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3.1
3.2
3.3
3.4

3.5

3.6

OBJETIVO 1

" BASE NORMATIVA

{

Establecer los procesos técnicos archivisticos aplicados a las series documentales
que se custodian en los archivos del Servicio Nacional de Certlf[camon Ambiental
para las Inversiones Sostenibles - Senace. : 1

ALCANCE .

Lo dispuesto en la presente directiva es de obligatorio cumplimient‘

_ o para todos los -
organos y unidades organicas del Senace. |

i

i

l

Ley N° 25323, Ley que crea del Sistema Nacional de Archivos.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323 que crea el
Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Supremo N° 003-2015-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Senace. !

Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional,

Resolucion Jefatural N° 133-85-AGN-J, que préecisa que la Resolucmn Jefatural N°
073-85-AGN-J es de aplicacion para la documentacion con menos de 30 afos de
antigliedad. '

Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba las s.iguientesI Directivas:

- Directiva N° 004/86-AGN-DGAI, Normas para la formulacién del Programa de
Control de Documentos en los archivos administrativos dell Sector Ptblico
Nacional. }

- Directiva N° 005/86-AGN-DGAI, Normas para la transferencia;de documentos
en los archivos administrativos del Sector Pablico Nacional.

- Directiva N° 006/86-AGNN-DGAI, Normas para la eliminacionide documentos
en los archivos administratives del Sector PUblice Nacional.

- Directiva N° 007/86-AGN-DGAI, Normas para la conservacién;de documentos
en los archivos administrativos del Sector Plblico Nacional. |

Resolucidn Jefatural N° 112-93-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-93-
AGN/DNDAAI, “Normas para la supervision 'y Asesoramiento !de los Archivo
integrantes del Sistema Nacional de Archivo”. ]

Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N* 003-98-
2008/AG/DNDAAI “Normas para la formulacién y aprobacion del Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la
Administracion Publica”.

Resolucion Jefatural N® 375-2008-AGN/J, que aprueba la Dlrectwa “Foliacion de
documentos archivisticos en los Archivos integrantes del Sistema Nacional de
Archive”. !

Resofucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de
Infracciones y Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

RESPONSABILIDAD

La Secretaria General, a traves de la Coordinacion de Tramite Documentario y
Archivo, es responsable de velar por el cumplimiento de la presente directiva.
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4.2

5.3

f
\

Los organos y unidades organicas del Senace, responsables de cumplir lo
dispuesto en la presente directiva.

|
DEFINICIONES

Archivo:kParVTe estructural de la entidad que realiza la recepcidn, organizacion,
conservacion y custodia de los documentos con la finalidad de brindar servicios.

Archivo Central: Es el nivel de archivo en el que se administra, custodia y conserva
los docurrgentos en cualquier soporte con valor administrativo, legal, permanente e

* histérico. Los objetivos en este nivelimplican: (i) determinar los principios de unidad,

racionalidlad y eficiencia de la administracién de archivos; v, (i) brindar servicios de
acceso a ‘Ia informacion publica al Estado, a la ciudadania'y a la investigacion.

Archivo de Gestion: Es el nivel de archivo en el que se genera o produce, recibe
¥ conserva la documentacion en tramite y aquella otra que, por su vigencia
admlnlstratlva juridica, legal, contable, financiera e informativa, segun corresponda,
aln después de finalizado un procedlmlento 0 tramite, esta sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas, razén por la cual, es
conveniente conservarla en su ambito.

Archivo Periférico: Es el que se constituye cuando la complejidad de funciones,
nivel de especializacion y ubicacién fisica de los organos asi lo requieran por
razones practlcas de custodia, volumen y consulta de la documentacion. En este
nivel de archivo se efectda el mantenimiento y uso de la documentacion proveniente
de los arc':hlvos de gestion y que una vez que concluye su plazo establecido de
retencidn |es transferida al Archivo Central.

Comité Evaluador de Documentos: Es designado por la mas alta autoridad
institucional y es el encargado de conducir el proceso de formulacion del Programa
de Control de Documentos, y presentar ante el Archivo General de la Nacién las

propuesta's de eliminacion de documentos.

Cuadro d;e Clasificacion de Documentos: Es el instrumento técnico que contiene
todas las series documentales que produce una entidad, reflejando la estructura de

sus archivos en base a las funciones y atribuciones de cada érgano productor de

|
los documentos Se fundamenta en las estructuras y jerarquias administrativas de
la entldadly en el organigrama funcional de Ia misma.
Documenlto de Archivo: Es aquel que contiene una informacion de cualquier
fecha, forma y soporte, producrdo o recibido por persona natural o juridica,

institucion publica o privada, en el ejercicio de su actividad.

