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" GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES ™

“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL
N° ¢29023432018/GOB. REG. TUMBES-GGR

Tumbes,

13 JuL 201

VISTO:
El Informe N° 359-2018-GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES-GGR-ORAJ, de fecha -
18 de Junio del 2018; INFORME N° 266-2018/GRT-GGR-SGR-AA, de fecha 12 de -
Junio del 2018; INFORME N° 021-2018/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-/
WRZ, de fecha de recepcion 04 de Junio del 2018; INFORME N° 249-2018/GRT-~
GGR-SGR-AA, de fecha 29 de Mayo del 2018: INFORME N° 246-2018/GRT-GGR- -
SGR-AA, de fecha 23 de Mayo del 2018; INFORME N°e 009--
2018/GOBs.REG.TUMBES-GGR—GRPPAT-SGDI-WRZ, de fecha de recepcion 08 de
Mayo del 2018 y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al Articulo 191° de la Constitucion Politica del Peru; los
Gobiernos Regionales tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia;

Que, en el marco de lo dispuesto por la Constitucién Politica del Estado,
Capitulo XIV, Titulo IV de la Ley N° 27680 - Ley de Reforma Constitucional sobre
Descentralizacién, y el Articulo 2° de la Ley N° 27867, Ley Orgénica de Gobiernos
Regiona|e§s y sus modificatorias, los Gobiernos Regionales, son personas juridicas
de derecho publico, con autonomia politica, economica Y administrativa en
asuntos de su competencia, concordante con el Articulo IV del Titulo Preliminar de
la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, que consagra los
principios rectores del Procedimiento Administrativo, erigiéndose el de legalidad,
debido procedimiento, verdad material entre otros;

Que, mediante Informe N° 009-2018/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT—

SGDI-WRZ, de fecha 08 de Mayo del 2018, el Especialista Racionalizacion III -

“ Mg. Econ. Wilfredo Rujel Zapata, alcanza proyecto de la directiva denominada

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACI(')N,

CUSTODIA Y CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO

REGIONAL TUMBES”, con el objetivo de establecer las disposiciones para la
1-5

Av. La Marina N° 200 — Tumbes Telefax (072)52-4464




Copia fiel del Original

GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL
N°(2002349-2018/GOB. REG. TUMBES-GGR
Tumbes, £ 3 JUL 2018

administracién racional, eficaz y eficiente del acervo documental de la Sede
Central Institucional; asi como, transferencia y eliminacién de la documentacién, a
efectos, de optimizar el tratamiento, preservacién y aprovechamiento de la
informacion del ente Regional, en cuanto a su legitimidad, oportunidad e
impotencia.

Que, mediante Proveido S/N, inserto en el Informe N°¢ 009-
2018/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-WRZ, la Sub Gerente de Desarrollo
Institucional solicita a la Secretaria General Regional, Opinién y aportes respecto a
la citada Directiva, el mismo que es remitido al Jefe del area de Archivo Central
para emitir la opinidn técnica respectiva.

Que, mediante Informe N° 0246-2018/GRT-GGR-SGR-AA, de fecha 23
de Mayo del 2018, el Jefe del Area de Archivo Central - Bach. Adm. ANDRES
MARQUEZ AVALO, informa al Secretario General Regional, que se ha procedido a
su revision del Proyecto de la directiva denominada “PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CUSTODIA Y CONSERVACION DEL ACERVO
DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”, y se ha llegado a la
conclusiéon gue es un proyecto muy importante por lo que se espera que la alta
direccién proceda a su aprobacion, para el buen funcionamiento y fortalecimiento
del Archivo, con loa salvedad de realizar las correcciones necesarias que se
indican en las observaciones sugeridas.

Que, mediante Informe N° 021-2018/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-
SGDI-WRZ, de fecha 04 de Junio del 2018, el Especialista Racionalizacion III Mg.
Econ. Wilfredo Rujel Zapata, alcanza a la Sub Gerente de Desarrollo Institucional
Mg. Maria del Pilar Ladines Romero, el Proyecto de la directiva denominada
“PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CUSTODIA Y
CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”,
debidamente corregida conforme a las indicaciones del Area de Archivo Central,
recomendando derivar el presente proyecto de la directiva antes sefialada al Area
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de Archivo Central de la Oficina Regional de Secretaria General para su
conformidad respectiva.

h ; Que, con INFORME N° 0266-2018/GRT-GGR-SGR-AA, de fecha 12 de
*\,}!_‘,; / Junio del 2018, el Jefe del Area de Archivo Central - Bach. Adm. ANDRES

" MARQUEZ AVALO, informa al Secretario General Regional, la conformidad del
proyecto =de la directiva denominada “PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CUSTODIA Y CONSERVACION DEL ACERVO
DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES".

15 Que, mediante Proveido inserto al reverso del Informe N° 0266-

2018/GRT-GGR-SGR-AA, el Secretario General Regional, solicita al Jefe de la
Oficina Regional de Asesoria Juridica, emitir el Informe Legal correspondiente,
adjuntando el Proyecto de la Directiva denominada “"PROCEDIMIENTOS PARA
LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CUSTODIA Y CONSERVACION DEL
ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES".

Que, las normas establecidas en la presente Directiva se rigen por las
disposiciones fijadas en la Ley N° 25323 - Ley del Sistema Nacional de
Archivos, establece en su Articulo 1°.- Créase el "Sistema Nacional de Archivos”
con la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos
de las entidades publicas existentes en el &mbito nacional. Mediante la aplicacion
de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la
defensa, conservacion, organizacién y servicio del "pPatrimonio Documental de la
Nacion".

Que, realizada la revisién del Proyecto de la Directiva denominada
“PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION,
 CUSTODIA Y CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO
REGIONAL TUMBES” la misma/ que tiene por finalidad formalizar el
establecimiento de los procedimientos para la administracién y organizacion del
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acervo documental del Gobierno Regional de Tumbes, de acuerdo a la legislacion
archivistica vigente.

Que, el Objetivo del Proyecto de la Directiva denominada
“PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION,
CUSTODIA Y CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO
REGIONAL TUMBES” es establecer las disposiciones para la administracion
racional, eficiente y eficaz del acervo documental del Gobierno regional de
Tumbes; asi como, transferencia y eliminacion de la documentacion, a efectos, de
optimizar el tratamiento, la preservacién y aprovechamiento de la informacion de
la institucién, en cuanto a su legitimidad, oportunidad e importancia.

Que, mediante INFORME N° 359-2018-GOBIERNO REGIONAL DE
TUMBES-GGR-ORAJ, de fecha 18 de Junio del 2018, la Oficina Regional de
Asesoria Juridica emite la Opinién Legal que resulta procedente APROBAR, el
PROYECTO DE LA DIRECTIVA denominada “PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CUSTODIA Y CONSERVACION DEL ACERVO
DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”, la misma que se ajusta a la
normatividad legal vigente, debiendo emitirse la Resolucion de Aprobacion del
citado Acto Administrativo;

Que, estando a lo informado y contando con la visacion de la Sub
Gerencia ' de Desarrollo Institucional,” Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territoriali;«/Oficina Regional de Administracion; "
Oficina Regional de Asesoria Juridica,/"'Secretaria General Regional-y Gerencia
General Regional} .

Que, en uso de las facultades otorgadas por la DIRECTIVA N° 006-
2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, denominada
“DESCONCENTRACION DE FACULTADES y ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS
DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES"; aprobada por Resolucion Ejecutiva Regional
N° 107-2017/GOB.REG.TUMBES-GR, de fecha 26 de Abril del 2017,
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR LA DIRECTIVA N° 010-
2018/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, denominada
"PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACIéN, ADMINISTRACION,
CUSTODIA Y CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO
REGIONAL TUMBES”, la misma que se adjunta a la normatividad legal vigente y
forma parte de la presente resolucién,

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR, la presente resolucion a las
Oficinas competentes de la Sede Central del Gobierno Regional Tumbes, Unidades
Orgénicas y Dependencia del Pliego 461 Gobierno Regional de Tumbes, para los
fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNYQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

ol 0NBES
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DIRECTIVA N°O1 O -2018/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINIS TRACION,
CUSTODIA Y CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL

GOBIERNO REGIONAL TUMBES ~

FINALIDAD

Formalizar el establecimiento de los procedimientos para la administracion y
organizacion del acervo documental del Gobierno Regional Tumbes, de acuerdo
a la legislacion archivistica vigente.

OBJﬁiTIVO

Establecer las disposiciones para la administracion racional, eficiente y eficaz del
acervo documental del Gobierno Regional Tumbes; asi como, transferencia y
ehmmamon de la documentacién, a efectos, de optimizar el tratamiento,
preservacion y aprovechamiento de la informacion de la Institucién, en cuanto a
su legitimidad, oportunidad e importancia.

BASE LEGAL

31. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y Modificatorias.

32, Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General vy
Modificatorias.

33. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

34. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323.

35. Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN.J, que aprueba las Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos.

36. R.J N° 173-86/AGN.J, Aprueba las Normas para la Formalizacion del
Programa de Control, Transferencia, Eliminacion vy Conservacion de
Documentos.

37 Directiva N° 004-86/AGN-OGAJ, Normas para Formulacion del Programa
Control de Documentos en Archivos Administrativos Sector Publico Nacional.

38, Directiva N° 005-86/AGN-DGAJ, Normas para la Trasferencia de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional.

39. Resolucion Jefatural N° 012-2018-DGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-
2018-AGN/DNDAAI, Norma para la Eliminacion de Documentos de Archivo
en las Entidades del Sector Publico.

3.10. Pwectwa N° 007/86-AGN-DGAI, Normas para la Conservacion de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional.

3. R J N° 153-92-AGN/J, Normas Complementarias para la Transferencia del
Acervo Documental en los Organismos Publicos en Proceso de
Desactwacmn, Fusion y/o Privatizacion.

312 Resolucion Jefatural N° 112-93-AGN/J, Normas para la Supervision 'y
Asesoramiento de los Archivos Integrantes del Sistema Nacional de
!Archivos.

3.13. Directiva General N° 002-96-AG-VM-OA, Norma para la Foliacion.

000349 13 JUL 2018
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3.14.D.S N° 040-2014-PCM, Reglamento de la Ley N° 30057 Ley del Servicio

Civil.

