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RESOLUCION DIRECTORAL N° 0131-2020-CGR CIISCO]PERPM-DE

cuxo, 310 OCT 2020

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN MERIS$ DEL
GOBIERNO REGIONAL CUSCO

VISTO:

& El Informe N° 526-2020-GR-CUSCO/PERPM-DA, de fecha 13 de octubre de 2020, mediante el

én |ejjcual el Director de Administracién, CPC. Marco Antonio Chdvez Diaz, solicita la aprobacion de la

{15 Directiva Interna para la Gestién, Administracién, Archivo y Custodia del acervo documentario del
hﬂ“ PER Plan MERISS, elaborado por la Direccién de Planificacién y?‘Rre'supuesto; y,:con demas que

contiene;

ONSIDERANDO:

] Que, el Proyecto Especial Plan MERISS Inka, es un 6rgano desconcentrado del Gobierno
Regional Cusco con personeria juridica de derecho pablico y régimen laboral privado, responsable de
formular y ejecutar programas y proyectos relativos o la gestion integral de riego en las cuencas de la
Region Cusco, con finalidad de contribuir al desarrollo agropecuario sostenible y competitivo,
incidiendo directamente en la mejora de la calidad de vida de la poblacién rural;

Que, la Ley N° 25323, crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar
tructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades pdblicas, mediante la aplicacion
principios, normas técnicas y métodos de archivo, garantizando con ellos la defensa, conservacion,
prganizacion y servicio del patrimonio documental de la nacién. Asimismo, la Ley precitada tiene
como resultado proponer la politica nacional en materia archivistica y supervisar y evaluar su
cumplimiento; y de acuerdo con lo establecido. en el articulo 22 e inciso a) del articulo 23 del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Archivo General de la Nacién, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 005-2018-MC, la Direccién de Desarrollo de Politicas Archivisticas propone las
politicas y normas relativas a los procesos archivisticos y elabora propuestas de politicas y normas
relativas a los procesos archivisticos;

Que, el articulo 1 del Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del
Patrimonio Documental, declara de utilidad gablica la defensa, conservacién e incremento del
patrimonio documental existente en el pais y que por razén de su procedencia o de su interés
constituye patrimonio Nacional que el Estado estd obligado o proteger. Asimismo el articulo 4 en
concordancia con antigiiedad existentes en los archivos de las reparticiones y organismos del Sector
yPublico Nacional, son transferidos Archivo General de la Nacién o a los Archivos Departamentales;

Que, el articulo 3 de la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, senala
. que el Sistema de Control Interno es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas.
ganizcxcién, procedimientos y métodos, incluyendo la actitud de las autoridades y el personal, izados
/=t e instituidos en cada entidad del Estado, para la consecucién de los objetivos indicados en articulo 4, el

/ mismo que prescribe que las entidades del Estado implantan obligatoriamente sistemas de control
interno en sus procesos, actividades, recursos, operaciones y actos institucionales, orientado su ejecucién
al cumplimiento de promover y optimizar la eficiencia, eficacia, transparencia y economia en las
operaciones de la entidad, asi como la calidad de los servicios publicos que presta; cuidar y resguardar
los recursos y bienes del Estado contra cualquier forma de pérdida, deterioro, uso indebido y actos
ilegales, asi como, en general, contra todo hecho irregular o situacion perjudicial que pudiera
afectarlos; entre otros;

: rov—al. | ;

439



o s £

B '
: DIRECCION DE ADMMNISTRACION|

Fecha: 3 () OCT 2020
Hora; qgo N ;
 Folios Firma: ol;» 1

GOBIERNO REGIONAL CUSCO |
PER - PLAN MERISS INKA

-

ontoine Tong e
Q)Na ANEKRS

GOBIERNO REGIONAL CUSCOD
B\ PER - PLAN MERISS

UANCA
RESP BIBLIOTECA E INIPRESIONES

C S0 1 (c», rZe)

(A GOBIERNO REGIONAL CUSCO
PER - PLAN MERISS INKA
—AS DIRECCION DE SISTEMAS DE RIEGO

| Hora:

-------------

“soraveeepuanancanas

e Direck

R

e

i

1

WY TR

30 0CT 2000 E@

! Hoa O YO  we 7 ), ‘

( AA GOBIERNO REGIONA|
PEEf - PLAN MERISLS lCHigO
AAN _ DIRECCION DE PLANIFICACION

Y PRESUPUESTO




SGIONAL

I UDILRING REIIVINAL

WL © J

Que, la Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado — Ley N° 27658, en el numeral 1.1
de su articulo 1 declara al Estado peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestién
publica y construir un Estado democrético, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, en ese contexto, la Direccién de Planificacién y Presupuesto alcanza la propuesta del
proyecto de la Directiva interna para la gestién, administracién, archivo v custodia del acervo

documentario del Proyecto Especial Regional PLAN MERISS, elaborada en coordinacién con la
responsable del archivo central;