Fondo Decumental: Conjunto organico de doc':‘umentos generados en el ejercicio
de las fun[mones como entidad competente. El fondo documental es testimonio de .
las actlwdades que realiza y que permite dar servicio a los ciudadanos por medio
de la custlodia de los documentos con informacion de sus derechos e intereses.

Gestion qocumentalz Es el proceso integral que cubre el ciclo vital del documento,
desde su origen hasta su destino final, conservandolo o eliminandolo de ser el caso,
garantizando la eficacia del servicio y la economia de los recursos disponibles.

Inventari? de Series Documentales: Es la herramienta descriptiva basica que
facilita la recuperacion de informacién en base a la descripcion de manera exacta y
| :
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5.11

5.12

5.13

5.14

precisa de las series 0 asuntos de un fondo documental; asimiémo, sirve para
establecer ios periodos de retencion de las series documentales que conserva una
unidad orgénica u d6rgano. En conjunto refleja el fondo documental del Senace,
precisando e identificando, a través de un codigo, las secciones y sub secciones
existentes con sus respectivas series documentales,

Programa de Control de Documentos: Es el documento de gestidn archivistica
que establece las series documentales que produce o recibe una|entidad publica
como resultado de sus actividades, precisando el nimero de arios que deben
conservarse y los pericdos de retencidn en cada nivel de archivo hasta su
transferencia al Archivo General de la Nacidon o su eliminacion.,

Serie Documental: Conjunto de documentos con relacion de|antecedente y
consecuente, que son producidos por un mismo érgano y que tienen caracteristicas
comunes - misma actividad funcional, mismo tipo documental o mismo asunto - y
por consiguiente son archivados, usados, transferidos o eliminadosI como unidad,

Sistema Institucional de Archivo: Es la integracion de todos los archivos de la
entidad y esta conformado por los archivos de gestion, los archivos periféricos, el
archivo central y por cualquier otro archivo que se cree.

Sistema Nacional de Archivos: Es la integracion de las entidades e instituciones
de caracter publico, que realizan funciones de archivo en el ambtto nacional para
alcanzar objetivos de defensa, conservacién, organizacion y servicio del Patrimonio
Documental de la Nacion, aplicando principios, normas, técnicas y métodos de
archivos. . |

5.15 Tabla General de Retencion Documerital: Inétrumento de Gesjtic')n Archivistica

5.16

que contiene el listado de series documentales con sus coérrespondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos y en cada nivel de archivo.

Tipo Documental: Se refiere a la descripcion de las caracteristic!as homogéneas
externas (formato y soporte) e internas {contenido informativo, entidad/productor,
fecha) del documento.

Unidad Documental: Elemento indivisible de una serie documental que puede
. . | .
estar constituido por un solo documento o por varios que formen un expediente.

Unidad de Instalacion: Agrupacion de unidades documentales homogéneas
destinadas a su colocacion en los depodsitos (caja, carpeta, legajo, etc.). Debe
contar con una signatura univoca.

ABREVIATURAS
Senace : Servicio Nacional de Certificacién Ambiental para Inversiones Sostenibles.
~AGN : Archivo General de la Nacion. ;
CED  : Comité Evaluador de Documentos. {
CTDA : Coordinacién.de Tramite Documentario y Archivo

PCD  : Programa de Control de Documentos
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7.7

Para la formulamon del PCD los responsables de los diferentes niveles de archlvo

del Senace deben tener en cuenta el valor temporal y permanente de los
documenitos

Son de valor temporal aquellos que por su contenido sin trascendencia dejan de ser
imprescmdlbles una vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable, legal y otros
que los originaron.

Son de valor permanente aquellos que por su contenido, adm:nzstratlvo legal, fiscal,
contable,‘ﬁnanmero u otro, son indispensables para la entidad de origen u otras
entidades, para la proteccién de derechos ciudadanos, para acreditar la evolucion

de la eqtldad o para el estudio y la investigacién en cualquier campo del
conoum:ento

De los Procesos Técnicos Archivisticos : :
Los procesos técnicos archivisticos que deben ser aplicados por el personal
responsable de los archivos en todos los niveles de archivo de la entidad, para un
correcto y metédico tratamiento son:
r
7.7.1  Otganizacion Documental
Elfpersonal responsable de los archivos de gestion conjuntamente con la
CTDA deben desarrollar de un conjunto de acciones orientadas a identificar,
clasmcar ordenar y signar los documentos.

a); Identificar: Discernir las funciones, actividades, estructura y normativa
de su respectivo drgano, unidad organica o coordinacién como
emisores de los documentos. En esta fase, responsables de los
archivos del Senace deben establecer: (i} Tipos documentales y (ii)
Serie documentales.

b)| Clasificar. Al agrupar la documenta(:lon en forma jerarquica. Para
realizar esta actividad, los responsables de los archivos del Senace
deben respetar el principio de procedencia de los documentos; y lo
establecido en el cuadro de clasificacion archivistica.

c)| Ordenar: En cada archivo de gestion se debe disponer los documentos
dentro de sus respectivas series documentalés de acuerdo a su orden
natural. Este orden puede ser (i) cronolégico, (i) alfabético, (iii)
numérico o (iv) geografico.

d)] Signar: Los documentos que obran en los archivos del Senace deben
consignar un codigo que identifique en forma precisa y breve las
secciones (6rgano, . unidad organica o coordinacion) y las series
documentales que permitan su inmediata localizacién.

e)] La estructuracién del codigo se basa en letras, nimeros o la
combinacion -de ambos. De esta manera se establece una
identificacion alfabética, numérica o alfa-numérica.

