GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA |
RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL

Ne 2 7Y 2013-GR.CAJ/GGR
Cajamarca, [ 2 OCT 2013
VISTO:
El Oficio N° 1570-2013-GR-CAJ/GGR/SG de fecha 9 de julio de 2013.
CONSIDERANDO:

Que, con documento del Visto de la Secretaria General, ha remitido el proyecto de Directiva
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL GOBIERNO
REGIONAL CAJAMARCA?”,

Que, con Oficio N° 037-2013-GR-CAJ/GRPPAT-SGDI-GRI, el Sub Gerente de Desarrollo
Institucional hace llegar sus aportes y recomendaciones, luego de la cual procedia su aprobacion;

Que, la Ley N° 27867 “Ley Organica de Gobiernos Regionales” establece la estructura,
organizacion, funciones y competencias de los Gobiernos Regionales, y que para su estricto cumplimiento
es necesario dictar normas que regulen una correcta administracion institucional, concordante con la
normatividad legal vigente,

Que, es necesario contar con un documento normativo que establezca los lineamientos vy
procedimientos técnicos administrativos que norme, oriente y dirija la ejecucion de acciones y puesta en
practica de mecanismos necesarios adecuados para la organizacion y gestion del archivo institucional en
las entidades y dependencias del Gobierno Regional Cajamarca.

Que, la Resolucion Jefatural N° 182-79-INAP/DNR aprueba las Normas Generales del Sistema de
Racionalizacion;

: Estando a lo propuesto y con el visado de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
- Acondicionamiento Territorial y Direccion Regional de Asesoria Juridica, y;

En uso a las atribuciones conferidas por las Leyes N°s. 27783, 27867 y 27902,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - APRQBAR, la Directiva N° 4-2013-GR.CAI/GGR “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL
CAJAMARCA”, que consta de veintitn (21) folios y que debidamente visados forman parte de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la Secretaria General sera la responsable del
cumplimiento e implementacion de lo dispuesto en la Directiva materia de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER, que la Secretaria General es la responsable de la distribucion
e la Directiva materia de la presente resolucion.

AM =7 ARTICULO CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO, todas las disposiciones que se opongan a la
presente resolucion.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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IRECTIVA N° 4 -2013-GR.CAJ/GGR

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE
CAJAMARCA

I.  OBIJETIVOS

1.1 Contar con Archivos Institucionales debidamente organizados que permitan una conveniente
gestion de la documentacion oficial y de uso posterior con fines testimoniales e historicos.

1.2 Garantizar la integridad y conservacion del Patrimonio Documental del Gobierno Regional
Cajamarca de acuerdo a las normas vigentes.

ILFINALIDAD

Contar con dispositivos que permitan organizar y optimizar el sistema archivistico del Gobierno
Regional de Cajamarca, de manera que permita su facil manejo agilizando el servicio de informacion
y la conservacion del acervo documentario.

I1l. BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru de 1993.

e Lley N? 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley N° 27902.

sl j -J* Ley N2 27444, Ley General de Procedimientos Administrativos

h'/"/.. / » Ley N° 19414 Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio documental de la Nacion.
7/ e Ley N2 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos.

e Resolucion Jefatural N2 073-85/AGN-J- Aprueban las Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos para el Sector Publico Nacional.

e Resolucion Jefatural N2 173-86-AGN/J- Aprueban las Directivas del Sistema Nacional de Archiveros.

e Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

¢ Resolucion Jefatural N2 051-96-AGN / J, Aprueban normas para la expedicion de copias autenticadas
de documento y servicios administrativos.

IV. ALCANCE

La Presente Directiva, comprende a todos los organos de la sede del Gobierno Regional
Cajamarca, siendo su aplicacion y cumplimiento obligatorio.

DEL SISTEMA DE ARCHIVO DEL GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA

4.a El sistema de Archivo del Gobierno Regional Cajamarca, tiene por finalidad la aplicacion de
Normas, Técnicas y Métodos que de manera estructurada integral y coordinada asegure la
organizacion y custodia total del acervo documentario del Gobierno Regional de acuerdo a la
normatividad vigente.

4.b  ElSistema de Archivo del Gobierno Regional esta integrado por tres niveles:

a) Archivo de Gestion o Secretarial.
b) Archivo Periférico o Sectoriales
c) Archivo Central del Gobierno Regional Cajamarca.