Que, con Informe N° 125-2020-GR CUSCO/PERPM-DE/OPP-DP, de fecha 24 de agosto de
2020, alcanza a la Direccién Ejecutiva la propuesta de la Directiva Interna para la gestién,
administracién, archivo y custodia del acervo documentario del PER Plan MERISS y el Plan Anual
2020 de la oficina de archivo, elaborado con la informacién proporcionado por los responsables de
archivo y biblioteca, para su revisién por las distintas direcciones e instancias de la entidad;

Que, con Informe N° 526-220-GR CUSCO-PERPM/DA, de fecha 13 de octubre de 2020,
informa sobre la propuesta de la Directiva interna para la Gestién, Administracién, Archivo y Custodia
del acervo documentario del PER Plan MERISS, el cual fue revisada y estableciendo que cuenta con los
alcances necesarios para mejorar la gestién del archivo institucional, por lo que opina se proceda con el
Y, trémite para su aprobacién correspondiente;

Que, conforme a las facultades conferidas por la Decreto Regional N° 05-90-AR/RI, Resolucién
Ejecutiva Regional N2 327-2020-GR-CUSCO/GR y conforme a los instrumentos de gestién institucional;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Io Directiva N° 009-2020-GR-CUSCO-PERPM,

Legal, IV.- Alcance, V.- Responsabilidad, VI.- Definiciones, VIl.= Disposiciones Especificas, WIIL.-
Disposiciones Complementarias y IX.- Disposicién Final), dos Anexos (Anexo 1: Relacién de documentos
- producidos por cada unidad orgdnica del PER Plan MERISS y Anexo 2: Solicitud de la documentacién
\ de los archivos institucionales).

= ,‘j
/

/

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER a la Direcciones de Linea, Apoyo y Asesoramiento el

seguimiento y control estricto para el cumplimiento de la presente Directiva, pudiendo dictar las
normas complementarias que consideren necesarias para su mejor aplicacién.

ARTICULO TERCERO.- Remitase copia de la presente Resolucién Directoral y la Directiva o la

ireccion de Administracion y responsables de Archivo y Biblioteca, para su observancia y
umplimiento.

\PER PLAN MERISS

LAG/jgvi/anp
C.c
g Direccion de Administracion.
Direccion de Sistemas de Riego.
,  Direccion de Planificacién y Presupuesto.
“}  Direccion de Supervision, Liquid. Transf.
“1  Direccion de gestion del Conocimiento.
Asesoria Legal,
Responsables de Archivo y Biblioteca.
Archivo

;
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DIRECTIVA N° 009-2020-GR-CUSCO-PERPM-DE

DIRECTIVA INTERNA PARA GESTION, ADMINISTRACION, ARCHIVO Y CUSTODIA DEL
ACERVO DOCUMENTARIO DEL PER PLAN MERISS.

La presente Directiva Interna esta conformada por las siguientes secciones: Una primera,
denominada como Conceptos Generales, que define conceptos basicos relacionados al manejo
del acervo documentario de la Institucion; seguido de las secciones de: Objetivos, Base Legal,
Alcance, Responsabilidad, Definiciones, seccion donde se incluye los terminos técnicos referidos
al manejo del acervo documentario; seccion de Disposiciones Especificas; seccion de
Disposiciones Complementarias, seccion de Disposiciones Final y como anexos la Relacion de
\la Documentaciuon producida por cada unidad organica del PER Plan MERISS y el formato .

&71. CONCEPTOS GENERALES.-

¢Qué es un archivo?

Un archivo es el conjunto de distintos tipos de documentos que se ordenan de manera
esquematica, teniendo en cuenta su usabilidad y prioridad. Esto es logrado por medio de diferentes
estrategias afines al trabajo archivistico, siendo la principal el almacenamiento de archivos.
Tambien puede definirse como el conjunto de distintos tipos de documentos, producidos en
distintas fechas, circunstancias, distintos temas y especialidades, los cuales son acumulados por
una persona, entidad publica o privada y son conservados respetando el orden de su creacion y
prioridad en cuanto a la informacién que proporciona, lo cual sirve como testimonio e informacion
de la persona o institucion que los produce.

A\ Por otro lado también se puede entender el término de Archivo, al espacio o infrestructura que
[ Talmacena, administra y gestiona el acervo documental de una institucion publica o privada.

¢ Qué es el almacenamiento de archivos?

E| almacenamiento de archivos es el trato o gestion que le damos a la informacion de nuestra
organizacion. En otras palabras, se trata del correcto manejo de los documentos producidos y
recibidos por la Entidad. El éxito de esta labor depende en gran medida del Optimo uso y
clasificacion de los archivos internos y externos, siendo clave que se encuentren organizados de
manera inteligente y que esto nos permita salvaguardar y acceder a la informacion de forma
eficiente y segura.

< \Objetivos del almacenamiento de archivos

_Los objetivos de este proceso tienen que ver con la necesidad de mantener una solucion eficaz
Jpara los procesos administrativos y de gestion de la entidad. Entre los objetivos méas relevantes
# encontramos |0s siguientes:

- Mejorar la calidad de servicio al usuario.

- Ahorrar tiempo en la busqueda y administracion de archivos.
- Conservar los archivos intactos en el tiempo.

- Mantener un estado de eficacia.