Descripcién Documental

Toda transferencia de series documentales producndas y recibidas por cada
organo unidad organica o coordinacién en el gjercicio de sus funciones
deben contar segun corresponda, con los respectivos instrumentos
descriptivos: Inventario de: Serie Documental (Formato DIR-SG-02/01-C),
‘[n\'/entano de Transferencia de Documentos (Formato DIR-SG-02/01-D),

InVentario de Eliminacion (Formato DIR-SG-02/01- E)
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7.1

- 7.2

7.3

DISPOSICIONES GENERALES

La administracion de archivos en el Senace se rige por un conjunto de principios,

- métodos y procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion y

funcionamiento de sus archivos.
De los Principios Archivisticos

7.2.1 Principio de Procedencia
Los documentos que obran en Ios archivos del Senace, (de una misma
procedencia deben conservarse como unidad, sin intentar separar los unos
de los otros, los decumentos que lo componen.

Los organos, unidades organicas, coordinaciones o la perso na autora de los
documentos debe (i} identificar su documentacion el nombre del (i) La CTDA
debe velar por reconstruir la organizacién jerarquica del organo productor
(i) Los documentos normativos internos deben precisar las funciones y
actividades correspondientes a cada organo.

7.2.2 Principio de Orden Original
El fondo documental del Senace, debe mantener el orden establecido por el
drgano o unidad organica generadora y conservar las rela*mones internas
entre los mismos, manteniendo un orden cronolégico de los documentos
dentro de cada serie, de acuerdo a la secuencia en qué se dieron las
actuaciones y diligencias. '

La conservacion de la documentacion es temporal por un periodo de precaucion o
permanente por su importancia histérica, cientifica y cultural. Los documentos
tienen un ciclo de vida que se inicia desde su disefio, formulacion o produccion de
tipo documental, hasta su eliminacion debido al término del proceso administrativa
gue lo origind o su conservacion. El ciclo de vida del documento da origen a los
niveles de archivos por los cuales transitan los documentos generados o recibidos

por la entidad en el ejercicio de sus funciones.

Los organos y unidades organicas designan al personal responsable de los archivos

de gestion a su cargo, y comunican dicha designacion a la CTDA. {
|

La designacién del CED se realiza mediante Resolucion Jefatural y esta integrado
por: (i) Un/a representante de la Alta Direccion de la Entidad, qulen la preside, (ii)
Ella Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica o su representante, (jii) Los/las Jefe/as
y los/as Directores/as de los 6rganos cuya documentacién es evaluada y (iv) Elfla
Coordinador/a de Tramite Documentario y Archivo quién actla como Secretario.

Del Programa de Control de Documentos:

El CED es responsable ante el AGN, de proponer y conducir| el proceso de
formulacion del PCD.

El PCD esta conformado por ios siguientes elementos: (i) Inventario de las series
documentales, (i} indice de las series documentaies, (iii) Tabla de retencién de
documentos (donde se establece el periodo de retencién en cada nivel de archivo).
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7.7.3

7.7.4

7.7.5

7.8

Seleccién Documental : ‘

A fin de prever y utilizar correctamente los recursos de la entidad, toda serie
documental que genera y recibe la entidad, debe estar evaluada, previo
analisis, para determinar su periodo de retencion, a fin de proceder a

transferir y/o eliminar periddicamente los documentos de acuerdo a su
vailoracién documental obtenida. -

: . ‘
Transferencia Documental

Vencido los periodos de retencion establecidos por la entidad, los

documentos deben ser trasladados al siguiente nivel de archivo que
corresponda. '

Conservacion Documental

Elisoporte y el contenido dé los documentos gue obran en cada nivel de
archivo del Senace y que forma parte de su patrimonio documental, debe

conservar su integridad fisica a través de la implementacién de medidas
preventivas de preservacion.

De los Servicios Archivisticos:

La informgcién y/o documentacion que obra en cada organo, unidad organica o
coordinacion debe ser puesta a disposicién de los usuarios internos y externos, bajo
las modalidades de: Busqueda, Consulta (Lectura en Sala), Préstamo, Expedicion
de copias|simples y/o certificadas, Investigacién y lineamientos en conservacion de

' documentps, Restauracion, Custodia, Consultas en linea via web, Asistencia
Técnica, Digitalizacion de Documentos.

