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Resolucion de Gerencia General

Lima, 04 de noviembre de 2013 N2 098-2013-GG-OSITRAN
VISTA:

La Nota N2 250-13-GAF-OSITRAN, de fecha 31 de octubre de 2013, emitida por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado, declara al Estado Peruano en
proceso de modernizacidn en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la Gestidn Publica y construir un Estado democratico,
descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, el proceso de modernizacion del Estado implica, entre otros aspectos, optimizar los
procedimientos y tramites administrativos que se ejecutan en la Institucion, los cuales se compilan
en los respectivos Manuales de Procedimientos;

Que, mediante Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el
v‘iﬁ.’ﬁ;‘-";émbito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas técnicas y métodos de archivo,
rantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del Patrimonio Documental de
Nacion;

Que, el Manual de Procedimientos Archivisticos es un instrumento de gestién archivistica elaborado
en el marco de la normativa del Sistema Nacional de Archivos, que tiene por finalidad conformar el
Sistema Institucional de Archivos del OSITRAN, estandarizar la gestion documentaria y archivistica,

procedimientos y actividades técnicas en materia archivistica, asi como dotar de un instrumento de
&/ informacion y orientacion para los actores del Sistema Institucional de Archivos del OSITRAN;
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Que, mediante la Nota N2 250-13-GAF-OSITRAN, la Gerencia de Administracién y Finanzas propone el
proyecto de Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos del OSITRAN;

Que, mediante la Nota N° 253-2013-OPP-GG-OSITRAN, la Oficina de Planificacion y Presupuesto
emite opinién favorable del proyecto de Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de
Archivos del Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico —
OSITRAN;

Que, el Reglamento General del Organismo Supervisor de la Inversién en Infraestructura de
I Transporte de Uso Publico - OSITRAN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 044-2006-PCM vy
modificado por el Decreto Supremo N° 114-2013-PCM, establece como érgano del OSITRAN, entre
otros, a la Gerencia General, correspondiéndole dirigir la marcha eficiente y eficaz en los aspectos
operativos y administrativos de la Institucién, conforme lo establece el Manual de Organizacién y
Funciones, aprobado mediante Resoluciéon N° 009-2009-CD-OSITRAN,;
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Que, en tal sentido resulta necesario aprobar el Manual de Procedimientos del Sistema Institucional
de Archivos, dado que permite conocer en detalle las acciones u operaciones relacionadas con la
administracion y gestion de documentos en la Institucion, asi como orientar la realizacion de los
procesos técnicos, procedimientos y actividades para optimizar el tratamiento de los documentos de
archivo de la Institucién, atendiendo a los Principios de Unidad, Racionalidad y Eficiencia en los
diferentes niveles archivisticos del OSITRAN;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27332, Ley Marco de los Organismos Reguladores de la
Inversion Privada en los Servicios Publicos, el Decreto Supremo N° 044-2006-PCM vy sus
modificatorias;

Con los vistos buenos de la Gerencia de Administracion y Finanzas, la Gerencia de Asesoria Legal y la
Oficina de Planificacién y Presupuesto;

SE RESUELVE:

Articulo 12.- Aprobar el Manual de Procedimientos Archivisticos del OSITRAN, que como Anexo
forma parte de la presente Resolucién.

rticulo 2°.- Encargar a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas la difusiéon y conduccién para la
implementacién del Manual de Procedimientos Archivisticos en el OSITRAN.

Articulo 32.- Disponer la publicaciéon de la presente Resolucién y de sus anexos en el Portal de
OSITRAN (www.ositran.gob.pe).

Regist ese y comuniquese

Pz
WILLIAM BRYSON BUTRICA
| Gerente @eneral (e)

al. GG N° 31704 -13
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos Archivisticos del OSITRAN, es un instrumento de
gestion archivistica elaborado en el marco de la normativa del Sistema Nacional de Archivos,
teniendo como Ente Rector al Archivo General de la Nacién, adscrito al Ministerio de Cultura®.

Este documento comprende los siguientes procedimientos, los cuales se encuentran
detallados por etapas y acciones especificas a realizar:

Organizacién de documentos.

Organizacion de Expedientes de Procesos de Contratacidn y otros expedientes.
Descripcién documental.

Seleccién documental.

Conservacién de documentos.

Servicios archivisticos.

Foliacion de documentos.

oMl B NR

Procedimientos complementarios.

Toda vez que el Sistema Nacional de Archivos se cred con la finalidad de integrar estructural,
normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito
nacional mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacién y servicio del Patrimonio
Documental de la Nacién, su cumplimiento serd beneficioso para el Organismo Supervisor de '
la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico (OSITRAN), dado que permite
conocer en detalle las acciones u operaciones relacionadas con la administracion y gestion de
documentos en la Institucién, asi como orientar la realizacion de los procesos técnicos,
procedimientos y actividades con el fin de optimizar el tratamiento de los documentos de
archivo, atendiendo a los Principios de Unidad, Racionalidad y Eficiencia en los diferentes
niveles archivisticos del OSITRAN.

* El Archivo General de la Nacién se encarga de proponer y ejecutar la politica de defensa, conservacion, registro,
archivo e incremento del patrimonio documental de la Nacidn, y supervisar y evaluar su cumplimiento. Propone y emite
la normatividad correspondiente sobre organizacion y funcionamiento de los archivos publicos y archivos regionales.
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I. DISPOSICIONES GENERALES
1.1 Objetivos

El presente Manual de Procedimientos Archivisticos del OSITRAN, tiene los siguientes
objetivos:

a. Conformar el Sistema Institucional de Archivos del OSITRAN, en el marco del
Sistema Nacional de Archivos.

b. Estandarizar la gestion documentaria y archivistica, asi como detallar de
manera sistematica los mecanismos e instrucciones para la ejecucién de los
procesos, procedimientos y actividades técnicas en materia archivistica.

c. Dotar de un instrumento de informacién y orientaciéon para los actores del
Sistema Institucional de Archivos del OSITRAN, que intervienen en el
cumplimiento de la ejecucion de las labores de gestion documentaria y
archivistica, atendiendo a los Principios de Unidad, Racionalidad y Eficiencia.

1.2 Alcance

El presente Manual de Procedimientos Archivisticos del OSITRAN es de aplicacién
obligatoria paralos siguientes actores:

a. La Gerencia de Administracién y Finanzas, que se encarga de administrar el
archivo documentario del OSITRAN, que hace las veces de Archivo Central.

b. Losresponsables del mantenimiento y uso de la documentacion proveniente de
los archivos de gestién y de transferirlos al Archivo Central del OSITRAN o al
Archivo Intermedio del Archivo General de la Nacidn, segln corresponda, que
hacen las veces de Archivos Periféricos.

c. Los responsables de la gestién documentaria y archivistica de los 6rganos del
OSITRAN, que hacen las veces de Archivos de Gestion (o Secretariales).

d. La Oficina de Relaciones Institucionales, respecto de la administracion del
Sistema de Tramite Documentario del OSITRAN.

e. El Comité Evaluador de Documentos, que se constituye en un érgano consultivo
designado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva y se encuentra
integrado por: ,

- Unrepresentante de la Alta Direccién de la entidad, quien la presidira.
- El Gerente de Asesoria Legal o su representante.

- El Responsable de la documentacidn sera evaluada.

- El encargado del Archivo Central quién actuara como secretario.




1.3 Estructura y funciones de los actores del Sistema Institucional de Archivos del
OSITRAN

El Sistema Institucional de Archivos del OSITRANesta conformado por los siguientes
niveles de archivo:

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL OSITRAN
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TRAMITE DOCUMENTARIO

1.3.1 Funciones del Archivo Central: Planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel
institucional, asi como de la conservacion y uso de la documentacion
proveniente de los archivos de gestion y periféricos, e intervenir en la
transferencia y eliminacién de documentos en coordinacion con el Archivo
General de la Nacidn.

1.3.2 Funciones del Archivo Periférico: Efectuar el mantenimiento y uso de la
documentacién proveniente de los archivos de gestion y de transferirlos al
Archivo Central o al Archivo Intermedio del Archivo General de la Nacidn,
previa coordinacién con el Archivo Central.

Los organos del OSITRAN pueden conformar archivos periféricos, previa
coordinacion con el Archivo Central, en la medida que exista complejidad de
funciones que genere una gran produccion documental, nivel de
especializacién de los documentos que exija un tratamiento técnico o :
especializado o cuando exista necesidades operativas y de ubicacidn fisica
que asi lo requieran.




1.3.3 Funciones de los Archivos de Gestion: Organizar, conservar y hacer uso de la
documentacion recibida o producida por una unidad organica, asi como
transferiral Archivo Periférico o al Archivo Central.

Las asistentes secretariales de los drganos del OSITRAN conforman los
Archivos de Gestidn.

1.3.4 Funciones del Comité Evaluador de Documentos: Emitir opinién sobre la
procedencia o improcedencia de la eliminacion de documentos vy
transferencias. Coordinar con los actores que conforman el Sistema
Institucional de Archivos del OSITRAN y con el Archivo General de la Nacién.
Formular y actualizar el Programa de Control de Documentos.

1.4 Aprobacion y Actualizacion

1.4.1 La aprobacién y actualizacién del Manual de Procedimientos Archivisticos del
OSITRAN se efectiia mediante Resolucién de Gerencia General, a propuesta de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

1.4.2 El Manual de Procedimientos Archivisticos del OSITRAN debe ser actualizado en
caso de reorganizacidon, modificacion de la estructura organica funcional del
OSITRAN relacionada con las disposiciones establecidas en el presente Manual,
asi como cuando se generen cambios en la normativa del Sistema Nacional de
Archivos o de aspectos tecnolégicos y de sistemas involucrados con la gestion
documentaria de la Institucidn, previo pronunciamiento técnico favorable de la
Oficina de Planificacién y Presupuesto.

