RESOLUCION DIRECTORAL EJECUTIVA
N° 297 -2014-MINAGRIDVDIAR-AGRO RURAL-DE

Lima, 02 07T, 2014
VISTOS:

El Memorandum N° 1137-2014-MINAGRI-AGRO RURAL/OPLAN-UPPM, el Memorandum
N° 1192-2014-MINAGRI-AGRO RURAL/OPLAN-UPPM, el Memorandum N° 460-2014-
MINAGRI-DVM-DIAR-AGRO RURAL-OAJ, el Memorandum N° 1385-2014-MINAGRI-AGRO
RURAL/OPLAN-UPPM; y la Nota Informativa N° 234-2014-MINAGRI-DVDIAR-AGRO
RURAL-OAJ, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos, con la
finalidad de integrar estructural, nomativa y funcionalmente los Archivos de las entidades
publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas,
técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la Defensa, Conservacion,
Organizacién y Servicio del Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, mediante el Decreto Ley N° 19414, se regula la defensa, conservacién e
incremento del Patrimonio Documental de la Nacion; en ese sentido, AGRO RURAL, al ser
na Unidad Ejecutora adscrita al Vice Ministerio de Desarrollo e Infraestructura Agraria y
iego del Ministerio de Agricultura y Riego, forma parte del Sistema Nacional de Archivos y
en consecuencia el tratamiento documental esta sujeto a la normativa vigente en materia
archivistica que emite el Archivo General de la Nacién — AGN;

Que, mediante Resolucién Directoral Ejecutiva N° 169-2014-MINAGRI-DVM-DIAR-
AGRO RURAL-DE, se aprobé el “Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos del Programa Productivo Agrario Rural — AGRO RURAL”, correspondiente al
ejercicio fiscal 2014, en el que se considera dentro de las actividades formular y aprobar los
procedimientos archivisticos para el Sistema de Archivos Institucional;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 160-2004-AGN/J, se aprobo el Manual de
~._ Procedimientos Archivisticos para aplicacién de los érganos conformantes del Sistema
.- * >\ Nacional de Archivos, siendo necesario establecer el Sistema de Archivo Institucional de
AGRO RURAL, a través de una Directiva General que regule e integre técnica, normativa y
funcionalmente a los diferentes niveles de archivo de las Unidades Organicas, garantizando

& el cormrecto tratamiento, conservacion y utilizacion del Patrimonio Documental de AGRO
RURAL,;




Que, mediante Nota Informativa N° 234-2014-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-OAJ
la Oficina de Asesoria Juridica concluye que procede la aprobacion de la Directiva General
que establece Normas y Procedimientos del Sistema de Archivos Institucional del Programa
de Desarrollo Productive Agrario Rural — AGRO RURAL; y que encuadra dentro de su
finalidad, conforme lo establece la Ley N° 19414 Ley de Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacidn;

Por lo que, estando a las consideraciones antes expuesias y, en uso de [as

=/ facultades contenidas en la Resolucion Ministerial N° 1120-2008-AG, que aprueba el Manual
o -5 de Operaciones del Programa de Desarrollo Productive Agrario Rural -~ AGRO RURAL del
QLD Ministerio de Agricultura y Riego, contando con las visaciones de las Oficinas de Asesoria
Juridica, Administracion y Planificacion; y la Unidad de Logistica y Patrimonio;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva General que establece Normas y Procedimientos del
Sistema de Archivos Institucional del Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural —
AGRO RURAL, con trece (13) Articulos, dos (2) Disposiciones Complementarias y una (1)
Disposicion Final, ademas de siete (07) Flujogramas, y veintitin (21) Anexos, que forman
parte integrante de la Directiva mencionada.

@25573‘52\ Articulo 2.- DISPONER que la Oficina de Administraciéon remita la presente resolucion a
e Kb -{odas las unidades organicas de la sede central, direcciones zonales y agencias zonales del
& ‘Programa de Desarrollo Productivo Agraria Rural - AGRO RURAL.

S-'v.‘ll

s P i Artlculo 3.- DISPONER la publicacion de la presente resolucidén en el portal elecirénico del
2B Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rurai - AGRO RURAL (www.agrorural.gob.pe).

Registrese, comuniguese y cimplase

ROLLO PR
- AGRO RL?F?&CTNO

-----------------
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“QUE ESTABLECE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE ARCHIVOS
INSTITUCIONAL DEL PROGRAMA DE DESARROLLO PRODUCTIVO AGRARIO
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C Ing. Alvaro Quifie Napuri

7 ‘ Director Ejecutivo

- AGRO RURAL

.

. Lic. César Eduardo Poggi Ponce

¢ Jefe de la Oficina de Administracién

C Lic. Hugo Vilela Consuelo

- Jefe de la Unidad de Logistica y Patrimonio
¢

{

(

4

L. Elaboracion de 1a Directiva General:

\-!'RAL . Jennifer Changana Geonzales - Especialista en Archivistica y Gestién Documental
£ oq"

' (< poyo técnico:

Edwin Puma Ormefio - Técnico Profesional de Archives
Oscar Ponce L.eén - Responsable del Archivo Central
i Gulnara Montatvo Guevara ~ Equipo Técnico del Archivo Central

¢ José Angel Vargas Machuca ~ Equipo Técnico del Archivo Central
e Fermin Giiberte Diaz L.eon — Equipo Técnico del Archivo Central
{ Michael Jonathan Luciano Solis — Equipo Técnico del Archivo Central
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PRESENTACION

El 13 de marzo de 2008, mediante el Decreto Legislativo N° 997 (Segunda Disposicion
Complementaria Final), se crea el Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural, en
adelante AGRO RURAL, constituyéndose como Unidad Ejecutora adscrita al
Viceministerio de Agricultura, con finalidad de promover el desarrollo agrario rural, a
través del financiamiento de proyectos de inversion publica en zonas rurales de menor

grado de desarrollo econdmico.

Dicha Entidad nace como consecuencia de la fusidn y sinergia de OPD's y Programas
activos del Ministerio de Agricultura y Riego — MINAGRI, tales como PRONAMACHCS,
PROABONOS, PROSAAMER, MARENASS, ALIADOS, CORREDOR PUNO CUZCO,
PROYECTO SIERRA NORTE y PROYECTO SIERRA SUR.

Al respecto, AGRO RURAL para cumplir con los objetivos funcionales establecidos,
disefia y norma los procesos organizacionales necesarios en el ambito de su gestion
institucional, asignando como recurso las unidades organicas que se agrupan y
jerarquizan de acuerdo a sus funciones generales y especificas; determinando sus
relaciones y responsabilidades por medio de sus documentos técnicos normativos que
formalizan su organizacién. Esta funcién institucional se refleja en la produccion de
documentos publicos, siendo estos definidos por el Reglamento de la Ley N° 25323 - "Ley
del Sistema Nacional de Archivos”, como aquellos documentos emitidos por las entidades
publicas en cumplimiento de sus funciones y que otorgan derechos y deberes a los
ciudadanos; debido a que se emiten a lo largo del tiempo, adquieren su caracter seriado y

se denominan Series Documentales.

Es decir, estos documentos generados por AGRO RURAL, de acuerdo a la Ley General
de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacion, son considerados dentro de los bienes

culturales muebles de propiedad del Estado, formando parte del Patrimonio Documental
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- de la Nacién y que ademas por motivos de su interés constituye parte del Patrimonio

¢ Nacional que el Estado esté obligado a proteger, asi como lo establece la Ley N° 19414 -
‘Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién®,

(

¢ en el cual se regula la defensa, conservacion e incremento del Patrimonio Documental. En

4 ese sentido, por ser una entidad con caracter publico forma parte del Sistema Nacional de

p

4 Archivos y en consecuencia el tratamiento documental estéd sujeto a la normativa vigente

4 en materia archivistica que emite el Archivo General de la Nacion — AGN.

¢

{ Actualmente, el tratamiento documental estd a cargo del Organo Administrador de

( Archivos, denominado Archivo Central el cual depende funcionalmente de la Unidad de

Logistica y Patrimonio y esta a su vez de la Oficina de Administracién, de acuerdo al

C g Yy Y

{; Manual Operativo aprobado en diciembre del 2008. Quien se encarga de dictar

. lineamientos internos a fin de asegurar la adecuada conservacién y custodia del acervo

(: documental, y de brindar servicios archivisticos de informacién a los usuarios internos y

{" externos. Estos lineamientos son medidos a través de diferentes instrumentos y/o

s herramientas que reflejan las actividades gque se realizan en materia archivistica, como

¢ parte de la funcién del Archivo Central. Lo que es supervisado por el Archivo General de

€ la Nacién — AGN, a fin de gue no se cometa infracciones por incumplimiento a la

{ normativa archivistica, que es regulado por el Reglamento de Sanciones Administrativas

(. por Infracciones en Contra del Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacion,

C aprobado por la Resolucién Jefatural N° 076-2008-AGN/J.

C

i Sobre el particular, el Sistema de Archivos Institucional de AGRO RURAL, en adelante el

? SAl, lo integra el Archivo Central, Archivos Periféricos y Archivos de Gestion, lo que

t{i permitira afianzar la politica archivistica en AGRC RURAL, enmarcéndose en la

\Q"i‘ normativa vigente en la materia. Dichos archivos deben estar a cargo de personal

< cualificado, preparado para las nuevas tendencias de la globalizacidén, en la que las

( herramientas de la Tecnologia de la Informacion y Comunicaciéon juegan un papel

{ importante.
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‘ Si bien existe marco normative emanado por el ente rector, Archivo General de la Nacidn,
- con el que se rige el trabajo archivistico, es necesario contar con una herramienta que
¢ plasme paso a paso los procedimientos que deben realizarse en los diferentes procesos
7 técnicos archivisticos, lo que redundara en beneficio de la funcion archivistica de la
{ entidad.

c

{ En relacién a los parrafos precedentes, la Oficina de Administracion, Unida de Logistica y
( Archivo Central de AGRO RURAL, a fin de evitar la pérdida, eliminacién y/o venta
indiscriminada de documentos, duplicidad de informaciéon (copias de copias),
Pe

i . - . ' . -] - -

;_ congestionamiento de las oficinas por el incremento del acervo documental, deficiencia en
} el desarrollo de los procesos técnicos archivisticos, etc. proponen el presente documento
H

como instrumento de Gestidén Archivistica, con el que se regula los procedimientos y/o
E‘ . . - -

- procesos que deben realizarse en los diferentes niveles de archivo de AGRO RURAL,
{: para optimizar la funcién archivistica de la entidad.
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CAPITULQ |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Objetivo

Establecer las normas y procedimientos del Sistema de Archivos Institucional en AGRO
RURAL, orientado a organizar, regular y supervisar la funcién archivistica que se realiza
en los diferentes niveles de archivo, desde su generacién hasta la etapa de eliminacion
y/o conservacién del acervo documentario del Programa de Desarrollo Productivo Agrario
Rural, en adelante AGRC RURAL.

Articulo 2°.- Finalidad

a) Establecer los niveles de archivo existentes en AGRO RURAL y gue conforman el
Sistema de Archivos Institucional.

b) Uniformizar el tratamiento del acervo documental, aplicando los procesos técnicos
archivisticos vigentes.

c) Normar y racionalizar fa produccién administrativa y eliminacion del acervo
documental que se custodia.

d) Proponer las medidas necesarias para la preservacién y conservacion del acervo

documental.

Normar los accesos y permisos a la documentaciéon que se custodia en el Archivo

Central, determinando las modalidades de uso.

Apoyar la gestién institucional en la toma de decisiones, a través de la informacion

contenida en los documentos.

Velar y supervisar la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos dentro del

Sistema de Archivos Institucional.

a) Constitucion Politica del Perd — Art. 21°.
b) Decreto Legislativo N° 997 (Segunda Disposicion Complementaria Final), que crea

el Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural.
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Manual Operativo de AGRO RURAL, aprobado en Diciembre dei 2008.

Ley N° 28296, "Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion" {22/07/04) y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 011-2008-ED (01/06/06).

Ley N° 27806, “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”
(03/08/02).

Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General” (11/04/01)

Ley N° 19414, “Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion” (16/05/72) y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremao N°® 022-75-ED (29/10/75).

Ley N° 25323, “Ley del Sistema Nacional de Archivos” (11/06/91) y su reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N¢ 008-92-JUS (26/06/92).

Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos (31/05/85).

Resolucién Jefatural N® 173-86-AGN/J, que aprueba las Normas para la
Formulacién del Programa de Control, Transferencia, Eliminacion y Conservacion
de Documentos (18/11/86):

Directiva N° 004/86-AGM-DGAI: “Normas para la Formulaciéon del Programa de
Control de Documentos para los Archivos Administrativos del Sector Publico
Nacional”.