8.1.1

i

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Organizacién Documental

El/lLa responsable del archivo de gestion, designado/a por los organos y
unildades organicas debe aplicar la clasificacién organico funcional, teniendo’
como base la estructura organica del Senace, para la organizacién de sus

do|cumentos. '

EliLa responsable del archivo de gestién, mantiene el ordenamiento mas
fun:cional que corresponde a su respectivas series documentales. Siendo las
sugeridas: Ordenacion  numérica (Certificaciones  ambientales,
Correspondencia emitida, Ordenes de Pago, Ordenes de Servicio,
Re'soluciones). Ordenacion aifabética (Legajos de personal), Ordenacion
cronologica (Actas de Sesién, Hojas de Reclamacion, Correspondencia
recibida, Solicitudes de acceso a la informacién publica, ).

El personal responsabie de los distintos niveles de archivos, clasifica la

documentacion, respetando el orden que se les dio en el organo o unidad
organica de origen.

La| estructuracién del codigo alfa-numérico que identifique las series
documentales deben guardar concordancia segun las siglas establecidas en
la directiva “Comunicaciones Escritas en el Senace” (DIR-SG-01).
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-'8.2 Descripcion Documental

8.2.1 El/La responsable del archivo de gestién conjuntamente con la CTDA, debe
: elaborar y mantener los siguientes instrumentos descriptivos archivisticos
correspondientes a sus respectivos archivos de gestlon

- Inventario de Serie Documental (Formato DIR-SG- 02/01—|C)

- Inventario de Transferencia de Documentos (Formato DIR-SG-02/01-D).
- Inventario de Eliminacion (Formato DIR-SG-02/01-E).

8.3 Seleccion Documental

8.3.1 El/lLa responsable del archivo de gestion conjuntamente con la CTDA, debe
identificar, analizar, valorizar y describir las series documentales de sus
respectivos organos, unidades organicas o coordinaciones y determinar por
cada serie documental: (i) Valor Documental (temporal o permanente) (i)
Periodo de Retencion.

8.4 Transferencia Documental

8.4.1 El/lLa responsable del archivo de gestion con la asistencia de la CTDA, debe
efectuar las transferenmas documentales segun las fechas |establecidas en
el Cronograma de Transferencias que forma parte del Plan Anual del Archivo
Central, de acuerdo a lo dispuesto en el Instructivo| “Transferencia

Documental” (INS-5G-02).

8.4.2 La propuesta de eliminacion de documentos debe ser remltlda al AGN y se
realiza de acuerdo al Plan Anual del Archivo Central, en base a plazos de
retencion establecidos en el PCD, previa consulta al organlo que genero la
documentaciéon y con la aprobacion del CED, de acuerdo al siguiente

procedimiento:

a) El responsable del Archivo de Gestion selecciona, previa
autorizaciéon del responsable del oOrgano, la {documentacion
innecesaria, para su eliminacion.

b} Se elabora el inventario de documentos por series documentales
para su eliminacion.

¢) Se exirae muestras representativas.

d) Las muestras de cada serie documental deben ir enjun file en el que
se indique el érgano, unidad organica o coordlnamon a la gue
corresponde, consignando fos afios extremos que comprenden

e) El/la Coordinador/a de Tramite Documentario y Archivo, convoca al
CED, para la revisién y aprobacion de los inventarios y muestras, de
tos documentos innecesarios para su eliminacion.

f)y Ella Coordinador/a de Tramite Documentario y Archivo, en calidad
de Secretario del CED, redacta e acta de eliminacion aprobada y el
cronograma anuat de eliminacién de documentos! Dicha acta es
firmada por los miembros del citado Comité.

Conservacion Documental

En cada archivo de la entidad se debe implementar las medidas de preservacion,
adecuadas a cada una de las posibilidades, teniendo en consideracidn 108\
siguientes aspectos: -
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8.5.1. Local de Archivo:

Los locales de archivo, se ubican en zonas con bajo riesgo de
originarse un siniestro y alejados de zonas humedas.

E! local de archivo no. debe tener ni usar materiales inflamables.

El archivo periférico y central debe poseer areas para actividades:
administrativas, trabajo técnico y custodia de los documentos.

'La estanteria usada en el archivo periférico y central debe cumpilir con

lo siguiente:

- Estructura metalica, para evitar propagacion de insectos vy
microrganismos y a la medida de las unidades de instalacién.

- Distancia separada del piso de al menos de 15 cm, frente a la
posibilidad de inundacién.

- La dimensidn y estructura de acuerdo a las condn:lones del
ambiente asignado para el archivo.

- La parte -superior debe tener un techo, no colocandose
documentos encima (como prevencion de accidentes).