1.5 Base Legal

a. Ley N° 26917, Ley de Supervisién de la Inversidon Privada en Infraestructura de
Transporte de Uso Publico y Promocion de los Servicios de Transporte Aéreo;

b. Ley N°® 27332, Ley Marco de los Organismos Reguladores de la Inversion Privada en
los Servicios Publicos, y sus modificatorias;

c. Ley N°29754, Ley que Dispone que OSITRAN es la Entidad Competente para Ejercer
la Supervision de los Servicios Publicos de Transporte Ferroviario de Pasajeros en
las Vias Concesionadas que forman parte del Sistema Eléctrico de Transporte
Masivo de Lima y Callao;

d. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

e. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo;




Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, y su
Reglamento;

Decreto Supremo N° 044-2006-PCM, Reglamento General del Organismo
Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico -
OSITRAN, y sus modificatorias;

Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS;

Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, Aprueban Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional;

Resolucion JefaturalN® 173-86-AGN/J, que aprueba las siguientes Directivas del
Sistema Nacional de Archivos:

Directiva N° 004/86-AGN-DGAI, Normas para la Formulacién del Programa de
Control de Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico
Nacional,

Directiva N° 005/86-AGN-DGAI, Normas para la Transferencia de Documentos en
los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional,

. Directiva N° 006/86-AGN-DGAI, Normas para la Eliminaciéon de Documentos en los
Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional,

Directiva N° 007/86-AGN-DGAI, Normas para la Conservaciéon de Documentos en
los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional,

Resolucion Jefatural N° 159-97-AGN/J, Plan de Prevencién y Recuperaciéon de
Siniestros por Inundacion en Archivos”;

Resolucion Jefatural N2 375-2008-AGN/J que aprueba la Directiva N2 005-2008-
AGN/DNDAAI “Normas para la Foliacion de Documentos Archivisticos en los
Archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos”;

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, y su
modificatoria aprobada mediante Decreto Supremo N° 070-2013-PCM;

Decreto Legislativo N2 681, Dictan normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién tanto respecto a la
elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimientos
informaticos en computadoras, y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 009-92-JUS. '



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DEL OSITRAN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Il. Procedimiento de Organizacion de Documentos

2.1 Concepto

La organizacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos del OSITRAN.

2.2 Finalidad
a. Mantener organizada la documentaciéon de manera integral y organica como
productos de las actividades del OSITRAN.
b. Facilitar la rapida recuperacion de la informacion.
Uniformizar criterios para la organizacion de los documentos en los diferentes
niveles de archivo del OSITRAN.

2.3 Disposiciones Generales

2.3.1 La organizacion de documentos debe disponer del Cuadro de Clasificacién
de Documentos del Fondo Documental del OSITRAN.

2.3.2 la clasificacién de los documentos sera orgdnico funcional. Se organizard los
documentos teniendo como base la estructura orgdnica de cada entidad.

2.3.3 Se debe respetar el Principio de Procedencia® y el Principio de Orden
Original® para la organizacién de documentos.

2.3.4 las funciones y actividades de cada 6rgano daran origen a las series
documentales, entendiéndose por serie al conjunto de documentos que
tienen caracteristicas comunes: el mismo tipo documental o el mismo
asunto, y que por consiguiente son usados, archivados, transferidos o
eliminados como unidad.

2.4 Disposiciones Especificas

2.4.1 De la organizacién en el Archivo de Gestién o Secretarial

a. El responsable del Archivo de Gestién o secretarial de cada drgano del
OSITRAN debe clasificar los documentos en series documentales, formando

™, Principio archivistico que establece que los documentos de un fondo no pueden ser mezclados con los documentos de
otro. Inciso 2.2.1del numeral 2.2 del titulo lll de la norma S.N.A. 02 Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN-J. Wh 4
P Principio archivistico que establece que los documentos deben estar ordenados en relacion a como fue realizada Ta
L 7actividad que origing dichos documentos. Inciso 2.2.1 del numeral 2.2 del titulo Il de la norma S.N.A. 02 Resolucién
Jefatural N° 073-85-AGN-J.



grupos de documentos de un mismo tipo documental (formato) o grupo de
documentos de distintos tipos documentales que tratan sobre el mismo
asunto (expedientes).

b. El responsable del Archivo de Gestion o secretarial debe ordenar cada serie
documental segun el sistema de ordenamiento que la naturaleza de la serie le
demande. Estos sistemas pueden ser: Numérico, alfabético, cronolégico o la
combinacién de estos.

c. Las series o sub series que hayan sido clasificadas por ser del mismo asunto
deben contener siempre los tipos documentales originales.

d. El responsable del Archivo de Gestion o secretarial debe identificar cada
unidad de conservacién con un rétulo del color que le corresponda a la
competencia de la unidad orgénica, el cual debe consignar los siguientes
datos:

e Nombre de la institucién

e Nombre de la seccién y/o sub seccién

e Nombre de la serie y/o sub serie

e Detalles especificos de la serie

e Rangos correlativos de la serie documental o nimero

e Fechay/o fechas extremas

e Numero correlativo de la unidad de conservacién (tomos).
e Afo

e (Cddigo de la serie

2.4.2 De la organizaciéon en el Archivo Periférico:

a. Elresponsable del Archivo Periférico organiza los documentos bajo los mismos
parametros del Archivo de Gestidn.

b. En caso de que el responsable del Archivo Periférico se encuentre organizando
los documentos de varias sub secciones, debe organizar los documentos de
cada sub seccién de manera independiente, respetando el principio de
procedencia.

2.4.3 De la organizacion en el Archivo Central

a. El responsable del Archivo Central, una vez realizada la transferencia de la
documentaciéon proveniente de los archivos de gestién, organiza los -
documentos respetando el principio de procedencia y orden original; es decir,
respetando la unidad organica que dio origen a los documentos y el orden que
se le dio en el Archivo de Gestidn.
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b. El responsable del Archivo Central determina la colocacidén de las unidades de
conservacion de acuerdo al orden de llegada y la disponibilidad de espacio
fisico que exista en el archivo.

c. El responsable del Archivo Central se encarga de guiar la macro clasificacion
del fondo documental del OSITRAN, en tres competencias:

i. Competencia de Alta Direccién: Rétulos de color celeste.
ii. Competencia Administrativa: Rétulos de color amarillo.
iii. Competencia de Ejecuciones Especificas: R6tulos de color rosado.

2.4.4 Flujograma del Procedimiento

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL, PERIFERICO ARCHIVO CENTRAL

INICIO AT R
COLOCAR LAS UNIDADES DE

ARCHIVAMIENTO EN LAS
ESTANTERIAS, DE ACUERDO
- - AL PRINCIPIO DE
e v PROCEDENCIA Y ORDEN

CLASIFICAR LOS ORIGINAL
DOCUMENTOS DE ACUERDO
AL CUADRO DE
CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS

P

AT e e S RIS SESORE

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

l REGISTRO DE DOCUMENTOS

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

l e

REGISTRO DE DOCUMENTOS FIN
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2.4.5 Forma

tos del Procedimiento

FORMATO N° 001
ROTULO DE ARCHIVADORES DE PALANCA

DESCRIPCION 1

’/(
| A

DESCRIPCION 2

SIGNATURA/CODIGO

SECCION/SUB SECCION

ERIE SUB SER]E k p N SSTIINDN | | ———
> l ’,/ AMC — 010 <‘_‘:f N° CORRELATIVO

, OSITRAN

Y CROAN'IND SUPZRVISOR OF LA VERSION £Y
L INFRAISTRUCTURA DE TRANERCATE OE USO PLELCO

S

AREA DE LOGISTICA

hY

% s v

PRIMERA CONVOCATORIA N

JEREMIAS
PALACIOS CAMAHUALI

CONTRATACION DEL SERVICIO
DE ALQUILER DE ALMACEN
(DERIVADA DE LA
ADS 029-2012)

Tomo1lde3“ \ N° CORRELATIVO

2013

OSITRAN-LOGI-2013-005

revey

R 41,

i
}

;
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FORMATO N° 002

ROTULO DE PAQUETES O TOMOS DE ARCHIVO

CAJAN°/TOMO N°

OSITR

IZRGAMNIERID BUPERVIBCA DE LA INVESSIDN E4
L IRFRAESTRUITUSA D TRAMESOATE DF LSO PLELICO

--[01

| SIGNATURA/CODI

!

0, OSITRAN-GG-2013-003
COMPETENCIA DE ALTA DIRECCION
éE‘CCIOI;I‘/SVLVJIB 7SEVEACC‘ION\‘\:,;. GERENCIA GENERAL

COMUNICACIONES INTERNAS

SERIE/SUBSERIE o MEMORANDA EMITIDA
CORRELATIVO |
CORRELATIVO
DEL: oo1 AL: 0200
FECHA/FECHAS FECHAS EXTREMAS

DEL: o1/01/2013 AL: 30/06/2013

2013



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DEL OSITRAN

ORGANIZACION DE EXPEDIENTES DE PROCESOS DE CONTRATACION Y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | OTROS EXPEDIENTES

lll. Organizacién de Expedientes de procesos de contratacion y otros expedientes

3.1 Concepto

La Organizacion de Expedientes de Procesos de Contratacidn y otros expedientes, se
orientan a ordenar el conjunto de documentos conformado por varios tipos
documentales y que han sido agrupados por corresponder a un mismo asunto. El
expediente debe estar conformado por todos los documentos originales que tienen
relacién con dicho asunto o proceso.

3.2 Finalidad

a. Mantener organizada la documentacion de los expedientes de procesos de
contratacién y otros similares de manera integral.

b. Facilitar la rapida recuperacion de la informacién respecto de los expedientes
de procesos de contratacion y otros similares de manera integral.

c. Uniformizar criterios para la organizacion de los documentos de los
expedientes de procesos de contratacion y otros similares en la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

3.3 Disposiciones generales
3.3.1 Procesos de Contratacion Generales:

Adjudicaciones de menor cuantia
Adjudicaciones directas selectivas
Adjudicaciones directas publicas
Concursos publicos

Licitaciones publicas
Exoneraciones

@™ 0 o0 T W

Contratos por convenio

3.3.2 Procesos de Contratacion de Supervision:

a. Procesos de seleccion ordinarios
b. Procesos de seleccion abreviados

3.3.3 Cada sub clase puede a su vez sub clasificarse en temas.
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334

3.3.5

3.3.6

Las unidades de conservacién de los expedientes de procesos de
contratacién deben ordenarse numéricamente, segun el correlativo: ADS
001-2013, ADS 002-2013, etc.

Cada unidad de conservaciéon debe ordenarse internamente de manera
cronoldgica, segiin cémo van generandose los documentos producto del
desarrollo del proceso administrativo de contrataciones.

Una vez terminado el proceso de contratacion debe rotularse la unidad de
conservacion segln el modelo de rétulo indicado en este manual de
procedimientos. El rotulo debe indicar el nimero de tomo que corresponde
seguido del numero total de tomos. Ejemplo: Tomo 1 de 6.

3.4 Disposiciones especificas

34.1

3.4.2

3.4.3

De la descripcion

Debe registrarse cada proceso de contratacién desde que se genera el
procedimiento en un inventario registro, segtin el modelo indicado en este
manual, e ir completando los campos descriptivos segin se vaya
completando el proceso de contratacion.

De la conservacion

a. Estos documentos deben estar reunidos en una sola unidad de
conservacion o en caso de ser voluminosos estos deben ser divididos en
forma proporcional y ser colocados en tantas unidades de conservacién
como fuesen necesarias.

b. Deben retirarse los materiales que pueden dafiar el papel, como micas,
plasticos, cartones, anillados y/o metales, asi como el exceso de
materiales adhesivos, para evitar el o6xido o craquelado de los
documentos.

c. En caso de los discos compactos o documentos que contengan un
formato muy diferente, deben retirarse de los tomos, ubicando una hoja
de referencia cruzada en el lugar de donde se extrajo el disco compacto y
otra adjunta al mismo disco. Estos discos deben ser almacenados en un
lugar adecuado o remitidos al Archivo Central y/o Archivo Periférico.

