic y serie documental al que corresponden.

by Elabora el Inventaric transferencia de documentos en digitales
(Anexo 8).

8.6.6.E) Inventaric transferencia de documentos en fisico (Anexo 7), y el
Inventario transferencia de documentos en digitales (Anexo 8), son
remitidos a la OA mediante memorande u otro medio electronico existente.

8.6.7.El/La servidor/a civil responsable del Archivo Central, efectia las siguientes
acciones, respecto a la transferencia de documentos:

» Asesora, orienta y coordina con el/la servidotfa civil responsabie del
Archiva de Gestion, la transferencia de documentos hacia ei Archivo
Central, asi como la elaboracion y registro en el inventario transferencia
de documentos en fisico (Anexc 7), vy el Inventario transferencia de
documentos en digitales (Anexo 8).

« Elabora y remite via correo electronico el Acta de entrega de cajas
archiveras (Anexo 9), a solicitud del/de la servidor/a civil responsable del
Archivo de Gestion, asi mismo hace entrega de tas cajas requeridas.

« Asigna al/ a |la servidor/a civil que fabora en el Archivo Central, la revisién
del contenido de cajas de archivo transferidas, en caso de diferir o
sefalado en el inventario de transferencia con la documentacion remitida
en fisico, comunica las observaciones alla la servidor/a civil responsable
de! Archivo de Gestion, quién tiene el plazo de siete (07) dias habiles
para subsanar dicho error, caso contrario la totalidad de documentos
transferidos son devueltos a la unidad de organizacion que las remitio.

8.6.8. Las cajas entregadas por el Archivo Central son utilizadas tnicamente para
ia transferencia de documentos, aquellas que no sean usadas con dicho fin
deben ser devueltas al Archivo Central en las mismas condiciones en que
fueron entregadas.

8.6.9. No se fransfieren documentos no archivisticos (folietos, boletines, revisias
y similares), salvo que estos formen parte de un expediente de archivo.
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8.7.1. ElLa servidor/a civil responsable det Archivo Central, es el encargado/a de
preparar, elaborar y firmar los inventarios de eliminacion de {os documentos
archivisticos propuestos a eliminacién, de acuerdo a los plazos
esfablecidos en el Programa de Control de Documentos de Archivo (PCDA)
o por el Comité Evaluador de Documentos, seguin sea el caso, remitiendo
mediante informe dirigido al titutar de la OA el expediente de eliminacion
constituido por ef Inventaric de eliminacion de documentos (Anexo 10), v
muestras de las series documentales a eliminar en formato PDF,

8.7.2,La solicitud de eliminacién de documentos es remitida al Archivo General
de la Nacion, por el Comité Evaluador de Documentos en caso no se cuente
con Programa de Control de Documentos de Archive (PCDA); o porla OGA
en €l caso se cuente con PCDA.

8.7.3. La destruccidon de los documentos de archivo se efecta previa aprobacion
del Archivo General de la Nacidn mediante el documento carrespondiente.

8.74.La herramienta y/o acciones utilizadas para la destruccion de los
documentos es decidida por ta CGA a recomendacion del Archivo Central
de la Presidencia def Consejo de Ministros. Su cumplimiento es registrado
mediante acta,

Servicios archivisticos

8.8.1.El/La responsable dei Archivo Central proporciona la documentacion
archivistica a! usuario interno (servidores/as civiles de la Unidad Ejecutora
N° Q03 Secretarfa General de la Presidencia del Consejo de Ministros) y
externo {(ex servidoresfas civiles de PCM, entidades publicas y proveedores
de la Presidencia del Consejo de Ministros) a fin de satisfacer sus
necesidades de informacién.

8.8.2.El Archivo Central realiza el servicio archivistico, bajo las siguientes
modalidades: préstamo, expedicion de copias, escaneado y consulta.

8.8.3, De la solicitud de servicios archivisticos

8.8.3.1. De ta sclicitud de servicios archivisticos por usuarios internos

» El/lLa servidor/a civil solicita al responsable del Archivo Central, via
correo electrénico u otro medio existente, la informacién requerida,
adjuntado e! Formato de Solicitud de Documentos (Anexo 5) firmado,

« El Archivo Central efectua la blusquada de la documeniacion archivistica
de forma inmediata. El plazo maximo de atencion es de cinco (5) dias
habiles.