3.5.Q.R N° 008-2014/GOB.REG.TUMBES-CR, Reglamento de Organizacion y

Funciones-ROF del Gobierno Regional Tumbes.

316.RER N° 1312-2010/GOB.REG.TUMBES-P, Manual de Organizacion y

Runciones-MOF del Gobierno Regional Tumbes.

3.17. RER N° 259-2017/GOB.REG.TUMBES-GR, que Aprueba los Perfiles

de Puesto de la Oficina Regional de Gestién del Riesgo de Desastres.

3.18. Resolucién Gerencial General Regional N° 200-

2017/GOB.REG.TUMBES-GGR, que Aprueba los Perfiles de Puesto

e la Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo y de la

ireccion Regional de Energia y Minas de Tumbes.

3.19. Resolucién Gerencial General Regional N° 307-

017/GOB.REG.TUMBES-GGR, que Aprueba los Perfiles de Puesto

dje la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestién del Medio

mbiente.
esolucion Gerencial General Regional N° 404-

3.20.
2017/GOB.REG. TUMBES-GGR, que Aprueba los Perfiles de Puesto
de la Oficina Regional de Seguridad y Defensa Nacional.

3.21. Resolucion Gerencial General Regional N°® 454-

2017/GOB.REG.TUMBES-GGR, que aprueba los Perfiles de Puesto
de la Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial de la Gerencia
egional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
rritorial.
3.22. Resolucién Gerencial General Regional N° 475-2017/GRTUMBES-
GR, que aprueba los Perfiles de Puesto de la Oficina de Secretaria
aeneral Regional.
323. RGGR N° 733-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR, que aprueba los
Perfiles de Puesto de la Sub Gerencia de Inclusién Social y de la Sub
erencia de Juventudes de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.
324 Directva N°  010-2004/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT-SGDI-SG,
Normas para la Elaboracién de Directivas.
3.25, RLER N° 107-2017/GOB.REG. TUMBES-GR, que aprueba la Directiva
N 006-2017/GRTUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG,
“Desconcentracion de Facultades y Atribuciones de las dependencias
del Gobierno Regional Tumbes”.
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V. ALCANCE
Las normas establecidas en la presente Directiva deben cumplirse y aplicarse en
forma obligatoria por todo el personal que labora en las diferentes unidades
orgénicar y dependencias conformantes del Gobierno Regional Tumbes.

V. APROBACION

La pres |nte Directiva sera aprobada por Resolucion Gerencial General Regional,
de confarmidad a la delegacion de facultades aprocbadas mediante Resolucion
Ejecutiva Regional N° 107-2017/GOB.REG.TUMBES-GR, del 26 de abril de
2017.

VIGENCFA
Las dispfsiciones contenidas en la presente Directiva, regiréan a partir del primer

dia habil siguiente a la notificacién y publicacion de su aprobacién en el portal
web institucional oficial del Gobierno Regional Tumbes y permaneceran vigentes
hasta la aprobacién de normas legales o disposiciones nacionales o regionaies
que la modifiquen o dejen sin efecto.

. DEFINICIONES
7.1. Para todos los efectos respectivos que se deriven de la aplicacion de estas
normas técnicas, debe entenderse por:
1°. Archivo Central: Unidad técnico-administrativa que actia como
érgano rector y asesor de los archivos de gestion y/o secretariales.
2°, Archivo de Gestion ylo Secretarial y Administraciones de Obra:
Archivos de documentos administrados por las diferentes
' dependencias de la Institucién Publica.
3°, Comité: Comité de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CSED).
4°| Dependencia: Unidad administrativa dentro de la estructura
organizacional de la Institucion Pablica.
5°| Documento: Medio textual, gréfico, sonoro, audiovisual, electrénico o
informético, que actia como testimonio ofreciendo pruebas vy
justificantes, para garantizar los derechos de la administracién y de los
administradores y ofrecen informacién ya sea facilitando antecedentes
para agilizar una gestién o bien, como fuente de historia.
6°. Documentos de archivo o Acervo documental: Esta integrado por el
conjunto de documentos sean de cualquier tipo documental que se
encuentran custodiados en los diferentes archivos del sistema.
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7° Tabla de Plazos de Conservaciéon de Documentos: Es el
instrumento mediante el cual se determinan los tipos documentales
que se producen o reciben en la Institucion.

g8°. Tipo documental: Se refiere a la forma en que esté presentada la

VIIL. D1$POSICIONES GENERALES
8.1, Las unidades orgénicas del Gobierno Regional,

8.2|

informacién contenida en el documento. En ese sentido se podra

' hablar de actas, circulares, expedientes, correspondencia, informes,
oficios, memorandums, comprobantes de pago, convenios, cierres
contables, acuerdos, licitaciones, otros.

9°. Selecciéon documental: Es un proceso archivistico que consiste en
identificar, analizar y evaluar todas las series documentales en la
entidad para determinar sus periodos de retencién, en base a los
cuales se formulara el Programa de Control de Documentos.

| 40°. Servicios Archivisticos. Es un procesoc que consiste en poner a
disposicion de los usuarios la documentacién de la Entidad con fines
de informacion.

11°. Conservacion de documentos: Es un proceso archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de
documentos de la entidad, a través de la implementacién de medios de
preservacion y restauracion.

12°.Es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y
determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la
finalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos.

13°. Es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto
de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos

de la entidad.

son las encargadas de

organizar sus archivos con documentos internos o externos generados en el

ento de las actividades establecidas, as{ como, las actividades no

cumplimi
ones fijadas en la presente

programadas, de conformidad con las disposici
directiva.

a de archivos del Gobierno Regional, esta conformado por el
Archivo Central, como eje central, los Archivos de Gestion y/o Secretariales
y los Archivos de Administracién de Obras, los cuales relacionados entre si,
a la organizacién del fondo documental de la Institucion

El sistem

contribuyen

| Regional.

GOBIERNO REGIONAL TUMBES” 63000349 1 3 UL 201
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. El acervo documental de las unidades organicas en proceso de

desactivacion por restructuracion organizacional, sera transferido a las
dependencias y/o areas que asuman sus funciones o al Archivo Central, a
efectos de garantizar la continuidad de su gestion.

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

%

9.1.

grganizacién del Archivo Central

Archivo Central del Gobierno Regional, esta conformado por:

1°. El Archivo Central, centraliza el acervo documental del Gobierno

' Regional.

é". Los Archivos de Gestion y/o Secretariales, lo conforman el conjunto de

. documentos generados o recibidos en las diferentes unidades orgénicas

| del Gobierno Regional.

3°. Archivos de las Administraciones de Obra, esta integrado por el conjunto
de documentos sean de cualquier tipo generados o recibidos en las

i diferentes obras en ejecucién del ambito de accién del Gobierno

. Regional.

el propésito del Archivo Central

| Archivo Central es la unidad rectora que asesora el Sistema de Archivos
de la Instituciéon, encargada de reunir, conservar, clasificar, ordenar,
describir, seleccionar, administrar, y facilitar la documentacién producida y
recibida. Es la Unidad encargada de cumplir 'y hacer cumplir las
disposiciones de la presente directiva.

; Dr ia funcién deil Archivo Central

El Archivo Central tendra las funciones siguientes:

19, Las descritas en la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 25323.

21. Coordinar con las diferentes dependencias del Gobierno Regional, Ia
| organizacién y administraciéon de los Archivos de Gestién ylo
| Secretariales y de las Administraciones de Obra, que son las fuentes

primarias de informacion para alimentar el Archivo Central.

39. Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo, seguridad y

conservacion de la documentacién custediada.

4% Velar porque el sistema de archivos disponga de los medios técnicos

que faciliten su tabor.

5% Brindar asesoria técnica y capacitacion a los encargados de los archivos

de gestion y/o secretarial y archivos de las administraciones de obra,

para facilitar el desarrollo archivistico del Gobiemo Regional.

LAY
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. Atender las consultas técnicas sobre los documentos custodiados.

7¢. Examinar y valorar los documentos de acuerdo a su importancia y valor
historico.

8f. Revisar si los plazos de conservacién de los documentos son aun
validos, asi como, determinar si los criterios estan acordes a la vigencia
del documento.

99. Elaborar y mantener actualizados los procedimientos e instructivos del
Archivo Central.

. De las instalaciones del Archivo Central
El lugar destinado para el Archivo Central debera contar con cuatro areas

debidamente definidas.
19. Administrativa.
2% De consulta.

3. De depésito.

4

. De microfilmacion o digitalizacién.

. Del propésito de los Archivos de Gestion ylo Secretariales de las
DFerentes Gerencias, Oficinas Regionales y demas unidades organicas
espondientes.
is Archivos de Gestidn y/o Secretariales, son los archivos de las diferentes
erencias y Oficinas Regionales, asi como, de la unidades orgénicas
encargadas de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar,
administrar y facilitar la documentacion producida y recibida. Asimismo,
deben revisar los documentos que hayan cumplido su vigencia

J|:1 ministrativa para ser transferidos al Archivo Central.
|

. De las funciones de los Archivos de Gestién y/o Secretariales de las
diferentes Gerencias, Oficinas Regionales y demas unidades organicas.
Los Archivos de Gestién y/o Secretariales de las diferentes unidades
orgénicas, tendra las funciones siguientes:

1" Las descritas en la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 25323.

2+. Coordinar la organizacion y administracion de todos los documentos,
' que son la fuente primaria de informacion para alimentar el Archivo
| Central en funcion a los plazos establecidos.

3¢. Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo, seguridad y
conservacion de la documentacion custodiada.
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4P, Velar porque el sistema de archivos disponga de los medios técnicos

el proposito de los Archivos de las Administraciones de Obra
Los Archivos de las Administraciones de Obra son los encargados de reunir,
cpnservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar, y facilitar la
documentacién producida y recibida. Asimismo, revisar los que hayan
culJmplido su vigencia administrativa para ser transferidos al Archivo Central
|
e las funciones de los archivos de las administraciones de obra.
Los archivos de las administraciones de obra tendran las funciones
siguientes:
19. Las descritas en la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 25323.
2%. Coordinar la organizacién y administracion de todos los documentos,
gue son la fuente primaria de informacion para alimentar el Archivo
- Central en funcion a los plazos establecidos.
3%. Velar por la integridad y conservacién del acervo documental
' concerniente a los proyectos de inversién que ejecuta y estan bajo su
' administracién, considerando todo el proceso desde la aprobacién del
| expediente hasta la liquidacion de obra, el cual debe guardarse en el
archivo central en triplicado original con sus respectivos archivos
| digitales en PDF.
49 Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo, seguridad y

conservacion de la documentacion custodiada.

que faciliten su iabor.