De la foliacién
Los documentos deben foliarse a medida que se van generando, haciendo

uso de un sello especial, indicado en el presente manual, asi como seguir la
pautas de foliacién sefialadas en el mismo.
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3.4.4 De la depuracién

a. En caso de las copias y fotocopias, que han sido entregadas con fines
informativos, y que posterior a su uso en la lectura del Comité Especial
Permanente, estos documentos deben ser depurados a los 60 dias
posteriores a su recepcion como maximo. Asimismo, deben depurarse las
impresiones de correo electrénico que no contengan sellos o firmas que
den valor al documento.

b. En caso de los sobres o documentos que han sido entregados fuera de
fecha, estos deben ser devueltos a la institucién que los generd dando
aviso para su recojo en horario de oficina a través de un correo
electrénico. En caso la institucion remitente no se acercara a recoger
dichos documentos, estos se procederdn a depurar en el plazo de 60 dias
posteriores a su recepcién como maximo.

3.4.5 De la transferencia:

Realizar la transferencia de las series documentales que ya hayan
cumplido 2 afios de antigliedad. Es decir, se deben transferir integramente
al Archivo Central todos los expedientes de procesos de seleccién de los
afios correspondientes, debidamente registrados y descritos en los
inventarios sefialados en el presente manual y que ya hayan cumplido su
etapa administrativa y cuya consulta haya disminuido o sea poco
necesaria.

Para el control debe utilizarse la Hoja de Control de Expedientes de
Contratacion (Formato N° 001).
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3.5 Formatos

FORMATO N° 001
HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTES DE PROCESOS DE CONTRATACION

CONTROL DE EXPEDIENTES DE PROCESOS DE CONTRATACION

SECCION: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB SECCION: LOGIiSTICA

PROCESO: AMC 001-2012

N2 | DOCUMENTO Check
1 Términos de referencia/ especificaciones técnicas/Expediente Técnico
2 Verificacién de su inclusién en el PAC de la entidad (cuando resulta aplicable)

ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO - REVISION DE LAS
FUENTES PARA EL CALCULO DEL VALOR REFERENCIAL.

3 Formulacién del valor referencial

4 Solicitud de certificacién presupuestal

5 Certificacién presupuestal

6 Aprobacion del expediente de contratacion - Resumen ejecutivo
7 Resolucidén de designacion de Comité Especial

8 Acta de instalacion del Comité Especial

BASES

9 Publicacion de la convocatoria en el SEACE (cuando resulta aplicable)
10 | Acta de aprobacion de bases

11 | Registro de participantes

12 | Consultas y observaciones a las bases

INTEGRACION DE LAS BASES ADMINISTRATIVAS

14 | Publicacién en el SEACE

15 | Bases integradas

16 | Publicacion en el SEACE

17 | Presentacion de propuestas

18 | Propuesta técnica con sobre

19 | Propuesta econdmica con sobre

20 | Cuadro Técnico - verificacion de documentaciéon de presentacion obligatoria.
21 | Acta de otorgamiento de la Buena Pro
22 | Publicacion en el SEACE

26 | Contrato

27 | Publicacion en el SEACE

28 | Orden de servicio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DEL OSITRAN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | DESCRIPCION DOCUMENTAL

IV. Descripcion Documental

4.1 Concepto

La descripcion documental es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y
determinar las caracteristicas externas e internas de los documentos con la finalidad de
elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos.

Los auxiliares o instrumentos descriptivos son medios que permiten conocer, localizar y
controlar el fondo documental del OSITRAN.

4.2 Finalidad

Facilitar la localizacién de los documentos.

Garantizar el control del patrimonio documental del OSITRAN.

Brindar un eficaz y eficiente servicio de informacién.

Disponer de formatos de inventarios y/o plantillas de inventario en un Sistema de

a0 oo

Gestion de Archivos.
4.3 Disposiciones especificas
4.3.1 Descripcién en el Archivo de Gestion o secretarial y Archivos Periféricos

a. El personal responsable de los Archivos de Gestion y/o periféricos debe
ingresar los datos que demandan los formatos de los inventarios de registro,
transferencia y eliminacion de documentos que dispone el Archivo Central.

b. En caso de que exista un sistema de tramite documentario integrado al
sistema de gestion de archivos, este ingreso de datos se debe realizar de
forma automatizada al momento de generarse o recibirse el documento.

4.3.2 Descripcion en el Archivo Central

a. El Archivo Central elabora y actualiza los diversos auxiliares o instrumentos
descriptivos teniendo en cuenta las caracteristicas intrinsecas y extrinsecas de
los documentos de archivo, las series documentales y el fondo documental.

b. El Archivo Central elabora los diversos auxiliares o instrumentos descriptivos
segun la necesidad de la institucion o la demanda de los usuarios externos.

c. El Archivo Central se encarga de cotejar la existencia de los documentos y
datos registrados en los instrumentos descriptivos.
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d. El Archivo Central elabora los diversos auxiliares o instrumentos descriptivos
segln los siguientes niveles:

i. Fondo y/o secciones documentales del OSITRAN: Guia del Archivo.
ii. Series documentales: Inventarios (registro, transferencia, eliminacion).
iii. Unidades documentales: Catalogo.

4.3.3 Esquema de la Descripciéon documental

S R C T D A RAERITA o il S A ST A o h s e e E
INSTRIFIVIE c) b VIVELDE
A e I el DE \r RESPONSABLE L | AGCION
i DESGRIBAIVG BESCRIPCIGN! R Az { 5
o r—— v ;
|
Fondo documental : v
Guig , : Archivo Central. Elaboracion
y/o secciones.
it-,: - e e o ]
D
RYVERIAHBYEPISIo) Series ; i3
CE AR R o Archivos de Gestién
fri/etis|ele) ¢ documentales y/o :
e : : y Archivos Ingreso de datos
BlimiNacipn InvYentano unidades b
: R Periféricos.
; dEsransterencia documentales.
| e e e e e S i
[
[ ;
Unidad documental
' detalle para la : 5
l eyt ge ( P Archivo Central. Elaboracion

investigacion e
historia).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DEL OSITRAN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SELECCION DOCUMENTAL

V. Seleccion documental

5.1 Concepto

La seleccién de documentos es un proceso archivistico que consiste en identificar,
analizar y evaluar todas las series documentales para darle un valor a los documentos y
establecer los periodos de retencion en los diferentes niveles de archivo. Estos valores
pueden ser de dos tipos: Valor Temporal y Valor Permanente.

5.2 Finalidad
Garantizar la conservacion de los documentos de valor permanente.

Permitir la eliminacién periddica de los documentos innecesarios.
Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital.

o 0 oo

Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacio, equipo, material
y personal de los archivos.

5.3 Disposiciones generales
5.3.1 Seleccion de documentos por el Comité Evaluador de Documentos

a. El Comité Evaluador de Documentos del OSITRAN formula y actualiza el
Programa de Control de Documentos, y remite a la Presidencia Ejecutiva del
OSITRAN.

b. Las series documentales son analizadas y evaluadas teniendo en cuenta sus
valores administrativos, juridicos, econdmicos, cientificos, histéricos,
culturales e informativos, para determinar sus periodos de retencion.

c. El Programa de Control de Documentos es aprobado por el Archivo General de
la Nacién. El mencionado Programa en ninguin caso autoriza la eliminacién de
documentos o series.

5.3.2 Seleccion de documentos en el Archivo Central

a. El Archivo Central formula un cronograma anual de transferencia de
documentos del Archivo de Gestidn y/o Periféricos al Archivo Central.

b. El Archivo Central elabora un cronograma anual de documentos a eliminarse
de acuerdo a los plazos de retencidn establecidos en el Programa de Control
de Documentos.

5.3.3 Seleccion de documentos en el Archivo General de la Nacién

20



El Archivo General de la Nacién autoriza y efectia la eliminacién de los
documentos declarados innecesarios.

5.4 Transferencia de Documentos
5.4.1 Concepto

Es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado fisico de
documentacién de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de
retencion establecidos en el Programa de Control de Documentos.

5.4.2 Finalidad

a. Descongestionar los Archivos de Gestidn y Archivos Periféricos del OSITRAN.

b. Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales de los
archivos.

c. Garantizar la integridad y la conservacion del acervo documental del
OSITRAN.

d. Custodiar en el Archivo Central la documentacién generada en las diferentes
"";dades orgénicas del OSITRAN al vencimiento de sus plazos de retencién.

e. u.dentar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos
de los Archivos de Gestion y/o Archivos Periféricos al Archivo Central.

5.4.3 Requisitos para la transferencia de documentos

a. Disponer de la Tabla General de Retencién de Series Documentales.

b. Los documentos que van a ser transferidos al Archivo Central deben haber
terminado su etapa administrativa.

c. Disponer del Cronograma Anual de Transferencias.

5.4.4 Disposiciones especificas

a. El responsable del Archivo de Gestién y/o Periférico coordina con el
responsable del Archivo Central la transferencia de documentos de archivo.

b. De proceder dicha transferencia, el responsable del Archivo de Gestion y/o
Periférico, llena el formato de Inventario de Transferencias e Inventario
Registro que le proporcionara el responsable del Archivo Central.

c. El responsable del Archivo de Gestion y/o Periférico debe entregar ambos
formatos en original y copia debidamente firmados.

21



d. El traslado de los documentos es en unidades de conservacion como:
Archivadores de palanca, tomos, paquetes y/o cajas de archivos
debidamente identificados.

e. Los paquetes deben tener de 4 a 8 cms. de altura como méximo.

d. Las unidades de conservacién seran rotuladas en las partes visibles, segin lo
sefialado en el procedimiento de rotulado de los documentos.

e. El responsable del Archivo Central recepciona y verifica el contenido de las
unidades de archivamiento, asi como la cantidad en metros lineales. En
sefial de conformidad procedera a firmar el formato conservando el original
y devolviendo la copia al archivo remitente.

f. El formato original es archivado y conservado para futuras consultas sobre
transferencias realizadas al Archivo Central.

g. De existir un Sistema de Gestion de Documentos de Archivo se procede a
alimentar la data a dicho sistema. Asi también, el sistema debe automatizar
el procedimiento de transferencia de documentos generando el inventario
registro y de transferencia automdaticamente, asi como dar alerta sobre las
transferencias de documentos segln la Tabla General de Retencion de
Documentos.

5.4.5 Duracion

La transferencia de documentos debe realizarse durante los tres primeros
meses de cada afio: 90 dias (enero, febrero y marzo).