Directiva N° 005/86AGN-DGAI: “Normas para |la transferencia de documentos en
los Archivos Administrativos del Sector Plblico Nacional”.

Directiva N° 006/86-AGN-DGAI: “Normas para la eliminacidn de documentos en
los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional™.

Resolucion Jefatural N° 159-97-AGN/J, que aprueba el Plan de Prevencion y
Recuperacion de Siniestros por Inundacién en Archivos (13/10/97).

Resolucién Jefatural N° 160-2004-AGN/J “Manual de Procedimientos Archivisticos
(20/05/04).

Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 003-2008-
AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacién y Aprobacion del Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la
Administracién Pablica” (12/09/08).
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( B N . .

- q) Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que aprueba el "Reglamento de
¢

p Aplicacion de Sanciones Administrativas por infracciones en contra del Patrimonio

‘o Documental Archivistico y Cultural de la Nacidn” (14/02/08) y su modificatoria
¢ “ aprobada por Resolucion Jefatural N° 523-2008-AGN/J (18/12/08).

( ) Resolucidn Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2008-
' AGN/DNDAAI “Foliacién de documentos archivisticos en los Archivos integrantes
g ; del Sistema Nacional de Archivos” (19/09/08)

: Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley de

e,
7
Bkl

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo

N® 072-2003-PCM.

ty Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que Aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil - Articulo 131° y 132°.

u) Resolucién Ejecutiva N° 169-2014-MINAGRI-DVM-DIAR-AGRO RURAL-DE , que

aprueba el Plan de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos, en el que

s

, se programa la elaboracion y aprobacién del Manual de Procedimientos del

0 Sistema de Archivos Institucional.

v) Resolucion Ministerial N° 0536-2002-AG, que aprueba la Directiva Sectorial

¢ “Normas para la formulacién, tramite, aprobacidn y actualizacién de Directivas”.

g w) Ley N° 30048, Ley que modifica al Decreto Legislativo 997, que aprueba la Ley de

{ Organizacion y Funcicnes del Ministerio de Agricultura.

' x) Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego - MINAGRI.

Articulo 4°.- Alcance

La presente Directiva General es de aplicacion para todas las Unidades Organicas de la

N N i
. o,

Sede Central y los Organos Desconcentrados en los ambitos de intervencion de AGRO
RURAL.
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{

s Articulo 5°.- Responsabilidad

( :

{ La Unidad de Logistica y Patrimonio de la Oficina de Administracion de AGRO RURAL,
( sera la encargada y responsable del cumplimiento de la presente directiva, y es de
¢ cumplimiento obligatorio para todas las Unidades Orgéanicas de la Sede Central y Organos
e Desconcentrados en los ambitos de intervencién de AGRO RURAL, incluyendo Agencias
4 Zonales.

¢

(-7 Articulo 6°.- Glosario de Términos

€

g 6.1 Acta: Documento formal que consigna la decisién de un cuerpo legislativo o una
{;. auforidad publica.

C

C 6.2 Acta de eliminacion: Documento que atestigua la eliminacion.

¢

{:‘ _ 6.3 Archivistica: Ciencia que estudia ia naturaleza de los archivos, los principios de su
(‘ conservacion, organizacion y los medios para su utilizacion.

p

Z; 6.4 Archivo General de la Nacion: Ente rector del Sistema Nacional de Archivos de
(‘_' caracter multisectorial, cuenta con autonomia técnica y administrativa, depende del
{f' Ministerio de Cultura.

¢ 6.5 Asunto: Contenido especifico de cada una de las unidades documentales
(.

(documentos, expedientes) de una serie, de caracteristicas homogéneas.

6.6 Base de datos: Registros de diversa informacién, de una misma estructura.

6.7 Caracteristicas de los documentos: Cualidades internas y externas de los
documentos. Las internas o de fondo estan constituidas por: la informacién, la entidad
productora, origines funcionales y contenido; y las externas o de forma son: la

cantidad, tipo, clase, formato y forma.
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6.8 Ciclo vital de los documentos: Etapas por las que pasa el documento de archivo

desde su produccion hasta su conservacion permanente o su eliminacion.

6.9 Codigo: Atributo literal y/o numérico que se da a un documento o agrupacion

documental.

6.10 Consulta: Servicio archivistico gque consiste en brindar al usuario informacidn

sobre los documentos que se conservan en el archivo.

6.11 Cuadro de clasificacion: Instrumento de consulta que refleja la organizacion del

fondo documental, secciones, series y sub-series.

6.12 Derecho a la informacion: Reconocimiento legal por el que se autoriza a acceder

a los registros y archivos que no estén legalmente sujetos a restricciones de consulta.

6.13 Documento: Es la informacién registrada en cualquier soporte, sea textual,
cartogréfico, audiovisual, automatizado, tactil u otros de semejante naturaleza que se
generan en los organismos y reparticiones del sector publico y privado, como

resultado de sus actividades.

6.14 Especialista en Archivistica y Gestion Documental: Profesional encargado de
la administracion, control, custodia y servicio del acervo documental enmarcado en la

normativa vigente en materia archivistica.

6.15 Estanterias: Mueble formado por elementos de apoyo vertical y horizontal que

sirven para albergar unidades de instalacién, pueden ser fijas o0 moviles.
6.16 Etapas: Avance parcial y total del desarrollo de una accion.

6.17 Expediente: Conjunto de documentos agrupados, sea por el productor para su
uso corriente, sea en el proceso de clasificacion de archivos, porque encierran un

mismo tema o asunto.
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6.18 Fondo: Conjunto de documentos producidos o recibidos por una entidad publica o

o privada en el desempefio de sus funciones.

6.19 Inventario: Instrumento gque describe todas las series documentales de cada
fondo o seccién de archivos, guardando la relacién con su origen y remitiendo la

localizacion, el numero de orden de las unidades de instalacién en el deposito.

6.20 Legislacidn archivistica: Conjunto de leyes, reglamentos y normas tecnicas que

C

- regulan la reunion, control, conservacién, proteccién juridica y organizacion de los
¢ archivos de un pais.

¢ 6.21 Ordenacién: Operacidon archivistica realizada dentro del proceso de organizacion,
que consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos de acuerdo
i :

¢ ‘ con las series naturales, cronolégicas y/o alfabéticas.

4 : o :

E;" 8.22 Ordenamiento alfabético: Consiste en el empleo de las letras del alfabeto para
f_;. ordenar los temas, nombres de personas, lugares, etc.

- 6.23 Ordenamiento cronoldgico: Consiste en el empleo del origen del documento en
f‘;_ el tiempo (dia, mes, afio).

‘.

8 6.24 Ordenamiento numérico: Consiste en utilizar los simbolos aravicos (numeros)
para dar orden a los documentos.

{

€ 8.25 Plazos de retencion: Tiempo que debe permanecer la documentacion en cada
L nivel de archivo.

6.26 Préstamos de documentos: Accion que implica la salida temporal de

documentos de un archivo con fines administrativos o de difusion cultural.

documentos de un mismo fondo, seccion o serie no deben de estar mezclados con

€ aquellos de otro fondo, seccidn o serie.
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6.28 Principio de orden original: Establece que no se debe alterar [a organizacion

dada al fondo por la unidad productora. Derivada del principio de procedencia.

6.29 Procedimiento: Secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en

forma légica permite cumplir con un objetivo predeterminado.
6.30 Rotular: Colocar una signatura que identifique la unidad de instalacion.

6.31 Series documentales: Conjunto de documentos pertenecientes a una seccion

que tienen caracteristicas comunes, el mismo asunto o el mismo tipo documental.

6.32 Signatura: Fijacion del cddige u otra forma de identificacién previamente

establecida de cada pieza documental.

6.33 Tabla de retenciéon de documentos: Documento de gestion archivistica que

establece los plazos de retencién de las series documentales.

6.34 Técnico en Archivo: Personal técnico a cargo de la aplicacidon de los procesos

técnicos archivisticos para el tratamiento del Acervo Documental.

6.35 Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia concreta regulada por una norma de procedimiento

cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneas.
6.36 Unidad documental: La unidad menor indivisible puede ser simple o compuesta.

6.37 Unidad de archivamiento: Material adecuado donde se colocan y conservan los

documentos (files, cajas, paquetes, etc.).
.38 Usuario: Persona gue se sirve de los documentos de Archivo.

6.39 Valor permanente: Documento que por su contenido son testimonio o fuente de
informacién para estudios histéricos y el desarrollo cultural, social, econémico, juridico

y otros, que integran el patrimonio documental de la Nacién.
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6.40 Valor temporal: Documentos que por su contenido no son imprescindibles, ni
tienen trascendencia una vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable, legal u

otros que lo origind.

13
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CAPITULO [l

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 7°.- Sistema de Archivos Institucional.

Es el sistema gue enlaza los tres niveles de archivos con los que cuenta AGRO RURAL:

Archivo de Gestién y/o Secretarial, Periférico y Central; con la finalidad de normar,

organizar, uniformizar y coordinar el fratamiento del acerve documental que se custodia

en relacién a las normas vigentes establecidas por el ente rector en la materia, Archivo

General de la Nacidn.

Son funciones del Sistema de Archivos Institucional:

Proponer y aplicar |a politica en materia de archivos de AGRO RURAL.

Proponer la creaciéon de documentos de gestién archivistica que permitan la
uniformidad de los procesos técnicos de archivos en los diferentes niveles de
archivo de AGRO RURAL.

Aplicar las normas, directivas u otros que emita el Archivo General de la Nacion,
ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

Servir oportunamente la informacién contenida en los diferentes documentos
generados o recibidos que se custodia en los diferentes niveles de archivos de
AGRO RURAL, para la toma de decisiones.

SISTEMA DE ARCHIVOS INSTITUCIONAL DE AGRO RURAL

ioanio

suelo

(3
%

x
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7.1 Administracion de Archivos

La Unidad de Logistica y Patrimonio, de la Oficina de Administracion, cumpie con la

funcion de Organo de Administracion de Archivos a través del Archivo Central, y se

encarga de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar la
funcién archivistica a nivel de AGRO RURAL. Ademas, es responsable del

mantenimiento y uso de la documentacién proveniente de los archives de gestion y

periféricos, y de transferir el acervo documental de valor permanente al Archivo

General de 1a Nacion, de acuerdo al periodo de retencion y cuando sea pertinente.

7.2 Niveles de Archivo

a) Archivo Central.- Espacio fisico en el que se cenfraliza, custodia, conserva y se

determina el uso de la documentacion administrativa proveniente de los archivos

de gestion y periféricos de AGRO RURAL, de acuerdo al periodo de retencion.

Archivo de Gestién y/o Secretarial.- Se encarga de la organizacion,
conservacion y uso de la documentacion recibida o emitida por las unidades
organicas en el ejercicio de sus funciones, y transferirlas al Archivo Central de
AGRO RURAL.

Archivo Periférico.- Estos archivos se presentan por la complejidad de funciones,
nivel de especializacion y ubicacion fisica de las Unidades Organicas. En este
caso, en AGRO RURAL los archivos periféricos se ubican en las Direcciones
Zonales, por lo tanto, son responsables de la custodia, tratamiento, mantenimiento
y uso de la documentacion de su sede y de las diferentes Agencias Zonales, hasta

que sea transferida al Archivo Central.

JTEM | DIRECCION ZONAL:~
Amazonas

Ancash

Apurimac

Arequipa

Ayacucho

Ui N
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o ITEM [ DIRECCION ZONAL

{ : 6 Cajamarca

P ‘ 7 Cusco

‘ 8 Huancavelica

d _ 9 Huanuco

¢ : 10 | Junin

11 | La Libertad

d 12 | Lambayeque

{ 13 | Lima

P 14 | Moguegua

L 15 | Pasco

¢ 16 | Tacna

{  17 | Piura

18 | Puno

¢

(; Articulo 8°.- Procesos Técnicos Archivisticos

‘

(. 8.1 Organizaciéon Documental.- Conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y
Lo signar los documentos de cada unidad orgénica, con la finalidad de:

C

{jj‘ - Establecer criterios uniformes para la organizacién documental en los diferentes
{

{f, niveles de archivos establecidos en AGRO RURAL,

g ~ Mantener organizada la documentacion de manera integral, y

i'- - Facilitar 1a localizacién de los documentos, para brindar un eficiente y eficaz
; servicio de informacidn y garantizar el control del patrimonio documental.

( - Mantener actualizado y automatizados los instrumentos y auxiliares descriptivos
{ : para el manejo de la documentacion de AGRO RURAL.