Clasificacién y Conservacién Documental.
a.| De la Clasificacion Documental.

| clasificacién y los métodos de ordenacién archivisticos definidos por

de los documentos.
h. De la conservacién de ios documenios.
IEI Archivo Central debera reunir las condiciones necesarias pa

el grado de humedad relativa del aire, temperatura, polucion, luz

o
|
5‘{. Velar porque el sistema de archivos disponga de los medios técnicos

El acervo Documental que se conserva en el sistema de archivos del
Gobierno Regional, se organizara por medico de los sistemas de

el

Archivo Central, respetando los principios de procedencia y orden original

ra

garantizar la conservacion optima de los documentos, tomando en cuenta

e
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insectos o situaciones similares. Ademas, debera contar con las medidas
técnicas para la extincién y prevencion de incendios y robos.

¢. Para la preservacion de los documentos que conserva el Sistema de
| Archivos del Gobierno Regional, deben respetarse las medidas
' siguientes:
!1". Para la conservaciéon de los documentos debe observarse o
' establecido en la Ley del Sistema Nacional de Archivos, N° 25323.
| 2°. Existiran los equipos de extincién de fuego necesarios.
13°. Se realizara al menos una fumigacion anual con los quimicos
adecuados que no perjudiquen los documentos ni la salud del
personal y los usuarios.
4°. Se deben realizar revisiones periédicas en los depositos para
detectar anomalias que afecten la documentacion.
S°. Velar porque a los documentos se les dé el mejor trato por parte del
personal del sistema de archivos y usuarios en general.

9.10. Trasferencia de Documentos al Archivo Central
a. EI Archivo Central recibira debidamente organizada toda la
documentacion dispersa que ha sido producida y recibida por las
unidades organicas y Administraciones de Obra del Gobierno Regional,
«de acuerdo con los plazos de conservacion y requisitos establecidos.

b. La remisién de los documentos de los Archivos de Gestién y/o
Secretariales y Administraciones de Obra al Archivo Central, debe
hacerse con las indicaciones siguientes:

1°. Que su tramite administrativo haya terminado.

2° La documentacion debe estar, debidamente clasificada, ordenada,

. foliada y en su respectivo file formalmente rotulado, indicando su

contenido.

3°. Cuando se incluya copias del mismo documento, indicar claramente

L con un sello COPIA.

[¢]

. Toda documentacion debe enviarse con su respectiva hoja de
| remisién, detallada en orden organizacional y fecha de la emisién del
. documento. Enviar al Archivo Central por correo electronico borrador
. de la tabla de plazos y hoja de remision para corregir emores y

deficiencias que note.
'F°. El Archivo Central reenviara por el mismo medio la tabla de plazos y
la hoja de remisién analizada y corregida. Igualmente facultara a los

‘ 10
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| archivos del sistema para que efectiien la transferencia de los
. documentos de conformidad con lo descrito en la hoja de remision.
6° Los servidores del Archivo Central, confrontaran los documentos con
sus respectivas hojas de remision.
7°. La ftransferencia que no cumpla con las indicaciones antes
mencionados, no sera admitida.

c. iLa transferencia de la documentacién de las unidades organicas que
Idesaparezcan por reestructuracion organizacional, a que se refiere el
numeral 8.3) de disposiciones generales de la presente directiva, se
'sujetara a los procedimientos dispuestos en la presente directiva.

9.11.Del Préstamo y Consuita de Documentos
a. El préstamo de documentos puede hacerse a los servidores del Gobierno
Regional, previa solicitud con el formato de préstamo disefiado para tal
fin; pero no podran salir de las instalaciones fisicas de la Institucién, salvo
con la autorizacién expresa del Jefe de la Unidad Orgénica que solicita.

b. Para el préstamo externo de documentos a entidades publicas
autorizadas para ello (Corte Superior de Justicia, Fiscalia Provincial,
Contraloria General de la Republica, asi como, otras instancias publicas
por motivos debidamente fundamentados), aquel deberd operar ante
'mandamiento expreso emitido para tales efectos. La remision se hara por
medio de Oficio, que deberd hacer mencién del mandamiento recibido,
fecha de emisién y de la autoridad que lo solicita, tipo de documento(s)
que pretende, nimero de folios que contiene, y fecha de entrega o envio,
conservandose copia del mismo con el respectivo recibido. El préstamo
externo estara supeditado al mandato o necesidad del solicitante,
'mencionando en el formato el tiempo de devolucion.

el ol it aly et a2t il ol a0 a0 s

¢. El préstamo interno no podré exceder el término de ocho dias habiles,
'salvo casos de excepcion debidamente acreditados y autorizados por el
responsable del Archivo Central, Gerente o Jefe de Oficina Regional,
'Administrador, Inspector, Supervisor, Coordinador, Residente de Obra
'segun corresponda.

—

N

d. El Archivo Central y los Archivos de Gestion y/o Secretarial y de
'Administraciones de Obra, llevaran un control de préstamo interno o de
'usuarios de consulta en el mismo Archivo, préstamo externo, mediante ia
utilizacion del formato llamado “Préstamo de Documentos” que contiene
la informacion siguiente:

119, Nombre del usuario o de la dependencia solicitante.

2°, Descripcién del material o documentacion solicitada.

11
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o Numero de folios y signatura del documento solicitado, de acuerdo
con la hoja de remision.

°, Nombre, firma, DNI y teléfono de quien retira.

Fechas de la solicitud, entrega y devolucion del documento.

Nombre y firma del funcionario del Archivo Central, Archivo de

Gestion y/o Secretarial y Archivo de Administraciones de Obra.

e

Lo

e

réstamos de las diferentes instancias de los archivos de la Institucion,

Ei Material Bibliografico y Patrimonio Documental devueltos producto de
seran revisados por el personal de éstos, para constatar su estado.

os expedientes de los funcionarios y de los ex funcionarios tienen
caracter de confidencialidad, por lo cual su trato obedece & una directiva
#xpresa para tal fin.

. Eobre jos documentos devueltos que presenten dafos, debera notificarse

| responsable del Archivo Central o Archivo de Gestién y/o Secretarial y
rchivos de las Administraciones de Obra, para que se realice las
estiones correspondientes, a efectos de que sea sancionado el
prestatario y éste asuma el costo de la correspondiente reparacion o
reposicion, sin prejuicio de las acciones legales que resulten pertinente.

. Cuando los usuarios no efectien la devolucion de los documentos ©

expedientes al vencimiento del plazo conferido, el Archivo Central,
rchivo de Gestion y/o Secretarial y Archivos de las Administraciones de
bra, segun corresponda, procederan a solicitarle por escrito la entrega
Fentro de los tres dias siguientes.

Cuando algan servidor civil no efectie la devoluciéon del documento
dentro de los tres dias siguientes, se le mantendra en suspenso cualquier
otra solicitud en tanto persista esa situacién, sin perjuicio de las acciones
legales que resulten pertinente.

Cuando un servidor cese en su relacién laboral con el Gobiernc Regional,
o se ausente por un periodo mayor al del tiempo otorgado para el
préstamo de la documentacion, ya sea por vacaciones, licencia, ©
permiso, debera devolver al Archivo Central, Archivo de Gestion y/o
Secretarial 0 Archivos de las Administraciones de Obra, dentro de los
cinco dias habiles a su retiro temporal o definitivo, sin perjuicio de las
acciones fegales que resuiten pertinente.

_|El servidor que extravie o devuelva en mal estado la documentacion

prestada, no podra ser objeto de nuevos préstamos y Unicamente podra

12
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hace_r uso del servicio de consulta dentro del Archivo Central, Archivo de
Gestion y/o Secretarial y Archivos de las administraciones de Obra, asi
como, obtener fotocopias.

. | Cualquiera sea el caso del archivo y el método que utiliza para facilitar Ia

consuita de Material Bibliogréfico y Patrimenic Documental, el usuario
debe tratar adecuadamente los archivos facilitados, y en caso de dano, el
usuario se expondra a las sanciones disciplinarias aplicables y sera
responsable de su reparacién o reposicién, segin proceda, todo de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

9.12.Microfiimacién o Digitalizacién de los Documentos

a.

El proceso de microfiimacion y digitalizacién de documentos estarad a
cargo del Archivo Central, el cual establecera los procedimientos para tal
efecto; de igual forma, cualquier otra tecnologia presente o futura que
afecte la gestion documental del Gobiero Regional. En caso de que
alguna dependencia desee aplicar cualquiera de los procesos aqui
descritos debera coordinarlo previamente con el Archivo Central.

.|La documentacién se microfilmard, digitalizara o bien se le aplicara

cualquier otro proceso tecnolégico presente o futuro que garantice su
conservacion, aimacenamiento o disposicion final al menos por aiguna de
las razones siguientes:

1° Seguridad: Se aplicara basicamente a aquellos documentos de valor
permanente y los sometidos a posibles deterioros por la calidad del
papel, de la tinia, del uso continuo, humedad o para prevenir la
destruccion del documento por cualquier otra circunstancia.

2° Complemento: Para complementar los fondos cuando los
documentos originales relacionados con esos mismos se encuentran

en otros lugares.

3° Referencia: Para agilizar los tramites administratives y de
investigacion de las dependencias y de los archivos.

4° Sustitucién: Se realizard con la finalidad de ahorrar espacio.
sustituyendo el documento original por la micropelicula, cuando esto

sea posible y legal.

Los documentos que se vayan a microfiimar o digitalizar deben estar
debidamente clasificados, ordenados vy libres de objetos que produzcan
dafios al equipo o distorsiones en la fotografia, (grapas, ligas, clips, etc.) y
contar con el indice de localizacién respectivo, cuando sea necesario.