Existira un plazo de 90 dias para las transferencias extemporaneas para las
dreas que por motivos excepcionales no hayan podido transferir sus

documentos en las fechas programadas (mayo, junio y julio).
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5.4.6 Flujograma

FLUJOGRAMA
TRANFERENCIA DE DOCUMENTOS
ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL, ARCHIVO CENTRAL
PERIFERICO

COORDINAR TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS SEGUN
CRONOGRAMA

G

IDENTIFICAR LA
—p i DOCUMENTACION A
TRANSFERIR SEGUN PERIODO DE

+RETENCION

PREPARAR LA DOCUMENTACION
EN TOMOS

__

* RECIBIR Y VERIFICAR LAS
UNIDADES DE
ARCHIVAMIENTO Y CANTIDAD

DE DOCUMENTOS L g

[
L

ROTULAR LAS UNIDADES DE
ARCHIVAMIENTO

\"‘ i ¢TRANSFERENCIA ES
&)
o A CONFORME?
ELE =
% & ELABORAR EL INVENTARIO DE -
%y o TRANSFERENCIA (FiSICO Y 4
MEDIO MAGNETICO) P

FIRMA INVENTARIODE
TRANSFERENCIA

SE DEVUELVE DOCUMENTOS
OBSERVADOS

e ARCHIVAR FORMATO g
ORIGINAL PARA CONSULTAS |
POSTERIORES

l
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5.4.7 Formatos

FORMATO N° 001

CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIAS

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL CORRESPONDIENTE AL ANO

ENERO FEBRERO MARZO

ORGANOS

B8 iveNiolns winie| 2
{




FORMATO N° 002

INVENTARIO REGISTRO

OSITRAN INVENTARIO REGISTRO
FONDO: OSITRAN
SECCION:
SUB SECCION:
UBICACION
CORRELATIVO FECHAS EXTREMAS DESCRIPCIGN DE LA SERIE OBSERVACIONES | OBSERVACIONES TOPOGRAFICA
REGSTRO NOMBRE DE LA | NOMBRE DE Afi0 INTERNAS DE EXTERNAS O UNIDAD DE
SERIE LA SUB SERIE ENTRADA ENTRADA CONTENIDO Flsicas INSTALACION
Ne HASTA DEL HASTA Expediente Adjuntos CAJA | TOMO

DESCRIPTIVA1 | DESCRIPTIVA 2
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FORMATO N° 003

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

OSITRAN INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
Area Remitente: Area Receptora:
Funcionario: Funcionario:
Firma y Sello del funcionario responsable. Firma ySello del funcionario responsable.
SECCION:
SUB SECCION:
FECHAS OBSERVACIONES | OBSERVACIONES UBICACIGN
— OMBREDE  NOMBREDELA | o CORRELATIVO eIt DESCRIPCION DE LA SERIE INTERNAS DE EXTERNAS O UNIDAD DE | 70pOGRAFICA
LA SERIE SUB SERIE CONTENIDO Flsicas INSTALACION
Ne | HASTA | DEL [ HASTA | ENTRADA DESCRIPTIVA 1 | ENTRADA DESCRIPTIVA 2|  Expediente Adjuntos caa | ToMo
REGISTRO : Sefiala el nimero de registro que le otorga un determinado sistema de trdmite documentario.
NOMBRE DE LA SERIE 4 Indica el nombre de la serie documental a la que pertenece.
CORRELATIVO ] Sefiala el numero correlativo que le pertenece.
FECHAS EXTREMAS ] Indica la fecha o las fechas en las que este documento fue generado y culminé su etapa administrativa.
DESCRIPCION DE LA SERIE s Detalla asuntos especificos de cada documentos como el asunto, nombres, temas, lugares, proveedores, etc..
OBSERVACIONES : Indica si hay documentos adjuntos, modificaciones, anulados, faltantes, anexos o el estado del documento.
UNIDAD DE INSTALACION 4 Sefiala en qué objeto estd contenido el documento, por ejemplo: Archivador de palanca, tomo, paquete.
UBICACION TOPOGRAFICA 1 Sefialadonde se ubica el documento.

NOTA:
Caracteristicas

Material: Papel bond 60 grs.
Cantidad: Original. _
Medidas: Tamaio A-4.

Distribucion

Los formatos deben ser publicados en la intranet y/o Sistema de Gestion de Documentos de

Archivo.
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5.5 Eliminacién de Documentos

5.5.1 Concepto

5.5.2

5.5.3

5.5.4

La eliminacién de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en

la destruccion de los documentos autorizados expresamente por el Archivo

General de la Nacién, cuyo periodo de retencién ha concluido y cuya

conservacion es considerada innecesaria por la institucién.

Finalidad

Garantizar la eliminacién de los documentos innecesarios en los archivos
administrativos del OSITRAN.

Descongestionar periddicamente los archivos de la Institucion.

Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles en los archivos.

Requisitos

o 0 T o

Acta del Comité Evaluador de Documentos
Tabla General de Retencién de Documentos
Inventario y Muestras de documentos a eliminar
Documentacién organizada e inventariada.

Disposiciones especificas

El responsable del Archivo Central formula el cronograma anual de
eliminacién de documentos, en caso ya exista documentacion a eliminarse.
Al vencimiento de los periodos de retencion de las series documentales
establecidos en el Programa de Control de Documentos, se identifica y
separa la documentacién posible a eliminar.

Se elabora el inventario general de documentos a eliminar y se extrae las
muestras de cada serie.

El Comité Evaluador de Documentos del OSITRAN, en sesién emite opinion
favorable o desfavorable sobre la procedencia de eliminacién de las series
inventariadas, haciendo constar en acta su decision.

El OSITRAN solicitard al Archivo General de la Nacion la autorizacidon para la
eliminacién, acompafiando el inventario de eliminacién documental, la
resolucién de designacién del Comité Evaluador de Documentos, el Acta
suscrita por el Comité debidamente legalizada notarialmente y las muestras
documentales.
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El responsable del Archivo Central facilitara la labor de verificacion y
supervisién que le corresponda ejecutar al funcionario designado por el
OSITRAN vy al funcionario del Archivo General de la Nacién.

. Una vez que el Archivo General de la Nacion expida la Resolucién de
eliminacién respectiva, se les hara entrega de la documentacién a eliminar,
firmandose el acta de entrega (original y copia), entre el encargado del
Archivo Central y el representante del OSITRAN designado para tal fin.
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5.5.5 Flujograma

29

FLUJOGRAMA
ELIMINACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVO CENTRAL COMITE EVALUADOR DE ARCHIVO GENERAL DE LA
DOCUMENTOS NACION (AGN)
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A ,
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5.5.6 Formatos

FORMATO N° 001

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

Pag. 1 de ....pags.

1. Sector: 2 Nombre de la entdad:

3. Asunto Principal de la sene documental:

N . 7. Pertodo de retencion
5. Tirde | 6. Valor ' )

4.Codigo | deserie |delaSene Total
Doc. Doc. AG. AP 0.AA | Adosde
Retencion




FORMATO N° 002

INDICE ALFABETICO DE SERIES DOCUMENTALES

INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE

DOCUMENTOS

Pag 1de ... .pags

1 Titalo de <enie
Documental

2 Ao Principal
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FORMATO N° 003

INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINAR
PARTE 1: GENERALIDADES

1 NVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

Preparar original v dos copias Pag. 1 de....... Pags.
INFORMACION GENERAL

1. Sector 7. Autonzacion de eliminacion de
documentos de Archivo General

2. Entdad de la Nacion.

3. Unidad Organica 7.1RJ.

4. Jefe del organo de administracion 7.2 Seccion de la Conusion Téemica de
Archivos.

5. Direccion

6. Teléfono

8. Descripcion General de documentos a eliminarse

0 Metros lineales a eliminarse

10.

Lugar v Fecha
Tefe del Oreano de Adnumnstracion de Archivos




FORMATO N° 004

INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINAR
PARTE 2: INVENTARIO REGISTRO

INVENTARIO - REGISTRO

11. Numero de orden 12. Descripcion de las | 13. Fechas exn{ns 14. Observaciones
series documentales
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4
9GADR

FORMATO N° 005

ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

En la ciudad de Lima, siendo las.......... horas del dia....ccccceeeeciveencnnnen. del afio dos
Miloeeeeeeeerinns , en el local del OSITRAN, sito en Av. Republica de Panamd 3659, San
Isidro, se reunieron el Comité Evaluador de Documentos del Organismo Supervisor de la
Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico, designado mediante

ResOlUCION e cece e || de fecha......ccireniennes, €ON 3
asistencia del BT e rvunearmernsssesnanaransansmasassn snenssnss Presidente del Comité,
. coeeeAsesor  Legal, representante de la unidad orgdnica,
.................................................................................................... ¥ €l S ssssmimasammnemany

encargado del Archivo Central, quién actiia como Secretario de la Comision.

El Presidente del Comité Evaluador de Documentos sometié a evaluacién los
documentos seleccionados debidamente descritos en los inventarios correspondientes y
acordaron proceder de conformidad con las normas de archivo, remitiendo el
expediente y solicitando la autorizacion al Archivo General de la Nacion para la
eliminacion de los documentos en mencidn, por resultar innecesarios para el Organismo
Supervisor de la Inversién en Infraestructura de Transporte de Uso Publico - OSITRAN.

Los miembros del Comité dieron por concluida esta sesion a las............ horas,
procediendo a dar lectura a la presente acta, la que suscriben en sefial de conformidad.

NOTA: Caracteristicas de los formatos:

Material: Papel bond 60 grs.
Cantidad: Original.
Medidas: Tamafio A-4.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DEL OSITRAN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | CONSERVACION DE DOCUMENTOS

VI. Conservacion de documentos
6.1 Concepto

La conservacidn de documentos es un proceso archivistico que consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y del texto de los documentos del OSITRAN a través de la
implementacion de medidas de preservacion.

6.2 Finalidad

a. Asegurar la integridad y conservacién de las series documentales y documentos en
general.
b. Garantizar la conservacion del acervo documentario del OSITRAN.

6.3 Disposiciones especificas
6.3.1. Conservacion en los Archivos de Gestién y/o Periféricos

a. El responsable del Archivo de Gestidn y /o Periférico debe evitar hacer uso
excesivo de materiales metalicos, adhesivos, plasticos y otros materiales
que pueden deteriorar el papel u otro soporte donde se encuentre la
documentacion.

b. El responsable del Archivo de Gestion y /o Periférico debe encargarse de
mantener en buenas condiciones las unidades de conservacion o -
archivamiento como: Archivadores de Palanca, paquetes de archivo, tomos,
cajas de archivo.

- Todo documento debe estar identificado y archivado en una unidad de
conservacidn, no suelto.

- Los archivadores de palanca, cajas y/o tomos, no deben ser saturados con
documentos.