8.8.3.2, De la solicitud de servicios archivisticos por usuarios externos

» El requerimiento de informacién es ingresado por el ysuario exierno a
través del Sistema de Gestion Documental, el decumento puede estar
dirigido a la Secretaria General, QGA u ofra unidad de organizacion v es
remitido a ta OA a través de memorando ¢ proveido.
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8.8.4.

« Elfta titular de la OA, remite mediante proveide al Archivo Ceniral &
requerimiento de informacion para su atencidn.

» FEl Archivo Central efectia la busqueda de documenics de forma
inmediata. El plazo de atencion del mismo es de acuerdo al establecido
en el documento mediante el cual se requiere de la informacién, en caso
no se indique el plazo de atencion de la informacién esta es remitida en
un plazo maximo de cince {05) dias habiles.

Se exceptia al préstame de documentos, como forma de atencién a
usuarios externcs, en este caso se aplica fa atencién mediante expedicion
de copias.

De la prestacion de los servicios archivisticos

8.8.4.1. Modalidad de Préstamo

+ El documento archivistico original requerido por el solicitante es prestado
por un plazo maximo de cinco (05) dias habiles, luego de o cual es
devuelio por el mismo usuario que hizo e requerimiento inicial.

« La custodia y consetvacion del documento prestado es responsabilidad
delfde Ia solicitante, hasta su devolucién al Archivo Central.

« En el Archivo de Gestion, el préstamo de documentos debe ser
registrado y controlado por elfla servidor/a civii responsable del archivo,
e informado al titular de la unidad de organizacion en caso ocurra dafio
o pérdida de! documento prestado.

s Los documentos originales prestados por el Archivo Central, que son
enviades fuera de las instalaciones de la Presidencia del Consejo de
Ministros, deben ser comunicados mediante memorando a ta OA con
copia al Archivo Central para su conacimiento, control y seguimiento.

« Prorroga de préstamo de documentos

Para los casos en gue se desee mantener gl documento solicitado por
un mayor tiempo, se procede de la siguiente manera:

o ElLa solicitante antes del vencimiento de plazo, remite al Archivo
Central a través de correo elecirénico u ofro medio electronico
existenie &l Formaio de Solicitud de Documentos (Anexo 5) firmado
en el campo de prorroga indicando el plazo adiciona! del préstamo
que estime necesario.

o La soliciiud de prérroga es evaluada y aprobada por el Archivo
Centrai en el plazo maximao de un {01) dia habil, mediante la firma del
Formato de Solicitud de Documentos {Anexo 5).

o El Archive Central registra la prarroga det préstamo de documentos
en la base de datos de préstamos.

o No existe limite para la determinacion del plazo de prorroga.




» Devolucién de documentos prestados

o Culminado el plaze del préstamo o prorroga de la documentacion
archivistica, es devuelta al Archivo Ceniral, en el mismo estado de
conservacion en que fue prestado. No se efectlan prorrogas
adicionales.

o ElLa sclicitante remite al Archivo Central mediante correo electrénico
u otro medio existente el Formato de Sclicitud de Documentos (Anexo
5), firmado en el campo de deveolucion.

o El Archive Central revisa el estado y folios del documento devuelto en
un plazo méaxime de un (1) dia hahil, firmando el Formato deSolicitud
de Documentos (Anexo 5), en sefial de conformidad.

o El Archive Ceniral registra la devolucidn del documento en su base
de datos de préstamos.

8.8.4.2. Modalidad de expedicion de copias:

s na vez ubicada la documentacion archivistica en el Archivo Cerdral, se
procede a reproducir el documento en el mismo estado en que fue
encontrado,

» Dependiendo de la cantidad de folios, la documentacién archivistica es
colocada en folder, file de palanca o ¢aja.