€

{ Requisitos:

- La clasificacion, que se aplicara a través del establecimiento de las series
documentales por cada Unidad Organica de AGRO RURAL.
- El ordenamiento podra ser cronoldgico, numérico, alfabético o en su defecto una

combinacion de los sistemas indicados.
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’ - Asimismo, debe encontrarse actualizado el Registro de Documentos generados
y/o recibidos en cada Unidad Orgénica a través del Sistema de Gestion de
_ Documentos — SGD, que actualmente maneja AGRO RURAL.

Etapas:

O Archivo de Gestién y Periférico

e,

a) La clasificacion de los documentos sera de acuerdo a la estructura organica a la
gue pertenecen dentro de AGRO RURAL.
b) Las funciones y actividades de cada unidad organica de AGRO RURAL daran

s

origen a las series documentales, las mismas que poseen caracteristicas comunes

S,

y se denominan tipo documental (informes, memorandums, oficios, balances de

g

contabilidad, comprobantes de pago, etc) o el mismo asunto (actividades,
estudios, planes operativos, proyectos, etc.); por fo que deberan ser archivados,
utilizados, transferidos, conservados o eliminados como una unidad.

g; ' c) El responsable del archivo de gestion y periférico ordenara las unidades
{ documentales que conforman cada serie mediante el sistema méas conveniente:
4 numeérico, alfabético, cronolégice o en su defecto una combinacién de los sistemas
{ antes sefialados.

L. d) Las series o sub series que estén compuestas por asuntos deben siempre
4 contener los tipos documentales originales.

@) Se identificard cada unidad de archivamiento (file manila, archivador de palanca,

caja de archivo, etc.} con los siguientes datos:

L - Fondo documental: Logo y nombre de la institucion.

- Seccién documental: Direccién y Oficina.

- Sub seccion documental: Unidades y Areas de corresponder.
- Serie documental.

- Rangos (correlatives).

- Fechas extremas.

- N° correlativo de 1a unidad de archivamiento.

17
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Archivos Periféricos v Archivo Central

Ea

v,

a) En la clasificacién se respetara el principio de procedencia (respetando la unidad
¢ ' organica que dio origen al documento) y el de orden original (que se dio en el
¢ Archivo de Gestién).

Realizada la transferencia documental de [os archivos de gestién y/o periféricos al

o,
o
P

Archivo Central, se dispondré la ubicacién de las unidades de archivamiento

(cajas, legajos, etc.) por orden de llegada y la dispenibilidad de espacio fisico,

¢

¢ ordenandose numéricamente de forma correlativa.

{L ¢) Se mantendra actualizado los inventarios en el sistema automatizado de
65 inventarios.

Ver Flujograma N° 01 Organizacién de documentos.

L Ver Anexo N° 01 Abreviaturas y Denominacién de las Unidades Organicas de

{ AGRO RURAL

¢ Ver Anexo N° 02 Formato de Etiquetas — Archivadores de Archivadores de Palanca,
Tapas y Contratapas y Files Manilas.

i Ver Anexo N° 03 Formato de Etiquetas — Cajas de Archivo

-

L

o,

8.2 Descripcion Documental.- Proceso con el que se identificara, analizara vy

determinara los caracteres externos e internos de los documentos. Por lo que, el

O

-

Archivo Central elaborara y actualizara en coordinacion con los Archivos de Gestion y

Periféricos de AGRO RURAL los auxiliares o instrumentos descriptivos, teniendo en

cuenta las caracteristicas de los documentos y los requerimientos de servicio de

i,
T

informacién, con la finalidad de:

Facilitar 1a localizaciéon de los documentos,

Garantizar el control del acervo documental, y

- Registrar informacion adecuada a los auxiliares o instrumentos descriptivos.

Cabe sefalar, que se trabajara conjuntamente con la Unidad de Sistemas,
Tecnologias e Informacion — USTI, un Sistema integrado de Archivos, el gue contara
con todos los formatos (auxiliares o instrumentos archivisticos) previamente
establecidos y aprobados que permitira optimizar la administracién, control y servicio
del acervo documental de AGRO RURAL. Con el que se busca registrar la

18
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S

documentacion, emitir reportes y formatos para los diversos procesos técnicos
archivisticos. Herramienta informatica de facil uso y entorno amigable.

S

‘
¢ Al respecto, en tanto se implemente dicho sistema, los responsables de cada nivel de
{ archivo se trabajaran la documentacién en base a:

; 8.2.1 Inventario General de Documentos; instrumento descriptivo que sirve para
controlar los documentos, por series documentales o fracciones de las mismas o
é_)- por fondos gue ha producido cada unidad organica de AGRO RURAL. Se elabora
( con |a finalidad de relacionar correlativamente el contenido de cada una de las
¢ unidades de archivamiento dentro del repositorio del Archivo Central de AGRO
¢ RURAL.

;

;‘, Finalidad:

v - Conocer y controlar la documentacién que se custodia en los archivos periféricos y
{ central a nivel de unidades de archivamiento (cajas, paquetes, empastado, file
¢ palanca, etc.).

{9 - Garantizar [a continuidad de la Gestion del Archivo.

{ .

- Requisitos:

C - Las Unidades de archivamiento deben contar con una adecuada rotulacion en
i parte frontal.

{ - Contar con el tltimo Inventario General a fin de realizar la comparacion con el que
¢ se va a realizar.

- De existir documentos en calidad de préstamo se debe adjuntar el reporte de
i“__' préstamo de documentos correspondiente a la fecha de la elaboracién del
{ nventario General.

\

:/7"*‘\

Etapas:

s

r

¢
3

a) El responsable del Archivo constatara los datos registrados en el dltimo inventario
general y el contenido de las unidades de archivamiento.

De existir faltantes deberan ser identificados en el listado de documentos en
calidad de préstamo que no han sido devueltos al Archivo Central o Periférico, a
fin de registrar que se encuentran en calidad de préstamo, de no encontrarse en la
relacidn y no ubicarse en la unidad de archivamiento, debe registrarse tal
informacion en el inventario.

Finalizada |a elaboracion del Inventario General, el responsable de su formulacion
firmara cada hoja del mismo, asi como también tendra un visado del funcionario

19
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T Ty Ty T

del cual depende el Archivo, se acompafiara de un Informe Final y la Lista de
Documentos Prestados no devueltos a la fecha de la formulacién del inventario.
Para el caso de las Direcciones Zonales (archivos periféricos) deberan remitir a [a
Oficina de Administracién los inventarios via mail, los mismos que quedaran
sujetos a control posterior durante las Supervisiones que realice el Archivo Central
0 se considere conveniente.

R Y
O
—

8.2.2 Inventario Registro Topografico; instrumento descriptivo que sirve para controlar
los documentos por unidades de instalacion y ubicacion fisica en los repositorios.
Los elementos bésicos de este instrumento son la asignatura y cédigos de
ubicacién.

Finalidad:

- Conocer y controlar la ubicacion de la documentacion en custodia por los Archivos
de Gestién, Periféricos y Central a nivel de unidades de archivamiento (cajas,
paguetes, empastados, file palanca, etc.).

- Garantizar la accesibilidad de los documentos en el Archivo para una eficiente y
eficaz atencién de los usuarios internos y externos.

y

o,

Requisitos:
- Las unidades de archivamiento deben contar con una adecuada rotulacion n parte

visible donde se anotara la Unidad Orgénica, serie documental, sub serie (de ser
el caso), afio, numero de envio y correlativo del paguete).

- La estanteria o mobiliario que contiene a las unidades de archivamiento deben
estar debidamente identificadas con un numero.

e W
P

{ Etapas:
¢ a) El responsable del Archivo registrara los datos del contenido de las unidades de

archivamiento por cada unidad completada en su capacidad.

- b) De existir faltantes deberan ser identificados en el listado de documentos en

- calidad de préstamo que no han sido devueltos al archivo, con la finalidad de

y : registrar que se encuentran prestados o en todo caso indicar gque no se
' encuentran.

El Inventario de Registro Topografico es la base para la elaboracién del Inventario

de Transferencia de Documentos.

La elaboracion de inventarios en AGRQO RURAL se realizara de acuerdo al
siguiente detalle;

20
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{

{ NVENTAR

{ : 1 General Anual Central, Periférico v Gesfion

¢ ' 2 Topografico Permanente Central, Periférico y Gestion

€ Ver Anexo N° 04 Inventaric Registro Topografico

Ver Anexo N° 05 Inventario General de Documentos

;¢ Ver Anexo N° 06 Registro de Documentos

{

4 8.3 Seleccion Documental.- Proceso con el que se identificara, analizara y evaluara
( ' todas las series documentales de cada unidad organica de AGRO RURAL para
( determinar su periodo de retencion, con la finalidad de:

{

_ - Garantizar la conservacion de los documentos de valor permanente,
‘ - Permitir el descongestionamiento del Archivo Central a través de la eliminacion

permanente de los documentos,

;

‘;—-'-- - Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital,

‘ f - Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacio, equipo, material
{f y personal del archivo.

{

8.4 Conservacion Documental.- Proceso con el que se asegurara la integridad fisica de
los documentos de las Unidades Organicas, tanto en el soporte como en el contenido,
a través de la implementacion de medidas de preservacion y restauracion, con la

{ finalidad de:

9 ' - Qarantizar la conservacién permanente y la integridad fisica del acervo
(L : documental de AGRO RURAL, en cada uno de los niveles de archivos
LA establecidos.

8.5 Servicios Archivisticos.- Proceso que consistira en poner a disposicion de los
usuarios internos y/o externos la informacion que se contiene en la documentacion
gue se custodia en el Archivo Central de AGRO RURAL, con [a finalidad de:
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Normar y controlar el acceso a la informacidn que se contiene en la
documentacion que custodia el Archivo Central de AGRO RURAL,
Satisfacer oportunamente la demanda de informacion de los usuarios internos

(personal activo) y externos (persona natural — ciudadano) de AGRO RURAL.

Tipos de servicio:

Préstamos de Documentos (solo para personal de AGRO RURAL)

a)

d)

e
] \l\\'&:dg\

La solicitud de préstamo de documentos se realizara previo requerimiento oficial
(Formulario de Servicios) al responsable del Archivo Central, en el que se detallara
la informacion basica del DOCUMENTO ORIGINAL que se requiere: tipo, numero,
fecha, asunto, etc.

El responsable del Archivo Central verificard si se encuentra en el repositorio el
documento solicitado. De no encontrarse el documento solicitado se informara
oportunamente al solicitante.

De ubicarse el documento, se dara en préstamo los originales a solicitud del
interesado, previa V°B° del responsable de la unidad organica solicitante y
autorizacion del Jefe de la Unidad de Logistica y Patrimonio.

En el lugar del documento prestado se dejara una CONSTANCIA DE SALIDA DE
DOCUMENTOS, previamente se registrara la salida del documento en la base de
datos.

E! préstamo de documentos originales sera como maximo de cinco (05) dias
habiles, como conformidad de recepcion.

Excepcionalmente habra una prérroga del préstamo siempre y cuando se renueve
la fecha de recepcion a través de correo electrénico, de lo contrario se informara a
través de la Unidad de Logistica y Patrimonio a la Oficina de Administracion, a fin
de que se tome las medidas correctivas necesarias.

Toda persona que haya solicitado en préstamo un documento esta obligado a

devolverlo en las mismas condiciones que le fue entregado.

e Lo
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En circunstancias especiales se proporcionara la informacién directamente al
solicitante de la Alta Direccion para efectos de control interno o externo.

Los documentos de caracter reservado, confidencial, secreto y muy secreto, sélo
se daran en préstamo con previa autorizacién del jefe de la unidad organica que
genero la documentacion.

Si al devolver la documentacion, esta presentara dafios fisicos y/o faltantes, se
informara a través de la Unidad de Logistica y Patrimonio a la Oficina de
Administracion, a fin de que se tome las medidas correctivas o sancionadoras.
Mientras dure el préstamo, el usuario es el Unico responsable de la integridad
fisica de la documentacion.

Queda terminantemente prohibida la salida de la documentacion fuera de las
instalaciones de AGRO RURAL.

Consultas y/o copias

a)

b)

El usuario externo presentara una solicitud oficial (carta, oficio, solicitud, etc.), en
el que indicara si requiere hacer CONSULTA o necesita COPIA de algun
documento.

El requerimiento presentado por el usuario sera evaluada por la unidad organica
competente.

De ser aprobado, el Jefe de la Unidad de lLogistica y Patrimonio, indicara al
responsable del Archivo Central la busqueda y ubicacién de la documentacion.

La atencién de la solicitud sera de dos (02) dias habiles, a fin de dar una respuesta
al usuario positiva o negativa de la busqueda.

Ubicada la documentacién, se comunicara al usuario para que pase a realizar la
CONSULTA o recoger las COPIAS.

