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1. OBJETIVO

Establecer disposiciones, actividades y responsables para el desarrollo del proceso de organizaciéon
documental relacionado a la gestion archivistica institucional, a fin de mejorar de forma eficiente el
tratamiento de los documentos archivisticos de los Archivos de Gestion y Archivo Central de
Proinversion.

2. ALCANCE

Desde la identificacion de las series documentales en las Fichas Técnicas de series documentales,
hasta la elaboracion de los instrumentos descriptivos. Involucra a todas las unidades de
organizacién de Proinversion.

3. BASE LEGAL

3.1

3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8
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Decreto Ley 19414, Ley que declara de utilidad publica de la Defensa, Conservacién e
Incremento del Patrimonio Documental.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley que
crea el Sistema Nacional de Archivo.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414, Ley
gue declara de utilidad publica de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental.

Decreto Supremo N° 185-2017-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de Proinversion.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1412 Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso
de las tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, aprueba el Modelo de
Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-AGN/SSPA
Lineamientos para la Foliacion de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas.

Resolucién Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 010-2019-AGN/DDPA
Normas para la Organizacién de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.

3.10 Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA,

Normas para la Descripcidon Archivistica en la Entidad Puablica.

3.11 Resoluciéon Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC,

Normas para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.

3.12 Resolucion Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 001-2023-

AGN/DDPA, “Norma de Administracion de Archivos en las Entidades Publicas”.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1

@nado digitalmente por:

Definiciones

41.1 Archivo:
Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por una persona natural

MADRID ESCOBAR Apolinar Junior o juridica, entidad publica o privada en el ejercicio de sus funciones, respetando su
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procedencia y orden original, para servir como testimonio, informacion o fuente de la
historia e investigaciones, independiente del soporte, espacio o lugar en que se
resguarden. También puede ser entendido, en su dimensidn institucional, como una
unidad de organizacién o funcional que administra documentos archivisticos y brinda
servicios de acceso.

4.1.2 Archivo Central:

Depende funcional y organicamente del OAA (AGD) de Proinversion, custodia los
documentos archivisticos que han sido transferidos por los Archivos de Gestion una
vez concluido el tramite y cumplido el periodo de retencién establecido, conservando
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41.11

los documentos archivisticos producidos en la entidad, como parte de la fase
semiactiva e inactiva del ciclo vital del documento archivistico.

Archivo de Gestion:

Se encuentra ubicado en las unidades de organizacion y unidades funcionales de la
entidad, custodia los documentos archivisticos en proceso de tramitacion o que
conforme a su periodo de retencion son objeto de consulta y uso, como parte de la fase
activa y semiactiva del ciclo vital del documento archivistico, de corresponder.

Descripcién Archivistica:

Proceso archivistico que se orienta a representar en forma objetiva y estructurada la
informacion contenida en cada pieza o sus agrupaciones documentales para su
localizacion, accesibilidad, recuperacién y control, aplicandose a los documentos
archivisticos, que previamente deben estar identificados y organizados,
independientemente del medio o soporte.

Documento Archivistico:

Es el documento producido (recibido o emitido) en el ejercicio de una funcioén,
procedimiento, actividad, tarea o accién de la Entidad, contiene informaciéon de
cualquier fecha, forma, soporte fisico y cualquier otro que se genere como resultado
del avance tecnoldgico. Entiéndase también como documento de archivo.

Documento Archivistico Digital:

Documento electrénico que contiene informacion en soporte o medio digital y es
conservado de manera segura como evidencia y/o activo de informacion, respetando
su integridad documental. Es producido por una persona natural, persona juridica o una
entidad publica, en el ejercicio de sus actividades, procesos, funciones o competencias.

a) Documento digitalizado: Representacion digital, obtenida a partir de un documento
registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizaciéon. Se
puede considerar como una forma de produccién de documentos electrénicos.

b) Documento nativo digital: Documentos producidos originalmente en medios
electrénicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

Fichas Técnicas de Series Documentales:

Es el formato utilizado para describir las series documentales que se conserva en una
unidad de organizacion, se registra sus valores y periodos de retencion.

Foliacién:
Constituye un método de control en el registro de documentos archivisticos producidos

por las entidades publicas, en los sistemas de gestibn documental. Consiste en
numerar en formar secuencial cada hoja del documento de archivo.