- Las unidades de conservacion deben tener un peso adecuado, evitando ser
saturados con documentos, de manera que permitan ser manipuladas sin
provocar perjuicio a las personas ni a los documentos. .

- Todas las unidades de conservacién deben estar ubicadas en estantes de
metal, madera o melamine, u otro mueble que sirva para ubicar
documentos, evitando dejar documentos en lugares inadecuados como el
suelo, rincones, cajas deformadas y sin identificacion.

- Si existen documentos que anexen formatos en otros soportes diferentes
al papel que alteren la uniformidad de los documentos o que no permitan

35



su adecuada conservacion, estos deben retirarse haciendo uso de la hoja
de referencia cruzada.

- En caso de expedientes voluminosos, deben formarse paquetes de archivo
debidamente rotulados, o fraccionarse en tomos homogéneos en
archivadores de palanca.

- Evitar la incidencia de luz natural o artificial sobre los documentos.

- Procurar la ventilacion natural o uso de ventilacidn artificial.

c. Solo deben empastarse los documentos contables y resoluciones, es decir
cuando hayan terminado de cumplir su funcién administrativa o cuando la
consulta de estos documentos haya disminuido considerablemente. El
empastado debe cumplir las garantias de calidad de modo que no se pierda
la informacidn o altere el documento.

d. Adoptar medidas convenientes a fin de evitar la sustraccién de los
documentos.

6.3.2. Conservacion en el Archivo Central

a. El Archivo Central formula normas especificas sobre la disposicién de
ambientes, sistema de proteccion, equipos y materiales de archivos de
conformidad con las directivas que emita el Archivo General de la Nacién.

b. El Archivo Central y los Archivos Periféricos cuentan con los locales
apropiados, equipos, mobiliarios y materiales necesarios para la
conservacion y proteccion de los documentos (Preferir el uso de locales
construidos con material noble. Las instalaciones eléctricas y las sanitarias
deben conservarse en perfecto estado, contando con una supervision
periddica. El mobiliario archivistico deber ser preferentemente de metal-
estantes y pueden ser fijos o corredizos).

c. El Archivo Central debe constatar y evaluar los locales de archivos y sus
instalaciones, verificando el estado de proteccién y conservacién de los
fondos documentales.

d. El Archivo Central del OSITRAN debe encontrarse en un espacio fisico que
tenga circulacién de ventilacién fluida, luz natural, que no sea propenso a
inundacidn, filtraciones de agua y/o humedad (sétano), a modo de no
permitir la proliferacion de hongos y roedores. ;

e. El Archivo Central debe estar ubicado en espacios que permita la facilidad y
el libre acceso de las unidades de Bomberos, en caso de un siniestro o
incendio a efecto de evitar el deterioro y destruccién completa de las series
y/o fondos documentales.

f. El Archivo Central no debe estar situado en plantas altas bajo las cubiertas
de techo, asi se evitara el efecto de la accion directa del sol, fluctuaciones de
temperaturas, condensaciones que se provocan de forma natural en el ciclo
dia- noche.
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g. Los parametros de humedad relativa y temperatura recomendables para el
acervo documental estd entre:

HUMEDAD RELATIVA TEMPERATURA
55%+-5 182C+-1
45%+-3 24°C+-3

h. El espacio fisico del Archivo Central de nuestra institucion debe tener la
cantidad de metros cuadrados necesarios para albergar la cantidad de
metros lineales de documentos que debe conservar mds la carga
documental que se proyecta producir en cumplimiento de sus funciones.
Asimismo debe contemplar espacios fisicos para el area de trabajo, sala de
consulta y oficina administrativa.

i. La limpieza del repositorio documental es permanente, con la finalidad de
resguardarla de agentes patégenos, plagas y roedores.

j- Parala conservacion de los documentos se utiliza cajas archiveras de cartén
prensado y libre de acido.

k. La Alta Direccidn procura la aplicacion de medios modernos para la
conservacién del documento papel.

I. Los fluorescentes, que proveen al depdsito de iluminacién artificial deben
usar protectores y estar ubicados entre los estantes a una distancia de 30
c¢m., aproximadamente del techo.

m. En el tratamiento de la documentacidn no se usan cintas adhesivas, grapas,
clips u otros objetos que dafien o deterioren los documentos.

n. La documentacion que presente dafios por agentes biolégicos como
bacterias, hongos, etc., son separados del acervo documental, a fin de evitar
su propagacion.

6.3.3 Medidas de seguridad

a. El Archivo Central debe restringir el ingreso de personal a las instalaciones
del archivo, con la finalidad de evitar sustraccién o deterioro de la
documentacién.

b. Restringir el servicio de los documentos en deterioro. _

c. Desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al término de la jornada
laboral.
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No fumar, comer, beber en el repositorio.

Disponer de extintores de polvo seco con carga vigente.

No mantener en el Archivo Central materiales inflamables.

Realizar un Plan de Prevencion de Siniestro.

El personal debe contar con los materiales para asegurar su integridad fisica
ante posibles enfermedades dérmicas o respiratorias.

Capacitar al personal en el uso de extintores y otros medios que se
consideren pertinentes para el caso de siniestros.
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FORMATO N° 001
HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

4y, OSITRAN : '
AU o, OSITRAN/AC FOLIO
1.DATOS GENERALES
SECCION
SUB SECCION
SERIE
SUB SERIE
FECHA
FOLIO
2.UBICACION TOPOGRAFCA
ZONA ESTANTE CUERPO BALDA

3.0BSERVACIONES

INDICACIONES PARA EL LLENADO

1. Datos generales: informacién requerida para identificar a donde pertenece el adjunto
(planos, videos, cd's, etc.)

Seccion: indicar la unidad organica a la que pertenece

Sub seccién: indicar, de corresponder, el area

Serie o sub serie: ala

que pertenece

Fecha: del adjunto

Folio: el nimero de folio que le corresponde

2\ 2. Ubicacién topografica: datos ingresados en el archivo central.

/ Observaciones: indicar tamaiio, colores, titulo, asunto y otros datos que sean
relevantes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DEL OSITRAN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SERVICIOS ARCHIVISTICOS

VII. Servicios Archivisticos

7.1 Concepto

El servicio archivistico es un proceso que consiste en proporcionar al usuario interno

(funcionarios y servidores del OSITRAN) y externo (personas naturales y juridicas, publicas

y privadas, ciudadania en general) la documentacién del OSITRAN, a fin de satisfacer

necesidades de informacion.

7.2 Finalidad

Satisfacer oportunamente la demanda de informacién delos usuarios internos y externos
del OSITRAN.

7.3 Disposiciones especificas

7.3.1

7.3.2

Servicios archivisticos en los Archivos de Gestién y/o Periféricos

El responsable del Archivo de Gestidn y/o Periférico cumple la prestacion de sus
servicios de acuerdo a las normas establecidas en el presente manual de
procedimientos y a las establecidas por el Archivo Central.

Servicios archivisticos en el Archivo Central

. El Archivo Central a solicitud de sus unidades organicas y del interesado presta

servicios archivisticos a través de las modalidades de lectura, consulta,
busqueda, préstamo, expedicion de copias, etc. de los documentos que
custodia.

. Con la finalidad de efectuar un control efectivo y normalizar el acceso a los

documentos, toda solicitud para el usuario interno y externo se realiza llenando
el Formato de Solicitud de Servicios Archivisticos el que obligatoriamente debe
firmar como constancia de haber recibido el documento, de lo contrario no se
remitira ni atendera el pedido.

En caso que la atencidn del servicio archivistico demande extraer el documento
original de su unidad de conservacion, se usa de la cartilla de Salida de
Documentos, para dejar constancia de la existencia y extraccion del
documento.

. El Servicio archivistico se realiza considerando los niveles de acceso de los

usuarios a los documentos para proteger la informacién que estos contienen.
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Se debe respetar el cardcter reservado, confidencial y secreto de los
documentos que tengan esas clasificaciones.

e. El Archivo Central debe orientar a los usuarios sobre el adecuado uso de los
auxiliares descriptivos, informando acerca del contenido, los servicios que
ofrece el archivo y la manera de solicitarlos. Ademds de exigir a los usuarios
respecto y cuidado de la documentacién, en caso contrario esta facultado a
suspender el servicio.

f. Instruir a los usuarios para que no efectien anotaciones, escriban sobre los
documentos y no humedezcan las paginas. Se debe exigir el cumplimiento
estricto de estas prohibiciones, bajo responsabilidad.

7.3.3 Modalidades de Servicios Archivisticos

7.3.3.1 Buasqueda, consulta, lectura

El usuario solicita el documento original para efectos de consulta, lectura o
cotejo de los documentos en las mismas instalaciones del Archivo Central,
al término del cual firmara el respectivo Formato de Solicitud de Servicios
Archivisticos. Se debe presentar documento de identidad en caso de ser
necesario, para los usuarios internos, deben portar el fotocheck que
acredite ser empleado de la institucion.

7.3.3.2 Préstamos

a. Los usuarios solicitan el préstamo de documentos, adjuntando el
formato de solicitud de servicios archivisticos, autorizado por el jefe de
cada drea.

b. El responsable del Archivo Central recepciona la solicitud e identificara
el documento que se requiere.

c. Préstamo a usuarios externos: El personal del archivo ubica y entrega a
la Gerencia General la documentacion solicitada para que esta proceda

a remitir el memorando de respuesta adjuntando el formato de

% S
»';fu’l{,-;ruvqﬂ;\g_t.\“

S préstamo de documentos.

d. Préstamo a usuarios internos: El Archivo Central entregard el
documento original por el lapso minimo de los (02) dias luego del cual
debe ser devuelto por la oficina receptora quién al no satisfacgr su
necesidad de informacién puede formular un nuevo requerimienfé por
un periodo de cinco (05) dias.

e. El solicitante a través de la firma del formato de solicitud se
compromete a garantizar el correcto uso e integridad fisica de la
documentacién en préstamo y su devolucién en las mismas condiciones
como le fue entregado.
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f. Si el solicitante no ejecutara la devolucidon de los documentos en el
plazo dispuesto, se debe reiterar la devolucién del documento via
memorando dirigido al jefe de la unidad organica que demandé el
documento, para que se efectie la devolucion de estos en forma
inmediata.

7.3.3.3 Reprografia

a. El Archivo Central expide fotocopias, copia fedateada o documento

escaneado enviado a e-mail o cd al usuario que lo solicite mediante
‘requerimiento del formulario de servicios archivisticos.

b. En caso de contar con los documentos digitalizados el servicio debe ser
atendido en forma inmediata. En caso contrario, la atencion del servicio
variara de acuerdo al volumen documental que se haya solicitado.

c. Elusuario dejara constancia del servicio requerido.

