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NORMAS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y SU
TRANSFERENCIA AL ARCHIVO CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL JUNIN

oirecTiva GerReNcIAL N°D0B  -2022-GR JUNIN-SG

[ FORMULADO POR : Secretaria General

/ FECHA DE APROBACION : 7 2 AGD. 2022

/r‘
i I.  OBJETIVO:

D Establecer procedimientos de caracter técnico, administrativo para la organizacion,

custodia, conservacion, proteccién, preservacion y transferencia del acervo
documental al archivo central, a fin de asegurar las mejores condiciones fisicas de
la informacion que posee el Gobierno Regional Junin y que forman parte de su
patrimonio archivistico.

Il.  FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo que uniformice y racionalice el proceso
Técnico de Archivo, tendiente a brindar un eficiente servicio de informacion a los
usuarios; garantizando la presentacion, conservacion y seleccion del patrimonio
documental del Gobierno Regional Junin.

. BASE LEGAL
ane Q’Q
i Q «  Constitucién Politica del Peri 1993, articulo 21°
0 SECRETARIA 0 e Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.
0 NERAL _AZ e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
* I Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ui e Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivo.

e« Decreto de Ley N° 19414, Ley que declara de Utilidad Publica la Defensa,
conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de la Nacidn

e Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323, Ley del
Sistema Nacional de Archivos y modificatorias.

e Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento de la Ley N° 19414, Ley que
declara de Utilidad Publica la defensa, conservaciéon e incremento del
patrimonio documental y sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 827, Modernizar el Sistema de Archivos Oficiales.
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e Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN-J, Aprueba Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos.

* Resolucion Jefatural N° 292-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N°002-
2008-AGN/DNAH-DC, sobre Prevencién de Siniestros por Incendios en
Archivos

e Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, su
reglamento y modificatorias.

e Ley N°® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

e Resolucion Gerencial General Regional N° 426-2011-GR-JUNIN/GGR,
Aprueba la Directiva “Normas para la Formulacion y Aprobacién de
Directivas en el Gobierno Regional Junin.

e Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Resolucion Jefatural N° 354-2002-AGN/J, Manual de Uso y Manejo de
Documentos.

e Ordenanza Regional N° 344-CR/GRJ, que aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional Junin.

» Resolucidon Gerencial General Regional N° 426-2011-GR-JUNIN/GGR,
Aprueba la Directiva “Normas para la Formulacién y Aprobaciéon de
Directivas en el Gobierno Regional Junin.

ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por todos los funcionarios y servidores nombrados y contratados bajo
cualquier régimen laboral, que laboran en las diferentes unidades organicas y
dependencias que conforman el Gobierno Regional Junin.

NORMAS GENERALES

1. Archivo. - Como elemento material, es el local, reparticion o parte de una
oficina donde se organiza, conserva y brinda servicio del acervo documental
de una institucién, para cumplir con su funcién utiliza métodos y técnicas
dirigidas a planificar, organizar y ejecutar los procesos archivisticos de
organizacion, descripcion, seleccién, conservacion y servicios archivisticos.

2. Con el fin de lograr una adecuada administracién archivistica en el Gobierno
Regional Junin, se considera tres niveles de archivo:

2.1 Archivo Secretarial. - Definido como aquel en el que se clasifica,
selecciona y conserva los documentos emitidos y recibidos en cada
Unidad Organica, cuya conduccién esta a cargo de la Secretaria.

2.2 Archivo Periférico. - Este tipo de archivo es el que se organiza
exclusivamente en la Sub-Gerencias de Desarrollo, para administrar el
archivo pasivo de las indicadas oficinas
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2.3 Archivo Central. - Considerado como el archivo permanente de mayor
jerarquia en el Gobierno Regional Junin, destinado a la preservacion,
conservacion y utilizacién de la documentacién que provienen de los
archivos secretariales y periféricos.

3. Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados
por su valor sustantivo, histérico o cultural.

4. Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacioén, direccion y control de los recursos fisicos, tecnicos,
tecnologicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

5. Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

6. Archivo Descentralizado: Cuando cada una de las dependencias es
responsable de recibir despachar archivar y conservar la documentacion que
a ella le compete.

7. Archivo Electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

8. Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacién que, por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién,
deposito voluntario, adquisicién o expropiacion.