4.d

El Sistema de Archivo del Gobierno Regional esta a cargo del Archivo Central del Gobierno
Regional, quien depende de la Secretaria General, en tal sentido es responsable de la direccién
y administracién del mismo, aplicando los Procesos Técnicos Archivisticos.

Procesos Técnicos Archivisticos son:

=  Organizacion Documental: Clasificar, ordenar y codificar la documentacion.

* Descripcion Documental: Identificar, analizar y determinar los caracteres de los
documentos.

= Seleccion Documental: Identificar, analizar y evaluar las series documentales.

= Conservacién Documental: Mantener la integridad fisica del documento.

= Servicios Archivisticos: Poner a disposicion de los usuarios la informacion requerida.

4.e Entiéndase por documentos a todo soporte material que contiene informacion generado o

recibido en las entidades y dependencias del Gobierno Regional Cajamarca, sean textuales,
visuales, graficos, sonoras y de tecnologia avanzada; como testimonio de la Gestion Publica
Regional.

Documento Administrativo.- Es aquel que genera o recibe la institucion en el desarrollo de
la gestion administrativa.

Documento Especifico.- Es aquel que por su naturaleza es propio de la unidad organica que lo
genera.

Archivo Secretarial.- Es aquel que conserva documentacion al servicio de la unidad organica o
institucion que lo produce, durante un periodo determinado.

Archivo Central.- Es aquel que centraliza la documentacion de todas las unidades organicas de
la entidad o dependencia.

Criterios para el archivo de Documentos Oficiales

o Lla clasificacion de los documentos oficiales se organiza sobre la base de la Estructura
Organica del Gobierno Regional Cajamarca o de la entidad o dependencia, segun esté
establecida en su respectivo Reglamento de Organizacion y Funciones ROF.

o La organizacion y el ordenamiento de la documentacion oficial, se realiza en funcion a
pautas y criterios cronoldgicos, numéricos, alfabéticos, geograficos o combinaciones;
precisando que la comunicacion se clasificara en documentacion recibida y documentacion
remitida, seguin corresponda.

o La foliacion de los documentos se realizara en la parte superior derecha de la hoja,
preferentemente con Numerador Mecanico.

o Las unidades de archivamiento son los denominados “Archivadores de Palanca”. Cada
Unidad Organica sera identificada con un color para sus respectivos archivadores, el

mismo que sera determinado por el responsable del Archivo Central.

o Cada Archivador de Palanca sera rotulado, conteniendo los datos basicos siguientes:
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d.g

4.h

- Parte superior, se indicara el nombre de la entidad o dependencia, la Unidad Organica
y Cddigo; colocandose, en la parte superior el escudo nacional y los respectivos
logotipos.

- Parte Central, Se anotara las diferentes Unidades Orgdnicas que se encuentran
archivadas.

- Parte Inferior, nimero del archivador y afo.

Para archivar otro tipo de documentacion:

Segun asunto especifico; Resoluciones, Contratos, Convenios, Comprobantes de Pago,
Pecosas, Parte Diario de Fondos, Ordenes de Pago, Planillas, etc.

La compilacion y empastado de las Resoluciones sera de responsabilidad de la Direccion
Regional de Asesoria Juridica o quien haga sus veces, las que en su oportunidad seran
transferidas al Archivo Central.

Le corresponde al Archivo de Gestion o Secretarial:

Organizar la documentacion, agrupandola por escritos, de acuerdo a las series
documentales, establecidas en el “Cuadro de clasificacion de series documentales”.

Cuidar el orden, seguridad y conservacion de los documentos.

Revisar, con autorizacion del Gerente, Sub Gerente o Jefe de Unidad o Area, segin
corresponda, la documentacién una vez concluido su tramite para su traslado al Archivo
Central, de conformidad al procedimiento de transferencia.

Internaran la documentacion al Archivo Central durante los meses de febrero, a Junio de
cada afio, segun cronograma presentado por el encargado del Archivo Central en el mes
de diciembre del afio anterior y previa aprobacion de la Gerencia General.

En el Archivo de Gestion o Secretarial, la documentacion sera retenida como maximo el afio
de gestion y un ano anterior.

Haran llegar al Archivo Central segin Normas Vigentes el listado de la documentacion en
forma fisica y digital, para su verificacion y conformidad respectiva.