- La estanteria es de uso éxclusivo para la documentacion de
archivo, evitando colocar otro tipo de materiales que puedan
dafiar el soporte o confundirse con otros documentos.

Las luminarias no deben estar cerca de las unidades de conservacién
y la iluminacion no debe incidir directamente sobre la documentacién.
Debe existir una adecuada ventilacion de los ambientes del archivo,
ya sea natural (uso de ventanas y puertas) como artificial (uso de
extractores de aire), que permita, a su vez una temperatura ideal para
la conservacion de los documentos.

Las instalaciones eléctricas deben estar en dptimas condiciones, no
excediendo la capacidad de carga como del mantenimiento del
cableado y tomacorrientes. .

Mantener una humedad relativa adecuada en los archivos,
implementando equipos deshumedecedores o de algun producto que
absorba la humedad del ambiente.

8.5.2. Manejo de la documentacion:

al

En caso de dafio en los documentos, estos deben separarse del resto
recibiendo un manejo especial. No se debe, realizar ningun tipo de
restauracion empirica de los documentos.

Evitar el uso de cintas adhesivas o cola de pegado en los documentos.
Evitar el uso clips y grapas sobre los documento, salvo para evitar que
el documento se desintegre.

Limitarse al uso de la capacidad de almacenaje de las unidades de
conservacion {cajas archiveras), para no dafiar la documentacion.
Concluida la consulta de la documentacién, esta debe retornar a su
unidad de instalacién correspondiente, evitando la pérdida del
documento y de la unidad de la serie.

54 8 5.3 Control y seguridad de ios archivos:

Cada nivel de archwo debe observar las medidas de seguridad que la
entidad establezca, el cual debe incluir necesariamente lo siguiente:

a)

La implementacién de un sistema de seguridad contra incendios
(detectores de humo, sirenas, estrobos, panel de control) articulado
con el sistema de control del Senace.
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d)
e)

8.6 Servicios Archivisticos:

El registro de enfrada y salida del personal que ingresa a los archivos.
Uso de implementos de seguridad en los accesos a los archivos:

- Cerraduras confiables, fuertes y renovadas,

- Puertas de material resistente, con un marco adlecuado.

- Ventanas con seguros, que deben cerrarse después de las

labores diarias.

- Si el archivo tiene vanas puertas de ingreso, se debe habilitar

solo de una.
Equipar extintores adecuados al tipo de material que se custodia.

Hacer uso correcto de extensiones para los equipos de computo e

impresoras, evitando el transito del cableado| cerca de la

documentacion y de ia estanteria metélica.

Los servicios archivisticos son brindados y reglstrados a traves de |la CTDA, segln

* lo siguiente:

8.6.1 Servicio de Reproduccion:

8.6.2 Servicio de consuita o lectura

Las solicitudes de reproduccidn de los documentos contenidos en los
expedientes de los procedimientos administrativos se efectuan
utilizando el Formulario F-03 del TUPA vigente del Senace (Anexo N°
01), adjuntando el comprobante de pago del costo de réproduccién

- El servicio .se inicia con la solicitud de coplas utilizanda el
Formulario F-03, presentada en Tramite Documentarlo del Senace.

- La CTDA del Senace deriva al érgano que tiene el expedlente quien

" evalla si procede su entrega ¢ no. ‘

- Encaso de proceder con la entrega determina la cantidad de copias
comunicandose al administrado el costo por la reproducuon de
carresponder. i

Las reproducciones de los documentos solicitados se entregan al
administradeo por Tramite Documentaric del Senace, una vez entregado
el comprobante de pago por dicha reproduccion, segunI corresponda.

La expedicion de reproducciones de documentos coptenidos en los
expedientes solo puede ser solicitada por las partes del procedimiento
administrativo.
El Formulario F-03 se encuentra disponible en la s=de central del
Senace, en el Portal Web Institucional (www.senace. gob pe) y en el
Portal Web de Servicios al Ciudadano y Empresas — PSCE
(www.serviciosalciudadano.gob.pe).
E! costo (derecho de tramitacion) por reproduccion se|establece en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA del Senace.

ElfLa usuario/a pide informacién para solicitar| préstamo de
documentos a la CTDA. '
l.as solicitudes pueden ser presentadas registrando la solicitud en el
formato “Servicios Archivisticos” (DIR-SG-02/01-A).
El personal de la CTDA, ubica y entrega el documento solicitado y
recaba la firma del usuario en sefal de conformidad d;el servicio en el
formato “Servicios Archivisticos” (DIR-SG-02/01-A). |

La documentacion solicitada para efectos de lectura sblo se efectiviza
en los ambientes del Archivo Periférico/Central. ‘

10
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EllLa usuario/a recibe el documento, una vez terminado el plazo de
préstamo procede a la devolucion.