9. Archivo permanente o inactivo: Conserva informacién que puede ser util
para la ciencia, historia y cultura de un pais, su indice de consulta es muy
bajo.

10. Bacterias: Organismos unicelulares y microscopicos, se encuentran en casi

todos los ambientes como el aire y el suelo afectando los documentos
causando deterioro.

11. Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

12. Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de
determinados documentos o datos en los archivos.

13. Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcién, hasta su disposicion final.
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14. Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion,
series y/o asuntos).

15. Cédigo: Identificacidon numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

16. Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de
gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos

17. Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

18. Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada
por el funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del
original.

19. Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccién del
mismo.

20. Documento Archivistico: Es aquel que contiene una informacion de
cualquier fecha, forma y soporte, producido o recibido por persona natural o
juridica, institucion publica o privada en el ejercicio de su actividad y

& C? Re cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnolégico.
‘ (J: Qx\.
835 ETARIA 0 21. Depuracién: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos,
) WNERAL j por la cual se fetirap gqugl!os que no tienen valores primarios ni secundarios,
" b para su posterior eliminacion.
+
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22. Deterioro: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros
factores.

23. Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece
en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.
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37. Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de
los instrumentos de consulta los documentos requeridos.
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38. Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a
un archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos
provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

39. Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogeneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

40. Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracion documental vigente.

41. Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.

42. Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por
un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando
un expediente.

43. Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia,
entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos,

. valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,

religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento

S de su identidad.

0

'y 44. Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben

£ conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion,

utiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

En cada uno de los tres tipos de archivos y con la documentacién que le
corresponde manejar, se desarrollara el proceso archivistico completo,
considerando las siguientes fases:

a) Organizacion de documentos
b) Descripcion documental

c) Seleccion de documentos

d) Conservacion de documentos
e) Servicio archivistico

MECANICA OPERATIVA
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De los Archivos Secretariales

1.1 El archivo activo del Gobierno Regional Junin, esta ubicada en cada
una de las unidades organicas y comprende todos los documentos del
afio que esta en curso, del afio anterior y/o algunos a este, que siguen
siendo necesario para el desarrollo de actividades de dicha unidad
organica.

1.2 La organizacién y manejo de estos archivos estd a cargo de la
secretaria de la unidad organica a la que corresponde, quien elaborara
el esquema de archivo mas conveniente para el érgano de acuerdo
con la naturaleza de las funciones que desarrolla.

1.3 Transcurrido dos periodos presupuestales de la existencia del archivo
secretarial, este sera transferido al archivo central, directamente
cuando se trate de las unidades organicas de la Sede Central del
Gobierno Regional, y, el archivo periférico en el caso de las Sub-
Gerencias de Desarrollo, siguiendo el procedimiento establecido.

1.4 Las secretarias de las unidades organicas, elaboraran una relacion
pormenorizada de la documentacién a ser transferida al archivo
central, cuya copia remitird a la Oficina Regional de Desarrollo
Institucional y Tecnologia de la Informacién para la implementacion del
archivo automatizado.

De los Archivos periféricos

2.1 Los archivos periféricos funcionaran unica y exclusivamente en los
érganos desconcentrados del Gobierno regional, es decir en las Sub-
Gerencias de Desarrollo, y tiene caracter de archivo pasivo, pues
desarrolla un proceso archivistico con documentos comprendidos entre
los dos y cinco afios anteriores al ejercicio presupuestal vigente.

2.2 El archivo periférico, sera una unidad desconcentrada del archivo
central y funcionara en la Sede de las Sub-Gerencias de Desarrollo.

2.3 El desarrollo del proceso archivista es responsabilidad de la persona
designada para tal fin.

2.4 La eliminacion, descarte o expurgo de documentos se realiza a nivel

del Archivo Central considerando que;
El Archivo Central y la Comisién Evaluadora de Documentos del
Gobierno Regional Junin, elaborara el Programa de Control de
Documentos (Cuadro de Clasificacion de Documentos, Tabla de
Retenciéon de Documentos) de acuerdo a la Directiva N° 004-86-AGN-
DGA.

Del Archivo Central

3.1 Por ser este un archivo permanente se conservara y preservara en é€l,
la documentacion procedente de los archivos secretariales y periféricos
los mismos que deben ser remitidos mediante comunicacion escrita,
que adjunte una relacién pormenorizada, automaticamente procesada
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mediante el sistema de computo de toda la documentacion destinada
al Archivo Central.