Le corresponde al Archivo Central:

o

o 0 0 o0

c 0

Organizar la documentacion agrupandola por asuntos, de acuerdo a las series
documentales, establecidas en el “Cuadro de Clasificacion de Series Documentales”.
Cuidar el mantenimiento y uso de la serie documental a su cargo.

Tomar las provisiones de seguridad para la conservacion de la serie documental asignada.
Coordinacién con el Archivo Regional, para las consultas y apoyo archivistico.

El Archivo Central es una Area Funcional, que estd a cargo del Jefe quien depende de la
Secretaria General; es responsable de la custodia, conservacion y servicio de informacion.
Recibir la documentacién generada por todos los Niveles Organicos del Gobierno Regional.
Aplicar los Procesos Técnicos Archivisticos.

Proponer Directivas sobre condiciones idéneas de locales, instalaciones de equipos y
materiales para una adecuada conservacion y seguridad de documentos.



o Entregar oportunamente la documentacion e informaciéon para la toma de decisiones,
previa coordinacion con Secretaria General.

o Regular y facilitar la informacion solicitada por el usuario, previa solicitud realizada a la
secretaria general y/o responsable de Archivo Central la misma que podra realizarse a

través del correo institucional.
o Integrar el Comité Evaluador de Documentos y coordinar las acciones para la eliminacion

de documentos ante el Archivo Regional.
V. DE LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS:

o Lla Organizacion del Patrimonio documental del Gobierno Regional se realiza teniendo
como base el “Cuadro de Clasificacion de Series Documentales”.

o La Organizacion documental se ejecuta desde los Archivos de Gestion, cifiéndose a las
series documentales establecidas para cada Unidad Organica; estas seran ordenadas en el
sistema mas conveniente.

o Entiéndase por “Cuadro de Clasificacion de Series Documentales” al  conjunto de series
referidas al mismo tipo y / o asunto, como fiel reflejo de las funciones o actividades que
cumple cada Unidad Organica.

o La documentacion sera identificada (etiquetada) con los datos siguientes:
ENTIDAD
UNIDAD ORGANICA
SERIE :
NUMERO :
Ejemplo:
ENTIDAD : Gobierno Regional Cajamarca

UNIDAD ORGANICA : Direccion de Abastecimiento

SERIE : Ordenes de Servicio (del 01 al 56)
MES Y ANO :MAYO 2009
NUMERO :01

V1. DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

6.a La transferencia de los Documentos de los Archivos de Gestion o Secretarial, se efectuara
durante los meses de febrero a Junio, segun cronograma presentado por el encargado del
Archivo Central durante el mes de diciembre del afio anterior aprobado por el Gerente
General.

La transferencia tiene como propésitos:

o Descongestionar los Archivos de Gestion y/o Secretariales.



o Centralizar la Documentacion generada en |as diferentes Unidades Organicas.
o Aprovechar la disponibilidad del espacio fisico de la oficina del archivo.
o Garantizar la integridad vy la custodia del acervo documentario del Gobierno Regional.
o Previo al Proceso de transferencia de documentos se tendra en cuenta lo siguiente:
> Se transferiran al Archivo Central documentos y/o expedientes que no se
requieren para la Gestion Administrativa; en el caso de expedientes, deberan

remitir solo aquellos que han concluido su tramite, con el proveido de pase al
Archivo Central.

> Los documentos seran transferidos formando series ordenadas y debidamente
foliadas.
¥ Los documentos, fotograficos, audiovisuales y de avanzada tecnologia se

transferiran cuidando un orden ldgico, organizados y descritos en sobres por
eventos y / o actividades, asi como del asunto del que tratan.

6. b En el proceso de transferencia se considera lo siguiente:
o El responsable del Archivo de Gestion o Secretarial coordinara con el responsable del

Archivo Central la transferencia de Documentos, a fin de que se efectué siguiendo el
Procedimiento Establecido.

o El responsable de la Transferencia llenara el formato de Remision de Documentos en
saporte de papel en original y copia.

o El Responsable del Archivo Central, verifica la correcta transferencia, devolviendo
debidamente firmada en sefial de conformidad

o El original del formato sera conservado en el Archivo Central, para futuras consultas sobre
las transferencias realizadas.

o El Archivo Central, una vez realizada la transferencia de la documentacion, dispondra la
colocacion de las unidades para el archivamiento en la estanteria o en el lugar mas
adecuado, de acuerdo al principio de procedencia, orientados por la Estructura Organica
del Gobierno Regional, de acuerdo al cronograma de remision de documentos vy en el
Formato de Remision de Documentos.

o La descripcion documental es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y
determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de
elaborar los Auxiliares o Instrumentos Descriptivos.

o Los Auxiliares o Instrumentos descriptivos elaborados por el Archivo Central son los
medios que permiten conocer, localizar y controlar los fondos Documentales de cada
Unidad Organica.

n



o La seleccién Documental es el proceso Archivistico que consiste en identificar, analizar y
evaluar todas las series documentales de cada Unidad Organica, para determinar sus
periodos de retencion en el Gobierno Regional.