7.3.3.4 Asistencia técnica

a. El Archivo Central brinda servicio de asistencia técnica a las unidades
organicas que soliciten apoyo en:
- Asistencia técnica para realizar apoyo en rotulado.
- Asistencia técnica para realizar apoyo en transferencia documental.
- Asistencia técnica para realizar apoyo en depuracién de documentos.
b. El usuario debe completar el formulario de servicios de asesoria y
asistencia técnica.

7.3.3.5 Asesoria Técnica

a. El Archivo Central brinda el servicio de asesorar técnicamente en temas
archivisticos al personal de las unidades orgdnicas para la realizacién

s S

de procesos archivisticos de:

%,
o,
/4%

- Asesoria técnica para orientacion archivistica de procesos.
- Asesoria técnica para orientacion archivistica - induccion.

b. El usuario debe completar el formulario de servicios archivisticos de
asesoria y asistencia técnica.

Automatizacion del procedimiento
En caso de contar con un Sistema de Gestién de Documentos de Archivos estos

procedimientos se realizan de forma automatizada, dejando constancia vy
generando reportes de los documentos consultados, prestados, considerando los
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7.3.5

niveles de acceso de los usuarios y la confidencialidad de la informacidn, en este

caso, no todos los documentos podran ser visualizados y no todos los documentos

visualizados podrdn ser impresos. En caso de los documentos impresos, éstos

deben generarse con una marca de agua u otra similar que indique que es copia y

quién generd su impresion.

Flujogramas

FLUIOGRAMAN°® 001

SERVICIO ARCHIVISTICO CONSULTA Y/O PRESTAMO

ORGANOS Y/O USUARIOS

ARCHIVO CENTRAL

REQUERIMIENTO DE

BUSQUEDA

SERVICIO ARCHIVISTICO

DOCUMENTARIA =

NO

REPORTA QUE NO SE
ENCUENTRA EN CUSTODIA
DEL ARCHIVO

[ i

UBICACION
TOPOGRAFICA DEL
DOCUMENTO

FIRMA DE LA SOLICITUD DE - &

PRESTAMO EN SENALDE
CONFORMIDAD CON ELV® |
B° DE LA JEFATURA USUARIA |

EN EL LUGAR DEL
DOCUMENTO SE DEJA
CARTILLA DE SALIDA

SE ENTREGA DOCUMENTO

RECIBE EL DOCUMENTO ORIGINAL, COPIA Y/O
SOLICITADO <« SCANEO AL USUARIO Y SE
REGISTRA ATENCION
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FLUJOGRAMA N° 002

SERVICIO ARCHIVISTICO - DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

ORGANOS Y/O USUARIOS ARCHIVO CENTRAL

* RECIBE Y VERIFICA EL ESTADO Y
CONDICION DELOS
DOCUMENTOS DEVUELTOS

CONFORMIDAD.

NO

- SE COLOCA EL DOCUMENTO
" 'EN SU UBICACION
TOPOGRAFICA

 RECIBE MEMORANDUM
| 'CON LAS OBSERVACIONES.
. ENLA DEVOLUCION DEL:

SE RETIRA CONSTANCIA
DE SALIDA

REGISTRO DE LA .
DEVOLUCION DEL \
DOCUMENTO '
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FLUJOGRAMA N° 003

SERVICIO ARCHIVISTICO - EXPEDICION DE COPIAS Y/O REPROGRAFIA

ORGANOS Y/O USUARIOS ARCHIVO CENTRAL

BUSQUEDA
DOCUMENTARIA

REQUERIMIENTO DE
SERVICIO ARCHIVISTICO

v

S

NO '

UBICACION

REPORTA QUE NO SE :
ENCUENTRA EN CUSTODIA TOPQGRAFICA'DEL

DEL ARCHIVO

DOCUMENTO

SACAR COPIAS U OTRO
TIPO DE REPROGRAFIA

“SOLICITADA !
: ' y
ENTREGAR o

REPROGRAFIAS AL f
USUARIO Y REGISTRODE ¢
LA ATENCION v

Sy s 4




FORMATO N° 001

SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

'ARCHIVO CENTRAL

Administracién de Archivos, Tramitey Gestién D¢

FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

. . Fecha:_ /_ /2013 |
| Hora:
SOUCITANTE |
NOMBRE DEL SOLICITANTE |
" TIPO DE SERVICIO PRESTAMO
DEVOLUCION DE DOC.
TRANSFERIDOS
CONSULTA
FOTOCOPIA
ESCANEO Y ENVIO AL E-MAIL
" DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS: |
) SECCléN: 7 ‘Are; ala qruerpertenece el éoc;rﬁento:
’SERlE: . ) __\Clasea la que pertenece el documento:
SUB SERIE: Sub clase:
ANO:
'ASUNTO ESPECIFICO:
Ne DE TOMOS:
N2 DE FOLIOS:
|ADJUNTA CD U OTRO MATERIAL: s NO
SOLICITUD ATENDIDA EN EL LAPSO DE: DA
'FECHA DE DEVOLUCION DEL DOCUMENTO: HORA
DOCUMENTO DEVUELTO: | |
OBSERVACIONES:
RECIBIDO: ATENDIDO:
SOLICITANTE ASISTENTE DE ARCHIVO
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FORMATO N° 002

SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS DE ASISTENCIA Y ASESORIA TECNICA

OSITRAN ARCHIVO CENTRAL

20 10 tverarim 0

FORMATO DE SOLICITUD DE ASESORIA O ASISTENCIA TECNICA

Fecha: __/ /2013

Hora:

. SOLICITANTE
NOMBRE DEL SOLICITANTE

TIPO DE SOLICITUD ASESORIA TECNICA

ASISTENCIA TECNICA
DESCRIPCION DE LA SOLICITUD:
SOLICITUD ATENDIDA EN EL LAPSO DE: DIA
FECHA DE DEVOLUCION DEL DOCUMENTO: HORA
OBSERVACIONES:
SERVICIO ATENDIDO:
SOLICITANTE ASISTENTE DE ARCHIVO
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FORMATO N° 003

CARTILLA DE SALIDA DE DOCUMENTOS

OSITRAN

ORGANISMO SUPERVISCR DE LA SNVES!CIN. B
INFRAESTRUXTLAEA DE TRAMSFORTE DE USO PUELXO

CARTILLA DE SALIDA DE DOCUMENTOS

FECHA

DOCUMENTO USUARIO

FECHA DE
DEVOLUCION
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FORMATO N° 004

FORMATO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

En lafecha.......cccceenn.ne..5€ hace entrega a (nombre del trabajador que recibe los documentos)

............................................................................................................................... trabajador de la
(dependencia solicitante) .......ccceeereeemerrirecrsccse e seece e veneeeenenne SOlicitados mediante (documento
con que se Solicito el Préstamo).......oc e ierecveeeeietrereeee et e .
N° DE ORDEN DOCUMENTO ASUNTO N° FOLIOS
Observaciones:
RECIBI CONFORME

NOQTA: El periodo de préstamo del documento es de......... dias, vencido el plazo debe ser devuelto al Archivo.”

NOTA: Caracteristica de los formatos:

Material: Papel bond 60 grs.

"R Cantidad: Original.

i . -
ﬁﬁfledldas:Tamano A-4.

Distribucién: Publicar formatos en la intranet.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DEL OSITRAN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ FOLIACION DE DOCUMENTOS

VIII. Foliacion de documentos

8.1 Concepto
La foliacion es la acciéon administrativa u operacién que consiste en numerar
correlativamente cada una de las hojas o folios de todo documento archivistico o unidad
documental recibida y/o generada por cada una de las reparticiones u oficinas del
OSITRAN.

8.2 Finalidad

a. Establecer requisitos y pautas a seguir para una foliacion uniforme y sistematica.
b. Asegurar la integridad de los documentos, procurando que la numeracién de las
paginas ratifiqgue que el documento se encuentra completo.

8.3 Requisitos

Es obligatorio que la Oficina de Relaciones Institucionales, a través del Trdmite
Documentario, verifique que los documentos ingresados a la Institucién se encuentren
debidamente foliados, los mismos que deberan mantenerse asi desde su inicio y durante
el trdmite que corresponda. Es requisito para la transferencia de documentos

8.4 Disposiciones especificas

a. La documentacién archivistica a foliarse previamente debe estar depurada y/o
seleccionada; es decir, que toda aquella documentacién no archivistica o aquella que
no forma parte de un archivo, tales como folletos, boletines, revistas, tripticos,
dipticos y otras reproducciones de apoyo no serd objeto de foliacion.

b. Se deben foliar todas las piezas documentales por cada tomo de manera

independiente cuando sean unidades documentales simples (Resoluciones, oficios,
memoranda, etc.) y de manera continuada las unidades documentales compuestas ‘
(legajos de personal, expedientes, contratos, concursos publicos, proyectos, etc.).

c. El Archivo Central solicitard la confeccion de un sello estandarizado en cuyos

recuadros (02) se colocardn los numeros ardbigos consecutivos; en recuadro
izquierdo el nombre del OSITRAN y/o de la oficina respectiva y en el recuadro
derecho, el nimero de folio en cifras arabigas.

d. El nimero asignado a cada folio debe escribirse de manera legible, sin enmendaduras,

sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes, sellos originales, etc.
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e. La foliacion se efectia en numeros arabigos y se iniciara con el primer escrito que
presente el interesado, con el documento que genere el funcionario competente o
cuando la gestion se inicie por otra institucion.

f. Rectificacion de la foliacion: es una tarea administrativa mediante la cual al
detectarse errores en la foliacién de un documento o en la unidad documental, se
procedera a su respectiva correccion. Los errores de foliacion pueden ser: Por haber
transgredido los procedimientos indicados en el presente manual, por omisién, por
repeticion de foliaciéon. La foliacidn rectificada serd anulada mediante una raya
oblicua evitando borrones, posteriormente a ello se coloca un nuevo folio indicando
el término VALE, seguido del nombre, firma y cargo del trabajador que dio origen a la
documentacion.

g. No se debe foliar lo siguiente:

- Las hojas en blanco y los reversos de las hojas que ya han sido foliadas, asi tengan
contenido; es decir, solo se foliara la primera cara del documento.

- Las unidades documentales que se generan empastadas, foliadas o paginadas de
fabrica, como son los libros principales, auxiliares y tomos contables, libros de
actas, etc.

- Los documentos en soporte distinto al papel (CD,DVD u otros).

8.5 Formato

Sello de foliacion: En el caso de que se use el sello estandarizado, la foliacién de los
documentos se efectuard en el angulo superior derecho. La foliacion debe indicar las
siglas de la institucidn, seguido por las siglas de la unidad organica, colocado en el lado
izquierdo y en el lado derecho el ndmero correlativo del folio.