3.2 La clasificacién de los documentos en este archivo se hara teniendo en
cuenta la estructura organica aprobada por el Consejo Regional, es
decir por unidades organicas y manteniendo el orden que le dio en el
archivo secretarial y periférico de origen, considerando ademas el tipo
de archivo al que esta destinado pudiendo ser temporal o permanente.

3.3 El adecuado funcionamiento y el desarrollo del Proceso Archivistico en

s este nivel de archivo, es responsabilidad de la Oficina de Imagen
[ Institucional.

4. Del Proceso Archivistico

En los diferentes niveles de Archivo en el Gobierno Regional Junin:
Secretarial, Periférico y Central se desarrollara el proceso archivistico
siguiente:

4.1 Organizacion de Documentos

En este proceso de la administracion de archivos, se recepciona,
verifica, clasifica y ordena la documentacion.

41.1 Recepcién y verificacion de documentos-Archivo

Secretarial

e En esta fase la Secretaria considera la recepcion vy
verificacion de todos los documentos, cuyo tramite haya
concluido o que reciba la orden de ser archivado, por el
responsable de su atencion.

e« En esta circunstancia la Secretaria colocard el sello de
archivo al documento y registrara este hecho en el SIGA-
NET y/o libro de registro de documentos, procediendo a
archivarlo en el file y lugar correspondiente.

w9 Re 4.1.2 Recepcion y verificacion de documentos-Archivo Periférico
f- i1 y Central
ESECR TAR!A% e El servidor encargado del Archivo Periférico o Central,
ey GENERAL ) recepciona los documentos y la relacion detallada (Anexo
/‘a

. . N° 1) verificando el estado de conservacion, asi como la
Jun correcta foliacion y la cantidad de documentos de acuerdo
: a lo que indica la relacién de transferencia.

» Recepciona, coloca, sella (segun modelo) y luego de
verificar el tipo de archivo al que pertenece identificara cada
uno de los documentos, con el sello de “Archivo Temporal”
6 “Archivo Permanente” segun corresponda.

e Levantara una Tarjeta de Registro (Anexo N° 2) por cada
documento.
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4.1.3 Clasificacion y Ordenamiento de los Archivos Secretariales

La clasificacion es un procedimiento archivistico que consiste

en separar y agrupar los documentos de acuerdo a sus

caracteristicas comunes, teniendo como base la Estructura

Organica de la Entidad y las funciones y actividades de las

mismas que dan origen a las series documentales.

Serie Documental. - Conjunto de documentos que tiene
f caracteristicas comunes; el mismo tipo documental o el mismo
/] asunto, que pueden ser archivados, usados, transferidos o
/ eliminados como unidad.
En el Archivo Secretarial los documentos clasificados se
ordenaran segun el sistema mas conveniente (Alfabético,
numérico, cronolégico, etc) y que faciliten su ubicacion
inmediata, asi mismo las unidades de archivamiento (files,
archivadores de palanca, paquetes, etc.) se ordenaran de
acuerdo al sistema alfabético numérico o combinacién de
ambos.

4.1.4 Clasificacion y ordenamiento de la documentacion en los
Archivos Periféricos y Central
La clasificacion de documentos en los archivos periféricos y el
6rgano de Administracion de Archivos o Archivo Central se
realizaran respetando el principio de procedencia administrativa
(Unidad Organica de Origen) y el principio de orden original
(manteniendo la organizacion de los documentos de la unidad
organica de origen).
En el Archivo Periférico y Central el ordenamiento de las
unidades de archivamiento (cajas, legajos, paquetes,
archivadores de palanca) proveniente de las distintas unidades
organicas de la institucion serd numérico-correlativo, la
ubicacion de las unidades de archivamiento serd en los
estantes y anaqueles correspondientes en cada unidad

& .
& Q‘Q\ organica.
7 ) A
0 SEENE;AR'A g 4.2 Descripciéon de documentos
Q AL 2 Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar
: Rpgyes * las caracteristicas de los documentos con la finalidad de elaborar los

auxiliares descriptivos, los mismos que permiten conocer, localizar y
controlar los documentos.

4.2.1 Descripciéon de documentos en archivos secretariales
Se empleara como auxiliar descriptivo, el siguiente formato: El
Inventario de documentacién existente (Anexo N° 4) que se
elaborara al finalizar cada ejercicio presupuestal.