8.c El periodo de retenciéon de la Documentacion se determina en la Tabla de retencion de
Series Documentales.

VIl. DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS

7.a El responsable del Archivo Central, es el uUnico encargado de la conduccion de la
eliminacién de documentos, en coordinacién y con autorizacion del Archivo Regional.

7.b  Queda prohibida la eliminacion total o parcial de la documentacion de los Archivos de
Gestion sin la autorizacion correspondiente.

7.c  Laeliminacion de documentos tiene como propdsitos:
o Garantizar la eliminacién de los documentos considerados innecesarios.
o Conservar aquellos que son estrictamente necesarios e importantes.

o Descongestionar anualmente los archivos, para una adecuada utilizacion de los espacios
fisicos.

7.d Elresponsable del Archivo Central propondrd, al Comité Evaluador de Documentos (CED),
la eliminacion de aquellos documentos innecesarios, y que no ameritan continuar
conservandose, por haber concluido su vigencia administrativa, contable, tributaria y legal,
conforme a lo establecido en la “Tabla General de Retencion de Series Documentales”.

7.e  En las entidades y dependencias del Gobierno Regional Cajamarca, se conformaran el
Comité Evaluadores de Documentos (CED), reconocidos por resolucion del titular de la
entidad, debiendo estar conformados por:

e LaSecretaria General, quién lo presidira

e El Director Regional de Asesoria Juridica o su representante;
El Jefe de la Unidad Organica cuya documentacion sera evaluada; v,
El Responsable del Archivo Central quien actuara como secretario

Etapas del Procedimiento de Eliminacion:
Seleccionar la documentacion propuesta para eliminar.

Elaborar el inventario de documentos a eliminar, por triplicado vy separar las muestras
documentales.

o Llevar al Comité Evaluador de Documentos (CED), quienes en primera instancia acordaran
la aprobacion correspondiente a través de un acta.

o El CED propondra al Archivo Regional, la supervision y autorizacion de la eliminacion
conforme a ley, para tal efecto adjuntara lo siguiente:

- Acta del Comité Evaluador de Documentos.



VIl
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- Inventario de Eliminacion.

- Muestras Documentales.

- Copia de la Resolucion del Comité Evaluador de Documentos.

- La destruccion de los documentos se hara efectiva en un plazo no mayor a los 30 dias,
luego de expedirse la resolucién correspondiente por parte de la Gerencia General.

DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL

La Conservacion Documental es un Proceso Técnico Archivistico, que consiste en mantener
la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de cada entidad y dependencia
del Gobierno Regional Cajamarca, a través de medios de preservacion y restauracion.

El Archivo Central, adoptara medios preventivos de conservacidn, para evitar el deterioro de
los documentos, mantenerlos en buenas condiciones y asegurar la integridad de los mismos.
Recomendara el uso de equipos y mobiliario mas adecuados para los depositos; propondra
medios de seguridad de los documentos a través de condiciones apropiadas al medio
ambiente: iluminacién, ventilacién, instalaciones eléctricas y sanitarias, entre otras.
Estudiara y propondra el uso de nuevas tecnologias, asi como la restauracion de aquellos
documentos deteriorados, que por su importancia asi lo ameritan.

IX. DEL SERVICIO DE ARCHIVO

o

El Servicio Archivistico, es un proceso que consiste en poner a disposicion de los usuarios
la documentacion institucional, con fines de Informacion.

El responsable del Archivo Central garantiza el acceso a los documentos y a la informacion
que ellos contienen.

El acceso a la informacion serd abierto a los usuarios, tanto internos como externos, de
acuerdo a las Normas Administrativas vigentes, con excepcion de aquellos que puedan
atentar contra los intereses y la Seguridad Regional.

