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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° d‘)‘\ -2019-EMILIMA-GG
Lima, 2 1 EnC. 2di

VISTOS:

El Informe N" 498-2018-EMILIMA-GGIAC del 11.12.2018, v el Memorando N* 021-
2019-EMILIMA-GGIAC del 17.01.2019, por los que la Gerencia de Gestibn de la
Informacion y Atencion al Ciudadano presentaron la propuesta de Directiva N® 001-2019-
EMILIMA-GGIAC: "Normas Generales para la Administracién del Archivo de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A”, y de Instructive N* 001-2019-
EMILIMA-GGIAC: “Instructivo de Transferencia de Documentos de los Archivos de
Gestion al Archivo Central de EMILIMA S.A.", los cuales cuentan con la opinién favorable
de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto v Modernizacidn, a través del Informe N°
010-2019-EMILIMA-GFPM del 18.10.2019;

CONSIDERANDO:

Que, EMILIMA 5. A, fue creada por Acuerdo de Concejo N® 106 del 22.05, 1986, como
persona juridica de derecho privado, bajo la forma de sociedad anénima, encargada de
planificar, proyectar, financiar vy ejecutar programas de habilitaciones urbanas
progresivas y de urbanizaciones de tipo popular, asi como de las recaudaciones, rentas y
cualquier otra actividad inmobiliaria que la Municipalidad le encomiende;

Que, mediante Informe N°® 498-2018-EMILIMA-GGIAC del 11.12.2018, y el
Memorando N* 021-2019-EMILIMA-GGIAC del 17.01.2019, por los que la Gerencia de
Gestion de la Informacion y Atencidn al Ciudadano presentd a la Gerencia de
Planificacidon, Presupuesto y Modernizacion la propuesta de Directiva N* 001-2019-
EMILIMA-GGIAC: “Normas Generales para la Administracion del Archivo de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima 3.A. - EMILIMA S.A.", ¥ de Instructivo N* 001-2019-
g o oo ~EMILIMA-GGIAC: “Instructive de Transferencia de Documentos de los Archives de

= G‘esnnn al Archivo Central de EMILIMA S.A.", en mérito a las competencias que le

‘a.lma.nzan segin el Reglamento de Organizacién y Funciones de EMILIMA 5.A. vigente, por

10 que solicita su aprobacién, en el marco de lo dispuesto en la Directiva N" 001-2018-
o “EMILIMA-GPPM: “Procedimientos para la elaboracién, aprobacién o modificacion de
< T Documentos Normatives de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.,
aprobada por Resolucion de Gerencia General N® 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018;

Que, con Informe N° 010-2019-EMILIMA-GFFM del 18.01.2019, la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto v Modernizacion emitid opinion faverable al contenido de la
propuesta de Directiva y de Instructivo antes citados;

Que, de acuerdo con el numeral 5.4 Formulacidn y Revisidbn de Documentos
Mormativos, del Rubro V sobre Disposiciones Generales, de la Directiva N* 001-2018-
EMILIMA-GPPM: "Procedimientos para la elaboracién, aprobacién o modificacion de
Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S A,
aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02,.2018,
g€ tiene lo siguiente:

sy : 5.4.1 Los proyectos de Documentos Normativos seran formulados por los
y organos y unidades organicas, conforme a sus competencias, ya sea por propia
iniciativa o por disposicion superior,
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El proyecto normative debe definir las etapas del proceso materia de regulaciéon y
la descripcién general del contenido de cada una de ellas; observando la
estructura correspondiente al tipo de documento definido, En el desarrollo de su
texto se cuidara que este guarde debida congruencia en su contenido ¥ que no
sea contradictorio con otros documentos normativos.

5.4.2 Deben ser acompanados de un Informe Técnico del drgano que la formula,
conteniendo la sustentacién del proyecto, la necesidad, importancia y las
mejoras que se lograran de contar con diche Documento Normativo.,

Informe Técnico: Documento emitido por el Area proponente gue justifique la
aprobacion/modificacion de un Documento Normativo, el cual debera tener un
diagnéstico sobre la necesidad de contar con él y el resultado que espera
alcanzar con su aplicacion.

5.4.3 Previa a la aprobacion de los Documentos Normativos por parte de la
Gerencia General, los proyectos de los mismos, deberan estar visados por los
organos y unidades organicas involucradas en la elaboracion y revision de su
contenido, por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion
(GPPM), por la Gerencia de Asuntos Legales (GAL) v la visacién de la Gerencia
General.

Que, por su parte el numeral 6.1 Procedimiento para aprobacién de Documentos
MNormativos del Rubro V1. Disposiciones Especificas de la Directiva en mencidn, establece
lo siguiente:

6.1,1 Las unidades organicas elaboran los proyectos de Documentos Normatives
de su competencia con sus respectivos diagramas de flujo, debiendo remitirlos a
la Gerencia a la cual dependen, para su consideracién y visacion pertinente;
quien remitira con el respectivo informe técnico que lo sustenta, a la Gerencia de
Flanificacion Presupuesto y Modernizacion para su andlisis técnico
correspondiente, en el marco de su competencia.

6.1.2 Efectuado el andlisis respectivo la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y
Modernizacién, de encontrarle conforme, emitird su informe técnico y visara el
provecto de Documento Normativo ¥ lo remitira a la Gerencia de Asuntos Legales
para su revision y opinion en los aspectos de su competencia, quien, de no
mediar observacion alguna, emitira el Informe legal v la visara en senal de
conformidad y elaborara el proyecto de resolucidn pertinente. Luego, procedera a
remitir ambos documentos a la Gerencia General para continuar con el tramite
de aprobacién correspondiente,

Que, la propuesta de Directiva N* 001-2019-EMILIMA-GGIAC: *Normas Generales
para la Administracién del Archivo de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA SA", y de Instructivo N® 001-2019-EMILIMA-GGIAC: “"Instructive de
Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Central de EMILIMA
5.A.", atendiendo a lo expresado en el numeral 5.4, sub numeral 5.4.2, de la Directiva N°
001-2018-EMILIMA-GFPM, Directiva: “Procedimientos para la elaboracion, aprobacion o
modificacion de Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
S.A., - EMILIMA S.A", aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-
EMILIMA-GG del 19.02.2018, presenta el siguiente sustente e importancia:
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o Corresponde actualizar las denominaciones respecto al 6rgano encargado del
Archivo Central de la Entidad, por cuanto se hace referencia a la Oficina de
Secretaria General como responsable del mismo, cuya denominacion en el
vigente Reglamento de Organizacion y Funciones de EMILIMA 5.A. ha sido
cambiada por Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano.,

o Es conveniente proceder con la derogacion de la normativa antes citada, dado
que datan de los afios 2012 yv 2014 y en razdn a que en el Reglamento de
Organizacion v Funciones de EMILIMA S A. vigente es la Gerencia de Gestion
de la Informacién y Atencién al Ciudadano la que tiene como funcion:
“Formular y proponer el sistema y la politica de archive documentario, asi
como organizar, conducir y custodiar el archive central y proponer las mejoras
para su adecuado ordenamiento, custodia y sistematizacion”,

o Las mejoras que se lograran con ello es una normativa actualizada en cuanto
a denominacion ¥ procedimientos y que se asuman todas las funciones y
responsabilidades respecto a la administracion del Archivo Central y otros.

o Mediante Oficio N°® 183-2018-EMILIMA/OCI, el Organo de Control
Institucional de EMILIMA S.A, informé a la Gerencia de Gestion de la

e Informacién y Atencién al Ciudadano que se ejecutd la visita de control al
'_ﬁ:— LA Archive Central, identificAndose hechos que podrian afectar la transparencia,

oy ) probidad, normativa aplicable y el cumplimiento de las metas previstas,

Nag? @ expuestas en el Informe de Visita de Control N° 008-2018-OCI/4150-VC,

:_ 5. /_"-"}' Visita de Control a la Empresa Inmobiliaria de Lima S A, Lima- Lima- Lima

«‘—;’f “Archivo Central®, periode 12 al 13 de noviembre de 2018, recomendando
o valorar los riesgos y disponer las acciones preventivas pertinentes.

Que, en lo que respecta a la propuesta de Directiva N* 001-2019-EMILIMA-GGIAC;
"Normas Generales para la Administracién del Archivo de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.°, v de Instructivoe N° 001-2019-EMILIMA-
GGIAC: "Instructive de Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestion al
Archive Central de EMILIMA S.A.", se tiene que:

o Han sido formuladas por la Gerencia de Gestién de la Informacion y Atencion
al Ciudadano, dado que €] tema objeto de regulacién es afin a sus
competencias, de acuerdo a lo expresado en el Reglamento de Organizacion y
Funciones de EMILIMA 3.A.

o Las propuestas de Directiva y de Instructivo presentan la sustentacién de las
mismas, su necesidad, importancia v las mejoras que acarrearan con su
aprobacion.

o Las propuestas de Directiva v de Instructivo otorgan una codificacién y
denominacién particular ¥y ha merecido opinién favorable de la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Modernizacién, cumpliéndose con los requisitos
establecidos en la Directiva N* 001-2018-EMILIMA-GPFPM: "Procedimientos
para la elaboracion, aprobacion o modificacion de Documentos Normativos de
la Empresa Municipal Inmeobiliaria de Lima - EMILIMA S.A., aprobada por
Resolucion de Gerencia General N* 22-2018-EMILIMA-GG del 19,02,2018.