4.2.2 Descripcién de Documentos en los Archivos Periféricos y
Central
Se emplearan los siguientes auxiliares descriptivos segun el tipo
de documento:

N
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Registro de Dispositivos Gubernamentales (Anexo N° 5).
Registro de Documentaciéon Administrativa (Anexo N° 6).
Registro de Documentacion Técnica (Anexo N° 7).

El inventario de la documentacion existente.

4.3 Seleccién Documental

Mediante este proceso se identifica, analiza, evalia y determina los

periodos de retencion de la documentacion del Gobierno Regional

Junin, a fin de garantizar la adecuada conservacion de los documentos
/ de valor permanente y permite la eliminacién periddica de los
f,‘ documentos considerados innecesarios, asi como programar la
/ transferencia de documentos de acuerdo al programa de control

establecido.

4.3.1 Seleccion de Documentos de los Archivos Secretariales
El proceso de valoracién y seleccion de los documentos para su
eliminacién en la Unidades Organicas, al finalizar cada ejercicio
presupuestal, lo realiza la Comision Evaluadora de Documentos
designado por la mas Alta autoridad institucional,
conjuntamente con el responsable del Archivo Central, de
acuerdo a las normas vigentes.
Elabora el inventario de documentos existentes en el formato
del Anexo N° 4 y velara por la custodia y conservacion de los
mismos hasta que se cumpla el segundo afio de gestion. En
caso de rotacion a otra Unidad Organica se hara mencion de los
mismos (especificando los afios) en el Acta de Entrega de
Cargo.
La documentacion del archivo secretarial, que deben ser
eliminados o transferidos de acuerdo a lo establecido en la
Tabla de Retencion Documental (Anexo N° 8), podran ser
retenidos por un periodo mayor al indicado, cuando el
Funcionario o Directivo asi lo considere.

3 Fi’%
g 4.3.2 Seleccion de Documentos en los Archivos Periféricos y
v | %
¥ SECRETARIA 7 Central - .
O "GENERAL A e En la seleccion de documentos, tanto en el Archivo Central
Qﬂ ,‘" como en los Periféricos se evaluara el periodo de vigencia
JUpIT de los mismos como lo establece el programa de control de

documentos para su Retencion, anexo N° 8.

e Los documentos de caracter permanente (que integran el
Patrimonio Documental de la Nacion) conservados en el
Archivo Central cumplido su periodo de retencion de 30
afos seran transferidos al Archivo Regional.

e ElI responsable del Archivo Regional establecera vy
ejecutara el Programa de Control de Documentos,
contando con la conformidad del Archivo General de la
Nacion.
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4.4 Transferencia de Documentos
Consiste en trasladar los documentos de un tipo de archivo a otro
inmediato superior, una vez vencido su periodo de retencion, segun el
programa de control de documento, para realizar las transferencias se
tendra en cuenta lo siguiente:

4.41 Transferencia de Documentos del Archivo Secretarial

Los Archivos Secretariales de cada oérgano, anualmente
transferiran al Archivo Central la documentacion retenida del
afio anterior, pero en los casos de los oOrganos
desconcentrados, éstos transferiran su documentaciéon a los
Archivos Periféricos, para cuyo efecto utilizaran el formato para
transferencias de documentos (Anexo N° 1).

Cumpliendo con el programa de retencion de documentos
vencido los tres afios de custodia, los archivos periféricos
remitiran al Archivo Central la documentacion a su cargo
haciendo uso de los formatos para transferencia de documentos
(Anexo N° 1).

4.4.2 Transferencia de Documentos del Archivo Central
El Archivo Central del gobierno Regional Junin conservara los
documentos de caracter permanente a su cargo hasta por 30
afos, vencido dicho periodo debe ser transferido al Archivo
Regional, accion que debe ser asumida por la comision
conformada para dicho fin.

4.5 Eliminaciéon de Documentos
La eliminacién de documentos es un proceso técnico que realiza y
tramita de manera exclusiva el Archivo Central del Gobierno Regional
Junin ante el Archivo Regional Junin, teniendo en consideracion los
lineamientos de la Directiva N° 006-89/AGN-DGAI, para lo cual es
necesario contar con la Resolucién de autorizacién de eliminacion de
documentos emitido por el Archivo General de la Nacion.