El servicio de informacion tiene por finalidad: Facilitar al Usuario, informacion fidedigna,
garantizando el uso adecuado de los documentos, asi como dar fe de los mismos.

El Archivo Central contard con una Maquina Fotocopiadora, para que la documentacion
sea proporcionada en fotocopia debidamente autenticada, y asi brindar un mejor servicio
al usuario evitando de esta manera el extravio de documentos Originales.

El Archivo Central contara con una Computadora, escaner, impresora para implementar el
Sistema de Archivo.

El Archivo Central contard con una aspiradora para desempolvar diariamente la
documentacion existente.

Los usuarios tendran acceso a la consulta y busqueda de la informacion contenida en los
documentos, previa solicitud por escrito y/o correo electronico dirigido a la Secretaria
General y/o responsable del Archivo o la que haga sus veces, para la atencion respectiva.

A fin de garantizar la integridad del patrimonio documental, no se autorizard la salida de
documentos originales, salvo que sea requerido por el Poder Judicial, Ministerio Publico,
Contraloria General de la Republica cuando requieran ser sometidos a proceso de
restauracion o para la realizacion de Exposiciones Culturales.



o Los documentos solicitados por el Poder Judicial, serédn enviados en fotocopia certificada;
en caso de requerir los originales, quedardn copias certificadas por el encargado del
Archivo.

o En todos los casos se adoptardan medidas de seguridad y adecuada conservacion de los
documentos, asi como la devolucién respectiva.

X. DISPOSICION FINAL

UNICA - En anexo, forman parte de la presente Directiva los documentos técnicos siguientes:
- Inventario de las Series Documentales

- Tabla General de Retencion de Documentos

- Inventario de Transferencia de Documentos.

- Inventario Registro.

- Inventario de documentos para su eliminacion.

- Inventario Registro.

- Inventario de Transferencia de documentos.

- Inventario Registro.

- Normas para la conservacion de documentos Administrativos.
- Codificacion adoptada con fines de manejo archivistico.




“EL ARCHIVO ES LA MEMORIA DE LA INSTITUCION “
INVENTARIO DE LAS SERIES DOCUMENTALES

El inventario sera utilizado para describir las series documentales que conserva una unidad organica y
sirve para establecer los periodos de retencion de los mismos.

CARACTERISTICAS
Material : Papel bond 60 grs.
Cantidad : Originaly 2 copias.
Medidas : Tamafio A-4
INSTRUCCIONES

1 al 3: Anotar los nombres del Sector, la entidad y la unidad organica cuya documentacion se evalua.

4 al 6: Anotar los nombres, apellidos, el cargo y teléfono oficial del jefe de la unidad organica.

7: Se precisara el asunto principal que sera determinado de acuerdo al sistema administrative al que
pertenece (por Ejemplo: Abastecimiento, Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad etc.). Si la serie
documental corresponde a un drgano de linea de la entidad, se indicara como asunto principal el

/’ nombre de la entidad, se indicara como asunto principal el nombre de la unidad organica sin

mencionar el nivel jerarquico (Ejemplo: Para la Gerencia General Regional, el asunto principal sera

Gerencia General, etc.)

8: Anotar el nombre de la serie documental. El titulo debe ser conciso (por ejemplo Planillas, érdenes
de pago, tarjetas de asistencia, etc.)

9: El Codigo de la serie se confeccionara de la siguiente manera:
a) El asunto principal identificado conforme al siguiente cuadro:

Asunto Principal Contabilidad - CONT
Titulo de la Serie Nota de Contabilidad. 01
Codigo Cont. /01

Los asuntos principales cuyos codigos no estuviesen comprendidos en el cuadro anterior se
identificaran por las cuatro letras mas representativas de la unidad organica y los digitos
correspondientes al titulo de la serie documental.

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

11: Indicar el valor de la serie: con la letra T si es temporal y con la letra P si es permanente.

Jf12: Indicar el nimero de afios que la serie documental debe ser retenida en cada uno de los niveles de
archivos: Archivo de Gestion o Secretarial (A.G 0 S.), Archivo Central (A. C.) y el numero total de
afos de retencion.

13: Indicar nombres y apellidos de los miembros del CED.

14: Indicar lugar y fecha de la revision del inventario.

15: Dejar en blanco. Las paginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el numero
“uno” seguido de la preposiciéon “de” y el nimero total de paginas del inventario.

Distribucion

Original, al Archivo Central.