- Asegurar el cumplimiento de la legislacion vigente.
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- Establecer politicas de conservacion segun los valores priorit(arios decada tipo de 4 3:
archivo. . 3d

- Organizar los sistemas de administracion documental.

- Identificar los registros y la informacion de manera mas acertada.

- Sistematizar, digitalizar y organizar archivos.

- Centralizar las operaciones de gestion documental.

- Reducir costos, espacios, recurso humano y pérdida de la informacion.

- Fortalecer la seguridad de la informacion, usando politicas de accesos 0 usuarios con
permisos especificos.

- Estructurar actividades administrativas, técnicas de planificacion, manejo y organizacion
de la informacion técnica.

- Fortalecer la administracion de los documentos fisicos y electronicos.

_ |dentificar el estado de los archivos y los procesos de gestion documental de la compafia.

- Crear politicas de instrumentos archivisticos.

- Evitar la pérdida de informacion de vital importancia.

A
=
Ve
N>
N

registro de los documentos y las normas a seguir en el interior de la entidad. De esta manera
podemos decir que las funciones basicas de los archivos documentales, son:

o Reunir de manera sistematica documentos que, por su uso, tipo e importancia para la
entidad, comparten caracteristicas que permiten ser concentradas en un mismo punto de
control.

e Tratar los documentos de manera que garanticemos su integridad y acceso seguro.

e Conservar correctamente la informacion y en un orden logico.

£ Qué tipos de archivos existen?

- Archivos de gestion.
Archivo central.
Archivo historico.
Archivos de derecho publico.
Archivos de derecho privado.
Archivo de oficina.
Archivo de uso intermedio.
Archivos activos.
Archivos semiactivos.
Archivos inactivos.

Como podemos ver, los archivos son los cimientos de los procesos de gestion documental. Nos
permiten la correcta categorizacion de la informacion, ahorrandonos tiempo y recursos, pero sobre
todo y lo mas importante, nos ayuda a establecer el ciclo de vida de nuestros documentos.

—

. OBJETIVO

La presente Directiva Intera tiene el objetivo de establecer los lineamientos para la administracion
y organizacion de archivos de manera integral y organica, garantizando la integridad y
conservacion del patrimonio documental del PER Plan MERISS.

lil. BASE LEGAL
- Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento del Patrimonio Documental de la Nacion, su reglamento y modificatorias.
- Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, su reglamento y modificatorias.
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Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y n#ediﬁeator}as i 4

- Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y modificatorias”
Decreto Supremo N° 021-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica.

_ Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, Aprueban Normas de Control Interno
Resolucion Ejecutiva Regional N°996-2015-GR CUSCO/GR de fecha 09/10/2015, que
Aprueba el Manual de Operaciones (MOP) del Proyecto Especial Regional Plan MERISS.

- Decreto Supremo N° 005-2018-1VIC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Archivo General de la Nacion.

. Directiva N°001-2019-AGN/DC, “Norma para la Conservacion de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica”, aprobada por Resolucion Jefatural N°021-2019-
AGN/J.

- Directiva N°002-2019-AGN-DDPA, “Normas para la Transferencia de Documentos
Archivisticos de las Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N°022-2019-
AGN/J.

Directiva N°003-2019-AGN-DDPA, “Guia Tecnica Archivistica para Gobiernos
Regionales y Locales”, aprobada por Resolucion Jefatural N°023-2019-AGN/J.

Directiva N°010-2019-AGN-DDPA, “Norma para la Organizacion de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica”, aprobada por Resolucion Jefatural N°180-2019-
AGN/SG.

_ Directiva N°012-2019-AGN-DDPA, “Norma para la Valoracion Documental en la Entidad
Pablica”, aprobada por Resolucion Jefatural N°214-2019-AGN/J.

V. ALCANCE

Q‘{, a presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todo el personal que labora o presta
( )i ervicios en el Proyecto Especial Regional Plan MERISS, bajo cualquier modalidad contractual o
s s L>fregimen labora, que tengan participacion en el quehacer institucional del PER Plan MERISS, en lo

que corresponda.

&

V. RESPONSABILIDAD

4 |Para el cumplimiento de la presente Directiva son responsables todas las Direcciones de linea, de
'~ asesoramiento y apoyo, jefes de areas, responsables de metas de las diferentes unidades
organicas del PER Plan MERISS. Todas las direcciones, jefes de areas, estan obligados a
organizar sus archivos, con los documentos que trabajan para fines internos y externos y también
con aquellos documentos provenientes de otras dependencias.

. DEFINICIONES
Es necesario precisar las siguientes definiciones:

6.1. Archivo: es el conjunto ordenado de documentos que una persona, area o institucion
produce en el ejercicio de sus funciones o actividades.

6.2. Acervo Documental: Esta integrado por el conjunto de documentos de cualquier tipo y
clase documental que se encuentran custodiados en los diferentes archivos del sistema.

6.3. Archivo Central: Area dependiente de la Direccion Ejecutiva, que centraliza todos los
documentos técnicos y administrativos que se generan cada afio, en las diferentes
dependencias del PER Plan MERISS.