4.5.1 Eliminaciéon de Documentos en los Archivos Secretariales
Realizado el proceso de seleccion documental en este archivo,
se formulard una relacion de la documentacion que se
desechara, teniendo en cuenta la documentacion de los
archivos de gestién o secretarial cuyos plazos de retencion
cuyos plazos de retencion han vencido debe ser transferidos al
Archivo Central donde son procesados para su eliminacion e
incineracion, levantando previamente un acta, esta labor lo
realiza el Archivo Central en coordinacién con la Comision
Evaluadora de Documentos.

4.5.2 Eliminacién de Documentos en Archivo Periférico y Central
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e El proceso de seleccion documental nos dara Como
resultado la relacion de transferencia Anexo N° 1,y la
relacion de documentos a ser eliminados Anexo N° 9,
cuyos documentos seran puestos a consideracion de la
Comision de Evaluacion Documental.

e La comision mencionada revisara y analizara las
propuestas presentadas y de manera especial la
eliminacion de documentos, dicha accién se aprobara a
través de un acta.

e La Comisién a través de la Oficina de Imagen Institucional
gestionara la aprobacion de la eliminacion de los
documentos, cuando se trate del Archivo Central ante el
Archivo Regional.

4.6 Conservacion de Documentos
Proceso a través del cual se garantiza la conservacion (adecuada de
los fondos documentales del Archivo Central, velando por su
conservacion en forma sistematica y ordenada, teniendo que ver con el
local (ubicacién, infraestructura), material y equipos, control de factores
exoégenos (luz solar, contaminaciéon ambiental, desastres y siniestros),
manejo de documentos (manipulacion y servicio).

4.6.1 Conservacion de los Documentos de los Archivos
Secretariales
e La Secretaria de cada Unidad Organica del Gobierno
Regional Junin, es la Unica responsable de la conservacion
de los documentos en el Archivo Secretarial que le
corresponde, para cuyo efecto debera dotarsele de
muebles y equipos necesarios y apropiados.
e Los documentos seran colocados en Unidades de Archivo
| (Legajos, folderes, cajas, etc.), debidamente identificados y

A R&Q en estricto orden cronolégico de ingreso o salida.
7 SECRETARIA 2 4.6.2 Conservacion de los Documentos en Archivos Periféricos y
0 ~ GENERAL f-} Central
o . + « La conservacion de documentos en los Archivos Periféricos
un y Centrales se hara en locales y ambientes adecuadamente
implementados con anaqueles, armario, etc. Y que presten
seguridad.

e La responsabilidad de manejo y conservacion de
documentos en estos archivos es de la persona que tiene a
cargo la Administracion del Archivo, en caso de rotacion
hara entrega de cargo bajo responsabilidad.

e La conservacion de documentos debe hacerse respetando
la clasificacién establecida, renovandose las Unidades de
Conservacion periédicamente, teniendo especial cuidado
de la identificacién (codigo) de los mismos.
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4.6.3 Conservacion de los documentos en el aspecto ambiental

La conservacion documental implica tener en cuenta una serie

de factores incidentales que afectan a las condiciones de

preservacion del patrimonio archivistico, entre ellos tenemos:

« Para una correcta preservacion del patrimonio se debe de

contar con la limpieza diaria y permanente es un factor de
importancia, para mantener la conservacion en orden y
’ adecuadamente libre de polvo y otros elementos nocivos al
[ material existente.
(e e Para evitar la proliferacion de bacterias, hongos, y hasta
| insectos perjudiciales al soporte de papel, la ventilacion
| debe ser de preferencia natural.

e La luz natural es conveniente, evitando la oscuridad en los
depositos por cuanto ello genera la formacion, crecimiento
y proliferacion de 6rganos biolégicos que afectan al material
archivado.

e Latemperatura debe mantenerse a un nivel promedio de 15
a 18 grados centigrados, evitando cambios bruscos,
perjudiciales al material archivado.

e La contaminacion es otro factor que deteriora el soporte de
la documentacién, no tan solo papel, también afecta a otros
materiales.

e Entre los sistemas preventivos de control esta el de realizar
por lo menos dos (02) veces al afio acciones de fumigacion
a todos los ambientes del archivo central, asi como cada
unidad organica debe solicitar la fumigacion de sus
archivos.