Gestion Archivistica:

Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas a la planificacion,
ejecucion, control, evaluacion y mejora continua de los Archivos.

Instrumentos Descriptivos:

Son instrumentos de control que permiten el desempefio de los procesos archivisticos
y gestion documental a lo largo del ciclo vital del documento archivistico.

Organizacion Documental:

Proceso archivistico en el que interviene un conjunto de acciones orientadas a
identificar las series documentales (unidad simple y compuesta) y la formacion de las
agrupaciones documentales (fondo, seccién y serie) a partir de la aplicacion de criterios
de identificacion, clasificacion, ordenacion y signatura (codificacion), producidos por las
unidades de organizacion de la entidad, que se sustentan en el principio de procedencia
y principio de orden original.
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Organo de Administracion de Archivos:

El OAA es la unidad de organizacién responsable de la gestién archivistica y
documental de la entidad, que depende de la maxima autoridad administrativa. En
Proinversion el Area de Gestion Documentaria constituye el Organo de Administracion
de Archivos.

Programa de Control de Documentos Archivisticos:

Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccion y serie) y establece los valores y periodos de retencion
de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion. Esta conformado por
la Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencion de
Documentos Archivisticos (TRDA).

Repositorio Archivistico Digital Institucional:

Contiene los documentos archivisticos digitales producidos por todas las unidades de
organizacion de la entidad. El repositorio es administrado por el Area de Gestion
Documentaria y la Oficina de Tecnologias de Informacion, esta Ultima con respecto a
los temas de infraestructura tecnoldgica y seguridad digital.

Responsable del Archivo Central:

Es el rol que asume un trabajador con conocimientos en materia archivistica y de
gestién documental. Este rol es asignado por el OAA mediante un acto administrativo
interno.

Responsable de Archivo de Gestion:

Es el rol que asume un trabajador por designacion del jefe inmediato de cada unidad
de organizacion. Es el encargado del tratamiento técnico archivistico y de realizar las
actividades para la transferencia documental al Archivo Central, cuando corresponda.

Serie Documental:

Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, producido por una
unidad de organizacion en el ejercicio de sus actividades o funciones, regulado por una
norma juridica o procedimiento y que, por consiguiente, son archivados, clasificados y
evaluados como unidad.

Soporte documental:

Medio que contiene, registra y recupera la informacion, ademéas del papel, estos
pueden ser audiovisuales, fotogréaficos, filmicos, digitales, electronicos, informéticos,
sonoros, visuales y otros, producto del avance tecnoldgico.

Tipo Documental:

Es la unidad documental producida por una persona natural o juridica en el
cumplimiento de sus funciones, la cual esta normada y cuyo formato, contenido y
soporte son homogéneos.

Area de Gestién Documentaria

Archivo General de la Nacién

Ficha Técnica de Series Documentales

Organo de Administracion de Archivos (AGD)
Programa de Control de Documentos Archivisticos

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Del Jefe del Area Gestion Documentaria (OAA)

5.1.1. Establecer los lineamientos para la organizacion documental de los Archivos de Gestion.
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5.2 Del responsable de Archivo Central

5.2.1. Capacitar al personal de los Archivos de Gestion en el proceso de organizacion
documental.

5.3 De los responsables de Archivos de Gestion

5.3.1. Identificar las series documentales en las Fichas Técnicas de series documentales
5.3.2. Clasificar los documentos conforme a las series documentales identificadas

5.3.3. Ordenar los documentos dentro de su respectiva serie documental

5.3.4. Foliar la documentacion

5.3.5. Elaborar los instrumentos descriptivos - inventarios.

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

N° Descripcién del requisito Fuente
Proceso de Elaboracion, aprobacion y
1 Programa de Control de Documentos modificacion del Programa de Control de
Archivisticos - PCDA Documentos Archivisticos - PCDA

(Intranet institucional)
Documentos internos y externos producidos | Unidades de organizacion de
(emitidos y recibidos) Proinversion

7. GENERALIDADES

7.1 De los lineamientos establecidos por el Archivo Central de PROINVERSION

e EI Archivo Central es el responsable de conducir planificar, organizar, dirigir, ejecutar y
controlar la organizacién de documentos archivisticos en Proinversion.