8.8.4.3. Modalidad de escaneado:

« El Archivo Central efectiia el escanec de la documentacién archivistica
en fisico, suprimiendo las paginas en blanco,

» Se revisan las imagenes escaneadas, a fin de que las mismas sean
claras y fieles a los documentos originales,

8.8.4.4. Modalidad de consulfa:

+ Ubicada la documentacion en fisico, el Archivo Central, programa y

T notifica por corree electronico a ella solicitante (interno ¢ externo) el dia
# PCM y la hara para la consulta de los documentos requeridos.
it see. e urer s » Llegado el dia y [a hora pactada para la consulta, se hace enirega de |os
T ————— documentos requeridos alfa la solicitante,
GUEARERD Mana bambel FAU . + =
Imiesasaas seb + El/La solicitante no puede reproducir, escanear, desmembrar o dafiar la

v
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documentacién consultada.

8.8.5. De la entrega de la documentacidn archivistica {préstamo, expedicién

I”“}*’;‘ (f’*:ﬁ'l:‘,;[ de copias y escaneado)
T R AT 8.8.5.1. Entrega de documentos a usuarios internos
foijezd:LE ﬁg,ﬁtr%:t DFlezna-.h
Falt 2915859?9%6 sef; . P . . -
e A e « En caso la documentacion archivistica sea requerida en fisico, el Archivo

Central, gestiona su entrega a el/la solicitante.
P e En caso la documentaqién archivisti_cg sea relquerida en formato digital,
% PCM et Archivo Central remite a elfla solicitante dicha informacion mediante
correc electronico o por otro medio electronico.
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8.8.5.2. Entrega de documentos a usuarios externos

» El/La responsabie del Archive Central remite a la OA la documentacion
archivistica requerida adjuntando ef informe correspondiente.

eLa OA remite a la OGA, mediante memorando, la documentacion
archivistica requerida, siendo esta dltima la que se encarga de gestionar
ta enfrega al usuario externo.

8.8.6. EliLa servidor/a civil responsable del Archivo Central realiza el registro del
servicio realizado en la base de datos del Archivo Central.

8.8.7.Las unidades de organizacion que deseen acceder a la documentacion de
caracter reservado, secreto o confidencial custodiade por el Archivo
Central, deben contar con la autorizacidn previa de la unidad de
organizacién productora del documento.

8.8.8.En caso los usuarios externos, deseen acceder a la documentacion de
caracter reservado, secreto o confidencial se procede de la siguiente
manera.

» El/iLa servidor/a civil responsable del Archive Central remite via correo
electrénico el requerimiento de informacién presentado por el usuario
externo, al/a la titular de la unidad de organizacion, con copia a elfia
servidorfa civil responsable del Archivo de Gestion y al/a ia titular de la
QA, asi mismo solicita la autorizacién para la atencién del mismo.

« Ei titular de la unidad de organizacidn remite correo etectrénico
autorizando o denegando el acceso a su documentacion de caracter
raservado, secrefo o confidencial.

+ La respuesta de auferizacidn o denegacién es remitida adjunto al
informe emitido por el Archivo Central sefialado en el numeral 8.8.5.2.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

9.2,

9.3.

La OGA puede emitir disposiciones y pautas complementarias para la
adecuada implementacion de la presente Directiva.

l.os documentos del Archivo Central pueden ser digitalizados a través de
microformas, conforme a la normativa vigente en ta materia.

Los programas, proyectos especiales y comisiones dependientes de la
Presidencia del Consejo de Ministros que poseen archives bajo su custodia, ©
realizan la transferencia de sus documentos hacia el Archive Ceniral, deben
realizar estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva. Para fal efecio, ias coordinaciones y/o asescramiento se realizan
con elfla Responsable del Archivo Central,

ANEXOS

Anexo 1 Clasificacion de documentes

Anexo 2 Formato de Guia de fondo documental

Anexo 3 Formato Inventario de registro

Anexo 4 Formato Inventaric esquematico de series documentales
Anexo 5 Formato de Solicitud de documentos

Anexc 6 Rotulo de paquete
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Anexo 7 Formaito Inventario transferencia de documentos fisicos
Anexo 8 Formato Inventario transferencia de documentos digitales
Anexo 9 Acta de entrega de cajas archiveras

Anexo 10 Inventaric de eliminacion de documentos




ANEXO 1
CLASIFICAGION DE DOCUMENTOS

En la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria General de la PCM se clasifican los documentos por las
siguientes agrupaciones documentales:
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Fondo documental: Es el conjunte de documentos constituido por la totalidad de documentos
praducidos y recibidos por fa PCM,

Seccién documental: Es el conjunto de documentos que se producen y reciben en las unidades
de arganizacion de fa PCM.