e Un aspecto ligado a las condiciones de infraestructura y las
condiciones medio ambientales, esta referido a las vias de
acceso internas y externas, deben ser amplias y permitan

a ‘ R‘Q‘Q, un espacio suficiente para dar paso al traslado de
) ‘ () documentos y permitan un espacio suficiente para lograr
¥ SECRETARIA 7 una ventilacién adecuada.
) GENERAL )
/‘ -
& * 4.6.4 De las acciones permanentes de conservacion
JUupe

Las unidades organicas y la Unidad de Administracion de

Archivos, estan en la obligacién de:

» Vigilar en forma permanente las acciones de prevencion,
conservacion, uso y manejo del patrimonio documental del
Gobierno Regional Junin

e Supervisar en forma permanente el cumplimiento de la
normatividad emitida por el érgano Rector del Sistema de
Archivo, del Gobierno Regional Junin.

e Informar las acciones que atenten contra el patrimonio
documental a fin de sancionar a los involucrados de
acuerdo a la normatividad vigente.
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4.7 Servicio Archivistico
Proceso a través del cual se pone a disposicién de los usuarios
internos como externos del Gobierno Regional Junin la documentacion
de los archivos con fines de informacion, considerando los servicios de
busqueda y expedicion de copias (simple certificada) para usuarios
externos (planillas, resoluciones, expedientes de obras y otros) previo
pago del derecho que se establecera en el TUPA.

4.7.1 Servicios Archivisticos en los Archivos Secretariales

e Los documentos de tramite General o Administrativos, son
de uso exclusivo para la institucion, principalmente los que
pertenecen a la Oficina Regional de Asesoria Juridica,
responsabilizandose a la Secretaria de la Oficina sobre
cualquier pérdida o violacién de esta norma.

e Los documentos de caracter técnico, consultivos vy
gubernamentales pueden ser puestos al servicio de los
usuarios, previa autorizacion del Funcionario o Directivo de
dicho érgano, pueden ser usados como documento de
consulta.

4.7.2 Servicio Archivistico en los Archivos Periféricos y Central

e Para el préstamo de los documentos de estos archivos se
tendra en cuenta el grupo al que pertenecen, segun
clasificacion recibida.

o Los documentos Gubernamentales y Dispositivos Legales
podran ser solicitados en préstamo que se le facilitara
(Formato N° 10), dicho documento no puede ser retirado de
las Oficinas del Archivo Central o Periférico.

e Los documentos técnicos pueden ser usados como

QO\Re documentos de consulta, tanto por los trabajadores del
& | S, Gobierno Regional Junin como por aquellos pertenecientes
. TARIA 2 a [ag D:lreccione_s R_e'gionales Septorigles. para e! efecto
BvE(SE ERP«L,.? solicitaran autorizacion al Funcionario o Directivo del

érgano que lo formulé a través de la boleta de préstamo
que se proporcionara en el Archivo Central o Periférico.

e« Los documentos administrativos por su naturaleza solo
seran facultados a ser usados al érgano que los formula, a
la Alta direccion 6 a las instancias correspondientes en
caso de Inspectoria y/o Contraloria, a quienes se les
facilitara el o los documentos con las boletas de préstamo
debidamente firmados y por un periodo no mayor de 20
dias habiles.

e« FEl encargado del manejo de documentos mantendra
actualizado la relacién de documentos prestados (Anexo N°
11) tratando de que, al finalizar cada afio esta relacion sera




k) ~

) Pradajonds com bt fuwerpa del practin!

lo mas restringida posible, facilitando con ello el proceso de
seleccion.

VIL.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
1. La Comision de Evaluacion de Documentos, encargada del Proceso de
Transferencia y Eliminacion que se conformaran tanto en los Archivos
Periféricos como en el Central, estaran conformados por los siguientes
servidores:
a) En el Archivo Central
e El(a) Director(a) Regional de Comunicaciones
e Un Representante de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.
e Un Representante de la Oficina de Gestién Patrimonial
e Un Representante de la Oficina Regional de Desarrollo Institucional
y Tecnologia de la Informacion
Un Representante de la Unidad Organica comprometida.
El responsable del Archivo Central, quién actuara como Secretario.

b) En los Archivos Periféricos

e El Sub-Gerente de la Oficina de Desarrollo.

e Un Representante de la Oficina Regional de Comunicaciones.
e Elresponsable de la Unidad Organica comprometida.
L]

El responsable del Archivo Periférico quien actuara como
Secretario.