V'Y !
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6.4. Archivo de Gestion: Archivos de documentos administrados por las dlferentes unldades & 3 3
organicas del PER Plan MERISS. '

6.5. Conservacion de Documentos: Proceso archivistico que consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de cada entidad, a través de
la implementacion de medidas de preservacion y restauracion.

6.6. Custodia Documental: Responsabilidad juridica que implica el control y adecuada
conservacion de los documentos de un archivo a cargo de las unidades organicas que
poseen archivos de gestion, manejan y almacenan temporalmente sus documentos
durante los periodos correspondientes de custodia.

6.7. Documento: Toda informacion registrada en cualquier soporte, sea textual, cartografico,
audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que se generen en el
PER Plan MERISS.

6.8. Eliminacion de documentos: Procedimiento archivistico que consiste en la eliminacion
de documentos autorizados expresamente por el Archivo Regional.

6.9. Expediente de contratacion: Documento que contiene en forma ordenada la
documentacion que respalda las actuaciones realizadas desde la formulacion del
requerimiento hasta el cumplimiento total de las obligaciones derivadas del contrato,
incluidas las incidencias de recurso de apelacion y los medios de solucion de
controversias de la ejecucion contractual segun corresponda.

6.10. Gestion documental: Conjunto de actividades que garanticen el acopio, conservacion y
servicio de la documentacion en cualquier soporte desde su elaboracion hasta la
eliminacion o conservacion permanente.

6.11. Indice; Instrumento de consulta que consiste en un listado de nombres, materias,
personas, lugares, ordenados alfabéticamente, ademas incluye los datos de localizacion

o de los documentos. Pueden ser: cronoldgico, tematico, geografico, sistematico,

S, ) topogréfico, etc.

%/ 6.12. Inventario: Instrumento de consulta que relaciona y puede describir todos y cada uno de
los elementos — expedientes, legajos, libros, que forman un fondo o coleccion, y refleja
la sistematizacion y localizacion de los mismos. Puede ser somero o analitico.

6.13. Ordenamiento documental: Operacion de unir elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos a otros, de acuerdo con una unidad-orden establecidas en la
generacion de documentos.

6.14. Patrimonio documental institucional: Todo documento producido por la institucion, el cual
sustenta el desarrollo de sus funciones y sirve de fuente de informacion para estudios
histéricos y del desarrollo social, juridico y economico.

6.15. Plan Anual de Trabajo de la Oficina Central de Archivo Institucional: Instrumento de
gestion archivistica que orienta las actividades archivisticas a desarrollar en un periodo
determinado, en relacion a los objetivos y metas previstas de la entidad.

6.16. Plazos de Conservacion: Tiempo que los documentos deben permanecer en las
instituciones formadoras, antes de su destruccion o envio a los archivos historicos.

6.17. Serie_documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el

mismo tipo documental o el mismo asunto y que por consiguiente son archivados,
usados y pueden ser, transferidos, conservados o eliminados como unidad. Son
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas.

6.18. Sistema de Archivo: Sistema conformado por el Archivo Central, Archivo de Gestion y el
Comité de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

6.19. Transferencia_de documentos: Proceso técnico archivistico, mediante el cual se
trasladan los documentos de un nivel de archivo a otro, al vencimiento de sus plazos de
retencion.

AL i
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6.20. Tipo de Documentos: Es la clasificacion que se tiene de los do
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sumentos de acuerdo a

cierta caracteristica en su aspecto fisico, su redaccion u otro criterio. ',
6.21. Tratamiento Archivistico: Conjunto de operaciones realizadas en cada una de las fases

que componen el proceso de control intelectual y material de los fondos a lo largo del
ciclo vital de los documentos.
6.22. Valoracion de Documentos: Estudio de los documentos para determinar su conservacion

permanente o temporal, o su depuracién sobre la base de principios cientificamente
argumentados.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.1

7.1

7.1.3

PPN

7.1. PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.- Conjunto de principios, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion y funcionamiento
de los archivos con el fin de brindar servicios de informacion a las diferentes
instancias del PER Plan MERISS y a la ciudadania en general.

Es funcion archivistica la gestion de documentos desde su elaboracion hasta la
eliminacion o conservacién permanente de acuerdo a su ciclo vital.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS.- Proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar
los documentos del PER Plan MERISS, con el fin de mantener organizada la
documentacion de manera integral, organica, funcional y facilitar la localizacion
de los documentos para la rapida recuperacion de la informacion.