OSITRAN FOLIO

GAF 000001

- ,i
WVAREZ §

AT PACRA AIVAFLY BIHAVINTL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DEL OSITRAN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

IX. Procedimientos complementarios
9.1 De la Racionalizacion y depuraciéon de Documentos

La racionalizacion de documentos es un proceso que establece los mecanismos
necesarios orientados a optimizar la utilizacion de recursos archivisticos tales como
espacios fisicos, muebles y materiales. Su finalidad controlar la produccién documental y
evitar la sobreproduccion de documentos. Comprende los siguientes aspectos:

9.1.1 Depuracion de documentos

Es la actividad que consiste en retirar aquellos documentos que no tienen valor
como duplicados idénticos, folios en blanco, formatos no diligenciados,
documentos sin firma y documentos de apoyo de los diferentes 6rganos del
OSITRAN, para ser destruidos.

a. La depuracion implica la destruccién de aquellos documentos que no son
considerados archivos, es decir, aquellos documentos que fueron generados
para fines informativos y que no poseen marcas de valor oficial como firmas
originales, sellos, etc.

b. Contexto en el que procede la depuracion de documentos:

- Los solicitados por el OSITRAN en calidad de un original y “n” copias para
que puedan ser revisados o consultados por varias personas a la vez pero
que una vez terminada la consulta ya no ameritan custodiarse porque se
tiene el original. En este caso deben depurarse las copias (la copia no debe
tener variacion alguna en relacion al original).

- Los documentos que son fotocopias, copias de copias sin valor oficial,
protodocumentos (borradores, proyectos de documentos) sin marcas de
valor y material no archivistico, como los siguientes: borradores de
documentos sin marca de valor (sellos o firmas); correos electrénicos
impresos sin visar; publicaciones o recortes periodisticos aislados;
materiales impresos como periddicos, folletos o revistas; compendio de
normas legales; invitaciones y/o tarjetas por motivos especiales.

c. Esta actividad serd realizada en los archivos de gestién.

- El responsable del archivo de gestion debe comunicar a través de un
documento o correo electrénico la pretension de destruccién de los
documentos.

- El responsable del Archivo Central debe cotejar que los documentos a
depurar no tenga valor o necesidad de ser almacenados.
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- El responsable del Archivo de Gestidn debe utilizar una trituradora de papel
o medio equivalente, para salvaguardar la informacién que contienen los
documentos de la institucion.

9.1.2 Simplificacion de procedimientos administrativos

Consiste en analizar y proponer la simplificacion de procedimientos relacionados
con la produccién documental. Esta actividad es realizada por el Archivo Central a
solicitud expresa del érgano que lo requiera. En este caso, el Archivo Central emite
opinién técnica y apoyar en la elaboracion de formatos o formularios.

9.1.3 Reciclaje de materiales de archivo

Esta actividad consiste en poner a disposicion del personal de los diferentes
6rganos del OSITRAN los materiales y accesorios que han sido retirados de los
documentos y que se encuentran en buenas condiciones. Estos elementos pueden
ser: archivadores de palanca, cajas de archivo, tapas de carton duro,
transparencias, micas, folders, sobres, sujetadores de metal, clips tipo mariposa,
etc. Esta actividad tiene por finalidad evitar la compra innecesaria de dichos
materiales.

9.2 Digitalizacién y Microfilmacion
Son procesos que utilizan la tecnologia para generar microformas. El desarrollo de estos
procesos debe de ser normalizado y tener concordancia con la legislacion archivistica

nacional que regula el uso de tecnologia aplicada a los archivos.

Para realizar estos procedimientos se debe Coordinar con el Archivo Central:

a. Pautas para el desarrollo de la digitalizaciéon y microfilmacion, en cuanto a la

&
)
o™

clasificacion de documentos, indexacién, reconocimiento optico de caracteres,
etc., asi como la evaluacidn para la necesidad y relevancia de su ejecucion.

b. El Archivo Central debe implementar una matriz de criticidad de documentos que
determine qué documentos deben ser digitalizados, microfilmados o certificados
por un fedatario informdtico, de modo que se procesen los documentos que
realmente la institucién necesita. \

9.3 Capacitacion Archivistica

El Archivo Central debe desarrollar un programa anual de capacitaciones archivisticas y
charlas de induccién en archivo, para todo el personal del OSITRAN, asimismo, podrd
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incluir al personal de archivo de otras instituciones, con la finalidad de que exista una
retroalimentacion y actualizacion archivistica continua.

Este programa anual de capacitaciones debe contemplar:

a. Desarrollarun minimo cuatro (04) capacitaciones anualmente.

b. Desarrollar temas de archivos, tecnologia aplicada a los archivos, normas
archivisticas y conexas.

c. Determinar fechas, horarios y aforo.

d. Podran ser realizadas por los mismos especialistas en archivo del OSITRAN (no
remuneradas) o con especialistas invitados (remunerados y/o no remunerados).
Estas capacitaciones deben ser certificadas.

f. Se podran generar actas de reunion si la capacitacion, taller o reunién de trabajo
dio como resultado conclusiones que deban ser consideradas para la actualizacion
o la mejora archivistica continua.

9.4 Promocion y reconocimiento al Desarrollo Archivistico

El Archivo Central debe promover las buenas précticas archivisticas promocionando los
documentos de archivo que custodia (previa evaluacion de los documentos) y
reconociendo el buen desempefio de funcionarios publicos que colaboran con la
adecuada aplicacion de los procesos técnicos archivisticos expuestos en el presente
manual.

a. Promoverd el desarrollo de actividades archivisticas que sensibilicen sobre la
importancia de los documentos para el workflow, la gestién administrativa, la
defensa de los derechos humanos, la lucha anticorrupcién, transparencia y como
patrimonio institucional y nacional. Estas actividades seran consideradas como
difusidn archivistica.

b. Reconocerd la contribucién a la defensa y conservacién de patrimonio institucional
a través de certificados y/u otros incentivos materiales, a los funcionarios que
hayan realizado acciones archivisticas ejemplares durante el afio.

Glosario de Términos:

1) Accesibilidad.- Posibilidad de consultar los documentos de archivo, dependiendo de
la normativa vigente, de su estado de conservacion y del control archivistico.

2) Acceso.- Derecho de los ciudadanos a consultar el Patrimonio Documental.

3) Acondicionamiento.- Conjunto de operaciones materiales realizadas para la
instalacién adecuada de los documentos.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Acta de Eliminacion.- Documento que atestigua las Unidades documentales
eliminadas en un grupo.

Archivistica.- Disciplina que estudia los principios tedricos y précticos del
funcionamiento de los archivos y del tratamiento de sus fondos.

Archivo:

1. Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, pablicas
y privadas.

2. |Institucion encargada de la custodia, control y difusion de
determinados fondos documentales en funcién de la propiedad de
los fondos publicos y privados, eclesidsticos, mobiliarios, empresas,
familiares, etc. En funcidn del ciclo vital de los documentos pueden
ser: Archivos de oficina, centrales, intermedios e histdricos.

3. El Archivo también es el lugar donde se conservan y consultan los
conjuntos organicos de documentos.

Archivos Administrativos:
1. Archivo de una entidad administrativa
2. Cada uno de los archivos que corresponden a las tres primeras etapas
del ciclo vital de los documentos, previas a la conservacién
permanente.

Archivo Central.- Es aquel en el que se agrupan los documentos transferidos de
distintos archivos de organismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta
no es constante, con caracter general y salvo excepciones, no podrdn custodiar
documentos que superen los treinta afos de antigliedad. El Archivo Central coordina
y controla el funcionamiento de los distintos Archivos de Gestidn en que se conserva
la documentacién tramitada por las unidades adscritas al mismo.

Archivo de Gestion o Secretarial.- Archivo de la oficina productora de los
documentos en los que se reline la documentacion en tramite o sometida a continn_ua'
utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas. Con caracter general y -
salvo excepciones, no podrdn custodiar documentos que superen los 10 afios. ‘

10) Archivo Periférico.- Nivel de archivo que se conforma por ubicacion fisica de las

unidades organicas o complejidad de funciones.
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11) Asunto.- Contenido especifico de cada uno de los expedientes de una serie
documental que permite individualizarlo dentro del conjunto de caracteristicas
homogéneas, en el que estan integrados.

12) Autenticacion.- Proceso mediante el cual se confiere a una copia valor de testimonio
para que pueda sustituir al documento original este proceso se realiza mediante la
suscripcién de determinadas diligencias, que segun las distintas formas que adopten y
la autoridad que la respalde, constituyen los diferentes tipos de copia: autorizada,
certificada, compulsada, legitimada, testimonio, traslado, etc.

13) Ciclo vital de los documentos.- Etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos desde que se producen en el archivo de Oficina hasta que se eliminan o
conservan en un Archivo Histdrico.

14) Clasificacién Documental.- Operacion Intelectual que consiste en el establecimiento
de las categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Esta
operacién se encuentra dentro de la fase a tratamiento archivistico denominada
identificacion.

15) Cédigo.- Atributo literal y/o numérico que se da a un documento o agrupacion
documental.

16) Comité Evaluador.- Grupo colegiado, designado por la mds alta autoridad, encargado
de conducir el proceso de Formulacion del Programa de Control de Documentos.

17) Conservacién.- Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por
parte, la prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos y, por otra, la

restauracion de estos cuando la alteracién se ha producido.

18) Conservacién permanente.- Situacion derivada de la fase de valorizacion que afecta a

los documentos que han desarrollado valores secundarios y que en consecuencia no ..-.~:.

puede ser eliminado.

19) Consulta.- Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios .
(Investigadores, administradores, etc.)

20) Control de Fondos.- Conjunto de operaciones realizadas en los archivos para el
adecuado seguimiento, comprobacién e inspeccion fisica, administrativa e intelectual
de fondos.

21) Copia.- Reproduccién, simultéinea o no, del texto de un documento original,
generalmente definida por su funcidn o por su procedimiento de realizacién.
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22) Custodia.- Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion archivistica
la adecuada conservacién de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los
mismos.

23) De los Documentos de Gestién archivistica

- Diagnéstico Situacional: Es un documento de gestidn archivistica que describe el
contexto y estado de los archivos en un determinado tiempo. Se desarrolla con la
finalidad de conocer el estado de los documentos para detectar observaciones y
formular recomendaciones que permitan la mejora continua de la gestion vy
administracién de documentos. Se puede desarrollar el diagnéstico situacional del
fondo documental del OSITRAN o de solo una seccién. Este documento debe
desarrollarse anualmente en la institucién.

- Plan Anual de Trabajo: Es un documento de gestion archivistica que enmarca una
serie de actividades programadas para ser realizadas durante el afio y que
generalmente corresponde a las actividades tradicionales de los archivos y a la
implementacion de las observaciones encontradas en el diagnéstico situacional.
Este documento debe desarrollarse anualmente en la institucion.