Ejemplo
FONDO SECCION DOCUMENTAL
SECRETARIA GENERAL
PCM PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
RECURSOS HUMANOS

Serie documental: Para la identificacion de las Series Documentales los/as servidores civiles
responsables de los archivos (Gestion y Central) deben considerar los criterios sefialados en el
numeral 8.1.1., la misma que se explica en el ejemplo siguiente:

Proceso de elaboracion de una serie dogumental

Serie documental de la Secretaria Administrativa
CONOCER CONOCER SERIE DOCUMENTAL
FUNCION ACTIVIDAD

il U U

EXPEDIR RESCHUCIONES ¥ RESOLUCIONES
APROBAR DIRECTIMAS EN ELABORAR ADMINISTRATIVAS
ASUNTOS DE SU RESOLUCIONES

COMPETENCIA

Cuadro de Clasificacion:

Representa la totalidad de Series Documentales producidas en cada una de las unidades de
organizacian de la PCM, sean documentos generados en formato papel, electronico, magnético,
efc.

Como requisito indispensable para el manejo, control y conocimiento del acervo documental
custodiado, los/as servidares/as civiles responsables de los Archivos (Gestion y Central) deben
cumplir con elabarario y de corresponder actualizarlo.

Codificacion del Cuadro de Clasificacion
A cada Seccidn documental constituida por una unidad de organizacion se le asigna las siglas

aprobadas en el anexo N° 09 de la Directiva N° 002-2020-PCM/SG, aprobada mediante RSG N°
032-2020-PCM-SG y modificada por la RSG N° 021-2021-PCW/SG.




Ejemplos:

NOMBRE DE SECCION CODIGO
SECRETARIA GENERAL 8G
DESPACHO DE LA PRESIDENCA DEL DPCM
CONSEJO DE MINISTROS
PROCURADURIA PUBLICA PP

Para las Series Docurmentales se agrega una numeracion cotrelativa empezando para cada unidad
de organizacién con ef N° 01 (dos digitos) anteponiéndose una separacion {.) y se continla dicha
numeracion hasta el total de Series que se hayan producido.

Ejemplo de Cuadro de Clasificacidn en |a Oficina de Recursos Humanos:

NOMBRE : NOMBRE SERIE :
SECCION CODIGQ DOCUMENTAL CODIGO
Resoluciones Jefaturales ORHM.01
Documentos de Gestién de
QRH.02
gl OFICINA DE Srredenios &t Prostess
L pedienie e Frocesas de
= PCM RECURSOS ORH Seleccion de Personal | ORH03
o e s HUMANOS éega}os de dSe;vidor Civil | ORH.04
N teaanaien hay T omio P4 onvenios de Formacion
Ketvo Bor 78 1 sis-c500 Laboral ORH.05
Planiilas de Pago ORH.06
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ANEXO 2

FORMATO DE GUIA DE FONDO DOCUMENTAL

ENTIDAD:

RESERA INSTITUCIONAL:

FONDOS DOCUMENTALES:

‘Fondo

Fatéhas Extremas

Volumen Dacumental

PRINCIPALES SERIES DOCUMENTALES:

Seria Documental

Fechas Extremas

SERVICIOS PRESTADOS:

Tipos de Servicio:

Horario de Atencidn:

Teiéfono:

Corres slectrdnico de contacto:

SERVIDORES/AS CIVILES DE ARCHIVO CENTRAL

Nombye y apeliido

Anexo

Correo slactrénico
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ANEXO 3

FORMATO INVENTARIO DE REGISTRO

ENTIDAD PRODUCTORA: TOTAL METRCS LINEALES:
UNIDAD DE ORGANIZACION: TOTAL DE CAJAS:
Pagina,., de...
FECHAS NWEITA < IUBICACIOH
w conis TirODE EXTREMAS CORRELATR Foliea - TOFOGRAFICA
I piau | OB ! oo | DEscreconoE | oocuMe A FALTA | oszERvA
CAJA e | stme DOCURENTO HTO NTER | clONES
MEBES Afios - .
cel | A oe| a | E fp‘“f aal
et | a1l | b ] A :
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ENTIDAD PRODUCTORA