13
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a. |El proceso de seleccion y eliminacién de documentos del Archivo Central,
debera estar regulado por el Comité de Seleccién y Eliminacién de

Documentos—CSED, el cual lo conformara Ig Gerencia General Regiona|

del Gobierno Regional, e integrado de la forma siguiente:

1° El encargado de Archive, quién es responsable del Archivo Central.

2° El Jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica o legal.

8° El responsable de |a Oficina de Control Patrimonial o por quién éste

i delegue.

(
(

(

(

{

(

( 9.13.Seleccion Yy Eliminacién de Documentos
(

(

(

{

(

(

Dicho Comité tendra Jas potestades siguientes:

Secretarial y en el Archivo Central.

¢ Convocar a reunion a las personas que considere pertinentes para
decidir con mayor objetividad la conservacion o eliminacién de
documentos del Gobierno Regional.

3° Eliminar documentos que hayan finalizado su trémite administrativo y
no existan tablas de plazos aprobadas.

4? Normalizar los diferentes tipos documentales que se utilizan en el
Gobierno Regional.

N

b. Los miembros del CSED elegirén, por mayoria absoluta, dentro de su
Seno a un presidente y un secretario, de acuerdo con lo que establece al
reéspecto la Ley del Procedimiento Administrativo General, quienes
duraran en el cargo dos afios pudiendo ser reelecios. Dicho Comité
establecera su Plan y normas de trabajo y la frecuencia de las reuniones.

c. El CSED podra solicitar apoyo técnico, cuando el caso se amerite,

tomando en cuenta los objetivos y funciones especificos de cada
dependencia.

9.14.De las Exposiciones y Capacitacién a Usuarios

a. Ei|Archivo Central podra realizar exposiciones de documentos con el fin
de colaborar con la cultura del Pais, en la celebracion de los
acontecimientos importantes o para divuigacion y promocién de los
documentos que custodia el Archivo Central. También podra organizar
conferencias, publicaciones, visitas guiadas u otras actividades que
permitan mostrar el funcionamiento y la organizacion del Archivo Central.

b. El Responsable del Archivo Ceniral debera capacitar y asesorar en
materia archivistica a los servidores civiles responsables de los demas
archivos del Gobierno Regional, para que estos se organicen
técnicamente.

14
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9.15. Procedimientos Archivisticos

10.2.

Son los procedimientos que se aplicaran en los procesos archivisticos con la
finalidad de optimizar el tratamiento de los documentos de archivo en los
procesos de transferencia, organizacién, seleccién, eliminacion y servicio,
buscando el principio de unidad, racionalidad y eficiencia en los diferentes
niveles del archivo del Gobierno Regional, de acuerdo a los procedimientos
indicados en los anexos adjuntos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS
10.1.

Las acciones no previstas o cualquier situacion no contemplada en las
disposiciones de la presente directiva, seran resueltas por la Oficina de
Secretaria General Regional y Responsable del Archivo Central; asimismo,
de ser necesario por la magnitud del caso se incorporard la Oficina
Rﬁegional de Asesoria Juridica.

La Oficina de Secretaria General Regional y el Responsable del Archivo
Central, disefiaran los aplicativos necesarios para la evaluacion,
seguimiento y monitoreo de las disposiciones establecidas en la presenie
directiva.

10.3. La Gerencia General Regional del Gobiemo Regional, supervisara el
cumplimiento de las disposiciones fijadas en la presente Directiva.

104. La Oficina Regional de Administracion, a través de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién, debera publicar la presente Directiva en el
Portal Web Institucionai del Gobierno Regional.

RESPONSABILIDADES

11.4. Responsabilidades de caracter general.

a. El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
directiva se instruird, sancionara y oficializara la sancion, de
conformidad con las disposiciones fijadas en el Reglamento de la Ley
del Servicio Civil, aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

b. El Sistema de Archivos de la Institucién, esta en la obligacién de facilitar
a sus usuarios los documentos en su poder, de acuerdo con lo que
establece la Constitucidn Politica y fa norma del Sistema Nacional de
Archivos, para lo cual deberd llevarse un registro de préstamo de

documentos.

15
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c. Los servidores responsables de los archivos deben:

1°. Aplicar y observar el cumplimiento de las medidas de preservacion
documental que se indican en las normas técnicas, en las
dependencias en que laboran.

2°. Enviar al Archivo Central los documentos descritos en la hoja de
remision y en la tabla de plazos. Estas remisiones se realizaran en
las fechas que el Archivo Central establezca y de acuerdo con las
instrucciones dadas en materia de remision documental.

3°. Cumplir y velar porque se ejecuten en los archivos a su cargo las
normas técnicas y las disposiciones emanadas del Archivo Central.

4. Abstenerse de eliminar documentos que hayan sido declarados con
valor cientifico y cultural por parte de la Comisién o que no hayan
cumplido su plazo de vigencia administrativa y legal.

- La Oficina de Secretaria General Regional y el Responsable del Archivo

Central tendrédn a cargo y serén responsables del seguimiento vy
monitoreo de las disposiciones fijadas en la presente directiva.

. Es responsabilidad de la Oficina de Secretaria General Regional vy

Responsable del Archivo Central, socializar las disposiciones fijadas en
la presente Directiva.

El Organo de Control Institucional del Gobierno Regional, verificara el
cumplimento de lo dispuesto en la presente Directiva, sujeto a los
principios y atribuciones establecidos en la ley y las normas emitidas por
la Contraloria General de la Republica.

Responsabilidades del Archivo Central.

a.

a.

El responsable del Archivo Central es el encargado de controlar y hacer
efectivas las recomendaciones dadas por las Normas Archivisticas. Este
servidor tendra a su cargo la organizacion de los documentos de
acuerdo con la capacitacion y asesoria técnica recibida.

Para la descripcion de los documentos, se elaborara registros de
entrada y salida de documentos, listas de remisién de documentos,
tablas de plazos de conservacion y cualquier otro instrumento que
facilite la descripcién.

| Responsabilidades de los Archivos de Gestién y/o Secretarial.

En los Archivos de Gestidn y/o Secretarial son las secretarias o las que
hacen sus funciones en las Gerencias, Oficinas o Direcciones
Regionales Sectoriales, las encargadas de controlar y hacer efectivas

16
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las recomendaciones dadas por el Archivo Central. Estas servidoras o
servidores civiles tendran a su cargo la organizaciéon de los documentos
de acuerdo con la capacitacion y asesoria técnica impartidas por el
personal del Archivo Central.

b. Para la descripcibn de los documentos, se elaborara registros de
entrada y salida de documentos, listas de remision de documentos,
tablas de plazos de conservacion y cualquier otro instrumento que
facilite la descripcion.

g

esponsabilidades de los Archivos de las Administraciones de Obra.
.En los Archivos de las Administraciones de Obra son Ilos
Administradores de Obra los encargados de controlar y hacer efectivas

las recomendaciones dadas por el Archivo Central. Estos servidores
tendran a su cargo la organizacion de los documentos de acuerdo con la

capacitacion y asesoria técnica impartidas por el personal del Archivo
Central.

P Y e T o U e S o Y P T o N e VP I 5 T o N 7 o

b, Para la descripciéon de los documentos, se elaborara registros de
entrada y salida de documentos, listas de remisidn de documentos,
tablas de plazo de conservacién y cualquier otro instrumento que facilite
la descripcién.

N e a N a a e

PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS

1 Proceltiimiento N° 01: Administracién y Organizacion de Bienes Bibliograficos y
Patrimonio Documental

2. Procepimiento N° 02: Transferencia de Documentos

3. Procedimiento N° 03: Seleccién y Eliminacion de Documentos

4, Procedimiento N° 04: Custodia y Conservacién de Bienes Bibliogréficos y
Patrimonio Documental del Gobierno Regional Tumbes
5. Procepimiento N° 05: Servicio Archivistico

ANEXO#
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1.1. Concepto:
La ladministracion y organizacion de bienes bibliograficos y patrimonio
documental, es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar ¥ signar los documentos de
cada nivel de archivo. ' '

1.2. Finalidad:
- Facilitar el rapido acceso a la informacion.
//@«R - Establecer criterios uniformes para la o;ganjzacién de los bienes bibliogréficos y
I patrimonio documental en los archivos de gestion yfo secretariales,
T A el administraciones de obra y archivo central.
\E;n, S - Mantener organizada la documentacion de manera integral y orgénica como
‘§ff\a i producto de las actividades de los archivos del Gobierno Regional.

e - Custodiar la documentacion gengrada por las diferentes dependencias
organicas del Gobierno Regional, al vencimiento de su piazo de retencion.

- Garantizar la integridad y custodia del patrimonio documental del Gobierno
Regional.

. Requisitos:

La alidministracién y organizacion de bienes bibliograficos y patrimonio

documental se debera establecer basandose en dos criterios:

- La clasificacion a través del establecimiento de series documentales.

- El $rdenamiento cronolégico, numeérico, alfabético o en su defecto una
corﬁlbinacién de los sistemas indicados.

4. Etapas del Procedimiento:

En los Archivos de Gestién y/o Secretariales o Archivos de Administracién

de obra:

- El responsable del archivo de gestién y/o secretarial o archivo de
administracién de obra deberd ordenar las unidades documentales que
conforman cada serie mediante el sistema mas conveniente, numérico
cronologico o se hara una combinacion de los sistemas indicados.

- El responsable de las distintas instancias de archivo, deberé identificar cada
unidad de las series documentales para su archivamiento (file de manila, file de
palanca, caja, paquetes, etc.) con los datos siguientes:

¢ Unidad organica.

e Serie documental.

e [echa.

= N° correlativo de la unidad de conservacién.
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- F respetard el principio de procedencia y de orden origen orientado por Ia
e

tructura original.

- El responsable del archivo, una vez realizada Ia transferencia de Ia
documentacién dispondra la colocacion de las unidades de archivamiento en la
estanteria o en el lugar mas adecuado.

- El responsable del archivo, determinara la conservacién de las unidades de
archiva de acuerdo al orden de liegada Y la disponibilidad del espacio fisico que
exista en el archivo.