Al devolver el documento CONSULTADO, el usuario firmard el Registro de
Consulta.

La Unidad de Logistica y Patrimonio, mediante la Oficina de Administracién

entregara las copias simples, autenticadas o fedateadas ha pedido expreso del

/‘,%"quelo
~rimgnio
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usuario. Salvo aquellos requerimientos que son presentados bajo la Ley de

Acceso a [a Informacion Publica.

No se facilitara copias de aquellos documentos cuyo estado de conservacion no

permitan su reproduccion y/o tengan acceso restringido.

Asesoria

a)

b)

c)

Se brindara a solicitud de las unidades organicas de AGRO RURAL (Archivos de
Gestién y/o Periféricos), a través de un documento oficial firmado por el
responsable dirigido a la Oficina de Administracion.

El jefe de la Unidad de Logistica y Patrimonio indicara al responsable def Archivo
Central gque designe al personal técnico que realizara la visita al archivo solicitante
de la Asesoria.

El personal técnico desinado al finalizar la Asesoria elaborara un informe técnico y
de ser necesario presentara un plan de trabajo dependiendo de la complejidad de
fa situacién encontrada.

De ser aprobado el plan por la instancia competente, el técnico de archivo
designado supervisara su ejecucion.

Culminada las acciones de Asesoria por parte del técnico de archivo, el
responsable del Archivo Central emitira el informe correspondiente, el mismo que
sera elevado a la unidad orgéanica a través de la Unidad de Logistica y Patrimonio

o | Oficina de Administraciéon de ser el caso.

Ver Flujograma N° 02 Servicios Archivistico — Consulta y/o Préstamo.

Ver Flujograma N° 03 Servicios Archivistico - Devolucion de Documentos.

Ver Flujograma N° 04 Servicios Archivistico — Expedicion de Copias.

Ver Anexo N° 07 Formulario de Servicios Archivisticos

Ver Anexo N° 08 Constancia de Salida de Documentos

Ver Anexo N° 09 Registro de Consulta
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Articulo 9°.- Supervision de Archivos

Procedimiento que permite establecer criterios uniformes para la ejecucion de las
P acciones de supervisién en los diferentes niveles de archivo conformantes del Sistema de
¢ | Archivos Institucional de AGRO RURAL, con la finalidad de:

f : - Verificar y evaluar la correcta aplicacion y cumplimiento de las normas y demas
disposiciones archivisticas en los archivos conformantes del Sistema de Archivo
institucional.

- Contribuir a la mejor organizacién y funcionamiento de los archivos integrantes del
Sistema de Archivo Institucional a través de la supervision.

- Identificar la situacién de los archivos a fin de considerario en las acciones a

desarrollar o ejecutar en el Plan Anual de Trabajo del Organc de Administracion de

- Archivos.

¢

é- Etapas:

{:

¢ a) Para iniciar las acciones de supervisién, se debe identificar el responsable del
{ archivo de cada archivo de gestion y/o periferico.

b) Se programara durante el afio fiscal que corresponda la realizacion de las
acciones de supervision a los archivos de gestion y/o periféricos, a fin de gestionar
{~ los pasajes y viaticos necesarios para la realizacién de las acciones de supervision

— Cronograma de Acciones de Supervision.

¢} La Unidad de Logistica y Patrimonio a través de la Oficina de Administracion
comunicara a las unidades orgéanicas de AGRO RURAL la realizacion de las
acciones de supervision a los archivos de gestion y/o periféricos, a fin de presentar
al personal técnico de archivos y/o especialista en archivistica y gestion

documental responsable de realizar Ias acciones de supervision.

d) Al concluir las acciones de supervisién, el responsable de la misma emitira un
informe técnico en el que se detallara de forma exacta, sustentada y oportuna los
resultados, con la finalidad de considerarlos en la elaboracion del Plan Anual de

Archivos.
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Ver Anexo N° 10 Guia para la Supervision de Archivos
Articulo 10°.- Programa de Control de Documentos (PCD)

Documento de Gestion Archivistica que establece las series documentales que se
produce ¢ recibe en AGRO RURAL como resultado de sus funciones y/o actividades, lo
gue permitira organizar, controlar y racionalizar la produccion de documentos en AGRO
RURAL.

Para ello, el personal especializado que disponga la Unidad de Logistica y Patrimonio y la
Oficina de Administracién conjuntamente con el responsable del Archivo Central elaborara
el Inventario de Series Documentales (Relacién de todas las series documentales
producidas por AGRO RURAL), indice Alfabético de Series Documentales (Consigna en
forma alfabética los nombres de las series documentales, su cédigo y asunto principal) y
Tabla de Retencion de Documentos (Registra los periodos de retencidn de las series

documentales en cada nivel de archivo).

Etapas:

a) ElIPCD sera aprobado por Resolucién de la Direccién Ejecutiva de AGRO RURAL,
previa coordinacién con el Comité Evaluador de Documentos — CED y opinion
favorable del Archivo General de 1a Nacion.

b) Aprobado el PCD, se remitira al Archivo General de la Nacién en un plazo no
mayor de 10 dias a partir de la fecha de aprobacién, bajo responsabilidad del
presidente del CED.

c) El PCD ser4 modificado al producirse cambios en las funciones de las unidades
orgénicas y/o como consecuencia de reestructuracion o reorganizacion de la

institucién, que originen modificaciones u omisiones de las series documentales.

Ver Anexo N° 11 Inventario de Series Documentales
Ver Anexo N° 12 indice Aifabético de Series Documentales
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Ver Anexo N° 13 Tabla de Retencion de Documentos
Articulo 11°.- Comité Evaluador de Documentos (CED}

Mediante Resolucién Directoral Ejecutiva N° 117-2013-MINAGRI-DM-DIAR-AGRO
RURAL-DE de fecha 03 de julio del 2013, AGRO RURAL conformé el Comité Evaluador

de Documentos — CED, que esta conformado por:

Miembros permanentes:

- El representante de la Direccidn Ejecutiva, como Presidente.
- El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica o su representante.

- ElJefe de la Unidad de Logistica y Patrimonio, como secretario.

Miembro No Permanente:

El Jefe de |la unidad organica cuya documentacion sera evaluada.

Dicho comité esta a cargo de:

a) Analizar y evaluar las series documentales de las Unidades Orgénicas de AGRO
RURAL, teniendo en cuenta sus valores: administrativo, juridico, econémico,
cientifico, histérico, cultural e informativo de la informacién contenida en los
documentos; con la finalidad determinar su periodo de retencién en cada nivel de
archivo. En relacién a la propuesta de PCD que presentard el personal
especializado designado por la Unidad de Logistica y Patrimonio, la Oficina de
Administracion y responsable del Archivo Central.

b) Coordinar con el Archivo General de la Nacion la aprobacién de la eliminacién de

documentos gue han perdido su valor.

Ver Anexo N° 18 Acta de sesion del CED.
Ver Anexo N° 19 Acta de Entrega - Eliminacién de Documentos.
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Articulo 12°.- Transferencia de Documentos

Proceso que permitird el trasiado de documentos del Archivo de Gestion (secretarial) o

Archivo Periférico al Archivo Central o AGN, al vencimiento de los periodos de retencian,

con la finalidad de:

Optimizar el tratamiento de los documentos.

Descongestionar los archivos de gestién y/o periféricos de AGRO RURAL.
Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales de los
archivos.

Garantizar la integridad fisica y la conservacién del acervo documental de AGRO
RURAL.

Orientar las acciones archivisticas para |a transferencia de los documentos de los

archivos de gestion y/o periféricos al Archivo Central.

Efapas:

a)

b)

c)

E!l responsable del archivo de gestidn y/o periférico solicitara y coordinara con el
encargado del Archivo Central a través de [a Unidad de Logistica y Patrimonio, la
fransferencia de documentos, de acuerdo al cronograma anual de transferencias.
El personal especializado designado por la Unidad de Logistica y Patrimonio y la
Oficina de Administracién conjuntamente con el responsable del Archivo Central
formularan el cronograma anual de transferencia, el mismo que sera remitido a las
Unidades Organicas de AGRO RURAL para su conocimiento y cumplimiento.

La transferencia de documentos debidamente foliados, se realizara mediante
documento oficial de los encargados de las Unidades Organicas y sera
acompafiado del INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
(version fisica y electrénica).

Recepcionado el documento oficial de transferencia, el responsable del Archivo
Central designara al Técnico de Archivos que realizara la revision y verificacion de
la documentacion a transferir al Archivo Central. De realizarse una observacion a

la transferencia, el Técnico de Archivos deberd llenar el FORMATO DE

[
%f’f&.‘&:’o
“itmonin

&
Tiostg WA
i {pgist

3



.

oy

e,

=

)

S S
“Decenio de fas Personas con Discapacidad en el Per(”
“Afio de la Promocién de (a industria Responsable y del Compromiso Climatico”

e

OBSERVACIONES DE TRANSFERENCIA, a fin de que la unidad organica realice
la subsanacion correspondiente.

El plazo de revisién y verificacion no excedera de cinco (05) dias habiles.
Contando con la conformidad del Técnico, la Unidad Orgénica procedera a la
transferencia fisica de la documentacién al Archivo Central.

El personal encargado de la recepcion en el Archivo Central recibe y verifica el
contenido de la unidad de archivamiento, asi como los metros lineales a transferir,
el plazo de verificacién no excedera de cinco (05) dias habiles.

De estar conforme (cumpla con los requisitos establecidos), se procedera a firmar
el INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTQS, conservando el
original y devolviendo una copia al archivo remitente.

Seran transferidos al Archivo Central, los documentos que cuenten con un minimo
de dos (02) afios de antigliedad.

En el caso de la transferencia documental al AGN, se remitira documento oficial
adjuntando el Inventario de Transferencia de Documentos, treinta dias (30) antes
de la fecha de traslado para la verificacion y supervision del Organo Rector.

En la transferencia se utilizara como unidad de archivamiento las cajas de archivo
con las caracteristicas adecuadas para la conservacién de los documentos.
Internamente se podra utilizar files de manila, tapas y contratapas, etc.

Las unidades de archivamiento seran rotulados en el parte frontal; en el angulo
superior izquierdo se anotara el codigo de la unidad organica remitente, el afio y el
numero de remision; en el angulo superior derecho se indicara el numero

correlativo correspondiente a la unidad de archivamiento.

m) No seran aceptados como parte de una transferencia documental:

Tngsro (L
£ s
* dp Loy'®

o Material bibliografico: Revistas, boletines, libros, etc. (estos deben
pasar al CENDOC)

¢ Material publicitario.

o Publicaciones. (estos deben pasar al CENDOC)

o Normas Legales.

e Formatos no utilizados o en Blanco.
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¢ Documentos sin firma.

¢ Fotocopias informativas.

f _ ¢ Documentos personales.

: « Papeleria en general que no tenga ningin tipo de valor para AGRO
¢ RURAL.

( : n) Concluida la transferencia de la documentacion, el responsable del Archive Central

anotara en la parte central de cada unidad de archivamiento el nimero correlativo

o,

que le corresponde.

o} El original del inventario sera ordenado cronolégicamente de acuerdo al ingreso de

o,

los documentos al archivo y la copia devuelta a la dependencia remitente,

Ver Flujograma N° 05 Transferencia de Documentos.
Ver Anexo N° 14 Observaciones de transferencia.

Ver Anexo N° 15 Inventario de Transferencia de Documentos.
Articulo 13°%.- Eliminacion de Documentos

y Por las caracteristicas de este procedimiento, en AGRO RURAL, Unicamente estd
( . autorizado a llevar a cabo el procese de Eliminacion de Documentos el Organo de
{ , Administracion de Archivos conjuntamente con el Comité Evaluador de Documentos -

( ' CED; es decir, este proceso solo se podra realizar a nivel del Archivo Central.

£ En tal sentido, cualquier eliminacion de documentos indiscriminada sera pasible de ser
L sancionada administrativa y penalmente de acuerdo con la normatividad vigente y de
. : acuerdo con las leyes civiles y penales, conexas y anexas, emitidas por el ente rector,

Archivo General de la Nagion.

( 2RURG

(TN . " ) . |
~ Dicho proceso permitira la destruccion legalmente autorizada, por el Archivo General de la
?ﬂ’:%, Nacion, de las series documentales cuya conservaciéon es innecesaria para AGRO
( RURAL. Ya que, han perdido su valor legal, administrativo e histérico, con la finalidad de:
L.
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- Garantizar la eliminacién de los documentos innecesarios.
- Descongestionar periédicamente el Archivo Central de AGRO RURAL.

¢ - Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles.