2. Elresponsable del Archivo Central coordinara periédicamente con la Oficina
Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la Informacién, a fin de
mantener actualizada la informacién del Archivo Automatizado.

3. El responsable del Archivo Central, coordinara con el responsable de
Capacitacién a fin de que se programe cursos de capacitacion dirigido a los
servidores que estén relacionados con el Sistema de Archivo en sus
diferentes niveles.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.1 La Secretaria General implementara los Archivos Periféricos.

8.2 La Secretaria General formulara el Programa de Control de Documentos
del Archivo Secretarial, Periférico y Central.

8.3 Dejar sin efecto las normas y disposiciones Administrativas que se opongan
a la presente Directiva.

8.4 La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

RESPONSABILIDADES
e La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por todas las Unidades
Organicas del Gobierno Regional Junin
* La Oficina Regional de Control Insti
presente Directiva.

al velara por el cumplimiento de la

JUNIi
;’u ‘
UC.CLEVER LAz~
GERENTE GE REGIONAL
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Registrese, Difundase y apliquese.

ANEXO N° 1

RELACION DE TRANSFERENCIAS

ORGANO QUE REMITE: .....cccciiimmurnriiiiniarssnsenmnsasasassssnsasnrassrnsananes

TIPO DE ARCHIVO: CENTRAL | | PERIFERICO [ ] SECRETARIAL[ |

Responsable de 1a Transferencia: .......ooouuieeiiiiiiii

CONSERVACION: B[ | R[] m[ ]
LEGAJos || ARCHIVADOR DE PALANCA || Leros [ |

N° DE
CLASE DE LEGAJO FECHAS N° DE
DOCUMENTO ARCHIVADOR | EXTREMAS | FoLios | OBSERVACIONES
O LIBRO
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SELLO Y FIRMA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO

FUNCIONARIO O DIRECTIVO

ANEXO N° 2

TARJETA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS
UBICACION FISICA

o °
@ S%ERETARIAE
0 "GENERAL
| /~
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GRUPO DOCUMENTAL

/ TIPO DE ARCHIVO

Temporal Pasivo I:'

Permanente I:l

CONTENIDO DE LA SERIE: ............

SERIE DOCUMENTAL

N° de documento de remision

ANEXO N° 3

MODELOS DE ETIQUETA PARA LEGAJOS
ARCHIVADORES O SIMILARES

(DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS)

(DISPOSITIVOS GUBERNAMENTALES)
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GOBIERNO REGIONAL JUNIN

GOBIERNO REGIONAL JUNIN

Gerencia /Sub-Gerencia Gerencia /Sub-Gerencia

BAICHIVOL ovvsmnmnaponspnmmmpesssssmnsons sesisins ATCHINOS icosmemaisvvimasessas s s
ANO(S) ANO(S)
DISPOSICIONES GUBERNAMENTALES
CONTENIDO: ..ooeerieeivrireeeeennneeeennes CLASE: wevvvviiieecnneeeeeesssseeessnneeeennns
‘__‘O R&
£ W 7o) 1o RN ———— CODIGO: w.eoveeerreierecieerneesnannnen
@ apCRETARIA 7
3 S%CE Ll N e e N B
Q ¥
MY X
ANEXO N° 4
INVENTARIO DE DOCUMENTACION EXISTENTE EN EL ARCHIVO
CENTRAL

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO
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NOMBRES Y APELLIDOS: ....oiiieiiieieiiiisr i iiaisn sttt s s s s s s s s nsananes
CARBIO: . covcannpnennnnas snsss s cis s on s anih i R s eo s R AV W e G i i
N° de Caodigo, Serie o Grupo Fecha de Fecha de N° de Ubicacion
Orden Documentario Dyguaisno Recepciéon Archivo Legajo Fisica
f":
V° B° COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS APROBADO POR:
Jefe del Archivo Central
Lugar y Fecha:
ANEXO N° 5