- Empleando el sistema de base de datos, ingresara los datos de las series
dacumentales debidamente codificadas incluyendo el nimero de cddigo, para
facilitar la busqueda.

1.5. Duracién:
El presente procedimiento es de duracion permanente.

1.6. Flujograma:
La secuencia del procedimiento de Ia organizacion documental. (Ver F lujograma
01).
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FLUJOGRAMA N° 01: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL GOBIERNC REGIONAL TUMBES

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN El GOBIERNO REGIONAL TUMBES

ARCHIVOS DE GESTION Y/O SECRETARIAL

(
C
\
(
(
(
(
( ARCHIVOS DE ADMINIS TRACION DE OBRAS ARCHIVO CENTRAL
(
(
( ORDENAR LAS UNIDADES DOCUMENTALES QUE IDENTIFICACION CLASIFICARON Y
( CONFORMAN CADA SERIES ORDENAMIENTO LAS SERIES DOCUMENTALES
%
(
; g
( s v vV
( 2 IDENTIFICAR GADA UNIDAD DE COLOCA A LAS UNIDADES DE
o CONSERVACION FILE ARCHIVAMIENTO EN LAS
( % ARCHIVADOR, PAQUETES. ETC). ESTANTERIAS DE ACUE‘RDO A
N = LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS
( 3
g
: :
: :
( g W
N ﬁ: COLOCAR LAS UN?DADES DE DETERMINAR LA CONSERVACION DE
2 LAS UNIDADES DE ARCHIVAMIENTO
[o] ARCHIVAMIENTO, DE ACUERDO AL
: DE ACUERDO, ALESPACIO Y AL
CUADRO DE CLASIFICACION DEL ORDEN DE LLEGADA
i FONDO DOCUMENTAL
A4
REMITIR AL ARCHIVO CENTRAL l

©, B
g .~ AN
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TRANSFERENCIA DOCUMENTOS
1.1. Objetivos
Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos de los

Archivos de Gestion y/o Secretarial o Archivos de Administracion de Qbras del
Gobiemo Regional.

1.2. Finalidad:

- Descongestionar los Archivos de Géstién y/o Secretarial o Archivos de
Administracion de Obra para aprovechar la disponibilidad de espacio fisico,
equipos y materiales.

- Custodiar en el Archivo Central, la documentacién generada por las diferentes
dependencias organicas constituidas del Gobiemo Regional, al vencimiento de
susg plazos de retencion.

- Garantizar la integridad y la custodia del patrimonio documental del Gobierno
Regional.

- Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos de
los }Archivos de Gestion y/o Secretariales y Archivos de Administracién de Obra
al Archivo Central.

1.3. Requisitos:
- Las unidades de conservacion seran rotuladas en una parte visible donde se
anotara el nombre de la oficina productora.

transferidos con una relacién pormenorizada por cada tipo documental.

- Los| expedientes técnicos, seran transferidos en dos (02) originales, foliados y
anillados de ser el caso, con copia digital de respaldo en PDF.

- Seran transferibles los documentos que cuenten con un minimo de dos (02)
afios de antigliedad, cuya vigencia administrativa inmediata haya concluido.

1.4. Eta;:;| s del Procedimiento:
- El Archivo central y los archivos de cada dependencia, se encargaran de
elaborar el cronograma de transferencias anual, de preferencia tomando en
cuenta la jerarquia del archivo de ¢ada unidad orgénica del Gobierng Regional.

- Los| responsables del Archivo de Gestidbn y/o Secretarial y Archivo de
Administracion de Obra, encargados de la transferencia, llenaran el formato
“‘Inventario de Transferencia” (Ver Anexo: Formato N° 01 y 02), los mismos que

£L% autorizacién v sello del jefe o encargado de la Oficina de

1

(O :

- Los comprobantes de pago, resciuciones en general, convenios, seran
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Archivo Central recepciona y verifica el contenido de las unidades de
ivamiento, asi como la cantidad de documentos a transferir; el plazo de
ficacion no excedera de cinco dias habiles por cada oficina.

sefial de conformidad, el encargado del Archivo Central, pondra a
osicion el formato ‘Inventario de Transferencia”, al jefe de 4rea,
ediendo este a colocar sus respectivos sellos y firmas, conservando el
nal y devolviendo la copia al archivo remitente.

- El farmato original seré archivado y conservado para futuras consultas.

Duracion:
La transferencia de documentos, en caso de las unidades organicas vy
administraciones de obra no debera excederse del plazo de 45 dias dtiles.

Flujo
Sem
02).

& o ._.’
3 g
e

grama:
uestra en el inventario de transferencia de documentos. (Ver el Flujograma

=
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FLUJOGRAMA N° 02: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y/O
SECRETARIAL, ADMINISTRACIONES DE OBRA AL ARCHIVO CENTRAL DEL GOB.REG.TUMBES

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y/O SECRETARIAL, ADMINISTRACIONES DE OBRA AL ARCHIVO CENTRAL DEL
] . GOBIERNO REGIONAL TUMBES :
SECRETARIA DE DIRECCION OFICINA, UNIDAD O ARCRIVO DE GESTION YJO SECRETARIAL O ARCHIVO CENTRAL
ADMINISTRACION DE OBRA ADMINISTRACIONES DE OBRA GOB.REG.TUMBES

< INICIO

Cronograma de transferencia

=~ P O e e

A

Ulenado de F1y F2 inventario de transferencia Cronograma de fransferencia
e inventario de regisiros con visto de
autorizacion

administraciones de obra al archivo central del Gobiemo Regional Tumbes

b

Verificacion de contenido

Lienado de formato de
recepcion inventario de
transferencia
El Jsfe Firma y Sella el Inventario de
P {ransferencias previo envié de la
CONFORME documentacion W Sello y Fima de recepcion
e S| ' gL ) inventaric de Franeferencia
St Fomeo
o R e Bi  |nventario de transferencia
(Original) " {copia)

X

F\ﬁ"\/‘\f‘\/‘\ﬂ\f\f‘\/‘\ﬁﬁ,‘"\f‘\/‘\/‘\/‘\/’\’-\‘-\f‘\/\

Asignacion de ubicacion de
bienes bibliograficos y patrimonio
documental

s

.

Transferencia de documentos de los archivos de gestion ylo secretarial,

E

Registro de la Doc. Transferida
Formato 2
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1.7. Formatos: )
Ellinventario consta de dos partes:
a) Inventario de transferencia de documentos (Ver Anexo: Formato N° 01).
b) |Inventario-Registro (Ver Anexo: Formato N° 02).
Caracteristicas:
Material - Papel Bond 80 grs. y1CD
Medidas : Tamaiio A-4,

Instrucciones:
a) Inventario de Transferencia de Documentos.

b)

-

. Nombre de Ia Gerencia, Oficina o Administracion de Obra cuya
documentacién va a transferirse.

. Datos de remision.

3. Indicar el cédigo de identificacion de |g Gerencia, Oficina o Administracion
| de Obra remitente: afio del envio y el nimero secuencial segun la primera
remision de documentos efectuada por la unidad organica al archivo.

4, Sefalar sucintamente las series documentales y sus fechas extremas.

5| Anotar el numero total de los documentos a transferirse.

Fecha, nombres, apellidos, firma y selio del jefe de la oficina remitente y
receptor.

(L%

m—

Inventario-Registro.

1./ NUmero de orden correlativo de las unidades de archivo a transferirse.

.| Describir detalladamente el contenido de cada unidad de archivo, segun la
serie que lo conforman.

Indicar las fechas extremas de cada una de las series documentales.

: i Se indicara el numero de caja donde se encuentran las series
| documentales.

Anotar las aclaraciones que sean necesarias para la mejor compresion de
la documentacién transferida.
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1.2,

1.3.

DIRECTIVA N° U L .2018/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG
“PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINIS TRACION, CUSTODIAY
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PROCEDIMIENTOS N° 03: SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS. 3 JUL 20M
{ 3

. Concepto:
La seleccion es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y
evaluar todas las series documentales de la instituciéon, para determinar sus
periodos de retencion, en base a los cuales se formulara el Programa de Control
de Documentos, el cual es un instrumento que contiene los plazos de retencion

para la transferencia y/o eliminacién de todas las series documentales de la
Institucion. :

Finallidad:

- Garantizar la conservacién de los documentos de valor permanente.

- Garantizar la eliminacion de los documentos innecesarios en los diferentes
nivefles de archivo.

- Programear la eliminacién de documentos de acuerdo a su ciclo vital.

- Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacio fisico y los

equiipos disponibles.

Reqdisitos:

- Acta del Comité Evaluador de Documentos.
- Programa de Control de Documentos.

- Tabla de Retenciéon de Documentos.

a) Comité de Seleccion y Evaluacion de Documentos (CSED)
C%Jnformado por funcionarios nombrados por la Gerencia General Regional,
cuya funcion es evaluar los fondos documentales del Gobierno Regional, a fin
de que en su oportunidad se realicen los procedimientos establecidos de
trénsferencia o eliminacion, conforme a los procedimientos dispuestos en las
directivas N° 004-86/AGN-DGAI, N°005-86-AGN-DGAI y N° 001-2018-
AGN/DNDAAI.
El Comité estara integrado por:
- El encargado del Archivo Central, quien actuara como secretario.
- EI Jefe de la Oficina de Asesoria Legal o su representante.

- El Jefe de la Oficina de Patrimonio o su representante.

b) Programa de Control de Documentos (PCD).
E| programa de control de documentos (PCD), es un documento de gestion
archivistica que establece las series documentales que produce o recibe la
Institucién como resultado de sus actividades, precisando el nimero de anos
q!ue deben conservarse y los periodos de retencion en cada nivel de archivo
hasta su transferencia al archivo del Gobierno Regional o a su eliminacion,
segun indicaciones de la Resolucién del Archivo General de la Nacion
autorizando ’yﬂgliminacién.

| ZANONA7,
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El PCD estara conformado por:

- Inventario de las Series Documentales.

- La tabla General de Retenciones de Documentos.