El personal de la CTDA, verifica el buen estado y condicién del
documento y registra la devolucion.,

Registra la fecha de atencion del servicio y los folios def documento
consultado en el registro “Control de Servicios Archivisticos” {DIR-SG-
02/01-B). _ '

El personal de la CTDA, procede a colocar el documento en su lugar
de origen. ' '

Si despugs del servicio de lectura o consulta del documento, de manera
presencial, el/la usuario(a) solicita copia del mismo o el préstamo del
documento, se atiende la solicitud usando el mismo formato “Servicios
Archivisticos” (DIR-SG-02/01-A), usado inicialmente.

8.6.3 Préstamo de documentos

s \

La

solicitud de préstamo es cursada bajo -cualquiera de la siguientes

modalidades: (i) Con documento, {ii) Por teléfono, (iii} Por correo electronico:

5e

envia con copia al personal de la CTDA vy al superior inmediato del area

solicitante, (iv) Presencial: se les brinda el servicio registrando la solicitud en
el formato “Servicios Archivisticos” (DIR-SG-02/01-A).

El fpersonal de la CTDA, ubica el decumenito ‘solicitado, teniendo en cuenta
el tipo de uso debe proceder de la siguiente forma: e

Para uso interno: L

La CTDA ubica una copia de la solicitud como constancia de salida en
lugar del documento original y entrega el documento al usuario/a del
6rgano o unidad organica solicitante, haciendo uso del registro
“Servicios Archivisticos” (DIR-SG-02/01-A). '

El préstamo de los documentos tiene un caracter temporal. Los
usuarios/as de los érganos y unidades organicas deben retornar al
Archivo Periférico/Central los documentos en el plazo autorizado.

En caso el/la usuario/a requiera mantener mayor tiempo el documento,
solicita la prorroga a la CTDA vy se tramita como si fuera una nueva
solicitud. :

Mientras dure el préstamo, el usuario solicitante es el unico
responsable de la integridad fisica de la documentacién

Los documentos no deben salir de las instalaciones de la entidad.

La CTDA debe llevar un control sobre el servicio que se brinda a los
usuarios internos.

ra uso externo:

En caso se requiera la salida de la documentacién que obra en los
archivos de la entidad para el uso externo, por situaciones de fuerza
mayor (ej. mandato judicial, policial o requerimiento fiscal), el érgano o
unidad orgénica solicitante debe recabar previamente la autorizacién
expresa de [a Secretaria General,

La CTDA sustituye el documento original con una copia certificada y/o
autenticada del mismo, como constancia de salida del documento y
procede a elaborar el Informe Técnico mediante el cual se traslada la
solicitud de informacion a la Secretaria General para su atencion
respectiva, adjuntado lo siguiente:

- Documento de requerimiento en original.

11
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- Proyecto de oficio de respuesta al requerimiento.
- Documento criginal solicitado.
* Registra la fecha de atencién del servicio y los folios

jdel documento

entregado en el registro “Control de Servicios Archivisticos” (DIR-SG-

02/01-B).

» Una vez devuelto el documento se verifica el estado y, condicion que
fue entregado. En caso se advierta que fa documentacic')ln consultada o
prestada ha sufrido adulteracion, rotura o mutilaciones, la CTDA
elabora un Informe indicando las diferencias de estado y condiciones

de la devolucion, para las acciones correspondientes.

FORMATOS

- DIR-SG-02/01-A: Formato de Servicios Archivisticos.
- DIR-SG-02/01-B: Formato de Control de Servicios Archivisticos.
- DIR-SG-02/01-C: Formato de Inventario de Serie Documental.

- DIR-5G-02/01-E: Formate de Inventario de Eliminacion.

- DIR-8G-02/01-D: Formato de Inventario de Transferencia de Documentos.

12
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senace SERVICIOS ARCHIVISTICOS

FORMATO DIR-SG-02/01-A
- "DATOS GENERALES

DIR-SG-02101-J}§: Formato de Servicios Archivisticos.
|

i .
ORG:ANO DEL SENACE . FECHA DE SOLICITUD;
{Consignar siglas) .

———e.

NOMBRE DEL USUARIO
|

AUTORIZA LA SIOUCITUD

[Firema del Dirrctor/Sefe/iesponabin drddrea
solicfanec)

TIPOS DE SERVICIOS .

|
PRESTAMO DE;DOCUMENTOS ORIGINALES {*) D " REPROGRAF{A DE DOCUMENTOS C]

CONSULTA DE DOCUMENTOS D LECTURA DE DOCUMENTOS D

]

{
DESCRIPCION daet DOCUMENTO
!
{HC NP £ ACYA -UBIGFO-I£E)

t

OBSERVACION
N° FOLIOS; X
{
]
FIRMA - RECIBIDO FIRMA — DEVUELTO
{Uso exclusive de TDAy en easa de originates)
NOMBRE ! : . NOMBRE
FECHA DE ATENCION: FECHA DE ENTREGA:
HORA : HORA