ACCIONES A DESARROLLAR EN LOS ARCHIVOS

a. Archivo de Gestion
Los Archivos de Gestion son las unidades administrativas productoras y/o
acopiadoras de la documentacion que resulten de sus propias funciones o
competencia; cuya responsabilidad recae en el jefe de esa oficina. Lo
conforman los documentos técnicos y administrativos desde su inicio hasta
el final de su tramitacion; es el responsable de la organizacion, conservacion
y uso de la documentacion recibida o producida por la institucion; ademas
de transferirlas al Archivo Central, si amerita el caso.

b. Archivo Periferico
Es el responsable del mantenimiento y del uso de la documentacion
preveniente de los archivos de gestion, ademas de transferirlos al Archivo
Central’ previa coordinacion. Se constituira cuando la complejidad de
funciones, nivel de especializacién y ubicacion fisica de las unidades
organicas asi lo requieran.

c. Archivo Central
Es una unidad organica técnica con dependencia de la Direccion Ejecutiva
del PER Plan MERISS, responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel
institucional, asi como de la conservacién y uso de la documentacion
proveniente de los archivos de gestion y perifericos, ademas intervenir en la
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transferencia y eliminacion de documentos en coordinacion con el Archiyo 13
General de la Nacion o Archivo Regional. o +

d. Biblioteca Institucional
Es una unidad técnica con dependencia de la Direccion de Sistemas de
Riego del PER Plan MERISS, responsable de organizar, cautelar,
administrar y resquardar la informacion técnica relacionada a la gjecucuion
de los proyectos de inversion a cargo del PER Plan MERISS.

e. Signatura
Se establece una codificacion para identificar las unidades organicas y las
series documentales de la entidad.

El principal objetivo es proporcionar reglas generales para el
establecimiento de codigos y encabezamientos que normalizan la forma de
los nombres de las unidades productores de documentos y también
describen todos aquellos atributos necesarios para comprender el contexto
de produccion de cada conjunto documental y por ende su localizacion.

7.1.4 DESCRIPCION DOCUMENTAL.- Proceso archivistico que consiste en
identificar, analizar y determinar sus caracteres externos e internos de los
documentos, con la finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos. Los
instrumentos descriptivos son medios que permiten conocer, localizar y controlar
los fondos documentales de cada unidad con la finalidad de brindar un eficaz y
eficiente servicio de informacion.

El responsable del Area de Archivo Central elabora fos instrumentos descriptivos
basicos: Inventario General de Documentos, Inventario de Transferencia de
Documentos e Inventario de Eliminacion de Documentos.

7.1.5 SELECCION DOCUMENTAL.- Proceso archivistico que consiste en identificar
y valorar todas las series documentales de cada unidad organica del PER Plan
MERISS, para determinar sus periodos de retencion, sobre. los cuales se
formulan el programa de control de documentos.

El programa de control de documentos (PCD) es un instrumento que contiene
los plazos de retencion para la transferencia o eliminacion de todas las series
documentales de cada 6rgano del PER Plan MERISS.

La seleccion documental tiene como finalidad:

Garantizar la conservacion de los documentos de valor permanente.
Permitir la eliminacion periédica de los documentos innecesarios
Programar la transferencia de documentos de acuerdo con su ciclo vital
Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacio, equipo,
material y personal.

Y VYV Y V

7.1.5.1. ACCIONES QUE DEBE REALIZAR EL RESPONSABLE DE ARCHIVO
CENTRAL

A @
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El responsable de Archivo Central del PER Plan MERISS ttene que reallzar las & 3b
siguientes acciones:
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Proponer la conformacion del Comité Evaluador de Documentos (CED) del
PER Plan MERISS de acuerdo a la Directiva N°008-2019-AGN-DDPA.
Formular y actualizar el programa de control de documentos

Identificar y valorar en la seleccion documental, las series documentales

teniendo en cuenta los criterios de valoracion: administrativo — juridico,

econdmico, cientifico, histrico e informativo, para determinar sus periodos
de retencion.

El programa de control de documentos es formulada conjuntamente con el

responsable de Archivo y el Comité Evaluador de Documentos aprobado

mediante Resolucion Directoral.

> Considerar, dentro de la elaboracion del plan de trabajo de archivos, la
programacion anual de transferencia de documentos, del archivo de gestion
al archivo periférico o al Area de Archivo Central.

> El Area de Archivo Central supervisa constantemente la seleccion de
documentos de acuerdo con los planes de trabajo establecidos.

> Realizar la seleccion documental de los Archivos de Gestion previa
coordinacion con el Area de Archivo Central.

» Formula normas especificas sobre disposicion de ambientes, sistemas de
proteccion, equipos y materiales de archivos de conformidad con las
directivas emitidas por el Archivo General de la Nacion.

> Promueve que los Archivos Perifericos y Central posean locales apropiados
(construcciones de material noble, ubicados en primer piso), equipos,
mobiliarios y materiales requeridos para la proteccién y conservacion de los
documentos.

» Cuida que el personal archivero use mandiles, mascarillas, guantes, gorros,

etc. adecuados para realizar su trabajo y proteger su salud.

Y VYV

Y/

7.1.5.2. ACCIONES QUE DEBE REALIZAR EL RESPONSABLE DE
BIBLIOTECA INSTITUCIONAL

> Inventariar, Ordenar, Codificar toda la informacion técnica de los proyectos
ejecutados y en ejecucion a cargo del PER Plan MERISS.

» Contar con un Archivo Digital de la documentacion fuente escaneada.

> Resguardar los documentos originales de la informacion técnica.

Registrar los prestamos de informacion técnica y responsabilizarce de la

devolucion en las mismas condiciones de antes del préstamo.

> Informar a la Direccion de Sistemas de Riego, de manera inmediata si un
préstamo de la documentacion, no fue devuelta al cabo del termino de plazo
del préstamo.