REGISTRO DE DISPOSITIVOS GUBERNAMENTALES
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TIPO DE DISPOSITIVO: GENERAL D SISTEMA ADMINISTRATIVO |:]
ANO (S)
TIPO DE ARCHIVO: ACTIVOD SEMI ACTIVO [:| PASIVO |:| PERMANENTE D
N°y Tipo de Numero de UBICACION FECHA DE INGRESO AL
Dispositivo ASUNTO O MATERIA Folio FISICA ARCHIVO
R,
| N
& S
.
{ )
g SEC TAR!AE
w GENERAL
N w A
ANEXO N° 6

REGISTRO DE DISPOSITIVOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA! SUB GERENCIA: ....coosuummsmimmmmmsivies iy o Pag: N° oioieiinezaa
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TIPO DE DOCUMENTO: GENERAL E] SISTEMA ADMINISTRATIVO D
ANO (S)

TIPO DE ARCHIVO: SEMI ACTIVO DPASIVO EPERMANENTE D
N° DE CLASE DE ASUNTO O N° DE DOCUMENTO FECHA DE

UBICACION FISICA

ORDEN | DOCUMENTO MATERIA FOLIO DE REMISION INGRESO

ANEXO N° 7
REGISTRO DE DOCUMENTOS TECNICOS
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TIPO DE ARCHIVO: SEMI ACTIVO [:|PAswo DPERMANENTE [:]
N° DE NUMERO FECHA DE ENTREGA
ORDEN ASUNTO O MATERIA DE FOLIOS UBICACION FISICA AL ARCHIVO
ANEXO N° 8

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Archivo General de Ia Nacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA:
T RETENCION Disposicion final
CODIGO SERIES e e PROCEDIMIENTOS
Y TIPOS DOCUMENTALES Archiv de Aichvg | —
Geatin Central CT E M 8§

I
|
| !
| | | ‘J
e W—— AN (S S SN (N S e i

CONVENCIONES: Firma responsabie:

€T - Camarvacan Tesa

Jefe de archivo

B - Eimangcom
M o omtiracds

Fecha:

B+ Bewocids

» Codigo: especifica la ubicacién y la familia a la que pertenece el documento.

« Series y tipos documentales: permite identificar el tipo de documento vy la
categoria a la que pertenece, por ejemplo:
Serie: administrativa.
Tipo: acta, acuerdo, resolucién.

* Retencion y disposicién final: establece el ciclo de vida del documento y su
ubicacion de manejo, la cual puede ser: archivo de gestion, archivo central o
archivo histérico (si aplica).

« Soporte: si el documento esta en fisico o en electrénico

* « Procedimiento: descripcion de lo que se realizara con el documento una vez

YuNir haya cumplido su ciclo de vida.

ANEXO N° 9
FORMATO PARA ELIMINACION DE DOCUMENTOS
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GERENCIA/ SUB GERENCIA: ........cccuiiiiiiaiiiiieieeeeseee oo
ENTRADA DEL ARCHIVO TEMPORAL .....cciiiciimrimsrersisionsnssemesssnsssesssssmsessessssnsesnsss
O”R"DDEEN CLASE DE DOCUMENTOS ASUNTO O MATERIA | N° DE FOLIOS | OBSERVACIONES
wO K
& &
& Q
7 0
0 SECRETARIA 5
) i s B
. 7~ RESPONSABLE DE ARCHIVO PRESIDENTE MIEMBRO
s s e
DEL ORGANO QUE REMITIO

ANEXO N° 10




BOLETA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

TIPO DE ARCHIVO AL QUE PERTENECE TEMPORAL |:| PERMANENTE l:]

NOMBRE DEL SOLICITANTE .:coummrmscusisinsscnssmas simss fat shssssnnressensnnssas s rarnmmmsasssmasnsss

DOCUMENTO DE IDENTIDAD ............cuuu.... UNIDAD ORGANICA/SECTOR ................

............................................................... FIRMA. ...ccusmisvimininimssvisssrsssiiss sivrass
Huancayo, de de 20

V® B° RESPONSABLE DEL ARCHIVO AUTORIZADO: Responsable del

Organo que lo formulé

ANEXO N° 11
RELACION DE DOCUMENTOS PRESTADOS

J Pradajrnds coun ba fuerpa del fuectle!
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AR G IV 5 mos o s om0 A 1 U i S 8 RS ST B

N° DE NOMBRE DEL CODIGO | FECHA DE | PLAZO DE RESPONSABLE
ORDEN | DOCUMENTO ENTREGA | DEVOLUCION | DEL DOCUMENTO
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