Etapas:

{ a) El personal especializado designado por la Unidad de Logistica y Patrimonio y la

{ Oficina de Administracion conjuntamente con el responsable del Archive Central

(. formularan el cronograma anual de eliminacién, el mismo que sera remitido al Archivo

_ General de la Nacién, antes del 31 de marzo de cada afio.

{ b) La eliminacién de documentos se realizara anuaimente al vencimiento de los plazos
de retencion establecidos en el Programa de Control de Documentos.

c) Este procedimiento se iniciard con la seleccidon de las series documentales,
empaquetando, rotulando, numerando los paquetes y con la formulacion dei
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION y el INVENTARIO

p REGISTRO.

; ‘ d) El responsable del Archivo Central, a través de la Unidad de Logistica y Patrimonio,
g emitira un INFORME TECNICO dirigido a la Oficina de Administracion, mediante el
{ cual emitira opinién, sustentara la propuesta v solicitara la eliminacion.

{ g) La Oficina de Administracién lo pondra en conocimiento de la Direccion Ejecutiva, a fin

t de que este convoque al CED de AGRO RURAL.

L ‘ f) En sesién del CED de AGRO RURAL se acordara sobre la procedencia de la

' eliminacion, previa revision y aprobacion del inventario y muestras de los documentos
propuestos para eliminacién. Como constancia de los acuerdos tomados se emitira un
ACTA.

g) El CED propondra a la Direccién Ejecutiva la emision de la solicitud de autorizacion

para la eliminacién de documentos, mediante documento oficial, al Archivo General de

la Nacion; y sera acompafiado de un original, dos copias del inventario de documentos
y las muestras correspondientes, 30 dias antes de la fecha establecida en el
cronograma.

El Archivo General de la Nacién aprobara, si es procedente, la eliminacion de

documentos mediante Resolucién Jefatural.
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El CED de AGRO RURAL, una vez autorizada la eliminacion de documentos, el
Archivo General de la Nacion procedera al retiro fisico de la documentacion de los
repositorios del Archivo Central de AGRO RURAL, previa Resolucion de autorizacion y
firma del ACTA DE ENTREGA correspondiente

Ei Archive General de la Nacién es el unico facultado para la destruccion fisica de

documentos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Ver Flujograma N° 06 Eliminacién de Documentos.

Ver Anexo N° 16 Inventario de Eliminacién de Documentos.

Ver Anexo N° 17 Inventario de Registro.

Ver Anexo N° 18 Acta de sesion del CED.

Ver Anexo N° 19 Acta de Entrega - Eliminacién de Documentos.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Medidas de Prevencion en el Archivo Central

1.1 Instalaciones y mobiliario

a)

b)

c)

d)

La construccién debera ser de material noble y ambientes perfectamente
delimitados en: area administrativa, de trabajo técnico y de consulta.

Estara alejado de los lugares inundables, de excesiva humedad, cisternas
subterraneas de agua, de contaminacion ambiental o préxima a reservorios de
combustibles.

Debera evitar el uso de materiales inflamables en el depdsito como alfombras,
etc.

Debera adaptarse sistemas contra incendios, detector de humo y de
ventilacion artificial.

Las instalaciones de agua, desagiie y electricidad iran empotradas y fuera del
area de depésito. O en todo caso verificar continuamente que no existan fugas
de agua que puedan perjudicar el acervo documental.

No fumar, comer, ni beber en los depésitos y/o areas de trabajo def archivo.

Se colocaran extintores de polvo quimico seco yfo extintor de dioxido de
carbono (para amago en caso de equipos de computo) con carga vigente.

Se desconectara los servicios eléctricos al término de la jornada laboral.

El mobiliario sera de metal y madera.

Se debera contar con estanterias de metal fijo o corredizo.

Los ambientes del Archivo Central deberan contar con iluminacién adecuada

Debera contar con equipos como. Aspiradora, Deshumedecedores Y

Extractores de aire.

1.2 Tratamiento de la documentacion

a) La limpieza del repositorio documental sera permanente, con la finalidad de

resguardarla de agentes patégenos, plagas y roedores. En tal sentido el

33
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{é colaborador debera colocarse una proteccion de cuerpo { guardapolvo) guante
(: de nitrilo de bajo calibre, gafas y respirador N95
¢ b) Para la conservacién de los documentos se utilizara cajas de archivo auto
¢ armable con tapa incorporada, en color natural, de cartén prensado y libre de
4 acido (alcalinas). Con las siguientes medidas 25¢m. x 37cm. x 35¢cm.
¢ ¢) La Alta Direccién procurard la aplicacion de medios modernos para la
¢ conservacion de los documentos independientemente del soporte en el que se
{'{. encuentren.
{g d) Los fluorescentes, que proveen al depésito de iluminacion artificial deben usar
(__ protectores y estar ubicados en los pasillos, si por temas temporales estan
t:k sohre ios estantes deberan mantener una distancia de 30 cm.
¢ ,
C aproximadamente del techo.
€Zi_ e) En el tratamiento de la documentacion no se usaran cintas adhesivas, grapas,
ef clips, lapiceros u otros objetos que dafien o deterioren los documentos o la
€ informacién contenida en ellos.
{ f) Los parametros de humedad relativa y temperatura recomendables para el
{ acervo documental esta entre:
-
: HUMEDAD TEMPERATURA
RELATIVA
55%+-5 18°C+-1
45%+-3 24°C+-3

g) La documentacion que presente dafios por agentes biologicos como bacterias,
hongos, etc., seran separados def acervo documental, a fin de que no dafien al
resto.

h) Restringir el ingreso de personal a las instalaciones del archivo, con fa finalidad

de evitar sustraccién o deterioro de la documentacion.

1.3 Personal

o
- a) El personal contara con un kit archivero y otros materiales que son de uso
o obligatorio, para salvaguardar la salud del personal. Lo que sera proporcionado
8 por la Unidad de Logistica y Patrimonio, de forma mensual. l.o que consta de:
L
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o Alcohol gel 96° de 500ml.

» Un guardapolvo color azul marino con el logo de AGRO RURAL, con
bolsillos en la parte delantera y aberturas en los costados.

» Gorros de proteccion (jockey legionarios)

e Guante de nitrilo de bajo calibre para el manejo de la documentacion.

» Guante recubierto con caucho para el manejo de las cajas de archivo,
paquetes, etc.

« Gafas transparentes de proteccién de polvo.

» Respiradores desechables para particulas (mascarillas) para asegurar su
integridad fisica ante posibles enfermedades dérmicas o respiratorias
(N95).

¢ Una brocha ancha comercial de cerda suave para la limpieza de los
documentos en la organizacion

o Jabdén antibacterial liquido.

« (02 Bidén de 20 litros de agua de mesa.

b) Se brindara capacitacién del personal para el uso de extintores en casos de
siniestros.

¢) El personal debera conocer el plan de emergencia y el plano de evacuacion en
caso de siniestros.

D N N N N e Y T e T N e T T T T

SEGUNDA.- Foliacion de Documentos Archivisticos

C

¢ Accién administrativa u operacién que permitird numerar correlativamente cada una de las
¢ hojas, fojas o folios de todo documento archivistico o unidad documental recibida y/o
L

( generada por cada Unidad Organica de AGRO RURAL, para ello:

a) Es responsabilidad de cada unidad organica de AGRO RURAL realizar la
foliacion a la documentacion que genera y recibe en el cumplimiento de sus
funciones.

b) Se foliaran todas las piezas documentales, sean éstas conformantes de series

documentales simples (Resoluciones, Acuerdos, Oficios, Circulares, etc.).
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En el caso de las series documentales compuestas (contratos, legajos de
personal, proyectos, etc.), la foliacion se realizara a cada uno de los
documentos que conforman el expediente, en el caso de que se formara mas
de una unidad de archivamiento, la foliacion se ejecutara de forma tal que la
segunda sera la continuacién de la primera.

La documentaciéon archivistica a foliarse previamente debera estar depurada
ylo seleccionada, es decir que, toda documentacion no archivistica o aquella
que no forme parte de un archivo, como: folletos, boletines, revistas, tripticos,
dipticos, folios en blanco y otras reproducciones de apoyo, no sera objeto de
foliacién.

La foliacion se realizara de adelante hacia el final, de tal forma que Ia primera
hoja del escrito y demas hojas seran foliadas en forma correlativa, segun se
vayan acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones. Estos
deberan estar debidamente foliados y por orden cronolégico, formando con
todos ellos un solo cuerpo.

El numerc asignado a cada folio sera escritc de manera legible, sin
enmendaduras. Sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes,
sellos originales, etc.

Se foliara toda la documentacién en soporte papei, es decir hojas Utiles que
contengan informacion, las hojas de tramite o de ruta, los proyectos de
resoluciones u otros que obren como antecedentes, siempre que estén visados
o contengan ohservaciones escritas en los mismos.

Cuando las unidades documentales contengan documentos en distintos
soportes al papel, por ejemplo: casetes, discos digitales — CD'S-disquetes,
videos, audios, etc.; deberan numerarse con una hoja llamada “HOJA DE
TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA'. Anotandose su respectivo folio,
dejando constancia de su existencia.

Cuando se adjuntan planos, mapas, dibujos, fotografias, negativos, impresos
(folletos, boletines, periddicos, revistas, etc.) cuyas caracteristicas tanto
internas como externas (formato y tamafio) impliquen un trato especial y/o se

encuentren doblados o en condiciones poco favorables para su estado de

e &
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conservacion, se podra optar por separar este material, numerandose en un
solo folio y dejandose constancia de su existencia dentro de la unidad
documental a la que pertenecen con la “HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA
CRUZADA".

i} No se foliaran: las hojas, fojas o folios sueltos, que estén totalmente en blanco;
ni el reverso de las hojas ya foliadas.

k) La foliacion de los documentos se realizara en el angulo superior derecho de la
cara recta del folio en el mismo sentido del texto del documento, el selio

constara de dos casilleros.

Ver Anexo N° 20 Foliacion de Documentos
Ver Anexo N° 21 Hoja de Testigo o Referencia Cruzada
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DISPOSICION FINAL

La presente Directiva establece las actividades a realizarse en (0s archivos de gestidn y/o
secretariales y periféricos, asi como del Archivo Central, que entrara en vigencia a nivel
de todas las Unidades Organicas y Organos Desconcentrados donde interviene AGRO
RURAL a partir de su aprobacion, bajo responsabilidad de sus titulares y/o encargados en

cada nivel de archivo cosntituido.

El Archivo Central bajo responsabilidad de la Unidad de Logistica y Patrimonic de la
Oficina de Administracion de AGRO RURAL, coordinara permanentemente con los
responsables de los archivos de gestion, secretariales y/o periféricos de {as Unidades
Orgénicas para la aplicacién de las disposiciones establecidas en la Directiva General de
Procedimientos del Sistema de Archivos Institucional de AGRO RURAL.

Cabe sefalar, que el incumplimiento de las disposiciones emitidas por el Archivo General
de la Nacién en materia archivistica y que son vertidas en el presente documento, genera
responsabilidad administrativa susceptible de sanciéon conforme al Reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas por infracciones en contra del Patrimonio
Documental Archivistico y Cultural de la Nacién, aprabado por fa Resolucion Jefatural N°
076-2008-AGN/J, y su modificatoria aprobada por Resolucion Jefatural N° 523-2008-
AGN/J (18/12/08).