7.1.6 CONSERVACION DE DOCUMENTOS.- Proceso archivistico que consiste
en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de
cada 6rgano del PER Plan MERISS a través de la implementacion de medidas
de prevencion y restauracion.

Tiene por finalidad:
> Asequrar la integridad fisica del documento.

LA i
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> Garantizar la conservacion del Patrimonio Documental del PER Plan
MERISS. .

N

7.1.7 SERVICIOS ARCHIVISTICOS.- Consiste en facilitar al usuario el acceso a la
informacion de la documentacion que se encuentra en el Area de Archivo
Central, para consultas, tramites administrativos, técnicos, previa autorizacion
del Jefe del area correspondiente.

Tiene por finalidad.:

> Facilitar al usuario el servicio de informacion.

> COrientar las acciones del servicio de informacion, consulta, préstamo y
expedicion de copias de documentos al usuario, en forma eficiente y
oportuna.

> Regular su acceso, garantizar el uso adecuado del acervo documental, asi
como dar fe sobre el documento que se otorga.

Requisitos para consulta
= Formato de solicitud para el trémite para el servicio archivistico o solicitud
de informacion con visto bueno de la direccion relacionada a la
informacion.
= DNI (Documento Nacional de Identidad).
» Llenar y firmar el formato de atencion, entregado por el encargado de
archivo.

Requisitos para préstamo
»  Oficio y/o formato con el visto bueno de la direccion relacionada a la
informacion (segun el valor del documento)
»  DNI (Documento Nacional de Identidac)
v [lenar y firmar el formato de atencion, entregado por el encargado de
archivo.

7.1.8 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE GESTION AL
ARCHIVO CENTRAL.- Procedimiento archivistico que consiste en el traslado
de los documentos de un archivo a otro, luego del vencimeinto de los periodos
de retencion establecidos en el programa de control de documentos del PER
Plan MERISS, si esta aprobado.

Tiene por finalidad:

Descongestionar los archivos de gestion secretarias y/o periféricos
Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipo y materiales
Garantiazar la integridad y la conservacion del patrimonio documental
Custodiar en el archivo central la documentacion generada en las diferentes
unidades organicas del PER Plan MERISS, asi como garantizar la integridad
de las mismas.

> Qrientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos

Y V VY
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Se puede transferir documentos cuya vigencia administrativa inmediata haya

concluido, cumpliendo con las fechas de entrega y recepcion programadas por el Area de

Archivo.

7.1.9

> Conservar el orden original de los documentos
> Inventario de transferencia de documentos, en su formato respectivo

ACCIONES A DESARROLLAR

> El Area de Archivo Central, en la elaboracion del Plan de Trabajo de
Archivos, incluye la programacion anual, la transferencia de documentos del
archivo de gestion al archivo periférico o al Archivo Central.

> Los responsables de los archivos de gestion y periférico deben coordinar la

transferencia de documentos con el responsable del Area de Archivo

Central.

Antes de ser transferidos los documentos al Archivo Central del PER Plan

MERISS, los archivos de gestion deben contar con la respectiva foliacion a

los documentos

> Coordinar con el Area de Archivo Central para ver cuales son los

documentos archivisticos a transferir y cuales no, siendo los ulimos

separados para una futura propuesta de eliminacion.

Preparar los documentos en sus unidades de archivamiento: file, manila,

legajos, cajas.

Se entrega en paquetes de 15 a 20 cm de ancho

Solicitar y llenar el formato de transferencia documental

L. a unidad administrativa elabora el inventario de transferencia y la base de

datos correspondiente en fisico y digital, documentos que acompafan a toda

transferencia de fondos, cuyo objetivo es permitir el control de los

documentos que pasan de un archivo a otro y traspasar la responsabilidad

de su custodia.

> El inventario es cotejado por el responsable del archivo, una vez recibida la

documentacion para comprobar la coincidencia. Tambien le adjudica

signatura que queda reflejada en dicho impreso. Esta se utiliza como

referencia si se solicita un préstamo o consulta.

Aceptacion de la transferencia de documentos

Recepciona y verifica los documentos transferidos

Firmar el formulario de transferncia en sefial de conformidad, ademas

conservar el original para futuras consultas

Base de datos (software de archivos) y proceder a ingresar la informacion

referente a la transferencia.

Y

X
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ELIMINACION DE DOCUMENTOS.- Es un procedimiento archivistico que
consiste en la destruccion de los documentos innecesarios al vencimiento de los
plazos y periodos de refencion, establecidos en los programas de control de
documentos, previa coordinacion con el comite evaluador de documentos y la
correspondiente autorizacion expresa del Archivo Regional o Archivo General
de la Nacion.

Tiene por finalidad:
% Garantizar al eliminacion de los documentos innecesarios
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REQUISITOS

> Conformacion del Comité Evaluador de Documentos
> Actualizar el programa de control de documentos
> Inventario y muestras de documentos a eliminar.