Primera y segunda copia al Archivo Regional.




INVENTARIO DE LAS SERIES DOCUMENTALES

DATOS GENERALES RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO
1. Sector 2. Entidad 4.Nombres y apellidos
3. Unidad Orgéanica 5 .Cargo 6. Teléfono
IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL
7. Asunto Principal 8. Titulo de la Serie 9, Codigo de la Serie
10.DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL REGLAS DE CONTROL
(Resumen del contenido de la serie) 11.Valor de la | 12.Periodo de Retencion TOTAL ANOS DE RETENCION
serie documental AG. AP, AL
[
13.COMITE DE EVALUCACION DE DOCUMENTOS 14. Lugary fecha 15.Ve B2 DEL ARCHIVO REGIONAL
i\
\f!ep. de Alta Direccidn Rep. Of. Asesoria legal
Aprobado
lefe de doc. Evaluada Resp. ARCH. CTRL
Lugar y Fecha
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TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

La Tabla General de Retencion de Documentos sera utilizada para registrar esquematicamente los asuntos
principales vy los titulos de las series documentales que las integran, asi como sus correspondientes
periodos de retencion.

La tabla se elaborara separadamente por cada asunto principal a base de la informacion del inventario de
las series documentales.

CARACTERISTICAS

Material : Papel bond 60 grs.
Cantidad . Original y 2 copias
Medidas . Tamano A-4
INSTRUCCIONES

1,2 Anotar el nombre del Sector y la entidad.

3 Indicar el nombre del asunto principal de la serie documental (ejemplo Notas de Contabilidad)

4 Anotar el cadigo de la serie documental (ejemplo, CONT /01)

5 Anotar el nombre especifico del titulo de la serie documental (ejemplo, Notas de

Contabilidad)

Anotar el valor de la serie: con la letra T si es temporal y con la letra P si es Permanente.

7 Anotar los periodos de retencion de la serie documental en cada uno de los Niveles de archivo:
Gestion o Secretarial, Archivo Central y el nimero total de afios de retencion. Las tablas

Y deberan numerarse consecutivamente, inicidndose con el ndmero “uno” seguido de la

: preposicion “de” continuando con el total de paginas de la Tabla General.

=)}

DISTRIBUCION
* Original, al Archivo Institucional o Central.
*  Primeray segunda copia al Archivo Regional.

11



TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

Pag..... de..., Pag.

1.5ector

2.Nombre de la Entidad

3.Asunto principal de la serie documental:

4.Codigo

5.Titulo de la
Serie Documental

6.Valorde |a
Serie
documental

7.Periodos de Retencidn

AG. AP ARCH. CRTL. Total de afios
de retencidn
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Toda transferencia de documentos debera efectuarse utilizando el formulario de transferencia de
documentos en original y dos copias.

El inventario consta de dos partes.

Informacion General: Describe sumariamente los documentos a transferirse

Inventario: Describe detalladamente los datos de la documentacion, sefialando el color que le
corresponde.

CARACTERISTICAS

Material : Papel bond 60 gr. (original y dos (2) copias.
Medidas : Tamafo A4.

INSTRUCCIONES

a) Informacion General

1-3 Nombre del Sector, de la entidad y de |a unidad organica cuya documentacion va a

transferirse.

4 Indicar el cadigo de identificacion de la entidad y unidad organica remitente; afio de envio y
el numero secuencial segun la primera remision de documentos efectuada por la unidad
organica al archivo.

5 Senalar sucintamente las series documentales y sus fechas extremas.

6 Anotar el numero total en metros lineales de los documentos a transferirse (un metro
cubico es igual a diez metros lineales aproximadamente).

7 Fecha, nombre, apellido y firma del jefe del Archivo remitente.

8 Fecha, nombre, apellido y firma del jefe del Archivo receptor.

b. Inventario Registro

9 Numero orden, correlativo de las unidades de archivo a transferirse.

10 Describir detalladamente el contenido de cada unidad de archivamiento, segtin la serie o
series que la conforman.

11 Indicar la fecha mas antigua y mas reciente de cada una de las series.

12 Dejar en blanco para uso del archivo receptor. Aqui se indicara el lugar donde se encuentra
archivada la unidad de archivamiento y el nimero asignado a ella dentro del archivo.