Que, la propuesta de Directiva N° 001-2019-EMILIMA-GGIAC: "Normas Generales
para la Administracién del Archivo de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A.", y de Instructive N° 001-2019-EMILIMA-GGIAC: "Instructivo de
Transferencia de Documentos de los Archives de Gestion al Archive Central de EMILIMA
S5.A." cuenta con el informe de sustente del drgano gue propone, que, en el caso
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particular, es la Gerencia de gestion de la Informacion y Atenciéon al Ciudadano, con el

Informe técnico favorable de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto v Modernizacion,
habiendo sido elaborada acorde con las normas internas vigentes en la empresa.

(Que, la Sub Gerencia de Asesoria Juridica, con la conformidad de la Gerencia de
Asuntos Legales, elabord el proyecto de Resolucion de Gerencia General respectivo, para
su suscripcion en sefial de conformidad;

Por lo que en uso de las atribuciones conferidas de conformidad con la normativa
vigente y con el visto bueno de la Gerencia de Gestién de la Informaciéon y Atencién al
Ciudadano, de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion y de la Gerencia
de Asuntos Legales;

SE RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar la Directiva N® 001-2019-EMILIMA-GGIAC: “Normas
Generales para la Administracién del Archivo de la Empresa Municipal Inmohiliaria de
H_.—PIT'T:'?“‘_\-?\Li.rna 3.A, - EMILIMA 5.A.%.

P2 S

4 o0 “'Iﬁ‘.'rl'.iculu- Segundo: Aprobar el Instructive N* 001-2019-EMILIMA-GGIAC: “Instructive de
h -ﬁ"’ et r-_ﬂansferenﬂia de Documentos de los Archivos de Gestiom al Archive Central de EMILIMA
______F,_,-f'_'s,:"k,".

Articulo Tercero: Encargar, a la Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencién al
Ciudadano la notificacion de la presente Resolucion a las unidades organicas y drganos
de EMILIMA S.A., asi como a disponer su publicacion en el portal institucional
(www.emilima.com, pe).

Registrese, comuniquese y ciimplase.

. Jr. Ueayali N*266 - Cercade de Lims
Lima 01, Pend
Municipalidad Metropolitana iulidubiil SESEREE
deLima a-rmafl indormesfemiimacom pe



EMILIMA | NvGBILiARIA oE Lima

DIRECTIVA N° 001-2019-EMILIMA-GGIAC

NORMAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE LA
EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA - EMILIMA S.A.

e ———————————————
HORMAS GEMERALES PARA LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVD DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA - EMILIMA 5.4 Pagina 1
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[.  FINALIDAD

Lograr la adecuada administracion de la documentacion custodiada por el
archivo de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.

Il.  OBJETIVO

Establecer los procedimientos técnicos en materia archivistica, relativos a la
administracion, organizacion, descripcion, seleccion y conservacion del
acervo documentario de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima -
EMILIMA S.A.

1.  AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente directiva son de cumplimiento obligatorio
para todas las Unidades Organicas de EMILIMA S.A.

IV.  BASE LEGAL

4.1. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

4.2. Ley N° 27444, Ley del Procedimientos Administrativo General.

4.3. Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

4.4 Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento
del Patrimonio Documental de la Nacion y su Reglamento Aprobado
por Decreto Supremo N° 022-75-ED.

4.5. La Ley N° 28323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

4.6. Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J, precisa la aplicacion de las
Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos para el sector
publico nacional

4.7. Resolucion Jefatural N° 133-85/AGN-J, precisa la aplicaciéon de la
Resolucion Jefatural N® 073-85-AGN/J.

4.8. Resolucion Jefatural N° 173-86/AGN-J, normas para la formulacion
del Programa de Control de Documentos, la transferencia de
documentos, la eliminacion de documentos y la conservacion de
documentos.

4.9. Decreto Legislativo N° 681 Normas que regulan el uso de Tecnologia
Avanzada en Materia de Archivos y su Reglamento Aprobado por
Decreto Supremo N°009-92- JUS.

4.10. Resolucion Jefatural N° 112-93-AGN/J Normas para la Supervision y
Asesoramiento de los Archivos integrantes del Sistema Nacional de
Archivos.

L e e ]
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4.11. Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J (03-SET.2008) que
aprueba la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la
Formulacién y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracion
Publica"

4 12. Resolucion Jefatural N° 0354-2002-AGN/J, que aprueba el "manual
sobre uso y manejo de documentos”.

4.13. Resolucion  Jefatural N° 076-2008-AGN/J, Reglamento de
Aplicaciones y Sanciones Administrativas por Infracciones en Contra
del patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacion.

V. RESPONSABILIDADES

La Gerencia General, como maxima autoridad administrativa es
responsable de hacer cumplir lo dispuesto en la presente Directiva.

La Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano es
responsable del Archivo Central y ejecuta las actividades operativas en el
tratamiento de los procesos técnicos archivisticos del acervo documentario
de EMILIMA S.A. Ademas, supervisara y coordinara con los Organos y/o
Unidades Organicas de EMILIMA S.A. que cuenten con un Archivo de
Gestion o Periférico.

Los Organos y/o Unidades Organicas de EMILIMA S.A. que cuenten con un
Archivo de Gestion o Periférico, deberan cumplir con el tratamiento técnico
archivistico; asi como, adoptar las acciones que correspondan de
conformidad con la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

El sistema institucional de archivo de EMILIMA S.A., esta conformado por
los siguientes niveles;

6.1. ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central segun la legislacion archivistica vigente se encuentra a
cargo del Organo de Administracién de Archivos, es decir la Gerencia de
Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano. Recepciona vy
concentra los documentos transferidos por los Archivos de Gestion y
Periféricos, una vez finalizado su tramite.

6.2. ARCHIVO DE GESTION

Esta constituida por el acervo documentario producido o recibido por los
Organos y Unidades Organicas. En este nivel las secretarias o el
personal a cargo de los Archivos de Gestion o Secretarial, seran

e —
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responsables de la organizacion, conservacion, uso y/o transferencia de
la documentacion al Archivo Periférico o al Archivo Central.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. PROCESOS ARCHIVISTICOS

Los procesos archivisticos a ser contemplados por los niveles de Archivos
son los siguientes:

* Organizacion de documentos
« Descripcion Documental.
Seleccion Documental
Conservacion de Documentos.
Servicios Archivisticos

7.1.1. Organizacion de Documentos

Todas los Organos y Unidades Organicas deberan organizar sus
documentos de gestion en concordancia con los manuales de
procedimientos y funciones especificas. En este proceso
archivistico se desarrolla un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar y signar la documentacion con la finalidad de
establecer criterios uniformes para facilitar su localizacion
topografica.

7.1.1.1. Clasificacion y Ordenamiento de documentos a nivel
de Archivo Central.

a. Elresponsable del Archivo Central revisara y verificara
la documentacion recibida, su cantidad, foliacién y su
estado de conservacién comparandola con la relacién
de transferencia.

b. EIl responsable del Archivo Central se regira por el
Principio de Procedencia Administrativa o de Orden
Original, respetando y manteniendo el orden vy
ubicacion que le dio el area generadora al documento
transferido.

¢. El responsable del Archivo Central, una vez realizada
la transferencia de la documentacion ordenara esta
documentacion a las unidades de conservacion en la
estanteria, conforme al sistema implementado.

e ———————
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d. En caso de existir documentacién pendiente de
organizar, debera efectuarse de acuerdo a la
estructura organica, separandola por unidades
organicas y series documentales.

e. Debera mantener la signatura documental segun la
Unidad Organica y la Serie Documental que se trata.

7.1.1.2. Clasificacion y Ordenamiento de documentos a nivel
de Archivo de Gestion.

a. Los archivos de gestion deben estar ubicados en
lugares de facil acceso a las personas responsables
de su administracion y manejo. De preferencia debera
mantenerse un solo archivo de gestion por area.

b. En este nivel de archivo la clasificacion documental
procedera de tipo organico funcional, teniendo como
base la estructura organica vigente de cada entidad.
Las funciones, actividades o asuntos, segin sea el
caso, daran origen a las Series Documentales,
llamados asi al conjunto de documentos de similares
caracteristicas (mismo asunto o tipo documental), que
estadn ligadas a las funciones de las areas que la
generan y que dentro de un tiempo definido son
archivados, usados, o transferidos como unidad, es
decir, una Serie documental o grupo de documentos
de similares caracteristicas esta considerado
archivisticamente como una unidad documental.

c. La ordenacion de documentos en los archivos de
gestion, se realizara de acuerdo al sistema alfabético,
numérico o una combinacion de ambos (alfanumerico).
Los documentos dentro de cada unidad de
archivamiento se ordenaran segun el sistema mas
conveniente.

d. La documentacion clasificada (secreta, confidencial,
personal, etc.) debera organizarse por la naturaleza
de su contenido, serie documental y periodo a los que
corresponde, debiendo tener en cuenta la seguridad
en su uso y tratamiento.

e. Signara la documentacion segun la Unidad Organica y
la Serie Documental de que se trata.

e —
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7.1.2. Descripcion Documental

Involucra a los dos niveles de archivo (Central y de Gestién),
consiste en el proceso de descripcion del fondo documental de la
entidad que significa la identificacion, analisis y determinacién de
las caracteristicas de los instrumentos que lo constituyen, con la
finalidad de facilitar su localizacién, brindar un eficaz y eficiente
servicio de informacion y garantizar su control, a través de los
auxiliares descriptivos.