ACCIONES A DESARROLLAR
En el archivo de gestion

El personal del Archivo de gestion solamente realiza la seleccion documental a fin
de evitar la acumulacion innecesaria de papeles en los archivos previa
coordinacion con el Area de Archivo Central. Sin embargo, el procedimiento de
eliminacion solo es de competencia del Archivo Central, en coordinacion con los
Archivos de Gestion.

Documentos a seleccionar en los Archivos de Gestion

Los documentos que se han de eliminar en los Archivos de Gestion, son:

> Las copias y los duplicados de documentos que estén perfectamente

localizados. Ejemplo, copias de actas de Comité Tecnico, cuyos originales se

custodian en la Secretaria de la Direccion Ejecutiva.

Las copias duplicadas de documentacion contable, cuyos originales

estén bajo la costudia de la Direccion de Administracion con fecha de

antigiiedad mayor a los 10 afios previa coordinacion con Archivo Central.

> Las notas internas, cuando no forman parte de un tramite sin firmas ni sellos
y que no contengan informacion realativa a algun procedimiento
administrativo, previa coordiancion con Archivo Central

> Los mensajes electronicos que contengan una comunicacion no incluida en

algun procedimiento o sean equivalentes a una comunicacion telefonica. Sin

embargo, si se conservan los documentos asociados al mensaje de correo, Si

hacen referencia a un procedimiento, previa coordinacion con Archivo

Central.

Los borradores de documentos que hayan utiizado para la elaboracion de

un documento definitivo, este ultimo si se conserva, previa coordinacion con

Archivo Central.

La propaganda u otros documentos impresos de entidades externas, sin

embargo si son muy importantes enviar al archivo todos los folletos, carteles,

fotografias o publicaciones impresas relativas al PER Plan MERISS y a las

actividades organizadas por la instritucion o realizadas en ella, previa

coordinacion con Archivo Central.

> La documentacion de apoyo informativo previa coordinacion con Archivo

Central.

En el Area de Archivo Central

= Solicitar la formacion del Comité Evaluar del Documento — CED

= Separacion de la documentaciuon posible de eliminar

= Flaborar el inventario de eliminacion y extraer las muesdras
documentales

Y/
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7.1.10

= Presentar informe al presidente del CED, identificando }} valorando la
serie a eliminar

s Redactar el acta para la firma del Comité Evaluador de Documentos
dando conformidad a la eliminacion

= Convocar a reunion del comité evaluador de documentos para Su opinion
favorable

= Solicitar a la Direccion Ejecutiva del PER Plan MERISS para oficializar al
Archivo Regional, la solicitud de autorizacion de eliminacion de
documentos.

» F| PER Plan MERISS brinda informacion que requiera el supervisor de
Archivo Central.

»  Archivo Central es el tinico facultado para eliminar los documentos cuya
destruccion haya sido autorizada de acuerdo con las disposiciones
legales.

» Recibida la Resolucion Jefatural del Archivo Regional que autoriza la
eliminacion de documentos al PER Plan MERISS, luego se espera el
tiempo sefialado en la Resolucion Jafatural, para la entrega formal de los
documentos al Archivo Regional.

= Entregar al Archivo Regional la documentacion a eliminar, firmando el
acta de entrega de los documentos de la Institucion.

» En el Archivo Regional
= Designar al supervisor para evaluar la eliminacion de documentos
= Formular la resolucion, aprobada la eliminacion de los documentos

SUPERVISION DE LOS ARCHIVOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL.-
Procedimiento archivistico que consiste en constatar, mediante visitas a los
diferentes niveles de archivo, la aplicacion de las normas y demas disposiciones
archivisticas emitidas por el PER Plan MERISS y por el ente rector del Sistema
Nacional de Archivos.

Tiene por finalidad:

> \Verificar y evaluar la correcta aplicacion y cumplimiento de las normas y
demas disposiciones Archivisticas.

» Contruibuir a la mejor organizacion y funcionamiento del sistema institucional
de archivos a través de asesoramiento.

REQUISITOS

Establecer un cronograma incluido en el Plan de Trabajo de Archivos
Utilizar un formulario dnico de cuestionario de supervision, de conformidad
con el modelo de la Directiva N° 007-2019-AGN/DDPA, Directiva Para la
Supervision en Archivos de las Entidades Publicas, aprobada con Resolucion
Jefatural N°027-2019-AGN/J.

Establecer un modelo de informes de supervision en referencia al que utilice
el ente rector.

ACCIONES A DESARROLLAR

T

> Se realizan las visitas a peticion de archivo central del PER Plan MERISS

Y V
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> Se desarrolla el cuestionario verificando la veramdad de Ia mﬁormaC/on que
proporcionan los encargados o responsables de los archivos de gestion del
PER Plan MERISS

» Se redacta el informe de diagnostico

> Se eleva a la autoridad competente, para solicitar las mejoras que las
condiciones logisticas de la entidad permiten y no incurrir en fallas que
puedan ser objeto pasible de sancion

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Medidas para la Prevencion de Siniestro en Archivos del PER Plan MERISS
Archivo Central deberéa contar con un extintor de polvo quimico seco tipo PQS de 12 kg.,
para cada ambiente, cuya fecha de vencimiento sera controlada por el jefe y el personal
de Patrimonio de la Instirucionl.