LLENAR SOLO EN CASOS DE
AMPLIACION DE PRESTAMO DEL DOCUMENTO Y/O EXPEDIENTE

. . :
TIEMPO DE AMPUACION :

|
NOMBRE DEL SOLICITANTE : FECHA:

FIRMA DEL SOLI:CITANTE

OBSERVACION |
1

. PARA SER LLENADO SOLO POR PERSONAL DEL ARCHIVO CENTRAL

S0UATUD ATENDIDA POR -

DOCUMENTO O EXPEDIENTE REQIIDG POR
{Us0 exclisive de TDA para devolucidn de evigion fex)

ESTADO DEL DOCUMENTO :BuENo () riuar () mawo ()
l : —

* IMPGRTANTE: Tener prcsc;'nc que el plazo estableclde pars el uso infermo del decuments es do 30 dias caiendario. Al momento de la devokicion, el
wsuario aeberd  Grmar of formats en sefal de conformictad, £n caso que ¢l drea sofictante [equier ¢ ¢l plazo establecido, deberd informar al
area de Tramite Documentario ¥ Archive. Sl fuera of caso, que ¢l responsabie del Area wuars codiera en calidad do présiamo para uso extemo, por ser
requerida par otras instituclonies del Estade y en cumplimiento de sus funcienes, deberd ser comunicado oportur rie a Tramite Do mlarnio y
Archive, n fin de que so tome tas reservas del caso [ramitar ¢l expediente de copias cerlificadas canespondentes, ¢f cuid remptazara 8 ofiginat has|

su devolueion), considerando 'quc Ro existe un plazo determinado para la devolucitn de loe documendos que son materia ge una lnvcsligacibnjudlc{éio
peritaje grafatdcnice. '
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DIR-5G-02/01-B: Formato de Control de Servicios Archivisticos.

FORMATO DE CONTROL DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

DIR-5G-02/01-B

senace

S T [Medis “de| . el :
N . |Tipo de|Organo Nombre Sc:icitud - def Descripcidn Folios Facha de|Fecha de cas * |Fecha de ob R
: - A . - . ' . Serva S
Servicio * |Solicitante (del Usuario Servicio [del Servicio. - [(Inictal} |Solictud ;Atencidn 1 {Devolycién ** crone

* TIPO DESERVICIO:
P:Préstameo
C: Consulta
L Lectura
R: Reprografia

+¢ p:pendiente (solo para original)

b 12
PALET

JEFE

14




. DIR-§G-02/01 Pagina 15 de 20

DIR-8G-02/01-C: Formato de Invehtario.de Serie Documental

senace . INVENTARIO DE SERIE DOCUMENTAL DIR-SG-02/01-C
DATCS GENERALES RESPONSAELE DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO
1.Sactar; 2. Entidad ; 4. Nombres y Apellidos :
3. Grgand JUnkiag Orgdnica: 5 (:h;gu : & Tekfona ©
IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCU MENTAL
7. Asunto Principal ; 8. Titulo de la Sefe: 9. Codiga de is Serle :
X REGLAS DECCNTROL
10. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMEN TAL: 1%, Valor Serle 42. Perioda de Retenclbn TOTAL ARDS DE
Documental AC AP OAA. RETENCION
Cantenldo Susianclai:
Tipos Documentales:
Bnse Legal:
Finakded:
11 COMITE DE EVALUACKIN DE DOCUMEN TOS 14 Lugary Fecha: 15.V.B. del AGN. - D.G.AI
‘
—_— _
Represantants de ks Abn Gireccidn _ Repraserarts do Aseacrn )
Leget Lime,
Respansable da ia Unidad
Orgénica Resgonssbla det CA6 Aatchada

15
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L0O/Z0-DS-HIa

DIR-$G-02/01-D

senace

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Coardinacidn de Tramite

Res pons able d&l Archivo

Documentario y Archivo Remi tente
FECHA " FECHA
DisfmEsjARD | — —plaves/alo -~

T
o]
=
3

ORGANO: ‘ . o
MEMORANDO [N* Y FECHA): s (=]
ARO Y NUUMERO DE TRANSFERENCIA - %
) UBICACION TOPOGRAFICA - . 0ADIGO DEL DESCRIPGON DE LA SERIE DOKLIMENTAL OBSERVAQCNES 2
SEDE* NIVEL" ESTANTE* CAIA GRUPD DOCUMENTO Y/O SERIE DOQUMENTAL ASUNTO-DETALLE MESIESY A.Nqs] N FOLICS [¢7)
=
[
o
O
Q.
)
—
o

' *Campo deuso exclusivo para el Archive Central, =]

)

OBSERVACIONES DE LAVERIFICACION: 1% 3
{Para ser lleriado por ol personal del Archivo 3
Perl{érico/Central) ) 0,
)

NOMBRES Y APELLIDGS NOMBRES Y APELLIDOS %

3 e

o

o

O

fond

3

o

32
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DIR-SG-02/01-E: Formato de Inventario de Eliminacion.

senace INVENTARIO DE ELIMINACION DIR-SG-02/01-E
FONDO DOCUMENTAL; Séhace ‘-

ORGANO/UNIDADORGANICA; - ¢ = o 0 o o r w ] o Lien L BERE i .