7.2 Del Repositorio Archivistico Digital Institucional

o El Repositorio Archivistico Digital Institucional contenida en los servidores, almacena toda
la informacion digital producida por las unidades de organizacion de la entidad, manteniendo
las series documentales plenamente identificadas.

Firmado digitalmente por:

VAYANGA VEGAS Roxana o EI Repos,itorio es admil_wistrado por el Area de Gestibn Documentaria y la Oficina de
Fecha: 30/04/2024 14:54:38 Tecnologias de informacion.
7.3 Delafoliacién
e Se debera hacer uso de foliador automético, empleando tinta de color negro. No se foliaran
los tipos documentales como resoluciones, actas ni convenios a menos que se use grafito
(Lapiz), dicho criterio de foliacién tiene alcance hasta en los antecedentes que lo contiene.
e Se numera en la parte superior derecha de cada pagina con informacion.
e La numeracién es correlativa, en el anverso y reverso de cada pagina que contenga
informacion.
¢ Lafoliacion se realiza en cualquier tipo de formato que contengan informacion.
e Ante error en foliacion, se debe tachar con lapicero de forma oblicua la foliacion anterior y
volver a numerar.
o El material magnético contenido en el expediente (CD, DVD, USB), debera colocarse en un
&hado digitalmente por: _ sobre, el mismo que deber ser foliado y descrito en el inventario.
MADRID ESCOBAR Apolinar Junior ., .
FAU 20380799643 hard e Lanumeracion de los expedientes, sea la forma que presenten (tomo, paquete, folder), debe

Fecha: 30/04/2024 12:02:00 . . : . '
realizarse de forma correlativa. Las unidades documentales independientes que conforman

tomos o paquetes, se deberan foliar a nivel de cada uno de estos soportes, si los tomos son
divisibles estas seran consideradas en volimenes y su foliacidn sera correlativa por tomo.
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8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

R . uo/ Salidas Usuario
A SUEIIEED Ente cange /Producto /Cliente
Inicio
Identificar las series documentales en
las Fichas Técnicas de series
documentales contenidas en el PCDA R | , |
' . - Todas esponfsab es Series Respongab es
01 | La serie documental se identifica en cada las UO de Archivo de documentales | de Archivo de
una de las fichas técnicas, contenidas en Gestion identificadas Gestion
el PCDA, correspondientes a las unidades
de organizacion.
Clasificar los documentos conforme a
las series documentales identificadas
Los documentos se clasifican en soporte Todas Responsables Series Responsables
02 | papel o digital conforman unidades las UO de Archivo de documentales | de Archivo de
documentales fisicas o estructura de Gestion clasificadas Gestion
carpetas con las nomenclaturas de las
diferentes series documentales.
Ordenar los documentos dentro de su
respectiva serie documental
Para la ordenacién de los documentos se
deben considerar los siguientes criterios: Responsables Series Responsables
03 Qllzﬁ)éertilgg Losdﬁé de Archivo de documentales | de Archivo de
L Gestion ordenadas Gestion
- Cronoldgico
Estos criterios se aplicaran de acuerdo a la
@ naturaleza de cada serie documental,
Fmmado digitdmente pprPUdIENdOse establecer de forma mixta.
YR Yehs fojen
Fecha: 30/04/2024 14:54:38 .,
Foliar la documentacion
La foliacion de documentos se realiza Tod Responsables Pcl)_cgmegtos Responsables
04 | teniendo en cuenta los siguientes criterios: I 00aS | 4o Archivo de do 1a 33 entro | o Archivo de
- Foliacién legible as U0 | - tion ecadaserie | - oo
- Foliacion sin enmendaduras documental
- No se deben foliar hojas en blanco
Elaborar los instrumentos descriptivos Inventarios de
) o documentos
Se realizan las labores de descripcion d Responsables organizados Responsables
05 | archivistica, con la elaboracion de ITO SSO de Archivo de de Archivo de
inventarios en registros de informacion | 'as Gestion Series Gestion
(formato Excel) de las series documentales
%ﬁ%‘é‘%ﬁ‘)’?ﬁ?i documentales organizadas. organizadas
FAU 20380199643-hard
Fecha: 30/06/E2q 12:02:00
9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
» Inventario de documentos organizados
» Series documentales organizadas
10.PROCESO RELACIONADO
» Proceso de Nivel S05: Gestion documentaria
» Proceso de Nivel S05.02: Gestion archivistica
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