Auxiliares Descriptivos

Estos instrumentos permiten conocer la informacion contenida en
los componentes fisicos documentales, a cargo de los archivos de
la entidad.

Se denominan de esa forma a los siguientes instrumentos:

a. Inventario de Transferencia Interna de Documentos: Genéricos
y especificos.

Inventario de Series Documentales.

Tabla General de Retencion de Documentos.

indice Alfabético de Series Documentales.

aoo

Su concepto, responsabilidad de aplicaciones e instrucciones
respectivas se encuentra en el Anexo ii: Auxiliares Descriptivos.

7.1.3. Seleccion Documental
Mediante este proceso archivistico se debera identificar, analizar y
evaluar las Series Documentales para determinar sus periodos de
retencion, en base al Programa de Control de Documentos.

7.1.3.1. Programa de Control de Documentos

Es un Instrumento de gestion archivistica que contiene los
plazos de retencion de las series documentales que
produce o recibe EMILIMA S.A. como resultado de sus
actividades, precisando el numero de afios que deben
conservarse y los periodos de retencion en los diferentes
niveles de archivo en la entidad, hasta su transferencia o
eliminacion, segun corresponda.

El Programa de Control de Documentos esta conformado
por: (i) el Inventario de Series Documentales; (ii) ia Tabla

e e e e
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General de Retencién de Documentos; y (iii) el indice
Alfabético de las Series Documentales.

i. Inventario de Series Documentales

Describe las series documentales que conserva la
entidad y establece sus periodos de retencion.

Los Organos y Unidades Organicas identificaran las
series documentales a su cargo, lo que servira para el
establecimiento de los valores y los periodos de
retencion. Es obligacién de los ellos garantizar su
conservacion bajo responsabilidad, correspondiéndole
adoptar todas las acciones necesarias para esle
proposito. En el caso de la documentacion de valor
temporal, se procedera a su eliminacion, luego de que
ésta cumpla su ciclo vital en la entidad.

ii. Tabla General de Retencion de Documentos

Registra esquematicamente el tema esencial
correspondiente a cada Organo y Unidad Orgéanica, sin
mencionar el nivel jerarquico (ver punto 3 del anexo vii:
Tabla General de Retencion de Documentos). Se
asienta, asi mismo, los titulos de las series
documentales que las integran y sus periodos de
retencion, en los diferentes niveles de archivo de la
entidad.

ii. indice Alfabético de las Series Documentales
Ordena alfabéticamente los nombres de las series
documentales, el asunto principal y el codigo

respectivo.

7.1.3.2. Procedimiento de Transferencia

La transferencia de documentos es un procedimiento
archivistico que consiste en el traslado de los documentos de
un archivo a otro que se encargue de su administracion al
vencimiento de los periodos de retencion establecidos segun
el Programa de Control de Documentos.

Para el desarrollo de esta actividad documentaria en
EMILIMA S.A. se efectuara de los Archivos de Gestion al
Archivo Central y posteriormente, de ese al Archivo General
de la Nacion.

- ___ _____ ___ ________________________________________________|
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Para llevar adelante las transferencias documentales se
debera considerar lo siguiente:

i. Organizacion de las Transferencias Documentarias

Los Gerentes o Subgerentes y sus encargados de sus
Archivos de Gestion seran los responsables de las
Transferencias Documentales hacia el Archivo Central.

La Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al
Ciudadano estructurara un cronograma de transferencias
documentales para los Archivos de Gestion.

La documentacion a transferirse de un archivo a otro se
realizara con su inventario respectivo, para lo cual
previamente, el érgano o Unidad Organica clasificara,
ordenara y foliara su documentacion que esta
transfiriendo y luego procedera a la formulacion del
inventario, materia de transferencia, por Serie
Documental segin el Anexo vi.

ii. Documentos a transferirse seglin su permanencia

En la documentacion a transferirse se debera tener en
cuenta los wvalores de retencibn o permanencia
establecidos por Series Documentales segun el punto i)
del numeral 7.1.3.1 De la presente directiva.

iii. Registro y Control

Establecida la conformidad en los contenedores o
Unidades de Instalacion (cajas, colectores, archivadores,
files, paquetes, etc.) de la documentacion recibida del
Nivel de Archivos de Gestion; el Archivo Central
estampara un sello de recepcion, en la copia del
documento de remision, consignando en el mismo, el
nimero de registro de recepcion y el texto siguiente:
“RECIBIDO PENDIENTE DE VERIFICACION".

Los responsables de la recepcion de la documentacion,
materia de transferencia, deberan tener un archivador
donde se mantenga los Documentos de Remision que
sustenten el envio de los mismos en transferencia,
discriminada por contenedor o Unidades de Instalacion
anotando su ubicacion transitoria, en tanto se procesa el

R R =
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archivo de la documentacion de cada conector o Unidad
de Instalacion. Es importante que todo contenedor tenga
la referencia del documento con el cual ha sido remitido.

7.1.3.3. Parametros para establecer el valor de las Series
Documentales y sus tiempos de retencion.

Considerar en lo que respecta al valor (i) importancia y
relevancia de las series documentales; y, (ii) en lo respectivo
al tiempo: su necesidad de uso.

i. Valores

Las series documentales podran ser permanentes (P) o
temporales (T) dependiendo del analisis que
corresponda, el mismo que estara a cargo del Comiteé
Evaluador de  Documentos. Algunos valores
referenciales pueden ser aplicados a los diferentes
grupos de series documentales de la entidad:

« Permanente: Conjunto de documentos que
requieren ser conservados de esta forma porque
poseen el mayor ciclo vital por su naturaleza e
importancia institucional. Su flujo de transferencias
en el sisterna de archivos se inicia en el Archivo de
Gestion hasta ser transferido al Archivo Central.
Mediante este valor se estima un periodo de
permanencia de 30 afios en la entidad para luego
gestionar su transferencia al Archivo General de la
Nacion, quien determina previa evaluacion su
eliminacion o su archivamiento histérico. Los
documentos considerados permanentes son: (i)
relativos a los asuntos administrativos, fiscales,
contables, legales, financieros y otros
indispensables para la entidad de origen o para
otras entidades, (ii) referentes a la proteccion de los
derechos humanas, (iii) los que reflejan la evelucion
de la entidad en términos de sus atribuciones y las
funciones establecidas por la Ley, la estructura
organica, los planes estratégicos y/o operativos y
los procedimientos administrativoes y, finalmente (iv)
los que aportan una contribucién sustancial al
estudio y a la investigacion en cualquier campo del
conocimiento.

]
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e Temporal: son aquellos que por su contenido dejan
de ser imprescindibles y sin trascendencia, una vez
cumplido el fin administrativo, fiscal, contable, legal
y otros que los origind. Se calcula su tiempo de
permanencia en los archivos de la Institucion de 2 a
12 anos segun las normas y dispositivos sobre la
materia y de la intensidad de uso y valor que se le
otorgue en cada uno de los archivos que lo
conforman. culminado el plazo de retencién en el
Archivo Central, su eliminacion procede solo, previa
evaluacion y gestion con el Archivo General de la
Nacion.

ii.  Tiempo de retencién

Esta sujeto a la necesidad de uso de los documentos
por la gestion, teniendo en cuenta, la disposicion de los
espacios necesarios para su custodia, en los diferentes
niveles de archivo existentes: Central y de Gestién.
Para la documentacion de valor temporal y permanente,
es prerrogativa del Comité Evaluador de Documentos y
del productor de la documentacion evaluar y estimar el
periodo de custodia en los niveles de archivos.

7.1.3.4. Comité Evaluador de Documentos (CED)

La Gerencia General EMILIMA S.A. mediante Resolucion de
Gerencia General, designara anualmente al Comité Evaluador
de Documentos (CED) de la institucion, la misma que
conducira el proceso de formulacion del Programa de Control
de Documentos (PCD). Dicha comision estara constituido por:

a. Un representante de la Gerencia General, quien lo
presidira.

b.  Un representante de la Oficina de Control Institucional.

c. Un representante de la Gerencia de Gestion de la
Informacion y atencion al Ciudadano.

d. El representante del Organo y/o Unidad Organica cuya
documentacion sera evaluada.

Asimismo, es competencia del Comité Evaluador de
Documentos, el proceso de analisis, descripcion y evaluacion
final de la valoracién de las series documentales, lo que se
hara de conocimiento del Titular de la entidad para su
aprobacion a traves de la Resolucion respectiva.

e —
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7.1.3.5. Eliminacion de Documentos

Procedimiento archivistico que consiste en Ila
destruccion de los documentos innecesarios de
EMILIMA S.A., autorizado expresamente por el Archivo
General de la Nacion, y que se encuentra regulado por
la Directiva N° 001-2018-AGN/DNDAAI aprobada con
Resolucion Jefatural N° 012-2018-AGN/J. Para tal
efecto, el responsable del Archivo Central de EMILIMA
S.A. formulara anualmente el cronograma de
eliminacion de documentos y lo remitira al Archivo
General de la Nacion, antes del 31 de marzo de cada
ano, para proceder posteriormente  a su
instrumentalizacion.