- Programa de Control de Documentos: Es un instrumento de gestion archivistica
que permite organizar, racionalizar y controlar la producciéon de los documentos
del OSITRAN, estableciendo series documentales que produce o recibe una
entidad publica como resultado de sus actividades, precisando el nimero de afios
qgue debe conservarse y los periodos de retenciéon en cada nivel de archivo hasta
su transferencia al Archivo Central o su eliminacion, segun indicaciones de la
Resolucion del Archivo General de la Nacién autorizando su eliminacion.

El Programa de Control de Documentos comprende:

(1) Inventario de Series Documentales: El inventario sera utilizado para describir
las series documentales que conservan una unidad orgénica y sirve para
establecer los periodos de retencion de las mismas.

(2) Tabla General de Retencion de Series Documentales: Serd utilizada para
registrar esquematicamente los asuntos principales y los titulos de las series
documentales que las integran, asi como sus correspondientes periodos de
retencion. B

(3) indice alfabético de Series Documentales: Serd utilizado para anotar en orden_ -
alfabético los nombres de las series documentales, el asunto principal y. el
codigo respectivo.

- Cuadro de Clasificacion de Documentos:Es un documento de gestion archivistica
que clasifica los documentos, que han sido generados o recibidos pog,_\!a
institucion, en series documentales. Este documento debe ser elaborado por el

57



Archivo Central en concordancia con todas las unidades organicas generadoras de
documentos. Este Cuadro de Clasificacion puede ser orgdnico, funcional u
organico-funcional. Una vez elaborado, debe ser revisado, analizado y actualizado.

24) Descripcion.- Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de los
instrumentos de la informacion para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos
documentales en los archivos.

25) Devolucién.- Reincorporacion de unidades fisicas al lugar que le corresponden en el
depdsito, una vez finalizada su salida temporal, (consulta, exposicion, préstamo etc.).

26) Difusién.- Funcion archivistica fundamental cuya finalidad es, por parte, promover y
generalizar la utilizacion de los fondos documentales de los archivos, y por otra, hacer
participe a la sociedad del papel que desempefian los archivos en ella, actividades
propias de esta funcidn son: exposiciones, conferencias y actos culturales, gabinetes
pedagdgicos, convenios con institucion docente, etc.

27) Documento.- Toda expresion de lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresién gréafica, sonora o en imagen, recogida en cualquier tipo de soporte
material, incluso los soportes informativos, se incluyen los ejemplares no originales
de edicion.

28) Eliminacion.- Destruccion fisica de unidades o series documentales que haya perdido
su valor administrativo, probatorio o constitutivo, o extinto de derechos que no
hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores histéricos, esta
destruccion se debe realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de
construccion de los documentos de acuerdo a normas vigentes.

29) Estanteria.- Mueble fabricado en material ignifugo que sirva para albergar unidades
de instalacién, formado por elementos de apoyo verticales (estantes) y horizontales
(baldas). Puede ser de tipo fijo o tipo movil.

30) Expediente.- Unidad documental formado por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de

un mismo asunto.

31) Foliacién.- Operacion incluida en los trabajos de orden que consiste en numerar
correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

32) Fondo.- Conjunto de series de una misma procedencia.
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33) Funcién.- Conjunto de competencias homogéneas que delimitan cada uno de los
grandes campos de actuacién administrativa o de los poderes publicos.

34) Gestion Administrativa.- Conjunto de actuaciones regladas que realizan los érganos
de administracion para ejercer las funciones que tienen encomendadas y que pueden
ser comunes y especificas.

35) Guia.- Instrumento que describen globalmente fondos documentales de uno o varios
archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos organismos que
los originan, series que lo conforman, fechas extremas que comprenden y volumen
de la documentacion. Ademas recoge la informacién sobre el archivo, su historia y
formacion, horarios y servicios de los usuarios.

36) Identificacién.- Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacién y
sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la
estructura de un fondo.

37) Inventario.- Relaciéon mas o menos detallado que describe todas las unidades de un
fondo, siguiendo su organizacidn en series documentales.

38) Ordenacion Documental.- Operacién archivistica realizada dentro del proceso de
organizacién, que consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y
grupos, de acuerdo con las series naturales cronoldgicas y / o alfabéticas.

39) Organizacion.- Adaptacién material o fisica de un fondo a la estructura que le
corresponde, una vez realizado el proceso intelectual de identificacion, incluye las
fases de clasificacion y ordenacion.

40) Patrimonio Documental.- Totalidad de documentos de cualquier época generados,
conservados o reunidos en el ejercicio de su funcién por cualquier organismo o
entidad de caracter pulblico, por las personas juridicas en cuyo capital participa
mayoritariamente el estado u otras entidades publicas y por las privadas, fisicas o
juridicas gestoras de servicios publicos en lo relacionado con la gestién de dichos
servicios. También los documentos con una antigiiedad superior a los cuarenta afios,
generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus actividades por Ias
entidades y asociaciones de cardcter politicos, sindical o religioso, fundaciones y
asociaciones culturales y educativas de caracter privado. Por Ultimo, integran el
patrimonio documental los documentos con una antigliedad superior a los cien afios,
generados, conservados o reunidos por cualesquiera otras entidades particulares o
personas fisicas.
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41) Plazo preventivo de conservacion.- Periodo durante el cual se mantiene en suspenso
la decisién de eliminar una serie documental, a pesar de que hayan prescrito sus
valores primarios, para prevenir la posibilidad de que pueda tener alguna utilidad
administrativa.

42) Plan de vigencia administrativa.- Periodo regulado por las normas de procedimiento,
durante el cual los valores primarios de una serie documental de manera simultanea
o sucesiva, mantienen su actividad en mayor o menor grado.

43) Principio de procedencia.- Principio fundamental de la teoria archivistica formulada
por Natalis de Wally que establece que los documentos producidos por una
institucion u organismo no deben mezclarse con los otros. Derivan del principio de
procedencia:

1. El principio de respeto a la estructura establece que la clasificacién interna de un
fondo debe responder a la organizacién y competencias de unidad productora; fue
formulado por Muller, Freith y Fruin.

2. El principio de respeto al orden original establece que no se debe alterar la
organizacién dada al fondo por la unidad productora, cualesquiera que ésta seca.

44) Procedimiento.- Secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en
forma légica permite cumplir con un objetivo predeterminado.

45) Repositorio.- Conjunto de espacios destinados a la conservacion de documentos en
una institucion archivistica.

46) Rotular.- Colocar una signatura que identifique las unidades de instalacion.

47) Seleccién.- Operacién intelectual y material de localizacion de las fracciones de serie
que han de ser eliminadas o conservadas en virtud de los plazos establecidos en el
proceso de valoracion.

48) Serie Documental.- Conjunto de documentos, producidos por un sujeto en el
desarrollo de una misma funcién, que tienen caracteristicas comunes, el mismo
asunto o el mismo tipo documental.

49) Signatura Topografica.- Numeracion correlativa por la que se identifican todas las
unidades de conservacion de un depésito.

50) Sistema Integrado de Gestion de Documentos de Archivo.- Es un sistema de
aplicaciones informaticas que permite la administracién y gestién de documentos de
una institucién, integrado a otros sistemas administrativos utilizados en la institucion
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que proporcionan informacién archivistica, que permite controlar los documentos
desde que son generados hasta su eliminacién o conservacién definitiva. Su finalidad
es optimizar la gestion de documentos de archivo del OSITRAN y automatizar
procedimientos que permitan organizar, localizar, controlar y servir los documentos
del OSITRAN.

Lineamientos para la implementacion del Sistema Integrado de Gestion de
Documentos de Archivo:

i) Se debe desarrollar el software de gestion de documentos de archivo en

concordancia con las normas del Archivo General de la Nacidn y directivas internas
del OSITRAN.
ii) El Archivo Central debe promover el desarrollo o actualizacién de un Sistema de

Gestion de Documentos de Archivo que considere los siguientes aspectos:

Que permita automatizar los procesos técnicos archivisticos.

Que establezca el Cuadro de Clasificacion de Documentos como herramienta
de gestion de los documentos.

Que permita controlar el acervo documentario del OSITRAN.

Que permita generar reportes de los servicios archivisticos: Reporte de
documentos consultados, prestados, generados, reportes de servicios de
asistencia y asesoria técnica, etc.

Que permita conocer la trazabilidad de los documentos.

Que genere avisos o alertas automaticas de: Transferencias, eliminaciones,
depuracién, recordatorio de devolucion de documentos prestados,
recordatorio de documentos pendientes de respuesta relacionados a las
gestiones administrativas propias de las unidades organicas del OSITRAN, etc.
Que permita tener un nivel de acceso multiusuario: niveles de acceso segun las
funciones que tienen los diferentes funcionarios. No todos los documentos
pueden ser consultados o leidos por todos.

Que permita el control de generacion de copias: No todos los funcionarios
pueden imprimir todos los documentos. En caso de contar con la opcién de
imprimir estos deben tener una marca de agua que seiiale que dicho
documento es una copia e identificar el codigo o nombre del usuario que
genero dicha impresion.

51) Soporte.- Material fisico en el que se registra la informacién (Papel, pergamino,

papiros, cintas y discos magnéticos, peliculas fotograficas. etc.).

52) Tabla de Retencién.- Documento de gestion que establece los plazos de retencién de

las series documentales.
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53) Tipo Documental.- Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo
de una competencia concreta, regulada por una norma de procedimientos y cuyo
formato, contenido informativo y soporte son homogéneos (Por ejemplo, el
expediente personal.).

54) Transferencia Documental.- Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un
archivo mediante traslado de las fracciones de serie documentales, una vez que estas
han cumplido el plazo de permanencia en la etapa anterior dentro de la red de
archivos en la que esté integrado.

55) Tratamiento Archivistico.- Conjunto de fases que componen el proceso de control
intelectual y material de los fondos a lo largo del ciclo vital de los documentos.

56) Unidad Documental.- Elemento bdsico de una serie documental que puede estar
constituido por un solo documento o por varios que formen un expediente.

57) Unidad de Instalacién.- Cualquiera de las agrupaciones de unidades documentales
homogéneas destinadas a su colocacion en los depésitos (caja, carpeta, legajo, libro,
etc.). Deben contar con una signatura univoca.

58) Valor Administrativo.- Aquel que posee un documento para la administraciéon de
origen o aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos o actividades.

59) Valor Histérico.- Aquel que posee el documento como fuente primaria para la
historia.

60) Valor Informativo.- Aquel que sirve de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de cualquier actividad de la administracion, y que también puede ser
testimonio de la memoria colectiva.

61) Valor Legal.- Aquel que puede tener todos los documentos que sirvan de testimonio
ante la Ley.

62) Valorizacién.- Fases del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de los documentos, fijando los plazos -
de transferencia, acceso y conservacién o eliminacion, total o parcial.

63) Tramite Documentario: El Tramite documentario es un procedimiento que involucra a

los documentos desde su etapa inicial, abarca desde la génesis, elaboracién y/o
recepcion de los mismos.
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