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva se resciveran segun las
disposiciones previstas en la normatividad archivistica aprobada por el Archivo General de

la Nacién.
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FLUJOGRAMA N° 01
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL,

PERIFERICO

ARCHIVQO CENTRAL

S

h

COLOCAR LAS UNIDADES DE
ARCHIVAMIENTO EN LAS
ESTANTERIAS, DE ACUERDO AL
PRINCIPIC DE PRCCEDENCIAY
ORDEN ORIGINAL

-,

CLASIFiCAR LOS DOCUMENTOS DE
ACUERDO AL CUADRO DE
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

b

ORDENAR LAS UNIDADES
DOCUMENTALES MEDIANTE EL
SISTEMA NUMERICO, ALFABETICC
O COMBINACION DE AMBAS

X

IDENTIFICAR CADA UNIDAD DE
ARCHIVAMIENTO
(FILES, ARCHIVADORES DE
PALANCA, CAJAS, PAQUETES, ETC)

REGISTRO DE DOCUMENTOS EN
EL SISTEMA INTEGRADO DE
ARCHIVOS

REGISTRC DE DOCUMENTQS EN
EL SISTEMA INTEGRADO DE
ARCHIVOS
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FLUJOGRAMA N° 02
SERVICIO ARCHIVISTICO
CONSULTA Y/O PRESTAMO

A,

P

: UNIDADES ORGANICAS Y/O ARCHIVO CENTRAL
L : USUARIOS
£
p REQUERIMIENTO DE BUSQUEDA DEL
: SERVICIO
=RV DOCUMENTO O
{ ARCHIVISTICO CLEXISTE? INFORMAGION
{
{ ¥
% _
AUTORIZA EN SERAL
¢ DE CONFORMIDAD EN
. REPORTA QUE NO EL SISTEMA
& SE ENCUENTRA EN INTEGRADO DE
“ CUSTODIADEL | A J ARCHIVOS
¢ ARCHIVO
£
- ¥
(, EN EL LUGAR DEL
. DOCUMENTO SE DEJA
{ CONSTANCIA DE
» SALIDA
L.
€
{
£ X
{ SE ENTREGA
" : DOCUMENTO
( Dg‘é%';gﬁ'fo ORIGINAL AL USUARIO
. < ¥ SE REGISTRA
) SOLICITADO ATENGION
{ a2
. g%
{ S
{
£
Y

G

%%ye ¢ 3(\%2@ *
3
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¢
{

,. FLUJOGRAMA N° 03
L : SERVICIO ARCHIVISTICO
¢ ‘ DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
UNIDADES ORGANICAS Y/O ARCHIVO CENTRAL
( USUARIOS
L
I REMITE LOS DOCUMENTOS REGIBE Y VERIFICA EL ESTADO
¢ ORIGINALES SOLICITADOS Y CONDICION DE LOS
; COMO PRESTAMO Y/O
{ ; CONSULTA »|  DOCUMENTOS DEVUELTOS
¢
¢
¢
&
{
( _ RECIBE MEMORANDUM CON
¢ LAS OBSERVACIONES EN LA | . CONFORME?

. DEVOLUCION DEL
s DOCUMENTO PRESTADO
¢
L

) SE COLOGA EL
¢ DOCUMENTO EN SU
- UBICACION
¢ TOPOGRAFICA
-
{
{ ' v
{ SE RETIRA

. CONSTANCIA DE
IS SALIDA
¢
R
{

: § v

S
L G oo N REGISTRAR LA
2 iy i DEVOLUCION DEL

. DOCUMENTO EN EL
. SISTEMA INTEGRADC
L : DE ARCHIVOS
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climatice”

FLUJOGRAMA N° 04
SERVICIO ARCHIVISTICO
EXPEDICION DE COPIAS

UNIDADES ORGANICAS Y/O
USUARIOS

ARCHIVO CENTRAL

REQUERIMIENTO DE
SERVICIO
ARCHIVISTICO

REPORTA QUE NG
SE ENCUENTRA EN
CUSTODIA DEL -

BUSQUEDA DEL
DOCUMENTO O

LEXISTE? INFORMACION

h

r

ARCHIVG

SACAR COPIAS
SOLICITADAS

3

ENTREGAR COPIAS
AL USUARIO Y
REGISTRO DE LA
ATENCION EN EL
SISTEMA
INTEGRADO DE
ARCHIVOS
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FLUJOGRAMA N° 06
TRANFERENCIA DE DOCUMENTOS
ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL, ARCHIVO CENTRAL
PERIFERICO

COORDINAR
TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS SEGUN
CRONOGRAMA

v

iDENTIFICAR LA
DOCUMENTACION A
TANSFERIR SEGUN PERIODOC

P DE RETENGION
RECISIR Y VERIFICAR LAS
UNIDADES DE
Y > ARCHIVAMIENTO Y
PREPARALA 4 CANTIDAD DE DOCUMENTOS
DOCUMENTAGION

h 4

ROTULAR LAS UNIDADES DE
ARCHIVAMIENTO

 TRANSFERENCIA
ES CONFORME?

SE OBTIENE EL
INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA DEL
SISTEMA INTEGRADO DE

ARCHIVOS

FIRMA INVENTARIC DE
TRANSFERENCIA

l

SE DEVUELVE DOCUMENTOS
< ARCHIVAR FORMATO
O8SERVADOS « ORIGINAL PARA CONSULTAS
POSTERIORES
v
FINg
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ELIMINACION DE DOCUMENTOS

FLUJOGRAMA N° 07

ARCHIVO CENTRAL

COMITE EVALUADOR DE
DOCUMENTOS

ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION {(AGN)

INICIC ]

1.

EVALUAR EL VALOR DEL
DOCUMENTO SEGUN TABLA DE
RETENCION DE DOCUMENTOS

v

SELECCIONAR DOCUMENTOS Y
MUESTRAS PARA ELIMINACION

v

il

e

%
&,
%a"i}fuetp
Triznio

INVENTARIO DE ELIMINACION OBTENIDO DEL

EVALUA PROPUESTA DE

SISTEMA INTEGRACO DE ARCHIVOS

N

¥

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

v

DE DOCUMENTOS

Y

LAPRUEBA

FACILITA INFORMACION Y
VISITA IN SITU DE LOS
DOCUMENTOS CON
SUPERVISOR DEL AGN

ELIMINACION?

ACTA DEL COMITE EVALUADOR

-

RECIBE EXPEDIENTE DE
PROPUESTA DE ELIMINACION
DOCUMENTAL

¥

DESIGNA SUPERVISOR QUE
EVALUARA PROFUESTA DE
ELIMINACIIN

RECEPCIONAR RESOLUCION
JEFATURAL QUE AUTORIZA LA
ELIMINACION

1

LPROCEDRE LA
PROPUESTA?

v

ELABORAR RESOLUGION
JEFATURAL QUE APRUEBA LA

y

ENTREGA LA DOGUMENTACION
A ELIMINAR FIRMANDG ACTA

ELIMINACION

v

ELIMINA FISICAMENTE LOS
DOCUMENTOS

v
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
"“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climético”

ANEXO N° 01
{ j Abreviaturas y Denominaciones de las Unidades Orgdnicas de AGRO RURAL
%”_ ; ABREVIATURA DENOMINACION
! L DEJE Direccién Ejecutiva
' PLAN Oficina de Planificacién
¢ PPyM Unidad de Programas, Proyectos y Monitoreo
PPTO Unidad de Presupuesto
‘ SITI Unidad de Sistemas y Tecnologias de Informacion
‘ ASJU QOficina de Asesoria Juridica
; ADMI Oficina de Administracién
) LOPA Unidad de Logistica y Patrimonio
L _ CONT Unidad de Contabilidad
{ ‘ RRHH Unidad de Recursos Humanos
( TESQ Unidad de Tesoreria
'j \ GICTI* Direccién de Gestion de Inversiones y de Cooperacién Técnica Internacional
L _ SERU Direccién de Servicios Rurales
¢ . INFR Unidad de Infraestructura
¢ ' DMRU Sub Direccién de Desarrollo de Mercados Rurales
CATE Sub Direccién de Capacitacién y Asistencia Tecnica
¢ SEFI Sub Direccién de Servicios Financieros
{ OPER Direccidn de Operaciones
{f INAB Sub Direccién de Insumos y Abonos
DZAM Direccion Zonal de Amazonas
{, ' DZAN Direccién Zonal de Ancash
DZAP Direccién Zonal de Apurimac
. ' DZAR Direccién Zonal de Arequipa
DZAY Direccion Zonal de Ayacucho
. DZCA Direcciéon Zonal de Cajamarca
( ‘ DZCU Direccion Zonal de Cusco
g‘ DZHU** Direccién Zonal de Huancavelica
DZHUA* Direccion Zonal de Huanuco
SRZJU Direccién Zonal de Junin
; ‘DYLIB Direccion Zonal de La Libertad
DZLA Direccidén Zonal de Lambayeque
SEZLI Direccion Zonal de Lima
L DZMO Direccién Zonal de Moquegua
¢ 5 DZPA Direccion Zonal de Pasco
' ' DZTA Direccién Zonal de Tacha

“En el caso de la Direccidn de Geslién de inversienes y d2 Gooperacion Técnica Intemaclonal, se loma una letra de sus iniciales a fin de idenfificar debidamente
dicha unidad orgéanica.

**En el ¢aso de Huanuco y La Libertad de manera excepcional se uliizaran & leiras para su denominacion, & fin de evitar ambigliedades con otras Direccicnes
Zonales
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) ANEXO N° 02
: , Formato de Etiquetas
: Archivadores de Palanca, Tapas y Contratapas, Files Manila

FONDOQ
] DOCUMENTAL
SECCION (LOGO ¥ NOMBRE
; DOCUMENTAL DE LA

) (GRGANO DE ICINA DE ADMINISTRACION

3 _ DIRECCION U

. OFICINA}

¢ UNIDAD DE TESORERIA ( SUB SECCION
£ DOCUMENTAL
{:-" (UNIDADES)
{‘- [ SERIE

DOCUMENTAL

¢ P

OMPROBANTES DE PAGO

RANGO
(CORRELATIVO DE
{ A SFRIFY

= ; DEL: 000 AL: 000

{ FECHAS EXTREMAS

DEL: 00/00/00 AL: 00/00/00

UNIDAD DE
{ ARCHIVAMIENTO

N° CORRELATIVO DE LA W

01
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y det Compromiso Climatico”

INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO N° 04
INVENTARIO DE REGISTRO TOPOGRAFICO

Elaboracion y uso del Archivo Central.

Unidad Organica: indicar €l nombre del 4rea responsable de la custodia del archivo,
Apellido, nombre y cargo del Jefe de area: datos completos.

Teléfono (anexo).

Nivel de archivo: indicar si es de gestidn, periférico o central.

Fecha de elaboracion: corresponde al dia de elaboracion del mismo.

Apellidos y nombres: de quien realiza la verificacion y ejecuta el inventario,

Teléfono {anexo).

Descripcion de documentos:

WNOOE LN

- N°f secuencia de items.

- Series documentales, denominacion segun el Cuadro de Clasificacidn de Series

{ ‘ Documentales.

- Afo que le corresponde la documentacion.

- Rango, de corresponder se debe indicar segtin el ordenamiento numérico o alfabético.

- Fechas extremas, son las fechas que corresponden a la serie descrita.

- Observaciones, se indicara algun dato resaltante de la serie descrita (si hay faltantes,
si estd deteriorado, si son copias, si son fotocopias, si adjuntan algin material
audiovisual, etc.)

- Unidad de Archivamiento, indicar el nimero que le corresponde a la Caja Archivera
dentro del Archivo Central, numero de caja, y tomo.

- Ubicacion topogréfica, en relacién al piso/ambiente, estante, cuerpo, balda se
encuentran ubicados los documentos.

——— e,

Paus

e,
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru”
“Afio de la Promocian de [a Indusiria Responsable y del Compromiso Climatico”

ANEXO N° 05

: INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS

e LI e

. [1. Unidad Organica

4. Nivel de Archivo

{ - | 2.Apellido, nombre y cargo del

Jefe de area

5 Fecha de elaboracién

{ 3.Teléfono (anexo)

¢ 6. Apellido ¥y nombres

7. Teléfono (anexo)
: 9. SERIE P TEchAs 12.UNIDAD DE
i . A EXTREMAS .
] | &N | boCUMENTAL 10.ARO ARGHIVAMIENTO 13.CANTIDAD 14, OBSERVACIONES
{ DELN* ALN®

INDICACIONES PARA EL LLENADO

Elaboracién y uso del Archivo Central.

(. 1.

/ 2.

3. Teléfono (anexo).

. 5,

{ 7. Tetéfono (anexo).

g.' 8. N°secuencia de {tems por afio.
= 9.

- Series Documentales.

&

"G/F N é} s

/)ﬂfferl 3“2; spér
Digina ¥

. Afic que le correspende la documentacién.
. Unidad de Archivamiento; tipo de unidad (caja, file, tomo, etc.) en la que se conserva.
. Cantidad: de las unidades de archivamiento que corresponde a la serie descrita,

Nivel de archivo; indicar si es de gestion, periférico o central.
Fecha de elaboracion: corresponde al dia de elaboracion del mismo,
Apellidos y nombres: de quien realiza la verificacién y ejecuta el inventario.

Unidad Organica: indicar el nombre del area responsable de la custodia det archivo.
Apellido, nombre y cargo del Jefe de area: datos completos.

Serie Documental; descripcion de los documentos segiin &l Cuadro de Clasificacion de
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“afio de la Promocion de la Indusiria Responsable y del Compromiso Climéatico”

ANEXO N° 06
REGISTRO DE DOCUMENTOS

1.Unidad Organica
2.Tipo documental

3. DOCUMENTO

e 4. FECHA | B.ASUNTO 6.DIRIGIDO A 7.EXPEDIENTE | 8. FOLIOS

INDICACIONES PARA EL LLENADO

Elaboraciéon y uso de las unidades organicas:

Unidad Organica: indica el nombre de la unidad donde se produce el documenio.
Tipo Documental: puede ser carta, oficio, memorandum, etc.