ANEXO 4

FORMATO INVENTARIO ESQUEMATICO DE SERIES DOCUMENTALES

‘ RESPONSABLE!
UNIDAD DE ORGANIZACION: TOTAL METROS LINEALES:
FECHA ACTUALIZACION :
Pagina... de...
NOMBREDELA | €ODIGD i
N SERIE DE ECHAS | ARChaeo CANTIDAD | UBIC.TOP. | NOTAS
DQCUM_EN.TBL S8ERIE .
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ANEXO S

FORMATO DE SOLICITUD DE BOCUMENTOS

. DATOS DE LA UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

UNIDAD ORGANICA

JEFE

. DATOS DEL/DE LA SOLIGITANTE

NOMBRES Y AFELLIDOS

CONBICION LASORAL

{Marcar con una X}

CONTRATO CAS { }

CONTRATO PERSONAL { }

NOMBRADC )

PRACTICANTE ( )

3, DATOS DEL BOCUMENTO SOLICITADO
NOMBRE O TITULO NUMERO FECHA FOLIOS
4, TIFO DE SERVIGIO {Marcar con una X)
: : COPIA FEDATEADA .
PRESTAMO COPIA SIMPLE O CERTIFICADA ESCANEADD CONSULTA,
5. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION {Marcar con una X)
ORIGINAL({ ) COPIA( ) CAPTURA DE IMAGEN { ) coO/DVD( ) USB { )
& OBSERVACIONES
7. FECHA DE ATENCION
ENTREGA PRORROGA DEVOLUCTGN
FECHA FRCHA ORA FECHA
Dla, MES ANC HORA DiA MES ANO H DIA MES AMO HORA
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Firma del Archive
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Firma del Archivo

Firma del sglcitante

Firma del archivo
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ANEXQ 6

ROTULO DE PAQUETE
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ANEXQ T

FORMATO INVENTARIO TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS FiSICOS

Mambre de lz entidad

Unidad de Organizacion

Mombre del/de 2 servidor(a) civil

inventario elaborado por

N°® de remlsion

Afic de remision

Metros lineales a transferir

; & - ) ) Obsarvaciones o
" Unidad . . Hdmera del Fechas Extramas Follos Ubleacién Topogrfict nformagtan
Satie Tlpo de documento Meses Afgs complamentara
Ceja | Paguets ' ' Oet | A | Daf | Al | Del| A F Det | Al | Estanle { Cuspo hé’m:
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KMAGING Chistion Anigeic FAU
20146983528 haeg

Motve Doy v B

Feche 23 67 2021 144721 0509

FIRMA DIGTTAL

#PCM

PR WA A NG T G W

Lugar y fecha de entrega

Firma vy sello de la Autoridad que entrega

Fermindn dygiltainients gar
GOHZALES YALVERDE Lheth
Fal Q0186555426 ach

Motive Dog ¥ B

Fecha: 23 07,3021 170307 0564

Lugar y fecha de recepcion

Firma y sello de la Autoridad que recibe




ANEXO 8

FORMATOQ INVENTARIO TRANSFERENCIA RE DOCUMENTOS DIGITALES

Nombre de |a entidad

Unidad de Crganizacidn

MNomkbra daltde |a servider{a)

inventario elaborada por

M de remisicn

Afo de remision

Serie
Decumente!