7.1.4. Conservacion de Documentos

Proceso archivistico destinado a mantener la integridad fisica del
soporte y del texto de los documentos de los diferentes niveles de
archivos de EMILIMA S.A., a través de la implementacion de
medidas de conservacion o preservacion, relativas al: (i) Local de
Archivos; (i) Control de los Factores Externos; (iii) Manejo de
Documentos; vy, (iv) Medidas de Seguridad.

a) Local de Archivos.

Debe estar ubicado a distancia prudente de lugares que
potencialmente constituyan un riesgo, como son: los servicios
higiénicos, tableros de control eléctrico, etc. Asimismo, debera
evitarse se revistan sus paredes y pisos con materiales
infamables como tapizones, alfombras, etc. Tiene
basicamente dos ambientes: un area de trabajo y uno como
repositorio. A su vez las instalaciones eléctricas y sanitarias
deberan conservarse en perfecto estado y el mobiliario debera
ser de metal: estantes fijjos y corredizos, archivadores
verticales, etc.

b) Equipo y Mobiliario.

El Archivo Central de acuerdo a la magnitud y naturaleza
documentaria, debera contar con el equipamiento necesario
para cumplir con sus funciones (computadora, impresora,
copiadora, teléfono, entre otros). Asimismo, debera contar con
escritorios, mesas de trabajo, estanterias, archivadores para
planos (Plano tecas), ficheros kardex y de registro, entre otros.

e —
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c) Control de los Factores Externos.

Debe mantenerse limpio el deposito de los documentos, el
mobiliario, la documentacion y se fumigara periédicamente el
local de acuerdo a las necesidades. Mantener ventilado los
depositos y evitar la incidencia directa o perpendicular de la
luz natural o artificial, sobre los documentos y ademas evitar
que la oscuridad completa recaiga en los ambientes de
archivo. Establecimiento de condiciones dptimas de humedad
(hr, entre 15% y 50%) y temperatura (maxima de 20 G.C.) y
libre de contaminantes.

Cada Organo o Unidad Organica elaborara anualmente un
Informe de la Situacién Fisica de sus Archivos, segtn el Anexo
x, con el fin de dar seguimiento a la Conservacion de Archivos.

d) Manejo de Documentos.

Contar con el personal calificado para que eviten el manipuleo
innecesario de los documentos. Evitar el uso de cintas
adhesivas y el requerimiento de documentos se realizara
mediante copias, esto para el caso de los documentos
originales mas consultados. Proteger los documentos con
cajas de cartdn u otro elemento de conservacion, verificando
que la acidez del material utilizado, no sea perjudicial para la
documentaciéon. El Archivo Central recomendara el tipo de
material de las unidades de almacenamiento.

Asimismo, se evitara cualquier tipo de restauracion
experimental, no se wusara producto quimico alguno
directamente sobre los documentos como insecticidas,
bactericidas, fungicidas, restringir el servicio de los
documentos en proceso de deterioro y los documentos
deteriorados por agentes biolégicos como insectos, hongos,
bacterias, etc.,, separar los infectados de los que se
encuentran en buen estado.

e) Medidas de Seguridad.

Prohibir el ingreso de personas no autorizadas en los
ambientes de los archivos de EMILIMA S.A.: no fumar, no
comer o beber en dichos ambientes; desconectar los servicios
electricos y sanitarios al término de la jornada laboral, disponer
su revision periddica por personal especializado; disponer de
extintores de polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo

e —
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manejo debe ser conocido suficientemente por el personal de
los archivos; disponer de detectores de humo y alarmas contra
incendios, no mantener en el espacio de los archivos de la

entidad, materiales inflamables vy adoptar medidas
convenientes a fin de evitar la sustraccion de los documentos.

f) Las responsabilidades.

Sera responsable de la conservacion y seguridad de los
documentos del Archivo Central, la Gerencia de Gestion de la
Informacion y Atencién al Ciudadano. Y de los Archivos de
Gestion, seran responsables los Gerentes o Subgerente de los
Organos o Unidades Orgénicas, segln corresponda.

Lo anterior no limita la responsabilidad de todo el personal que
se relacione, directa o indirectamente con los archivos sobre
los cuales se aplicaran las medidas de seguridad en el tramite
y uso de la documentacion de los archivos de EMILIMA S.A.

7.1.5. Servicios Archivisticos.

Es una de las funciones o actividades que ejerce el Archivo Central
u otros niveles de archivo, el cual consiste en poner a disposicion
del usuario en general la documentacion archivada, en cualquiera
de sus modalidades de servicio como son Consulta, Lectura,
Préstamo y Fotocopiado.

Las atenciones en todas las modalidades del servicio siempre se
efectuaran previa autorizacion y bajo responsabilidad, de las
Jefaturas de los Organos o Unidades Organicas comprometidas.
Segln sea la naturaleza del servicio se tendra en cuenta lo
siguiente:

a. Se atendera la blsqueda y lectura de la informacién requerida,
a través de la persona comisionada del Archivo
correspondiente.

b. En el caso de requerir copia fotostatica de la documentacion,
el recurrente presentara su solicitud al titular antes indicado,
con la sustentacion correspondiente.

c. El préstamo de documentos puede hacerse al Archivo Central
previa autorizacion por escrito firmada por el Jefe de la
dependencia productora de los documentos, pero no podran
salir de instalaciones fisicas de EMILIMA S.A., salvo
regulacion especifica reglamentaria y en los casos de

e ———
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exposicion o requerimiento de los Tribunales de Justicia, de la
Contraloria General de la Republica, de otras instancias
publicas por motivos debidamente fundamentados o bien con
la autorizacidbn expresa de la mas alta autoridad de Ia
Institucion.

d. Para el préstamo externo de documentos a entidades publicas
autorizadas para ello, estas entidades deberan operar ante
mandamiento expreso emitido para tales efectos. La remision
se hara por medio de Oficio, que debera hacer mencion del
mandamiento recibido, fecha de emision y de la autoridad que
lo solicita, tipo de documento (s) que pretende, nimero de
folios que contiene, y fecha de entrega o envio,
conservandose copia del mismo con el respectivo recibido.

e. El préstamo al usuario en general, no podra exceder el término
de ocho dias habiles, salvo casos de excepcion debidamente
acreditados y autorizados por el responsable del Archivo
Central, segun corresponda. El encargado del Archivo
prestatario procedera a utilizar el Formato establecido
manteniendo un orden cronoldgico correlativo. Una copia del
mismo sera ubicada en el lugar del documento materia del
préstamo, debiéndose reemplazarlo posteriormente por este a
su retorno y archivar el formato como documento devuelto.

f.  Archivo Central y los Archivos de Gestion llevaran un control
de usuarios de consulta en el mismo Archivo, mediante la
utilizacion de una férmula llamada “Préstamo de Documentos”
que contiene la siguiente informacion:

- Nombre de la dependencia solicitante.

- Descripcion del material o documentacion solicitada.
Numero de folios y signatura del documento solicitado, de
acuerdo con la hoja de remision.

- Nombre, firma y teléfono de quien retira.

- Fechas de la solicitud y de la devolucion del documento.

- Nombre y firma del Funcionario de mas alto nivel
jerarguico de la dependencia solicitante.

- Nombre y firma del funcionario del Archivo Central o del
Archivo de Gestion.

g. Los expedientes o documentos devueltos al Archivo Central o
Archivos de Gestion seran revisados por el personal de éste,
para constatar su estado tal cual fue prestado.

R —
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h. Los expedientes de los funcionarios y de los ex funcionarios
tienen caracter de confidencialidad, por lo cual se le facilitara
solamente al interesado, o a los funcionarios de EMILIMA S.A.
que necesiten atender alguna gestién relacionada, asi como a
las Instituciones Estatales y Judiciales competentes para tal
fin.

I. Sobre los documentos devuelios que presenten dafios,
deberan notificarsele al responsable del Archive Central o
Archivo de Gestion para que se realice las gestiones
correspondientes a fin de que sea sancionado el prestatario y
éste asuma el costo de la correspondiente reparacion o
reposicion segun las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

j. Cuando los usuarios no efectien la devolucion de los
documentos o expedientes al vencimiento del plazo conferido,
el Archivo Central o Archivo de Gestion, segln corresponda,
procedera a solicitarle por escrito la entrega dentro de los
siguientes tres dias.

k. Cuando algun servidor no efectie la devolucion del documento
dentro de los siguientes tres dias, se le mantendra en
suspenso cualguier otra solicitud en tanto persista esa
situacion.

l. Cuando un funcionario cese en su relacion laboral con
EMILIMA S.A. o se ausente por un periodo mayor al del
tiempo otorgado para el préstamo de la documentacion, ya
sea por vacaciones, licencia, o permiso, debera devolver al
Archivo Central o Archivo de Gestioén, segun corresponda, los
documentos prestados, dentro de los cinco dias habiles a su
retiro temporal o definitivo.

m. El servidor que extravie o devuelva en mal estado Ila
documentacion prestada, no podra ser objeto de nuevos
préstamos y Onicamente podrd hacer uso del servicio de
consulta dentro del Archivo Central o Archivo de Gestion y
obtencion de fotocopias.

n. El equipo que se utilice para facilitar la consulta, debe ser
adecuadamente tratado, y en caso de dafo, el servidor se
expondra a las sanciones disciplinarias aplicables y sera
responsable de su reparacién o reposicion, segin proceda,
todo de conformidad con las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

e ————————————————————
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o. Para que los originales de Resoluciones o de Documentacion
en general no salgan de los Archivos, para efectos de
preservar la integridad fisica de dichos documentos, estas
podran ser autenticadas con el apoyo de los fedatarios,

VIII.  DISPOSICIONES FINALES

1.1, La presente Directiva se ajustara, de ser el caso, a las normas que
establezca el Archivo Central.