Documento N sefialar el N° de correlativo que se le asignara a documento.
Fecha: indicar la fecha que corresponde al documento.

Asunto: a que se refiere.

Dirigido a: a quien se le dirige el documento.

Expediente: cadigo relacionado al tramite documentario.

Foliacion: nurmeral correlativamente cada una de las hojas de todo documento
archivistico o unidad documental recibida o generada por la Unidad Organica.
Observaciones: indicar lo mas resaltante del documento (si hay faltante, anulados,
deteriorados, copias, si adjuntan algo, etc.).

i i
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Promocién de fa Industria Responsable y det Compromiso Climatica”

ANEXO Ne 07 '
FORMULARIO DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

ARCHIVO CE

L.l'r{idad Organica:

Nombres y

apellidos:

Cargo:

TIPODE REQUERIMIENT

Consulta

Copia Fedateada

Prestamo Copia Sifnpte -

En archivo digital

©DATOS DEL DOCUMENTO SOL!(‘ITADO =

NO UBICADO

Cbservacio

nes:

VOB® de| Solicitante

VB® Jefe d

el Area Solicitante

V°B® Responsable del Archivo Central

nto

Requerimie
Atencidn
Devoluciéon
INDICACIONES PARA EL LLENADOQO
1. Tipo de requerimiento: marcar con una "x" el tipo de servicio que solicita.
2. Datos del solicitante: registrar el area solicitante, nombres, apellidos y cargo.
3. Documento solicitado: indicar como minimo el tipo de documento, numero del

A

gemNos

O

Ina Gor

5%,

documento, fecha y asunto para la blsqueda. Los datos de folios y no ubicado seréan
completados el responsable del archivo.

Observaciones: especificar alguna caracteristica particular del documento (si algtn tipo
de material audiovisual, etc.)

V°B° del Solicitante

B del Jefe

V°B° del Responsable del Archivo Central

Fecha de requerimiento: indicar la fecha en la que se realiza el requerimiento.

Fecha de atencidn: indicar la fecha en que se atiende por parte del archivo.

Fecha de Devolucion: indicar la fecha en la que se devuelve el documento al archivo.

35
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de ia Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico™

( | ANEXO N° 08
( CONSTANCIA DE SALIDA DE DOCUMENTOS
{ 1. Documento: | 2. Folios:
/ ' 3. Nombre, razon social y/o asunto:
4. Ubicacion Topografica: | Estante: | Cuerpo: Balda: Caja: Paquete:

5. Solicitado por:
6. Atendido por:
7. Salié con documento: Fecha de salida

8. Sedevolvié con documento: Fecha de devolucién

9. Observaciones:

INDICACIONES PARA EL LLENADO

Documento: indicar el tipo y nimero de documento retirado.

Folios: indicar la cantidad de folios con que sale el documento.

Nombre, razén social y/o asunto: indicar el sustento para su identificacion.

Ubicacion topografica: indicar la ubicacion fisica del documento en el archivo.

Solicitado por: sefialar el drea que esta solicitando el documento.

Atendido por: sefialar e nombre de la persona desinada del archivo que realizo la atencién.
Salié con documento: indicar con qué documento se atendio el requerimiento y fecha de salida,
Se devolvid con documento: sefalar con que documento se devuelve al archivo lo prestado y
L la fecha de devolucion.

Observaciones: especificar alguna caracteristica en particular del documento o dato relevante.
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"Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
"Afio de la Promaocion de la Industria Responsable y del Compromise Climatico”

ANEXO N° 09
REGISTRO DE CONSULTA

o 4 APELLIDOS | S.UNIDAD . | 6. DOCUMENTO | . |
1.N° | 2.FECHA | 3.USUARIO |yNoMBRES | ORGANICA | ~CONSULTADO = | 7-FOHIOS

INDICACIONES PARA EL LLENADO

Elaboraciéon y uso de las unidades organicas:

N°: Nimero correlativo que se asigna para contabilizar las consuitas.

Fecha: indicar la fecha que corresponde al requerimiento.

Usuario: identificar si es usuario interno o externo.

Apellidos y Nombres: del usuario.

Unidad Orgénica: indica el nombre de la unidad donde se produce el documento.

NoakwN -

Foliacion: numeral correlativamente cada una de las hojas de todo documento
archivistico o unidad documental recibida o generada por la Unidad Organica.

Documento Consultado: sefialar el N° de correlativo que se le asignara a documento.
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) “Afio de la Promocion de fa Industria Responsable y del Compromise Climatice™
(
{
¢ , ANEXO N° 10
- : GUIA PARA LA SUPERVISION DE ARCHIVOS
{ : DATOS GENERALES DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
: : Unidad Organica:
- Apellidos y Nombres:
- . Cargo:
{ Direccion:
{ ' Teléfono: Anexo: Fecha: Hora:
{ Nivel de Archivo:
¢ Gestion Periférico
{ Central Historico
{ DATOS GENERALES DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
¢ j Apellidos y Nombres:
- ‘ Cargo:
- PERSONAL A CARGO
L N° de Servidores: ........ovoevennn.
C
{ Profesionales: Técnico: Auxiliar:
L Cursos de capacitacion en archivo:
S OO e e,
(e
E ..................................................................................................................
. : Conocen las actividades indicadas en el Manual de Procedimientos Archiisticos:
L | Si: ; No: ;
{
( Realizan actividades programadas en el Plan de Trabajo: Si
. L (0 LS e e

o Asueln
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; “Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”

; ““Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climatice”

¢ EDIFICIO Y EQUIPOS

. : A. LOCAL

( ': Area: ..., M2 Material de cOnStrUCCION: «..uvveivniieiieeeieireeans
c

% Ubicacidn del archivo (S6tano, Azotea, 81C.)1 ..ovr it e e
{ _ [fuminacion: Natural Artificial

,

( Ventilacion: Natural Artificial

{( Estado del local: ... Frecuencia de fumigacion: ............ Fecha: ..../.... /...
¢ Estado de instalaciones: Eléctricas: ............... Sanitarias: .........cocviiiiiin
¢

B. EQUIPOS

{‘: 7 Mobiliario:

£ Estanterias:

{ Extintores: St No...... Extractores de humo: Si...... No......

© Deshumecedores:  Si...... No...... Equipos de microfilmacién:  Si...... No......

{ Fotocopiadora. Si...... No...... Equipo de iluminacion: Si...... No.......

(. (0700 - PR OO R
{ ,

( DOCUMENTACION

a Metros lineales: ........... ml. Volumen: ......... m3. Fechas extremas: del....... al.......

L ‘

( Unidad de archivamiento:

{ Cajas Files de palanca Folders

;

: Tomos Paquetes Otros

£

{ * Principales Series Documentales:
(e e e ettt e ettt

I T

(. g,(g 8SES (& QOCUIMEIIOS. Lottt ittt ettt et et et et et ettt et

( . \ﬁ{? oceso téenico archivistico que desarrolla: ...
( ' salispAuxiliares descriptivos:

’ Inventario General [nventario registro
L : Inventario topogréfico Registro de documentos
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“Afio de la Promocitn de la Industria Responsable y del Campromiso Climatico”

Periodicidad de eliminacidn: Semestral Anual

Periodicidad de transferencia: Semestral Anual

...................................................................................................................

ST T TN e AT T

Firma del Jefe de Area Firma de responsable de archivo Firma del supervisor

T T o
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Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
"“Afic de la Promocion de ja Industria Responsable y del Comprormiso Climatico”

ANEXO N° 11
INVENTARIO DE LAS SERIES DOCUMENTALES
DATOS GENERALES RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO
1.- Sector: 2.- Entidad: 4.- Nombres y Apellidos
3.~ Unidad Orgénica: 5.- Cargo:

IDENTIFICACION DE I.A SERIE DOCUMENTARIA

6.- Asunte Principal
7.- Titulo de la Serie
8.- Codigo de la Serie

9.- DESCRIPCION DE LA SERIE REGLAS DE CONTROL

- " ; 10.- Valor de la 11.-Periodo de Retencién | Total de Afios
{resumen del contenido de |a serie) Serie Documentaria AG AP de Retencion
12.- COMITE DE EVALUACION DE DOC. 13.- Lugar y Fecha 14.-V° B°
.............. R eplG RefOAJ

S
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Decenio de Ias Personas con Dlscapaudad en eI Peru
“Afio de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO N° 011
INVENTARIO DE LAS SERIES DOCUMENTALES

Debe ser impreso en papel bond, tamafio A-4 y lienado en original y 3 copias de los cuales el
tercer ejemplar quedara como cargo de la unidad organica. En coordinacion del archivo central y
las unidades organicas.

DATOS GENERALES:

1. Anotar el sector.

2. Anotar la Institucion.

3. Anotar la Unidad Organica cuya documentacién se evalla.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO:

4. Anotar el nombre y apellida de la persona que elabora el inventario.

5. Anotar el cargo que ocupa en la Unidad Orgénica.

8. Precisar el asunto principal que seré determinado de acuerdo a la Unidad Organica que
pertenece, por Ejemplo: Oficina de Administracion, Direccién de Compromisc Global, Area de
Desarrolio Alternativo, etc.

7. Anotar el nombre de la serie documentaria, el titulo debe ser conciso, por ejemplo. Flan
operativo, orden de servicios, comprobante de pago, pedido de comprobante de salida

(pecosa), efc.

8. El codigo de la serie se confeccionara tomando en cuenta las letras mas representativas de la
Unidad Organica y los digitos correspondientes al titulo de la serie documentaria, ejemplo:

Asunte Principal : Planeamiento (PLAN)
Titulo de la Serie : Plan Operativo (01)
Céodigo : PLAN/O1

9. Describe el contenido sustancial del conjunto de documentos que conforman la serie,
indicando las normas legales y la finalidad de las actividades que han originado la produccion
de la Unidad documental.

10. Indicar el valor de la serie: con la letra "T" si es Temporal y con la letra "P” si es permanente.
11. Indicar el numero de afios que la serie documentaria debe ser retenido en cada uno de los
niveles de archivo: Archivo de Gestién (AG), Archivo Periférico (AP), Archivo Central (AC) y el

nimero total de afios de retencidn.

| Indicar el nombre y apelido de los miembros del Comité de Evaluacion de Documentos.

. Indicar lugar y fecha de revision del inventario.

14. Dejar en blanco




. : “Decenio de las Personas con Discapacidad en ei Per”
' ' “Afo de la Promocion de la Indusiria Responsable y del Compromiso Climatice”

I , ) ANEXO N° 12
S INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

: 1.- Titulo de la Serie Documentaria 2.- Asunto Principal 3.- Codigo

P

.

INDICACIONES PARA EL. LLENADO

¢

( Debe ser impreso en papel bond, tamarfio A-4 y llenado en original y 3 copias de los cuales el
¢ tercer ejfemplar quedaré como cargo en la Unidad Organica.

{ i 1.- Anotar el titulo de las series documentarias en orden alfabético.

{‘; 2.- Indicar el asunto principal de la serie documentaria.

£

¢ 3.- Anotar el codigo de la serie documentaria, ejemplo:

{

( Titulo de la Serie Documentaria Asunto Principal Caodigo
{ ‘ Arqueo de fondos para pagos en efectivo Presupuesto PPTO/02
‘ Auxiiiar estandar Contabilidad CONT/O4
. Balances Contabilidad CONT/08
{ : Comprobante de Pagos Tesoreria TESC/01
. Crden de Comnpra Logistica LOGI/01
L

L

suelo
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”

"“Afo de ta Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

ANEXO N°13

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

Pag......cc..... de e Pags
1.- Sector 2.- Nombre de |la Entidad
3.- Asunto Principal de la serie documentaria
4 - Codigo 5.- Titulo de la §.- Valor de la 7.- Periodo de Retencién
Serie Doc. Serie Doc. AG. | AP
A.G. AC. Total Aftos

de Retencion

INDICACIONES PARA EL LLENADO DE LA TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS

Debe ser impreso en papel bond, tamafio A-4 y llenado en original y 3 copias de las cuales el
tercer ejemplar quedaréd como cargo en la Unidad Organica.

1.

2.

Onsuele N\
Firimpio

)

R
),’6‘

Uiy X
| Chan®le
Oty 85

Identifica el sector (PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS).

Precisa el nombre de la Institucion (DEVIDA).

Indicar el nombre del asunto principal de la serie documentaria. Por ejemplo: Direccidn de

Compromiso Global.

Anotar el codigo de la serie documentaria. Por ejemplo: Orden de Compra OC/01

Anotar el nombre especifico de la serie documentaria, Por ejemplo Orden de Compra.