- El Indice Alfabético de las Series Documentales.

c) Inventarlo de las Series Documentales.
El inventario serd utilizado para describir las series documentales que

conservan una unidad organica y sirve para establecer los periodos de
retencion de las mismas.

d) La T|abla General de Retencién de Documentos.
La tabla general de Retenciones de Documentos sera utilizada para registrar
esquematicamente los asuntos principales y los titulos de las series
documentales que les integran, asi como, sus correspondientes periodos de
retelvcién. (Ver Anexo: Formato N° 03 y 04).

e) El indice Alfabético del Programa de Control de Documentos.
Sera utilizado para anotar en orden alfabético los nombres de las series
documentales, el asunto principal y el codigo respectivo. (Ver Anexo: Formato’
N° 05).

Elimin‘ cion de Documentos:

Concetto:

La " eliminacion de documenios son unes procedimientos: archivisticos que

consisten en la destruccién de los documentos autorizados expresamente por el
Archivo General de la Nacion.

- Requisitos:

- Acta del Comité evaluador de Decumentos.

- Tabla General de Retencién de Documentos.

- Inventario y Muestras de documentos a eliminar.
- Documentacién organizada e inventariada.

Etapas del_PLchdi,m,ienta:
El encargado del Archivo Central, formulara el cronograma anual de eliminacion
de documentos, en caso ya exista documentacion a eliminarse.

. Al vencimiento de los periodos de retencién de las series documentos
establecidos en el “Programa de Control de Documentos”, se identificara v
ara la dogcumentacion a eliminar.
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- Se elaborara el inventario general de documentos a eliminarse (Ver Anexo:
Formato N° 06 y 07), y se extraera las muestras de cada serie.

- El Comité de Seleccion y Evaluacién de Documentos de Gobierno Regional, en
sesion, emitira opinién favorable o desfavorable sobre la procedencia de
eliminacién de las series inventariadas, haciendo constar en actas su decision.

- La Gerencia General Regional, solicitara al Archivo General de la Nacién la
autorizacion para la eliminacion, acompanando el inventario de eliminacion
documental, la resolucién de designacion del Comité de Seleccion y Evaluacion
de Documentos, el acta suscrita por este comité (Ver Anexo: Formato N° 08)
debjdamente legalizada notarialmente y las muestras documentales.

- El encargado del Archivo Central, facilitara la labor de verificacién y supervision
que|le corresponda ejecutar al funcionario designado por el Gobierno Regional
y alfuncionario del Archivo General de la Nacion.

-Una vez que el Archivo General de la Nacidn expida la Resolucién de
Eliminacion respectiva, se les hara entrega de la documentacién a eliminar,
firmandose el Acta de Entrega (original y copia), entre el encargado del archivo
central y el representante del Gobierno Regional designado para tal fin.

Diagrlamacic'm:
La secuencia del procedimiento se muestra en el Diagrama de Flujos.

Duracion:
El presente procedimiento es de duracion permanente.

. Formulario:

Se muestra en la Tabla de “Retencién de Documentos”, Indice Alfabético del
Programa de Control de Documentos, Inventario General de Documentos a
efiminérse, Acta del Comité de Seleccién y Evaluacién de Documentos (Ver
Anexo: Formatos N° 03, 04 y 05),

. Flujograma:

Se muestra en el inventario de transferencia de documentos. (Ver el Flujograma
03). |

A
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“PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CUSTODIA Y

CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”
FLUJOGRAMA N° 03:
ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL Y/O ARCHIVOS PERIFERICOS DEL GOB.REG.TUMBES
ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL Y/O ARCHIVOS PERIFERICOS DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES :
AREA "P"t"'sé;ﬁ:&”ﬁ? SRGHYD EOMITE EVALUABOR ARCHIVG EENTRAL ARCHIVO GENERAL DE LANACION
INICIQ
{dentificar Dac. Sagin pariodo
retencion establecida en la tabla
R de retencidn
v |_¢
FORMULAGION Y Ll
CRONOGRAMA \dentificacion Doc.
Con posibilidad de eliminar
Separacion de Doc.
posible
Redaccidn de
inveptario
Recepcion e inventario Doc. 2
imi Oficializa Proced. Extraccion de
A eliminar y muestras - —
Doc. a eliminar
= 222 Asigna supevisor
ll Verifica Doc. a
Solicita supervision al AGN eliminar
Cc;ﬁwl;nica archivo centFaI ; Lv S
resolucion > Expude. re‘soh{i:lon e
3 eliminacion
Ubicacion Doc. a Eliminar “
Elimina documentos previa
ll coofdinacion AGN
-
Entrega Doc. a j
eliminar
/T: )
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PROCEDIMIENTOS N° 04
CUSTODIA Y CONSERVACION DE BIENES BIBLIOGRAFICOS Y PATRIMONIO

DOCUMENTAL DEL GOB.REG.TUMBES

1.1. Concepto:

La custodia y conservacion de bienes bibliograficos y patrimonio documental es
un proceso archivistico que consiste en mantener la integridad del soporte y del
texto de los documentos de cada unidad organica a través de la implementacion
de medidas de preservacisn.

1.2. Objetivos:

- Asegurar la integridad fisica de los documentos.
- Garantizar la custodia y conservacion de los Bienes Bibliograficos y Patrimonio
Documental del Gobierno Regional.

1.3. Medidas de Preservacion:

Del Local:

- Preferir el uso de los locales construidos con material noble.

- Las | instalaciones eléctricas y las sanitarias deberan conservarse en perfecto
estado, contando con una supervision periédica.

- Se usara iluminacién (artificial), fluorescentes por tener mayor ambito de
iluminacion y se podra controlar poniendo protectores UV, los mismos gue son
ubicados entre estante a una distancia de 30 cm. aproximadamente del techo
paral evitar que darfie el fondo documental.

- La vpntilacic’)n ideal es |a artificial, se debers en lo posible, usar los ventiladores
de hélice que seran ubicados en las partes céntricas del Archivo.

- El mqubiiiario archivistico debe ser preferentemente de metal (estantes).

De Documentos:

- El éljlea destinada para el archivo debera en lo posible, ser construida con
material noble.

- La fumigacion del local debe efectuarse por lo menos una (01) vez por afio.

- Ventilacion natural o uso de ventilacién artificial.

- Evitar la incidencia de la luz natural 0 artificial sobre los documentos.

- No usar cintas adhesivas, ligas, clips de metal.

- Disponer de extintores de polvo quimico.

- Adop’ﬂiar medidas convenientes a fin de evitar Ia sustraccién de los documentos.

- Restringir el servicio de los documentos en deterioro.

1.4. Medidas de Seguridad:

- Adoptar las medidas de seguridad a fin de evitar la sustraccion indebida de los
documentos, como el ingreso de personas extrafias.
- Descon
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- No fumar, comer, beber en los archivos. £2000349
- Disponer de extintores de polvo seco con carga vigente, 1 3 JUL 2018
- No mantener en los archivos materiales inflamables. )

- Realizar un Plan de Prevencion de Siniestros.

1.5. Duracién:
El presente procedimiento es de duracion permanente.
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PROCEDIMIENTOS N° 05: SERVICIO ARCHIVISTICO

El servicio Archivistico es un proceso que consiste en poner a disposicién de los
usuarios la documentacién de cada unidad organica con fines de informacién.

1.2. Finalidad:

- Fagilitar al usuario el servicio de informacion, regular su acceso, garantizar el
uso adecuado de los bienes bibliograficos y patrimonio documental, asi como,
dar fe del documento que se otorga.

- Orientar las acciones del servicio de consulta, préstamo y expedicién de copias
de documentos al usuario en forma eficiente y oportuna.

(
(
(
( 1.1. Concepto:
(
(
(
(

o

-

1.3. Base Legal:

- Deireto Legislativo N° 120, Ley Organica del Archivo General de la Nacion.
- Ley N° 27444, |ey del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias.
N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

reto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de Ia Ley de Transparencia y
€s0 a la Informacion Publica.

(
(
(
(
(

isitos:

ra consulta:

ara los usuarios internos, documentos de identidad (fotochek) que acredite
er servidor de la institucion.,

ara los usuarios externos, documento de identidad y verificacion del
ncargado del archivo del Gobierno Regional.

ara consulta del material del archivo dentro del ambiente de la sala de
lectura del Archivo Central del Gobierno Regional, solo con la autorizacién
del encargado del archivo.

b) Para Préstamo:

- Estas podran efectuarse mediante formato de préstamo disefiados para tal
fin.

- Plazo de préstamo de 08 dias habiles, sin embargo; de acuerdo a la
naturaleza del requerimiento, el plazo podra ser ampliado previo
requerimiento del solicitante.

( c) Paqa expedicién de copias:
- Autorizacién por escrito del jefe del archivo.

y——
————
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1.5. Etapas del Procedimiento:
Consulta:
- La oficina solicitante podra tener acceso a la documentacién requerida,

1.6.

1.7

prese
Gobi

2ntando el formato de préstamo al encargado del archivo central del
erno Regional.

- El personal del archivo ubicard la documentacién solicitada y entregara la
informacion al usuario previa identificacién de este.
- El ar¢hivero solicitara al usuario firmar el registro de consulta.

Préstamo de Material del Archivo:

- Los

usuarios solicitaran el préstamo de material del archivo, mediante el

formato de préstamo “solicitud de servicios archivisticos” (Ver Anexo: Formato
N° 09) autorizado por el jefe de cada unidad organica, dirigido al responsable
del archivo central del Gobierno Regional.

- EI responsable del archivo central, recepcionara la solicitud indicando el

documento que requiere.

- El pelrsona! ubica y entrega al usuario segun corresponda la documentacion
solicitada. '

- El orii.i‘nal del formato quedara en el archivo y la copia en poder del usuario.

- El tie

po de permanencia del material del archivo solicitado por los diferentes

usuarjos no debera exceder de los ocho (08) dias hébiles; en caso que los
solicitantes requieran contar con material del archivo por un periodo mayor al

estab

ecido, debera formular el requerimiento respectivo al responsable del

Archivo Central del Gobierno Regional.

- Al ve

ncimiento del plazo de préstamo, el usuario devolverd el material del

archivéo al Archivo Central y/o archivos, en las mismas condiciones que salié del
archivo. El personal del archivo verificard& su conservacién: si notara

irregu

aridades, estas deben comunicarse inmediatamente al personal del

Archivo que verificara su conservacién, comunicado inmediatamente al

respo

nsable del archivo central segun corresponda.