1.2. Los odrganos que conforman EMILIMA S.A., estructuraran la
propuesta de Series Documentales de retenciones o permanencia en
los diferentes Niveles de Archivo de la Institucién, segun el Formato
establecido en la presente Directiva y lo remitiran al Archivo Central,
a su requerimiento.

1.3. Definidos los plazos de retencion o permanencia en los archivos de
EMILIMA S.A., ellos transferiran al Archivo Central, la documentacion
que se encuentren con una antigledad mayor a la retenciéon o
permanencia establecida.

1.4. En coordinacion con las areas correspondientes, el Archiva Central
estructurara un programa de capacitaciéon sobre archivo, que incluya
la permanente actualizacion y especializacion del personal
responsable de archivos, estableciendo los requerimientos
presupuestales para su realizacion.

1.5. Cada Gerencia que integra EMILIMA S.A., nombrara un
representante que coordinara con el personal del Archivo Central,
sobre aspectos especificos de la documentacién proveniente de su
Gerencia.

1.6. La Gerencia General podra establecer los demas aspectos y adoptar
las medidas pertinentes que se requieran para la ejecucion de lo
dispuesto en la presente Directiva.

IX. VIGENCIA:

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion mediante Resolucidon de Gerencia General, debiendo ser
publicada en la Pagina Web Institucional; manteniendo su vigencia hasta
que sea derogada, modificada o sustituida.

e —————
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X. ANEXOS:

Iv.

Glosario de Terminos.
Auxiliares Descriptivos.

Inventario de documentacion existente y sus instrucciones de
llenado.

Inventario de transferencia interna de documentos genéricos y sus
instrucciones de llenado.

Inventario de transferencia interna de documentos especificos y sus
instrucciones de llenado.

Inventario de series documentales y sus instrucciones de llenado.
Tabla General de Retencién de Documentos y sus instrucciones de
llenado.

Inventario de documentos para su eliminacion.

indice alfabético de series documentales y sus instrucciones de
llenado.

Informe sobre conservacion fisica de archivos y sus instrucciones de
llenado.

Formato Solicitud de Préstamos de documentos.
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ANEXO |

GLOSARIO DE TERMINOS

* ARCHIVO CENTRAL: Organo Administrativo de Archivos responsable de
planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas de una institucion. Asi como de la conservacion y uso
de la documentacion proveniente de los archivos de gestion y periféricos e
intervenir en la transferencia y eliminacion de documentos en coordinacion con
el Archivo General de la Nacion.

* ARCHIVO DE GESTION: Nivel de archivo responsable de la organizacion,
conservacion y uso de la documentacion recibida o producido por un érgano o
unidad organica y de transferirla al Organo de Administracién de Archivos
(Archivo Central).

= AUXILIARES O INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS: son los medios que

contienen informacién sobre la documentacion materia de archivo, de sus

caracteristicas y los requerimientos de los servicios del nivel de archivo
correspondiente, y permiten ademas, conocer, localizar y controlar la
informacion contenida en los componentes fisicos documentales.

CODIGO: Atributo literal y/o numérico que se da a un documento o agrupacion
documental.

CONSULTA: Servicio archivistico que consiste en brindar al usuario
informacién sobre los documentos que se conservan en un archivo.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS: Designado por la Gerencia
General, encargado de conducir el proceso de Formulacién del Programa de
Control de Documentos, de eliminacion de documentos y transferencia
documental.

« CUADRO DE CLASIFICACION: Documento de consulta que orienta la
agrupacion del acervo documental en secciones y series permitiendo conocer
la estructura organica con su correspondiente asignatura.

* DOCUMENTO: Se entiende en su acepcion extensiva y comprende entre
otros material impreso, manuscrito, mecanografiado, grafico fotografico,
sonoro, filmico y audiovisual.

» ELIMINACION: Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion de
los documentos autorizados expresamente por el Archivo General de la
Nacién.

e
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« MANUAL: Documento que contiene acciones a realizar de manera
sistematica.

e ORGANIZACION DOCUMENTAL: Es un proceso archivistico que consiste en
el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y
signar los documentos de cada entidad

» PLAZOS DE RETENCION: Tiempo en que debe permanecer Ila
documentacion en cada nivel de archivo.

« PROCEDIMIENTO: Secuencia de acciones concadenadas entre si, que
ordenadas en forma légica permite cumplir con un objetivo predeterminado.

+ ROTULAR: Colocar una signatura que identifique las unidades de Instalacion.

» SERIE: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el
mismo tipo documental o el mismo asunto y que por consiguiente son
archivados, usados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados como
unidad.

TABLA DE RETENCION: Documento de gestion que establece los plazos de
retencion de las series documentales.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Es un procedimiento archivistico que
consiste en el traslado de los documentos de un archivo a otro al vencimiento
de los periodos de retencion establecidos en el programa de control de
documento.

UNIDAD DE CONSERVACION: Material adecuado donde se colocan y
conservan los documentos (files, cajas, paquetes etc.)

» USUARIO: Persona que se sirve de los documentos del archivo

S —
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Anexo ll

AUXILIARES DESCRIPTIVOS

RESPONSABLE
N°® | NOMBRES CONCEPTOS DE SU ANEXOS
- APLICACION
Kbt da Qrier_ﬂadu - a En el anexo 4,
Tearatareriia identificar las Series corresponde: (i} el
It o Documentales: _ formato de Inventario
Docunsntos * Correspondencia de transferencia
Genaibss: * Comprobantes de _ Interna de

Trasiado de Pago Dﬂs_ niveles de DQCL!I'T_IEF'IIDS )

1 dichios . Ordgngs de | archivo: Genéricos; y, (i) el
documentos Servicio . Penﬂ_éncn instructivo  para su

s 1o » Ordenes de | + Gestion llenado.
Archios: da Compra ND'II'.A: El formato
Gestion. al » Otros que por su sera Eia]:}u_rrado en
Archiv::r ngturaleza 5e tres gjemplares,
Cotitral ajusten a este correspondiendo  dos

' formato. al Archivo Central.

En el anexo 5

Inventario de | Orientado a corresponde: (i) el

Transferencia | identificar las formato de Inventario

Interna de siguientes Series de Transferencia

Documentos | Documentales: Interna de

. Especificos: Expedientes de | Dos niveles de | Documentos
9 Traslado de Postulantes Archivo: Especificos; y (i) el
i dichos * Legajos del | + Periférico instructivo para su
documentos Personal * (Gestion llenado.
de los * Otros que por su NOTA: El formato
Archivos de naturaleza se sera elaborado en
Gestion, al ajusten a este tres ejemplares,
Central. formato. correspondiende  dos
al Archivo Central.
En el anexo 6
corresponde: (i) el
Orientado a describir formato de inventario
las Series | El Comité | de Series
documentales que | Evaluador de | Documentales; vy, (i)
Inventario de | €onservan los Dncumgrl'lt::-s,l_ con | el instructivo para su
3 Saries Drggnps y Upl:!ades la participacion de | llenado.

IR Organicas, sirviendo | los :_lus niveles de | NOTA: El formato
para establecer los | Archivo: sera elaborado en
periodos de | = Central tres ejemplares,
retencion de las |+ Gestion correspondiendo  uno
mismas al Archivo Central y

dos al Archivo
General de la Nacion.

el o ———— . ]

HORMAS GEMERALES PARA LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVD DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARLS DE LIMA - EMILIMA 5.8

Pagina 21




EMILIMA | RuGBILiARIA DE Liva
En el anexo 7

Orientado a registrar corresponde: (i) el
esquematicamente El Comité formato de la Tabla
Unidades Organicas | EYAladr — de | @0 e
Tabla General | y los titulos de las o A acif:- i el instructivo para su
de Retencion | Series P P llenado.

¢ de Documentales que | 1% 408 niveles de | NoTa: Ef  formato
Documentos |las integran, asi| Central sera elaborado en
como SUS | | Gastion tres ejemplares,
correspondientes correspondiendo uno
periodos de al Archivo Central y
retencion. dos al Archivo general

de la Nacion

En el anexo 9,
corresponde; () el
formato de Indice
El Comite | Alfabetico de Series

Erantabe & reghiD Evaluador de | Documentales; y, (i)

en orden alfabetico

indice " | Documentos, con | el instructiva para su
Alfabéetico de d_e I::rslnﬂmbress F'E' la participacion de | llenado.

Series {Dnucumea:tales engisl los dos niveles de | NOTA: El formato

Documentales del Organo: ' (i) el archivo: sera elaborado en

: r Yo | « GCentral tres ejemplares,

A TEBRGIVO = Gestion correspondiendo uno

al Archivo Central y

dos al Archivo

General de la Nacion.