- N"CRDEN N CAA N" PAQUETE : - : SERIE DESCRIPCION [YE LA SERIE . ‘FECHAS EXTREMAS " OBSERVACIONES

10. CAMBIOS DE VERSION ANTERIOR
No aplica.

11, ANEXOS

ANEXO N!° 01: Formulario F-03 del TUPA del Senace.
ANEXO N? 02: Diagrama de Flujo.
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ANEXO N° 01
FORMULARIO F-03 DEL TUPA DEL SENACE

senac SOLICITUD DE EXPEDICION DE COPIAS DE LOS
D M ™ | DOCUMENTOS CONTENIDOS EN €L EXPEDIENTE DE LOS

eyt e S o I N" d¢ Registro

Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS !

! 1. ORGAND RESPONSAALE OF ENTREGAR LA IFORMACHON

i1, DATOS DEL SCRICITANTE:

}

APELLIDGS Y NOMBRES ] RAZON SOCIAL DOCUMENTOS DE (DENTIDAD DN / CE. /RU.C.
pOMICILIO !
AV / CALLE / IR_PSJ. N7 OPTO, fINT. DISTRITO UREANIZATION
PROVINCIA DEPARTAMENTO . CORREOD ELECTRONICO . TELEFONO

) AL DETALLE DE LA IAFORMACI 5N SOLCITADA

N* DE EXPEDHENTE “TEMPRESA

IHFORMACION ADICIONAL:

V. OOPIAS A REPROOLICKL [Para sar Benado por Ta Entidad)

Capla Simple M| Copla Certificada ]

Formato de Papel: .
Monto en Nueves

“D A3 D ‘“D “DD Cantidad a Repradudr Soles [*} l

{*) El manto sard determinado en funcién a fa carcidad y o casto de reproducddn estabincido en el TUPA vigente

APELLIDOS Y NOMBRES!

DN

FECHA Y HORA DE RECEPCION

FIRMA

OBSERVACIONES: '
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!
|
|
;
|

ANEXO N° 02
DIAGRAMA DE FLUJO

|
a) Procesos Técnicos Archivisticos:

Procesos Técnicfos Archivisticos

T v
s 8
L Elimina docurmentas
=0 5 oo
£ 2l términ del Fin
S ‘:“ g periodo de
w3 8 retencidn
vl ry
|
| .
Inicia i
4
; . . Designa al Comité iempo .
Identifica los ) Clasifica los Realiza la seleccion " Evaluador d retention Nes CONSErvacion de
documentos decumentos documental e © enc documentos
| documentos gencido 7.
|
o ' I i ! |
-= -Tipas "
6 documentales. Signalas Realiza Is Transfiere RE
:( Sebies . documentas can »! descripcian delos Valorala documentss en los Desarrolla servicios
documentales <édigo de a4 pe entoes decumentacién diferentes niveles | 1 dearghivo,
H identificacion seum, de archivo
N
¢
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b) Servicios Archivisticos:

Servicios Archivisticos

Tramite Documentario

Archivo

Fommato de Control

Recibe la solicitud
deinformaddn

¥

Registra fa solicitud,

gestiona busqueday
ubica expedientes

Emite informe |

Y

e ubica
documentoen
el archivo
central?,

No
h 4

ol de Servicios
v Archivistioos

Fomate de
- Servicios
»

Si—P  Extrae documento

administrativo

Elaborainforme
téenice archivistico

Gestiona
autenticacion/
certificacidn y

entrega documento

s

¢ Copia
autanticada o
ertificada

al solicitante

No

Reproduce, entrega
la informacién y
registra el servicio

St iCopia simple?

Adopta acciones |

Entrega documento
al solicitante,
registra el servicio

ZConsultad

-5 lectura de

Entrega documenteo
al solidtante y
registra el servicio y
efectUa seguimiento
para l2 devolixién

‘ Préstamo de

. documento

L

Recive el
documento
prestado

correctivas

Fin

Emiteinforme
tégnico archivistico

¢El documento se
encuentra en el mismo
estada y condicidn can
ue fue entregad

=N

St

Formato de Centrol d'::ga;i:;:ri:y

de Servicios "

Archivisticos o retarna el

L documento a su

\__/_-_\ - origen

Fomnato de Ein

Servicios
Archivisticos
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