- El usuario después de devolver el material del archivo, debe verificar que en su

copia |del formato “préstamo de Material del Archivo”, se anota la palabra
“DEVUELTO”.

- El personal del Archivo, colocara el material del archivo prestado, en su lugar
establecido.

Expedicion de Copias.

- El us
forma

uario solicitara el servicio de “expedicién de copias”, presentando el
to solicitud de servicios archivisticos", (Ver Anexo: Formato N°09), al

encargado del archivo del Gobierno Regional.
- El archivero recepcionara, la solicitud de expedicién de copias autorizada por el
respectivo jefe inmediato que pide la copia.

- El persopal ubica el material del archivo requerido.

y
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vidamente se procedera a sacar las copias respectivas y/o su certificacion y
ega.

suario dejara constancia del servicio requerido.

1.8. Del Personal:

-Elp
08
03

-Elp

de |
que

ersonal del archivo central brindara este servicio en el siguiente horario:

00 a.m. a13:00 p.m.

00 p.m. a 17:00 p.m.

ersonal del archivo debera orientar a los usuarios, sobre el adecuado uso
0s auxiliares descriptivos, informando acerca del contenido, los servicios
ofrece el archivo y la manera de solicitarlos.

- Cautelar la integridad de la documentacién.

- Exig
cont
- Instri

r a los usuarios respeto y cuidado del material del archivo en caso
rario estara facultando a suspender el servicio.

uiré a los usuarios para que no efectien anotaciones, escriban sobre los

documentos y no humedezcan las paginas, se exigira el cumplimiento estricto

dee

stas prohibiciones, bajo responsabilidad.

1.9. Duracioén:

El pre

sente procedimiento es de duraciéon permanente.

1.10. Formt\nlario:

Se muestra en “Solicitud de servicio Archivistico” y “Préstamo de Documentos”

(Ver Anexo: Formatos N° 09 y 10).

1.11. Flujograma:

Se muestra en el inventario de transferencia de documentos (Ver el Flujograma

04).
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FLUJOGRAMA N° 04

ATENCION DE SERVICIO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVOCENTRAL Y/O ARCHIVOS PERIFERICOS DEL GOB.REG.TUMBES

ATENCION DE SERVICIO DE DOCUMENTOS DEL ARCH IVO CENT

RAL Y/O ARCHIVOS PERIFERICOS DEL GOB.REG.TUMBES

USUARIO

ARCHIVO CENTRAL Y/O ARCHIVO PERIFERICOS

s del Gobiemo Regional Tumbes

Adencion de sewvicio de dosumentos del archivo cenral y/o archivos periférico

( INICIO

Elabora requerimiento
mediante 1 memorando y/o
formula solicitud de
servicios archivisticos

X

Recepcion: 1 memorando y/o
solicitud de servicios archivisticos

Ubicacion de documentos

l
I

- PREPARA ENTREGA
> Existe
h 4
Especifica la doc. Solicitada en &
formato “préstamo de
documentos”
h
Registra préstama
Entrega de documentos J ke il

Recepciones de documentos

Verificacion del estado

N Genrni”

| _‘1 r—t
Fimma y sello al formato préstamo de
bR I Conforme Registra documentos
Analisis, efc.
Distribucion de la Doc. A su
I riginal
Devuelve Lgar angin
Documentos .
Completar
3\
W, & \\ ]
&'P i
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CONSERV/

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

FORMATO N° 01:

ACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

e T e R L e e

. INFORMACION GENERAL
1.1 Gerencia, Oficina o Administracion de QObra:

1.2 Sec
1.3 Res

etaria/Administrador de obra
ponsable de Gerencia, Oficina o Administracion de Obra ;

1.4 Datos de Remision :
1.4.1 Codigo
1.4.2 Afo
1.4.3 Remision N° :

1]

Ty
ioR

et

Il. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE
21
2.2
2.3
lll. DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE:
sl e s e Documentos Transferidos.
. LUGARY FECHA V. LUGARY FECHA
Tumbes, Tumbes,

erente y/o Jefe de la Oficina
(Remitente)

Responsable del Archivo
(Receptor)

L6
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( FORMATO N° 02 . 1 3 JuL 2018

INVENTARIO REGISTRO

L L

.- POV PSR e et

HASE s e et et
1.N°Ord | 2. Descripcién de Documentos tremee | 4.Ubicacién | 5.Observacion

TR
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< ‘\ %.
3
3 E
%g Es
2 5/
o
o
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o
&
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. 3000349
Elinventario consta de dos partes:

. 4 3 JUL 2018
a) Inventario de transferencia de documentos (Ver Anexo: Formato N° 01). 13 UL
b) Inventario - Registro (Ver Anexo: Formato Ne 02)

CARACTERISTICAS

Material Papel Bond 80 grsy 1 CD,
Medidas Tamafio A-4.

INSTRUCCIONES

a) Inventario de Transferencia de Documentos.
1. | Nombre de la Gerencia, Oficina o Administracion de Obra.

2. | Responsable de Ia secretaria de la Gerencia, Oficina o Administracién de Obra
(remitente; aio del envio y el nimerog secuencial segln la primera remision de
documentos efectuada por la unidad organica al archivo.

3,

Sefalar sucintamente las series documentales y sus fechas extremas.
4. |Anotar el nimero total de los documentos a transferirse.

5. |Fecha, nombre, apeliidos, firma y sello del jefe de la oficina remitente.

b) Inventario - Registro.

NUmero de orden correlativo de las unidades de archivamiento a transferirse.
Describir detalladamente el contenido de cada unidad de archivami
serie que lo conforman.

3. Indicar las fechas extremas de cada una de las series documentales.
Se indicara el nimero de caja donde se encuentran las series documentales.

Anotar las aclaraciones que sean necesarias para la mejor compresion de la
qliocumentacién transferida.

ento, segun la

/4
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PROCEDIMIENTOS N° 03: SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

e N e el el el alalalalalalea

FORMATO N° 03
TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS.

Pag......cceen.

EXCIRAN. osmnwonnblsatnmromsssss i s vl s e e S A S e R i

COOITE s e e e i o A e A s S el b s st st i i
BREVE | E RETENCION OFICINA QUE

. V | PERIODO DE RE C

CODIGO | TITULO DE LA DESCRIPCION | YALOR CONSERVA EL
2 |AERIE NETAGERE | DEMAS MISMO TIPO
SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL | SERIES AS AC P.P TOTAL DOCUMENTAL
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CARACTERISTICAS
Material - Papel Bond 80 grs, 1 CD
Cantidad : 2 originales, 2 copias.

Medidas : TamanoA-4
INSTRUCCIONES

Informacién General.
1.1 Anotar el nombre de la Gerencia, Oficina 0 dependencia remitente.
1.2 Anotar el nivel de archivo (archivo Secretarial).

1.2.1 Anotar el nivel del archivo.

1.2.2  Anotar el afio.

1.2.3 Anotar I-20....

Descripcion general de series documentales:
Anotar todas las series documentales generales por la Gerencia, Oficina o dependencia.
(Ejm. Contabilidad - Balance de Comprobacion).

Lugar y fecha:

Anotar en la parte inferior izquierda el lugar, la fecha, y el nombre del jefe de la
Gerencia, Oficina o dependencia remitente.

Anotar en la parte inferior derecha el lugar, la fecha y firma del responsable del Archivo
(Receptor).

Cada Gerencia y/u Oficina debera presentar el presente documento firmado y con su
respectivo sello.

\J

e

W

“-.'Li'dm;”

-,




iy

o

F™N ™ ™ N N N N N

e ; el el el el el el ol ot el el e e et el el e

' a fiel del Grigind)”
| GOBIERNO REGIONAL TUC%“ 1181 et b 4 i 9
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICI AMI : O O 3 4

- AR TR el i o]

DIRECTIVA N°U [U -2018/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CUSTODIA Y
CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

FORMATO NP 04

GERENCIA Y/U OFICINA:
Anotar el nombre de la gerencia y/u oficina.

CODIGO:
Anotar el codigo de la Gerencia y/u oficina.

CODIGO DE LA SERIE:
La Oficina de Archivo Central, sera la encargada de codificar cada serie documental.

TITULO DE LA SERIE:

Anotar el nombre especifico de cada serie documental que se va analizar, (Ejm. Contabilidad - Balance
de Comprobagion),

BREVE DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL:
Describir brevemente la funcion que cumple cada serie documental en la Institucion.

VALOR DE LI} SERIE DOCUMENTAL:

Anotar con la Irtra T si es valor Temporal, o con la letra P si es Permanente,

PERIODO DE RETENCION:
Anotar los peripdos de retencion en cada uno de los niveles de archivo:

- A.G. (Archivo de Gestion y/ o Secretarial o Archivo de Administracién de Obra);
En este nivel de archivo, tendra un maximo de duracion de 2 afios.

- A.C. (Archivo Central.):
En este nivel de archivo, tendra un méximo de duracion de 25 afios.

- P.P (F*;Iazo Precaucional):
Tendra un maximo de duracion de 2 afios.

TOTAL:
Anotar el nimero total de afios de retencion.

Gerencia y/u Oficina que conserva el mismo tipo documental;

Anotar todas Gerencia y/u Oficinas que recepcionan por diversos motivos, las series documentales
generadas por las unidades organicas que las conforman,
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“BROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CUSTODIA Y
CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

FORMATO 05

INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS.

B e T

1.- TITULO DE LA SERIE 2.- ASUNTO PRINCIPAL DOCUMENTAL 3.- cODIGO
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EcTiva NeUJ |UJ

“PROCEDIMIENTOS PARA LA CRGANIZACION, ADMINISTRACION, CUSTODIA Y
CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

CARACTERISTICAS
Material - :Papelbond 8Q.grs.
Cantidad : Original y 2 copias.
Medidas : Tamafio A-4.
INSTRUCCIONES

1. Anotar el titulo de Jas series documentales en ofden alfabético..
2. Indicar el asunto principal de la serie documental.
3. Anotar el codigo de la serie documental. Ejemplo:

Acta de emision de bonos Contabilidad Cont. /02
. Auxiliar Standars Contabilidad Cont. /04

Comprobante de Pago Contabilidad Cont. /03

Catalogo de Bienes Logistica Log. /07.