Anotar el valor de la serie: con la letra “T" es temporal o con letra "P” si es permanente.

Anotar los periodos de retencion de la serie documentaria en cada uno de los niveles de
archivo; sean de gestion, periférico o central y el ndmero total de afios de retencion.
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Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pertl
“Afo de la Promocion de ta Industria Responsable y del Compromiso Climético”

ANEXO N° 14
OBSERVACIONES DE TRANSFERENCIA

INFORMACION GENERAL

Unidad Organica:

Datos de remisién:

2.1. Cédigo:

2.2. Afo:

2.3. Remision:

2.4. Documento con el que remite:
OBSERVACIONES

Mala Organizacion de los Folios Documentales.

B —

Mala Definicion de Series Documentales.

Mala Confeccion del Inventario.

Otros.
Lugar y fecha:
Firma de responsable de archivo receptor
Lima,....... de...........20...... V°B° de Jefe del Archivo
INDICACIONES PARA EL LLENADO
1. Unidad organica: indicar el drea que se encuentra remitiendo la documentacion.
2. Datos de la remision:

2.1.Cadigo: codigo del drea al que corresponde la documentacion, segun codificacion del
Cuadro de Clasificacion de Documentos.

2.2.Afo: indicar el afio en que se realiza la transferencia segtin cronograma. No se refiere al
afio que corresponde la documentacion que se transfiere.

2.3. Remision N°: correlativo de envio al que corresponde el documento (s) observado (s).

2.4.Documento con el que remite: se indica el tipo de documento, nimero y fecha del
documento con el que remite los inventarios de transferencia.

Onsiigio
Irimonio

%
&
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“Decenic de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Promocion de (a Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

) ; INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO N° 015
‘ : INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Consta de dos partes:
{ - Informacion General (pagina 01) describe sumario los documentos al transferirse.

- Inventario Registro (pagina 02 y siguientes), describe detalladamente los datos de los
( : documentos. Sefialando su ubicacioén fisica o topogréfica dentro del archivo.

Debe ser impreso en papel bond, tamafio A-4 llenado en original y 3 copias de los cuales el tercer
ejemplar quedara como cargo en la Unidad Organica.
A. INFORMACION GENERAL (dei 1 al 8)

{ _ - Anotar el Sector (AGRICULTURA).

_ - Anotar el nombre de la Institucion (AGRO RURAL).
% - Anotar el nombre de la Unidad Orgénica cuya documentacién se va a transferir.
{ : - Indicar el cédigo de identificacion, afio del envio y el nimero secuencial segln la
¢ ’ primera remisidn de documentos efectuado por la Unidad Orgénica al archivo central.
{ . - Sefialar sucintamente las series documentarias y sus fechas extremas.
. - Anotar el nimero total de los documentos a transferirse.
{
B - Fecha, nombre y apellidos y firma del jefe de la unidad organica remitente.
( : - Fecha, hombre, apellidos y firma del responsable del archivo receptor.
{
¢ B. INVENTARIO DE REGISTRO {del 9 al 11)
K - Anotar la unidad orgéanica remitente.
£ _ - Nuamero de orden de la unidad de archivamiento a transferirse
_ - Describir detalladamente el contenido de cada unidad de archivamiento, segun la serie
{ : o series que la conforman.

- Indicar la fecha més antigua y la mas reciente de cada una de las series.

- Indicar el nimero de folios que contiene la unidad de instalacion (expedientes,
archivador de palanca, file manila, etc.)

- Anotar las aclaraciones que sean necesarias para la mejor comprensién de la
documentacion de transferencia.

suel
Urinanio

“e
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“Decenic de [as Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afo de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climéatico”

ANEXO N° 16 )
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION
Pag....cc.ooo.... de...oe Pags
INFORMACION GENERAL: 7 .- Autorizacién de Eliminacion de
Documentos del Archivo General de la
1.- Sector Nacién
2.- Entidad 7.1 R
3- Unidad Organica 7.2 Sesién de la Comisién Técnica de
Archivo,

4. Jefe del drgano de administracion:
5.- Direccion:

6.- Teléfono:

8.- Descripcién general de documentos a eliminarse:

9.- Metros Lineales a eliminarse:

10.- Lugar y Fecha

Encargado del Archivo Central
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climético”

ANEXO N° 17
INVENTARIO - REGISTRO
Pag.....ceeeeen. deien, Pags
11.- Unidad Organica:
12.- N° de 13.- Descripcidn de las series 14.- Fechas Externas 15.- Observaciones
Orden documentales Del Al
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“Afio de la Promocion de la Indusiria Responsable y del Compromiso Climatico™

INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO N° 017
INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Consta de dos partes:

Informacién General (pagina 01) describe sumariamente los documentos a eliminarse.

Inventario Registro (pagina 02 y siguientes) describe detalladamente los datos de los
documentos.

Debe ser impreso en papel bond, tamafio A-4 y lienado en original y 3 copias de los cuales el
tercer ejemplar quedaré como cargo de la Unidad Organica,

A,

Insueto
Sitimuio

2,

INFORMACION GENERAL (del 1 al 10}

Anotar el Sector (AGRICULTURA)

Anotar el nombre de la Institucidn (AGRO RURAL)

Anotar el nombre de la Unidad Organica cuya documentacién va eliminarse.
Anotar el nombre y apellidos del Jefe de la Unidad Orgéanica.

Direccion

Telefono

Dejar en blanco

Sefalar las series documentarias y sus fechas exiernas.

Anotar el nimero total en metros iniciales, de los documentos a sliminarse.
Fecha y firma del Encargado del Archivo Central

INVENTARIO — REGISTRO (del 11 al 15)

Anotar la unidad orgéanica.

Indicar ef niimero correlativo de las unidades de archivamiento de la documentacion a
eliminarse.(legajos, paguetes, archivadores)

Sefalar detalladamente las series documentarias que conforman cada unidad de trabajo.
Indicar la fecha més antigua y la més reciente de cada una de las series a eliminarse.

Anotar la informacién complementaria que sea necesaria para mejor comprensién de fa
documentacion innecesaria.
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“"Afio de la Promocién de la Industria Responsable y del Compremiso Climatico”

ANEXO N° 18
ACTA DE SESION DEL CED

ACTA N° -2014-MINAGRI-DVM-DIAR-AGRO RURAL/CED

i ‘FECHA Y. LUGAR i
Fecha

Hora de inicic

Hora de fin

Lugar

'PARTICIPANTES -

Representante de la Alta Direccidn
Representante de la Oficina de Asuntos Juridicos

Jefe de la Unidad de Logistica y Patrimonio

Jefe de la Unidad Orgénica cuya documentacion sera evaluada,

DA s e L e e i e B e
01 | Evaluacion de ......... ml aprox. de documentos de fa Unidad de .....
Informativa N® ......cocevevininnicinnian,

.....ry propuestos para su eliminacion mediante Nota

‘DESARROQLLO DE LA’ REUNION -

01 {En el marco de las afribuciones del Comité Evaluador de Documento, a fin de dar cumplimiento a la Resolucion
Directoral Ejecutiva N° 117--2013-AG-AGRO RURAL-DE, de fecha 03 de julio de 2013.

En la ciudad de Lima, siendo las....... Horas del dia......... del afio dos mil ..... , en el local de AGRC RURAL, se
reuniercn los miembros def Comité designado: el sefior ........... en sut calidad de representante de la Alta Direccion
quien actla ¢como Presidente del Comité de Evaluacion de Documentos, el Abog. ...cco.ococooe , representante de la
Oficina de Asesoria Juridica, € Lig. ........c..ooeoeoo...., @0 su calidad de secretario técnico del Comité Evaluador de
Documentos, el sefior................, responsable del Archivo Central, el sefior.................., representantes de las areas
usuaria,

Se inicia la sesion bajo la presidencia del Presidente del CED, acluando como Secretario el Sr. Hugo Vilela, con el fin de
realizar la evaluacién de la documentacion de la Unidad de......... propuesta para su eliminacidn, dando lectura a las
series documentales conformadas por.... ML. que datan de...... at......

Los documentos evaluados fueron propuestos para el proceso de eliminacién por cuanto han perdido vigencia y no
poseen valor administrativo, legal e historico para AGRO RURAL, mediante Nota Informativa N°.............. de fecha ....

Anexo 01 Se adjunta inventario de los documentos prepuestos.

01 | Aprobar por unanimidad la eliminacion de .......m1 aprox. de documentos propuestos para su eliminacion que cuenta con
[a aprobacién de la Unidad de ..............

Con el fin de descongestionar el Archivo Central de AGRO RURAL y garantizar la integridad fisica de los decumentos de
valor permanente, se recomienda se proceda de acuerdo a las normas def Archive General de la Nacidn, debiendo
realizarse |a coordinaciones necesarias, dando cumplimienio a la Resolucién Jefatural N° 115-2005-AGN/J.
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru”
“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromisa Climatico”

ANEXO N° 19
ACTA DE ENTREGA — ELIMINACION DE DOCUMENTOS

ACTA N° -2014-MINAGRI-DVM-DIAR-AGRO RURAL/CED

SAFECHA Y. LUGAR 0 ini i i i v i i

Fecha
Hora de inicio
Hora de fin
Lugar

PARTICIPANTES 02

Representante de 1a Alta Direccién
Representante de la Oficina de Asuntos Juridicos
Jefe de la Unidad de Logistica y Patrimonio
Jefe de la Unidad Orgénica cuya documentacién serd evaluada.

BGENDA oo, T s e e e L e R e e B R e R
01 | Entrega fisica de la documentacién para su eliminacion respectiva, de acuerdo a lo aprobado por el Archive General de
la Nacién, con la Resolucién Jefatural N°® ... de fecha ............

01 | En el marce de las atribuciones del Comité Evaluador de Documentos vy, a fin de dar cumplimiento a la Resolucién
Jefatural N° ........, de fecha ........... , en el que el AGN, enle rector en materia archivistica, aprueba la eliminacion de
documentos,

En la ciudad de Lima, siendo las....... Horas del dia......... de! afo dos mil ..., en el local de AGRO RURAL, se
reunieron los miembros del Comité designado: el sefior ........... en su calidad de representante de la Alta Direccidn
quien actua como Presidente del Comité de Evaluacién de Documentos, el Abog. ................., represenianie de la
Oficina de Asesoria Juridica, ef Lic. ......................, en su calidad de secretario técnico del Comité Evaluador de
Documentos, el Sefior.......cevvnees , respensable del Archivo Central, el sefior................... , representantes de las areas
usuaria, a fin de entregar fisicamente la documentacion a eliminar, que equivale aproximadamente a ........... metros
lineales, a los representantes del Archivo General de la Nacion - AGN, sefior ............

Los documentos aprobados para su eliminacion fueron evaluados y per el CED y el AGN, resultando gue estos han
perdido vigencia y no poseen valor administrativo, legal e histérico para AGRO RURAL
Anexo 01 Se adiunta inventario de los decumentoas propuestos.

01 | Entregar fisicamente .......ml| aprox. de documentos para su eliminacion y/o destruccién a través del AGN.

FIRMAS: oy

ENTREGA (CED) RECIBE (AGN)
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de fa Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

ANEXO N° 20
FOLIACION DE DOCUMENTOS

En el caso de que se use el sello estandarizado, la foliacion de los documentos se
efectuara en el angulo superior derecho, tal y como se indica en el formato.

La foliacion debera indicar las siglas de la institucion seguido por las siglas de la unidad
organica, colocado en €l lado izquierdo y en el lado derecho el nimero correlativo del

folio.

AGRORURAL
' 001

ADMI/RRHH

MEMORANDUM N° -2014-MINAGR!I-DVM-DIAR-AGRO RURAL/OADM

Asunto

Fecha

Tengo el agrado de dirigime a ustedes, a fin de remitirles el cronograma de transferencia
de los Archivos de Gestion det periodo 2014,

Atentamente,

c.c.: Presidencia Eiecutiva
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Promocion de la Industria Respansable y del Compromise Climatico™

ANEXO N° 21
HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

AGRORURAL FO;% .
ADMl/RRHH
1.DATOS GENERALES
SECCION
SUB SECCION
SERIE
SUB SERIE
FECHA
FOLIO
" ZUBICAGION TOPOGRAFCA __ —
ZONA ESTANTE CUERPO BALDA
- :3.0BSERVACIONES

INDICACIONES PARA EL LLENADO

1. Datos generales: informacion requerida para identificar a donde pertenece el adjunto

{planos, videos, cd's, efc.)

2.
3.

Ubicacion topografica: datos ingresados en el archivo central.
Observaciones: indicar tamafio, colores, titule, asunto y otros datos que sean relevantes.
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