Tipo s

Asuntn
documenta

Himere del Documents

Lheervaciones o

Fechas Extremas Infomacion

Mes

Eolios

Al

FIRNGA DIGITAL

% PCM

PRI TLL L IMFLIT O L ATHE

Firmads digitalmente por FLORES
RADING Christian Anlona FAL
‘Diﬁansﬂa‘s hdrr.f

Mative E
Facha: 25.07. 2011 1547 5505 02

Lugar y fecha de entrega

FIRMA DIGITAL

 PCM

T RELL B TR D4 MIITETR

Frredo digteiments
S ONEALEE VALY EHDE Lichelh
FAU 7185033328 sof

¥ BT
Fc:hn 23057 2021 17 03:08 G500

Firma y sello de ta Autoridad que entrega

FIRMA DIGITAL

% PCM

AT UL LONYLA [ NACTRDY

Firmud:u digitaimentd par JHONG
GUERREAD Mora Isanef FAL
20\8599’59..8 saft

Kt Doy v B*

Facha. 2‘.{0? 203117 32:22 L5.08

Lugar y fecha de recepcidon

Firma y sello de la Autoridad que recibe




ANEXO 2

ACTA DE ENTREGA DE CAJAS ARCHIVERAS

Fecha:

Conste por el presente Acta, que el Archivo Central de la Presidencia del Consejo de
Ministros, hace entrega de cajas archiveras aute armable a
, anombre de [a unidad de organizacién

de la Unidad Ejecutora N° 003:

Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros, para realizar la transferencia
de documentos hacia el Archivo Central.

Las caracteristicas de las cajas archiveras enfregadas se detalla a continuacion:

CANTIDAD DESCRIPCION MATERIAL
CAJAS ARCHIVERAS CARTON

Observaciones

1. Cualgquier percance o inconvenienie surgido durante el tiempo posterior a la enfrega de
las cajas archiveras, es responsabilidad de quien recepciona las cajas, asi como ef uso
correcto v adecuado de las mismas, eximiendese el Archivo Central de toda
responsabilidad.

2. Las cajas archiveras eniregadas se encuentran en perfectas condiciones,
3. Las cajas archiveras remitidas seran utilizadas Unicamente para la gjecucidén de la

transferencia de documentos, las cajas que no sean utilizadas para dicho fin, deberan ser
devueltas al Archivo Central.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
ARCHIVO CENTRAL UNIDAD DE ORGANIZACION
FIRMA DIGITAL FIAMA DIGITAL f ’“E)“ DAL
3 e 3 C |V]
# PCM # PCM _
P FRERTNGIA DG CONYLAG TE FMHTRAY
b GERTAL CEL L6 FLAC 1k MEITRTA PRUNDEM, OEL COEL N DE Wi ITICE
Firmado &galmanta gor 2{?%?;&?3:{?1@‘? F:JdJ?SSIG
P o e o GONIALES WALYERCE Lizheth Soieacusase sen
ZNtER0GASIG hard Fal Z0185929226 aok Ketve Doy

Matyo- Doy 4 B° -
che S'r 021 184753 -05-00 Fache Z307.2021 17-02:52 -06:09

Facha. 23

B
Moty Day W B Facha: 23.67.2621 47 32:45 -05:00




ANEXO 1D

INVENTARIOQ DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

N®  -20XX

|, Datos Generales
Entidad:

Unidad de Organizacidn:
Direccion del Archive:

N" da Sene Documental Fechas Extramas
Orden por Serig
Dacementat

Canhdad de paquetes
Q 53003 POr sene

Observaciones

Cantidad otal de pagueles o saces

FIRAA DIGITAL

Canltad total aprodimado de metros
lineates:

#PCM

MEDTRAGIA DEL CRRENL OO MTETE.

Firmadc digithimente par JHESNZ
GUERREAD Mo Iaahe) FAL
ZOVEBSSET2E yeh
Metva, Doy ¥ B
Focha FAO7.202% 17 2301 -06:GD

FIRMA DiGITAL

# PCM

[ TR S {0 D e PO,

Farrnads digisimenta por
GOHZALES YALVERDE Lizbeth
FALN 20152503228 soH

Mot Doy W 87

Fecha: 2307 201 170224 .05 00

. .(Ndﬁwﬁre.s y.Ahét[.:doe;}' .

Firma y selip del'de la Jefe/a de ta
OAAt o Responsable del Archivo Central

FIRMA DIGITAL

#PCM

FRFYTENCH Cat COHBE S MMITTEY

Firrnado digitaiménte por FLORES
MAGIND Chastian Antenia FAL
ZOREIDOTRE herd

hieuve: Doy v B

Facha 2507 2021 16 48 [2 -L5.00

1 Grgane de Administracion de Archivos.