13 Anotar las aclaraciones que sean necesarias para la mejor comprension de la
documentacion de transferencia.

1) Las paginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el nimero uno el que
serd seguido de la preposicion de y a continuacion el nimero total de las paginas del
inventario.




INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1. Descripcion general de Documentos a transferirse:
2. Metros lineales de documentos a transferirse:
3. Lugary Fecha 4. Lugary Fecha

lefe del Archivo Remitente

lefe del Archivo Central




INVENTARIO — REGISTRO

9.Numero de Orden

10. Descripcion de
documentos

11.Fechas extremas

12. Ubicacidn Topografica

13.0bservaciones
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INVENTARIO DE LOS DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

INSTRUCCIONES

Toda eliminacion de documentos se solicitara utilizando el formulario” Inventario de
documentos para su Eliminacion” en original y dos copias.

El inventario consta de dos partes:
a) Informacién General.
b) Inventario Registro.

CARACTERISTICAS

Material : Papel bond 60 gr. (original y dos copias).
Medidas : Tamafio A-4.

INSTRUCCIONES

a) Informacién General
1-3 Nombres del sector, |la entidad y la unidad organica cuya documentacion va a eliminarse.
4 Nombre y apellidos del jefe del Archivo Central.
5-6 Direccion y teléfono del Archivo Central.
7 Dejar en blanco para ser usado por el Archivo Regional.
8 Sefialar sucintamente las series documentales y sus fechas extremas.
9 Anotar el nimero total en metros lineales de los documentos a eliminarse (un metro
cubico = diez (10) metro lineales.
10 Fecha vy firma del jefe del Archivo Institucional o Central que remite el inventario.

b) Inventario Registro

11 Indicar el numero correlativo de la unidad de archivamiento de la
Documentacion a eliminarse (legajos, archivadores, libros, etc.)

12 Senalar detalladamente la serie o las series documentales que
Conforman cada unidad de archivamiento.

13 Indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de cada una de las
Series a eliminarse.

14 Anotar la formacion complementaria que sea necesaria para
Mejor comprension de la documentacion innecesaria.

NOTA
1. Las paginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el nimero uno, el que sera
seguido de la posesion DE y a continuacion el nimero total de las paginas del inventario.
2. Todas la paginas del inventario deberan estar visadas por el jefe del Archivo de la entidad.
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INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

Preparar oniginal y dos copias

Pag lde. . . Pags

INFORMACION GENERAL

1.Sector

2. Entidad

3. Unidad Organica

4. Jefe Archivo Institucional
5. Direccidn

6. Teléfono

7.Autorizacion de eliminacion de documentaos del Archivo
Regional

7.1, Resolucion

7.2. Sesion de la Comisidn Técnica de
Archivo

8.Descripcidn general de documentos a eliminarse:

9.Metros lineales a eliminarse:

10.

Lugar y fecha

Responsable del Archive Central




INVENTARIO REGISTRO

11.Numero de
Orden

12.Descripcion de las Series
documentales

13.Fechas extremas

14.0bservaciones




NORMAS PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DEL GOBIERNO REGIONAL
CAJAMARCA

I.  OBIETIVOS.

Orientar las acciones archivisticas para la conservacion de documentos en los archivos administrativos
del Gobierno Regional Cajamarca.

Il.- FINALIDAD

1. Establecer las medidas preventivas para la conservacion del patrimonio documental del Gobierno
Regional Cajamarca.

2. Asegurar la integridad fisica de los documentos administrativos en los archivos del Gobierno
Regional Cajamarca.

111.-ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento de todas las entidades y dependencias que
1 conforman el Gobierno Regional Cajamarca.

!

. .:-%.-fw.;_msposmloms GENERALES

MY

1. Local de Archivos

1.1. El local estara ubicado distante de los lugares que puedan ocasionar un siniestro, y de
lugares excesivamente humedos.

1.2. Preferible el uso de locales construidos con material noble.

1.3. El local del archivo debe tener basicamente dos ambientes 1) depdsito y 2) area trabajo
técnico y administrativo.

1.4. Las instalaciones eléctricas deberan conservarse en perfecto estado.

1.5 El mobiliario archivistico deben ser preferentemente de metal.

2.- El Control de los factores Externos

2.1. Limpiar diariamente el local, el mobiliario y la documentacion.
2.2- Fumigar el local por lo menos 3 veces al afio.

2.3. Evitar la oscuridad completa en los depositos.

2.4. Prevenir la accion de la contaminacion ambiental.

2.5. Los depositos deben estar debidamente ventilados.

3.- El manejo de los documentos
3.1. No usar cintas adhesivas.
3.2. Servir mediante copia fotostatica, los documentos originales mas consultados.
3.3. Evitar cualquier tipo de restauracion empirica.
3.4. No usar producto quimico alguno.
3.5. Los documentos deteriorados por agentes biologicos, deberan ser separados de la
documentacién en buen estado.