I —
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Anexo Il

INVENTARIO DE DOCUMENTACION EXISTENTE Y

SUS INSTRUCCIONES DE LLENADO

R R —————————
NORMAS GENERALES PREA LA ADMINISTRACION DEL ARCHIMD DE LA EMPRESA MURICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA - EMILIMA 5.4

N° RUBROS INDICACIONES DE LLENADO
1 | DEPENDENCIA Sefalar El, nombre y cédigo (si lo hubiera) de la
dependencia.
2 ARCHIVO Indicar nivel de archivo que corresponde (Gestion)
3 LOCAL seﬁalar_el local o ambiente de archive materia de
inventario.
Registrar el nimero de orden. Dependiendo del nivel
4 N® DE ORDEN | de Archivo, se puede llevar el orden por dependencias
que lo conforman.
5 CODIGO DE Indicar el codigo de la serie documental (si lo hubiera).
SERIE
Sefalar el nombre de la Serie Documental e indicar
en forma clara el contenido. Cuando sea muy grande
la amplitud de temas de interés en las series, a nivel
SERIE 4 ; . :
DOCUMENTAL de contenido se puede abrir su!:: — series o grupos;
cuando ello suceda se mantendra el codigo especifico
de la serie, abriendo nuevos numerales, de dos
digitos por sub-tema y asi sucesivamente.
DOCUMENTO | Sefalar el nimero y fecha de remision mediante la
DE REMISION | cual transfirieron el documento, de ser el caso.
Consignar la fecha en que se inicia el documento
FECHAS materia de inventario y de la Ultima pagina del
EXTREMAS documento por contenedor (archivador de palanca,
folder, legajo, paquete, bolsa, etc.)
Senalar los plazos de retencion previstos (Archivos de
g RETENCION Gestién y Central), segln sea el caso.
Indicar la ubicacién que corresponde. En caso de no
10 UBICACION ser la definitiva dejar en blanco, o a lapiz, hasta su

definicion.
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ANEXO IV

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA INTERNA DE DOCUMENTOS

GENERICOS Y SUS INSTRUCCIONES DE LLENADO

transferirse

N° RUBROS INDICACIONES PARA EL LLENADO
1 Organo Se coloca el nombre del érgano
Se registra el nombre del Organo o de la Unidad
5 Unidad o area de Organica que transfiere. Ejemplo: (i) Subgerencia de
trabajo Ejecucion de Obras de la Oficina de Gerencia de
Proyectos.
3 Codigo de organo | Se consigna el codigo de la dependencia
4 Ano Se cita el afno en que se realiza la transferencia
Descripcion general de | Se describe los nombres de las series y tipos
5 | ladocumentacion a |documentales; asi por ejemplo: "correspondencia”,
transferirse "comprobante de pago", "expedientes de ...", etc.
6 h;ﬁg&igﬂf’: é?ésnd: Se relata el volumen de la documentacion, en metros

lineales.

Numeracion de las
Unidades de
Instalacion.

Se indica en forma numérica correlativa, las unidades
de instalacion a transferirse.

Serie documental

Se precisa el nombre de la serie documental que
corresponde.

Tipo documental

Se determina el nombre del tipo documental que
corresponde

Se anotan el nimerao inicial y final de los documentos

Conelntivo gue conforman cada paquete a transferir
r— Se registra el tema esencia_l_ del documento, en el
caso que no tuviera numeracion.
Afio Se senala el afo de la documentacion transferida
Se consigna el nimero de paginas que contiene la
Folios Unidad de Archivamiento; por ejemplo si son oficios
de salida debe registrar la totalidad de fojas de éstos
Se anotan las aclaraciones que sean necesarias
14 Observaciones para la mejor comprension de la documentacion de
transferencia
15 -Lugar y fecha, Se inscriben en estos espacios: (i) ambito; dia, mes y
Y -responsables del |afio; (ii) nombres y apellidos del responsable de
16| archivo remitente. | remitir la documentacion.
17 -Lugar y fecha; Se inscriben en esos espacios (i) dia, mes y ano; (ii)
Y -Responsable del  |nombres y apellidos del responsable de recepcionar
18 archivo receptor la documentacion.

e —
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ANEXoO V

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA INTERNA DE DOCUMENTOS

ESPECIFICOS Y SUS INSTRUCCIONES DE LLENADO

N° RUBROS INDICACIONES PARA EL LLENADO
1 Organo Se coloca el nombre del érgano
Se registra el nombre del Organo o de la Unidad
5 Unidad o area de Organica que transfiere. Ejemplo: (i) Subgerencia de
trabajo Ejecucion de Obras de la Oficina de Gerencia de
Proyectos.
3 Cadigo de dérgano Se consigna el cédigo de la dependencia
4 Ano Se cita el afo en que se realiza la transferencia
Descripcion general de . - :
5 i dicumenbaciing Se describe Iosdl?;T::: t;itee El}as. series y tipos
transferirse X
Metros lineales de i
6 documeritaciin.a Se relata el volumen de_ la documentacion, en metros
A lineales.
transferirse
Numeracion de las T e i :
p Se indica en forma numérica correlativa, las unidades
Unidades de . : ;
s de instalacion a transferirse.
Instalacion.

Numero de Orden

Se precisa de manera correlativa, el nimero de
expediente a transferirse.

N° del Expediente

Se registra el numero especifico del expediente en
cuestion, asi como las siglas que le correspondan.

Razon Social Se sefala el nombre de la empresa o institucion.
Se anota, de corresponder, el nombre de la persona
rersona vinculada al tramite.
Asunto Se registra el tema esencial del documento.
Ario Se senala el afio de la documentacion transferida.
Se consigna el nimero total de paginas que contiene
Folios {:ada paquete; por E_:jemplc, si encierra 10
expedientes, se debe registrar la totalidad de fojas de
estos.
15 -Lugar y fecha, Se inscriben en estos espacios: (i) ambito; dia, mes y
Y -responsables del ano; (ii) nombres y apellidos del responsable de
16| archivo remitente. remitir la documentacion.
17 -Lugar y fecha; Se inscriben en esos espacios (i) dia, mes y afo; (i)
Y -Responsable del nombres y apellidos del responsable de recepcionar
18 archivo receptor

la documentacion.

t"aaaaaaesse———————————————————————— e
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ANEXxO VI

INVENTARIO DE SERIES DOCUMENTALES
Y SUS INSTRUCCIONES DE LLENADO

N° | DATOS GENERALES INDICACIONES PARA EL LLENADO

1 SEFtDr Anotar el nombre del sector (trabajo); la entidad
Entidad (EMILIMA S.A.): y el Organo o Unidad Organica

3 Organo cuya documentacion se evallia.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO

. Nombres y Apellidos del Jefe del Organo o Unidad
4 Mombres y Apellidos Organica
Cargo Precisar su cargo
Teléfono Teléfono de contacto del Jefe del Organo o Unidad
Organica

IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL

Se precisara el tema esencial sin mencionar el
Asunto Principal nivel jerarquico (por ejemplo, para la Gerencia
Proyectos, el asunto principal sera Proyectos.).
Anotar el nombre de la Serie Documental, el
mismo que debe ser conciso (por ejemplo, para la
Gerencia de Proyectos, una serie documental son
los "Expedientes Técnicos).

Se confecciona registrando la sigla del Organo o
Codigo de la Serie | Unidad Organica mas los nimeros naturales que
identifiqguen las series documentales.

DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

Describir el contenido sustancial del conjunto de documentos que
10 | conforman la serie, indicando las normas legales y la finalidad de las
actividades que han originado su produccion.

REGLA DE CONTROL VALOR DE LA SERIE DOCUMENTAL

Indicar el valor de la serie: con la letra T si es Temporal, o con la letra P si
es Permanente.

Titulo de la Serie

11

- _____________|
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Anexo VII

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

1. Sector

2. Nombre de la Entidad

3. Asunto Principal de la Serie Documental

5. Titulo de la

6. Valor de la

7. Periodo de Retencion

4. Codigo Serie Serie Tt?tal de
Documental Documental | A-G. | AP. | O.AA. | Afos de
Retencion

e —
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA
TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

N® RUBRO INDICACIONES PARA EL LLENADO
Sector Se indica: "trabajo”.

2 Nombre de la Se registra: Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
Entidad S.A.

Se precisara el tema esencial sin mencionar el nivel

jerarquico (por ejemplo, para la Gerencia de

Proyectos, el asunto principal sera Proyectos).

Se confecciona registrando la sigla del Organo o

4 Cadigo Unidad Organica, mas los nimeros naturales que

identifiquen las Series Documentales.

Se consigna el nombre de la Serie Documental, el

Titulo de la Serie | mismo que debe ser conciso (por ejemplo, Planillas,
Documental Ordenes de Pago, Comprobantes de Pago,

Licitaciones Publicas, etc.).

Valor de la Serie | Indicar el valor de la Serie: con la letra T si es
Documental Temporal, o con la letra P si es Permanente.

Indicar el nimero de arios que la Serie Documental

debe ser retenida en cada uno de los niveles de

Archivo de la Entidad: Archivo de Gestion (A.G)),

Archivo Central (A.C.) y el nimero total de afios de

retencion.