Las paginas deberan numerarse consecutivamente, iniciandose con el numero “uno” que sera seguido de
la proposicion "de" y nimero total de paginas de las Tablas General.-

ON.
Archivo Central.
egunda Copia, al Archivo Regional de Tumbes y/o Archivo General de la Nacion

of
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DIRECTIVA NEj |6 -2018/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG

“PROCEDIMIENTOS. PARA LA ORGAMZAC!@N, ADMNISTRACION, CUSTODIA Y
CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

Ir-\ ~ N N

FORMATO 06

INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

INFORMACION GENERAL
Institucion Regional 6. Autorizacion de Eliminacion de Documentos.
Unidad Orgénica

Encargado del archivo central
Direccion
Teléfono

7. Descripcion General de Documentos a Eliminarse:

8. Nimero de documentos a Eliminarse:

Gerencia General Regional

e

08
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“PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADNINISTRACICON, CUSTODIA Y.
CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

FORMATQ N° 07
i INVENTARIO — REGISTRO
10. Ndmero 11. Descripcién de las 12. Fechas 13. Observaciones

Orde series Documentales Extremas

A,

g

e
ATt Sy

07




L ant P Y P ’

b

GOBIERNO REGIOIGQE:O mi dEl O nglh t

zNCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUES

ND!CiONAMIENTO TERRITO

2018
00348

‘—\Aﬁr\f—\z—xf\f\ﬁﬁf\f\/\z—\ﬁ-ﬂ\ﬁﬁl

Toda elimin
Documentos a Eliminarse” en original y dos copias.

El Inventarig

a

ACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”
cion de documentos se solicitard utilizando el formulario “Inventario General de
consta dedos partes:

1. Informacion general (Formato N° 06),

2. Inventario - Registro (Formato N° 07).

CARACTERISTICAS

Material : Papel bond 60 grs. (original v dos copias).

Med:

INF(
1-2

idas : TamarfioA-4.

INSTRUCCIONES

ORMACION GENERAL (1-9).

Nombres de la Institucion Regional y la Unidad Organica cuya documentacion va a la
gliminacion.

Nombre y apellidos del encargado del archivo central.

Direccion y teléfono del Archivo Central y/o de los archivos periféricos.

Dejar en blanco para ser usado por el Archivo Regional de Tumbes y/o Archivo General de
la Nacion.

Sefialar sucintamente las series documentales y sus fechas extremas.

Anotar el nimero total en metros lineales de los documentos a eliminarse.

Fecha y firma de la Gerencia General.

N

NTARIQ-REGISTRO (11-13).

10 Indicar el nimero correlativo de las unidades de conservacion a eliminarse.

1

efialar detalladamente la serie documental que conforman cada unidad de archivamiento.

12 Indicar la fecha més antigua y la mas reciente de cada una de las series a eliminarse.
13 Anotar la informacién complementaria que sea necesaria para mejor compresion de 1a
. dogumentacion innecesaria.
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“PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINIS TRACION, CUSTODIA Y
CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

FORMATO N° 08

ACTA DEL COMITE DE SELECCION Y EVALUACION DE MATERIAL DEL ARCHIVO

En la ciudad de Tumbes, siendo las ... horas del dia ...... del afo .......... , en las instalaciones del

Gobiemo Regional Tumbes en 12 OfiCiNG G........ovvc.eeeveeeee e oo oo Distrito, Provincia
y Departamento de Tumbes, se reunié el Comité de Seleccién y Evaluacién de Documentos designado
mediante resplucion N° ........ ........... de fecha .............. de ..o, del 2018 con la asistencia del Jefe
de la Oficina Regional de Asesoria Juridica o su representante sefior.

.................................................. Presidente del comité, representante de la Oficina de Patrimonio o su

FEPIBSETIENTE BBOT .....ovsmsusessssimdididi mn bt i e Bt s et y el representante del
ArChivo Central SEAOT .........oovvvvverevecsieeeeees e serress s eeees s, quien actia como Secretario de la
Comisién.

El presidente del comité evaluador de material del archivo sometié a evaluacion el material seleccionado

debidamente suscrito y acordaron proceder de conformidad con las normas de archivo remitiendo el

expediente y solicitando la autorizacién del Archivo Regional de Tumbes ylo Archivo General de la Nacion

ra la eliminacién del material de archivo en mencién por resultar innecesarios para esta Institucion
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( DIRECTIVA N"U U -2018/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG
( “PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CUSTODIA Y
( CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”
(
C PROCEDIMIENTOS N° 05: SERVICIO ARCHIVISTICO
C
( FORMATO N° 09
{ ARCHIVO CENTRAL
(
( SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS
( e R T ST R
( 1. Dependencia SOCIANEE: ........c.crvviiriiiis i i
9 B ONCITIE M2 s cinsmsionmesmsemn s s s s S A R 5 W PSS Fa % i
3. Consulta( ) préstamo ( ). Expedicion de copias ( ).
B OBJEUNO: 1.oevinnnmenesnossioresorsbussi cho pisrsiet st piess s srahsdpansasasussgamanen g usn s sns s ssssass
5. Re1aCI on del material de archivo requendo .........................................................
Item ' Descripcion del Material del Archivo Fecha Observaciones
6. Plazo [E PrBSIAMO: ... veeeseewercsisbivin isvimsss sies sibsasiiniisns s vususen ssnanssssmsoussssss dias.
7 P OCHE A TR SO . ooe . r s e R 5 B £ Lk P a0 530 AT S0
8. I\Iomb;e O LS I s i vt Fuis s v AR s s et sgm v v s AR
|
FIRMA Y SELLO OFICINA
soucmixNTE
;
, ARCHIVO CENTRAL
2\ SOLICITUD D% SERVICIO:
{ RECEPCION: | FECHA ENTREGA: FECHA
HORA HORA
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OCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CUSTODIA Y

CONSERVACION DEL ACERVQO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

INSTRUCCIONES

La solicitud de servicios archivisticos se realizara de la forma siguiente:

PARA PRESTAMO: mediante un formulario de préstamo.

PARA CONSULTA Y EXPEDICION DE COPIAS: Solo serd necesario presentar documento de

identificacion,

En caso d'F préstamo, se deberéan llenar de la manera siguiente:

Sefialar el nombre de la unidad organica solicitante.

Sefialar el nimero de la solicitud.

pu

Margar con una x el tipo de servicio que se requiere.

indicar el objetivo principal del requerimiento.
Detallar la relacion de los documentos requeridos, teniendo en cuenta las informaciones siguientes:

o B Sa B b

tem: sefialar la correlacién numérica de los documentos solicitados (1, 2, 3, ... ).

a
escripcion documental: indicar especificamente el documento requerido.

=2

echa; Indicar las fechas que comprende dicho documento.

«Q

)
)
)
)

o W o B o |

d) Observaciones: Anotar Informacién complementaria que sea necesaria para una mejor

identificacion del documento.

6. En caso de requerir el documento en calidad de préstamo, debera anotar el tiempo que lo necesitan
paraésu anélisis, no debiendo exceder los 15 dias habiles.

& Anot%ar la fecha de requerimiento del documento.

8. Anotiar el nombre de la persona que esta solicitando dichos documentos.

8 Firm? y sello el jefe de la unidad orgénica dando autorizacién a dicha solicitud.

ARCHIVO CENTRAL:

|
Anotara las fechas y la hora exacta de la recepcion de dicha solicitud

|
Anotara la fecha y la hora exacta de la entrega de documentos

o~~~
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ECTIVA N U |1 ] -2018/GOB.REG. TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG

EDIMIENTOS RPARA LA ORGANIZACION, ADMINIST. RACION, CUSTODIA Y
CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

FORMATO N° 10

ARCHIVO CENTRAL

PRESTAMO DE MATERIAL DE ARCHIVO
Solicitud N°
Seccion:
Objetivo:

Referencia:
Plazo de préstamo:

Relacion de documentos en calidad de préstamo:

. Unidad de Descripcién de Fechas ; X
ftem conservacion Material Extremas Observacion Datos archivo
FECHA: ] HORA:

Nombre del usuario:
Cargo:

Firma y sello del Jefe Firma y sello del encargado
\ de la Oficina Solicitante del Archivo Central
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DIRE( -2018/GOB.REG.TUMBES-GGR-G RPPAT-SGDI-SG

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CUSTCDIA Y
CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

INSTRUCCIONES

-Solicitud N°:
El nimero de la solicitud de cada Gerencia y/u Oficina que requiera el préstamo de documentos ser4 el
Registro del Documento establecido por el SISGEDO.

Seccion ylo sub seccion:

Sefalar el nombre de la Gerencia y/u Oficina que esté solicitando el documento.
Qbjetivo:
Seftalar el objetivo principal de dicho préstamo documental.

Referencia:
Colocar el documento con que fue solicitado el préstamo documental

Plazg de Préstamo:
Seflalar el plazo de préstamo del documento solicitado, no excediendo los 08 dias hébiles.

Item: Sefialar la correlacion numérica de las unidades de archivamiento.
|

Unidad de ConsT'rvacién:

o\ Sefialar el tipo de soporte deldocumento, (ejm. anillado, file, libra, efe.)..

|
pescripcion Documental:
eﬁalar detalladarinente los documentos que se estan dando en calidad de préstamo.

el
g

Il

7 Fechas Extremas:

Indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de cada una de los documentales.
o

Observaciones: |

Anotar informacic‘)ﬂ| complementaria que sea necesaria para una mejor identificacion del documento.
|

Fechay Hora: |
Sefalar la fecha y Ila hora exacta en que fue recepcionado el documento requerido.

|
\ Nombre del Usuario
Seflalar.el n.ombreT apelligo de la persona que recepciona el documento.

Firmay Sello del Jefe de la Oficina Solicitante: .
Firmaré y sellara el jefe de la oficina solicitante, previa verificacion de la documentacién prestada.

tﬁrc\‘
QRES, 2
8 0“?"'7;"?, N

i

ncargado del Archivo Central.
el momento en que se envia la documentacién.

ol