4.- Medidas de seguridad
4.1. Prohibir el ingreso de personas extrafias en los depositos.
4.2, No fumar, comer o beber en los depdsitos donde se conservan documentos.
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4.3. Desconectar los servicios eléctricos al término de la jornada.

4.4. Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente.
4.5. No mantener en el archivo material inflamable.
4.6. Adoptar medidas convenientes a fin de evitar la sustraccién indebida de los documentos.

CODIFICACION
UNIDADES ORGANICAS CODIGO SIGLAS COLOR

| - SEDE REGIONAL

CONSEJO REGIONAL — SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL 1 SCR MORADO
PRESIDENCIA REGIONAL 2 P BLANCO
GABINETE DE ASESORES 21 GA BLANCO
PROCURADORIA PUBLICA REGIONAL 22 |eer BLANCO
VICE PRESIDENCIA REGIONAL 3 VP BLANCO
DIRECCION REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL 4 DRCI VERDE
GERENCIA GENERAL REGIONAL 5 GGR CATERPILLAR
DIRECCION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS 6 DCCRR BLANCO
OFICINA DE DEFENSA NACIONAL 7 ODN BLANCO
DIRECCION REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA 8 DRAJ AMARILLO CLARO
SECRETARIA GENERAL 9 G CATERPILLAR
"DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION 10 DRA CELESTE
DIRECCION DE CONTABILIDAD 10-01 DT CELESTE

| DIRECCION DE TESORERIA 10-02 DC CELESTE
”| DIRECCION DE PERSONAL 10-03 DP CELESTE

DIRECCION DE ABASTECIMIENTO 10-04 DA CELESTE
DIRECCION DE PATRIMONIO 10-05 DPAT CELESTE
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO 12 GRDE ROJO

SUB GERENCIA DE PROMOCION DE INVERSION PUBLICA 12-01 SGIP ROJO

SUB GERENCIA DE INVERSION EMPRESARIAL N 12:02 SGIE ROJIO

UNIDAD FORMULADORA DESARROLLO ECONOMICO 12-03 UNDE ROJO
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL 13 GRDS CREMA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO 13-01 SGDSH CREMA

SUB GERENCIA DE ASUNTOS POBLACIONALES 13-02 AGAP CREMA
UNIDAD DEFORMULADORA 13-03 UFDS CREMA
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO. PRESUPUESTO Y

ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL 14 GRPPAT MARRON
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y CTI 14-01 SGPCTI MARRON

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 14-02 SGDI MARRON

SUB GERENCIA DE PROGRAMACION ¢ INVERSION PUBLICA 14-03 SGOPI MARRON

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION 14-04 SGPT MARRON
_SUB GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL 14-05 SGAT MARRON
GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA 15 GRI AZUL

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS 15-01 SGE AZUL

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES 1502 SGSL AZUL

SUB GERENCIA DE OPERACIONES 15-03 SGO AZUL
GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y |

GESTION DEL MEDIO AMBIENTE 16 GRRENAMA ANARANJADO
SUB GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE | 16-01 SGGMA ANARANJADO
SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES y AREAS |

NATURALESPROTEGIDAS 16-02 SGRNANP ANARANJADO
UNIDAD FORMULADORA DE RENAMA 16-03 UFRENAMA ANARANJADO
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5 GOBIERNO 10

REGIONAL
CAJAMARCA

DIRECCION
REGIONAL DE
ADMINISTRACION

%  GoBlIERNO

REGIONAL
CAJAMARCA

DIRECCION
REGIONAL DE
ADMINISTRACION

10-03

DIRECCION
DE
PERSONAL

DOCUMENTOS

EMITIDOS

10-04

DIRECCION
DE
ABASTECIMIENTO

DOCUMENTOS
REMITIDOS

- Oficios Simples

- Oficios Multiples

- Memorando Simples

- Memorando Miultiples
- Informes

- Otros

01

2013

01

2013



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22