Asunto Principal de
la Serie Documental

Periodo de
retencion

e e S
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Anexo VIII

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

B S

oy

. Sector:

. Entidad:

. Unidad Organica:

. Jefe del Archivo Central de EMILIMA

. Direccion
. Teléfono

A. INFORMACION GENERAL

S.A.

7. Autorizacion de eliminacién de

documentos del Archivo General de la
Macion.

7.1. R
7.2. Sesion de la Comision Técnica de
Archivo.

. Descripcion General de Documentos a Eliminarse

. Metros Lineales a Eliminarse

Lugar y Fecha

Jefe del Organo de Administracion de Archivos

B. INVENTARIO - REGISTRO

11. N® de

12. Descripcién de las Series

Orden Documentales

13. Fechas

14. Observaciones
extremas

e ———
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

Segun lo estipulado por el A.G.N., toda eliminacién de documentos se solicitara
utilizando el formulario “Inventario de Documentos para su Eliminacion” en original
y dos copias.

El Inventario consta de dos partes:

A. Informacion General.
B. Inventario — Registro

Caracteristicas:

Material
Medidas

: Tamano A4.

: Papel Bond 60 grs. (original y dos copias).

A. INFORMACION GENERAL.

RUBRO INDICACIONES PARA EL LLENADO
Sector, Entidad,  Unidad | Nombres del Sector, la Entidad y la Unidad Organica cuya
Organica documentacion va a eliminarse.

Jefe del Archivo Central de
EMILIMA

Nombres y Apellidos del Jefe del Organo de Administracion
de Archivos.

Direccion y Teléfono

Direccion y Teléfono del Organo de Administracion de
Archivos (Archivo Central de EMILIMA S.A.)

Autorizacion de Eliminacion de

Documentos  del  Archivo | Dejar en blanco para ser usado por el A.G.N.
General de la Nacion
Descripcion ~ General  de | Sefialar sucintamente las Series Documentales y sus

Documentos a eliminarse

fechas exiremas.

Metros Lineales a Eliminarse

Anotar el namero fotal en metros lineales de los
documentos a eliminarse (1m3 igual 10 m.L.)

Lugar y fecha, Jefe del Organo
de Administracion de Archivos

Fecha y firma del Organo de Administracion de Archivos
que remite el inventario.

B. INVENTARIO -. REGISTRO

N°® RUBRO INDICACIONES PARA EL LLENADO
Indicar el nimero correlative de las Unidades de Conservacion
11 | N° de Orden (legajos, paquetes, archivadores, libros, elc.) de la documentacion a

eliminarse.

Descripcion de las

Senalar detalladamente la Serie o las series Documentales que

= Series Documentales | conforman cada unidad de conservacion (cajas y ofros)
13 | Fechas Extremas indicar la fecha mas antigua y la mas reciente en cada una de las
series a eliminarse.
. i i I tari e sea necesaria para
14 | ‘Obsanacknes Anotar la informacion complementaria qu n p

mayor comprension de la documentacion necesaria.
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Anexo X

INDICE ALFABETICO DE SERIES DOCUMENTALES

1. Titulo de la Serie 2. Asunto Principal 3. Codigo
Documental

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL
INDICE ALFABETICO DE SERIES DOCUMENTALES

RUBRO INDICACIONES PARA EL LLENADO

Se consigna el nombre de la Serie
documental, el mismo que debe ser conciso
(por ejemplo: Planillas, Ordenes de Pago,
Licitaciones Publicas, etc.).

Se precisara el tema esencial sin mencionar
el nivel jerarquico (por ejemplo: para la
Gerencia de Proyectos, el asunto principal
sera Proyectos).

Se confecciona registrando la sigla de
3 | Cadigo Organo o Area mas los nimeros naturales
que identifiguen las Series Documentales.

1 Titulo de la Serie Documental

2 | Asunto Principal

e ]
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ANEXO X

INFORME SOBRE CONSERVACION FiSICA DE ARCHIVOS

N® RUBRO INDICACIONES PARA EL LLENADO

Indicar con un estimado del estado actual total de la
documentacion. Si es heterogéneo, estimar porcentajes.

1 | Conservacion | Bueno :Perfecto estado

Regular : algo deteriorado

Malo : deteriorado.

Estimar el volumen existente en metros clubicos. Para ello 1
m?® es igual a 10 M.L.

2 Volumen

Indicar la clase de documento que se trata (planos, informes,

3 Clase cnrrespnndEﬁCiﬂ, Etc-}-

Indicar si es estampado, en archivador de palanca, files,

TP cajas, paquetes, etc.

Antigtiedad | Indicar los afios de antigiiedad o sus rangos.

Pendiente de | Senalar la magnitud de documentos, pendientes de
Transferencia | transferencia al Archivo Central de EMILIMA S.A.

DOELmenS Precisar los documentos pendientes de devolucion;

ndientes de s ” .
pe iy antigliedad, uso y la razon de su retraso, si fuera el caso.
devolucion

e ——————
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ANEX0 X1

SOLICITUD DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

SOLICITUD DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

Organo Solicitante:

Nombre del Gerente del Organo Solicitante:

Documento solicitado (Descripcion):

/Numero de Folios (en nimeros y letras):

v f Fecha del Documento:
Y . '__I ]'
‘| Firma:

Archivo Central V°B® GGIAC

Fecha de reeepdiont.........unssusiaisa Recibi Conforme
Solicitante

- ——,—,—e,—————————
HORMAS GENERALES PARA LA ADMIMISTRACION DEL ARCHVD DE LA EMPRESA MUMICIPAL INMORILIARIA DE LIMA - EMILIMA S A Pagina 33



INSTRUCTIVO N°001- 2019-EMILIMA-GGIAC.

INSTRUCTIVO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE EMILIMA S.A.




V.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la transferencia de las Series
Documentales que se custodian en los Archivos de Gestion hacia el
Archivo Central de EMILIMA S.A., para su debida custodia, administracion,
conservacion y servicio.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente instructivo son de
cumplimiento obligatorio para todas los Organos y Unidades Organicas de
EMILIMA S.A.

RESPONSABILIDADES

Son responsables de velar por el cumplimiento del presente instructivo los
Organos y Unidades Organicas de EMILIMA S.A. comprendidos en la
Transferencia documental.

INSTRUCCIONES

La Transferencia Documental es un procedimiento técnico archivistico que
consiste en el traslado y/o entrega fisica del acervo documental de los
Organos o Unidades Organicas al Archivo Central de EMILIMA S.A.

Una vez transferido dicho acervo documental, el Archive Central que lo
recibe, asumira las funciones y responsabilidades frente al Patrimonio
Documental transferido en el ambito de su jurisdiccion.

El acervo documental que se pretenda transferir de un Organo o Unidad
Organica al Archivo Central, debera contar previamente con un tratamiento
tecnico archivistico, conforme a las normas vigentes en la institucion.

4.1. DE LA PERIODICIDAD DE LA TRANSFERENCIA

4.1.1. El tiempo de permanencia de la documentacion en los
archivos de gestion depende fundamentalmente del tramite,
por tanto los documentos deberan transferirse al afio o a los
dos afos (segun la necesidad de las Unidades Organicas) de
haber finalizado su tramite administrativo y durante el periodo
establecido para cada archivo de gestion en el calendario
anual de transferencias, aprobado por la Gerencia de Gestion
de la Informacion y Atencion al Ciudadano.

De manera general, la fecha de transferencia anual se
establece a traves de un comunicado emitido por la Gerencia
de Gestion de la Informacion y Atencién al Ciudadano; de
forma excepcional y previa coordinacion podra aceptarse otras
transferencias.



4.1.2. La Gerencia de Gestion de la Informacién y Atencién al
Ciudadano elaborara el cronograma de transferencia, durante
los primeros meses del afo y con la finalidad de que la
transferencia documental no interfiera en el desarrollo de las
actividades de las unidades Organicas, en caso de ser
necesario, se estableceran otras fechas de traslado de
documentos.

4.2. PREPARACION FISICA DE LA TRANSFERENCIA
4.2.1. Revision de la documentacion a transferir

4.2.1.1. Antes de remitir la documentacion, los responsables de
cada Organo o Unidad Organica deberan comprobar
que los expedientes estén debidamente organizados y
ordenados, segun el sistema de ordenacidon que
corresponda a cada tipo de expedientes;

4.2.1.2. Comprobar que toda la documentacion, por ejemplo los
correlativos de los cargos de la correspondencia
remitida (Oficios, Memorandums, Informes, etc.) y en
especial los Expedientes y Series Documentales,
generados en la Institucion, estén completos y no falte
ningln documento, Unicamente se transferira al Archivo
Central los documentos completos y finalizados;

4.2.1.3.Con el fin de facilitar la ordenacion, consulta y control
de los documentos, éstos deben estar debidamente
foliados de acuerdo a las normas establecidas en la
Legislacion Archivistica;

4.2.1.4. Eliminar duplicados, siempre y cuando se conserven
los originales;

4.2.1.5.Con el fin de contribuir a la conservacion de los
documentos que van a ser transferidos, ellos deben
estar libre de ganchos clip, ganchos de cosedora o
ganchos legajadores metalicos, pues dichos elementos
generan oxidacion. Para su retiro de estos y de todos
aquellos elementos que sean perjudiciales para la
conservacion del papel, debe tenerse cuidado con el fin
de evitar la rotura de los documentos o la mezcla de
ellos que pueda afectar la foliacion;

4.2.1.6. La documentacion debe estar libre de polvo, para ello
se debe contar con elementos como brochas de cerdas
suaves y lanillas preferiblemente blancas; el personal
debe disponer de tapabocas y guantes;



4.2.2.

4.2.1.7. El material que se detecte afectado por hongos y/o
insectos, debe identificarse y separarse mediante una
cartulina desacidificada, pues el contacto con el
material que se encuentra en buen estado genera
deterioro.

4.2.1.B.No se debe transferir al Archivo Central material
bibliografico (libros, revistas, periédicos), ni adornos de
navidad ni objetos personales, etc.

Ordenamiento y rotulacion de Cajas

4.2.2.1. Los documentos deben ser transferidos unicamente en
Unidades de Archivamiento en forma de Paquetes
debidamente identificados, con indicacién de la Unidad
Organica emisora, el tipo de documento, afio de los
documentos, fechas extremas y el correlativo de los
mismos. Por lo general, el contenido de cada
Archivador de Palanca formara un paquete cuyo grosor
aproximado debe ser de 5 a 6 centimetros de ancho.

4.2.2.2. Los expedientes o grupo de documentos no se deben
amarrar, pues el contacto con la pita o cordel genera la
rotura de los bordes. En caso que por el tipo de
material o para reforzar las unidades de conservacion a
transferir, se requiera amarrarlos, se recomienda
utilizar cinta de faya, ya que ésta es de algodon.

4.2.2.3. Los paguetes seran ubicados de manera vertical en las
Cajas de Carton, el nimero de documentos que se
introduzca en cada caja dependera de su grosor,
procurando que no quede ni excesivamente llena, lo
que dificultaria su cierre y manejo, ni demasiado vacia,
lo que favoreceria la deformacion de los documentos.
En promedio en una caja archivera se puede conservar
entre cuatro a seis paguetes, segln sean mas gruesos
o mas delgados;

4.2.2.4. Debe procurarse que un expediente no quede dividido
en dos cajas, aungue si esto ocurre se solucionara con
una adecuada sefializacion (Expediente X, vol | —
Expediente X, vol. II);

4.2.25.Para la Transferencia y Conservacion de Ila
documentacion en el Archivo Central se utilizaran como
Unidades de Archivamiento cajas de carton de tamano
uniforme, cuyas dimensiones son las siguientes: 30 cm.
de ancho x 40 cm. de largo x 27 cm. de alto, tamafio
que resulta funcional a la estanteria del Archivo central,



4.2.2.6.

al traslado y al manejo rutinario de las mismas. (Anexo
N°2);

Cada una de las cajas llevara un nimero correlativo en
el lomo bajo claramente visible, comenzando siempre
en cada transferencia por el nimero 1, que sera el que
permita identificarlas y que se consignara en el
Inventario; asi como, en la etigueta o rotulo, cuyo
tamarfio sera la mitad de una hoja A-4, de acuerdo al
modelo adjunto. (Anexo N°3).

4.2.3. Preparacion del Inventario

4.2.31.

4.2.3.2.

4.2.3.3.

La persona responsable de la preparacion, ejecucion y
seguimiento de la transferencia debera levantar un
inventario de transferencia, utilizando como base el
formulario de “Inventario-Registro” (Anexo N°4). Este
Inventario-Registro de Entrega es el documento que
acompana a toda transferencia de acervos
documentales. Cumple una doble funcién: Es el
elemento que prueba el traspaso de la documentacion
que se va a ftransferir y facilita el control y la
localizacion de los  documentos solicitados
posteriormente al Archivo Central por la Unidad
Organica remitente.

El inventario podra ser mas detallado o pormenorizado,
dependiendo de la importancia y complejidad de las
series o grupos documentales que se remitan al
Archivo Central.

El "Inventario-Registro” consta de lo siguiente:

a) Datos de Cabecera: donde se identificara al
Organo o Unidad Organica remitente, fecha en que
se realiza la transferencia y tipos o Series
Documentales que se remite.

b) Descripcion de la documentacion a remitir: donde
se indicara nimero de orden de cada una de las
cajas que componen la transferencia, sus fechas
extremas y contenido somero de cada una de ellas,
signatura del Organo o Unidad Organica remitente,
si tiene y signatura del archivo receptor (este ultimo
dato lo complementara el Archivo Central).

c) Diligencias de entrega y recepcion: al implicar el
traspaso de responsabilidad en la custodia de los
documentos, el impreso debera ser validado por las
personas responsables de la entrega y de la



recepcion. Llevara también el sello de sus
respectivas unidades administrativas.

4.23.4.En la columna de observaciones se debe indicar
necesariamente los ndmeros de los correlativos que
faltan en los paquetes o en la remesa a transferir.

4.3, TRANSFERENCIA DE LA DOCUMENTACION

4.3.1. El traslado de las remesas documentales al Archivo Central es
responsabilidad a cargo del organismo remitente.

4.3.2. Una vez completada la preparacion fisica para la transferencia
de la documentacién, el Organo o Unidad Organica debera
proceder en remitir un Memorando, dirigido a la Gerencia de
Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano, adjuntando
su respectivo inventario; debiendo dirigir la documentacion
debidamente preparada y acondicionada en cajas de carton
estandarizadas directamente a los ambientes del Archivo
Central.

4.3.3. El Inventario se entregara al momento del traslado fisico de la
documentacion, en tanto que el archivo digital debera enviarse
mediante correo electrénico al buzén de la Gerencia de Gestion
de la Informacién y Atencion al Ciudadano.

4.4. RECEPCION DE LA DOCUMENTACION TRANSFERIDA

4.41. La Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al
Ciudadano a través del personal del Archivo Central, recibira y
verificara la documentacion entregada. Si esta correcta y de no
haber ninguna observacion y en sefal de conformidad
procedera a firmar el cargo del Inventario de Transferencia en
original y por triplicado y le asignara a la transferencia un
numero de Registro de Entrada. Un ejemplar del documento
sera devuelto a la unidad remitente que formara con él el
Registro de Transferencia al Archivo Central, de forma que
siempre pueda tener constancia de la documentacion que salid
de sus archivos.

4.4.2. El Archivo Central generara el archivo respectivo de los
Inventarios de los documentos entregados en las
transferencias y, asimismo creara una base de datos con la
informacion de las transferencias de documentos.

4.4.3. Las cajas conteniendo los documentos transferidos seran
ubicadas en los estantes de metal para su conservacion
adecuada.



444, Una vez que los documentos hayan sido entregados

fisicamente a la Gerencia de Gestion de la Informacion y
Atencion al Ciudadano como oOrganc encargado de la
administracion del Archivo Central, estos pasaran a formar
parte de sus fondos; por tanto, a partir de ese momento,
cualquier Unidad Organica que requiera documentos debera
solicitarlos mediante memorando o correo electronico,
indicando el motivo de la consulta.

VIGENCIA

El presente instructivo entrara en vigencia a partir del dia siguiente
de su aprobacion mediante Resolucion de Gerencia General.

ANEXOS

1
2.

Glosario de Documentos.
Especificaciones Tecnicas de la Caja Archivera para el Acervo

Documental.

3. Colocacion del Rotulo o Etiqueta en la Caja Archivera.
4.

Formato de Inventario — Registro.
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GLOSARIO DE TERMINOS

. Archivo de Gestién

Es conocido como Archivo de Oficina, esta conformado por los documentos
generados (producidos y recibidos) por los Organo o Unidades Organicas
en el desarrollo de sus funciones y actividades competentes, vy
conservados como instrumentos para la toma de decisiones, tramitacion de
asuntos y defensa de derechos. Cada Organo o Unidad Organica es
responsable de su Archivo de Gestion al contener documentos generados
en su organizacion, asi como, de su conservacion, uso y transferencia
posterior para su administracion y custodia al Archivo Central a través de la
Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano.

. Archivo Central

Es el area responsable de |la custodia y conservacion de los documentos
pasivos que fueron transferidos por los Archivos de Gestion, una vez
finalizado el tramite activo. Depende de la Gerencia de Gestion de la
Informacion y Atencion al Ciudadano.

. Transferencia Documental

Es el procedimiento archivistico que consiste en el traslado fisico de los
documentos de los Archivos de Gestion al Archivo central, en periodos

determinados por la Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencién al
Ciudadano.

. Organos y Unidades Organicas

Son los Organos de la Organizacion que conforman la estructura organica
de EMILIMA S.A.

. Principio de Procedencia
Establece que los documentos producidos o generados por una Unidad
Organica no deben mezclarse con los de otra.

Principio de Orden Original
Establece que se debe respetar el orden de los documentos determinados
por las Unidades Organicas.

. Serie Documental

Es el conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes; el
mismo tipo documental o el mismo asunto y que, por consiguiente, son
archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad.

. Ciclo Vital de Documentos

Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos desde que
se producen hasta que se decide su eliminaciéon o conservacion
permanente.



_ ANEXO N° 02

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA CAJA ARCHIVERA PARA EL
ACERVO DOCUMENTAL

Medida 30 x 40 x 27 (ancho-largo-altura)
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