8.1.1 Medidas Preventivas:

a. Revision de los riesgos internos y externos del local como: ubicacion
geografica, muros de contencion, paredes, techos, ventanas, etc.

b. Tener conocimeinto de la ubicacién del tablero de control de energia
eléctrica que abastece a las areas y de la llave general de suministro de
agua..

c. Revisar periodicamente en coordinacion con la Oficina de Control
Patrimonial, los sistemas de electricidad y agua, asi como el de
infraestructura.

d. Evitar colocar obstaculos en pasadizos y puertas de oficinas.

e. Capacitar a los responsables de los archivos en los procedimientos que
deben seguir, para resacatar los documentos en caso de incendio o
Inundaciones.

f.  Realizar entrenamiento en el manejo de los equipos contra incendio,
proponer la realizacion de simulacros para todo el personal.

8.1.2 Medidas durante un siniestro:
Ante un eventual siniestro como un incendio, inundaciéon o terremoto, es
prioridad fundamental la integridad fisica de las personas; solo si la emergencia
esta bajo control y no existe ningtn riesgo para las personas en el recinto, se
debe optar por salvaguardar el acervo documental y los bienes patrimoniales
existentes.

a. Encaso de incendios:
> Cortar activamente el fluido eléctrico

N

Sy > Activar los extintores en el foco de inicio de propagacion del fuego
Sl 7 > En caso de ser necesario llamar a los contactos de emergencia
b. En caso de inundaciones:
> Corte inmediato de la llave general del agua, cubrir los documentos con
plasticos
» Evacuar la documentacion afectada priorizando la mas valiosa
» Expulsar el agua empozada, mediante esponjas, baldes, recogedores,

etc.

8.1.3 Despues del siniestro
> Una vez apagado el fuego y la brasa, ventilar la zona afectada.
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Aislar los documentos afectados utilizando para ello: cajés 0 cubétas-
plasticas, priorizando los documentos mas valiosos,

Dejar al final los materiales ilesos y protegidos, si no fuera posible su
desplazamiento.

La documentacién himeda debera secarse por ventilacién, colocando
papeles absorbentes entre las hojas para evitar que se peguen entre si.
Los documentos seran extendidos sobre mesas o anaqueles para su secado
por ventilacion natura o artificial. Nunca deberan exponerse al calor ni a las
incidencias directas de los rayos solares.

Posteriormente se iniciar la restauracion de los documentos.

IX. DISPOSICION FINAL
UNICO. Los aspectos no contemplados en la presente directiva seran definidos por la Direccion
Ejecutiva y por el Responsable del Area de Archivo Central del PER Plan MERISS.
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PLAN MERISS INKA cusco

ANEXO N° 02:

SOLICITUD DE ACCESO LA DOCUMENTACION DE LOS ARCHIVOS INSTITUCIONALES DEL PER
PLAN MERISS

PARA CONSULTA FECHA
PARA PRESTAMO

SOLICITANTE

N

% Z(_t ON

fig 08 ¢
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Visto Bueno de |a Direccion
Relacionada a la informacion Solicitante
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¥
SIERENCIA GENERAL REGIONAL
¢ ¥ fon PROPECYS SIBROIAL BECIORAS
FLAE Ol LEIORAMIZHTS DY RISQSG BX SNk P SLYA
;‘f BLAR MERISS BRA

LOSERRG REGIONAL

4

s S 5 ¢ Ty AaYS s PN 5 2

HOJA DE TRAMITE

FECHA : ‘1‘* OCT m

Ne: 7..3201
DOCUMENTO : __ L XOWOEYNQ. N®526 2020 ~G S (O —CePr1-00

st _ QerinhQ solore pwopuente. do direckive,
Nedaiu o ~ QUK\'Q(’\\(A del DEexvo QO(A\W\QM’&CNIQ
do A PER @\cn TiRriA\

4

PARA ENTREGAR A LA OFTCIN;\\DE: FECHA FOLIOS FIRMA

CA : NS N 0 -9 I
- §oB; RND REGIONA cusco
gan_-ﬁpmw MERISS m«A 04%0 Dheeck W

ASESORIETTEGA

—+5-0CT-2020

NO
1¥+c0

1. {Para su atencién 8. Preparar Respuesta 15. Segtn lo Solicitado

2 \Acompaﬁar antecedentes 9. Informar 16. Su Conacimiento

3. Participar en reunidn 10. Por corresponderie k 17. Publicar

4. Constancia/Certificado 11. Opinion y Recomendacién 18. Entrevistarme

5. Devolver Interesado 12, Formular Contrato 19. Revisién y Tramite

6. Accidn Necesaria 3. Formular Adenda 20. Archivar

7. Firma Formular Resolucién D. 21. Otros
Observaciones:

ooduuss  Dicco® a=ia =ple-loRC R

Ing. Luis agon Graneros
DIRECTOREIECUTIVO

¥ gag,o“em

TR



PLARN MEBRISS [

ARO DE LA UNIVERSALIZACIO £ LA SALUD" Awen . GOBIERNO REGIONAL CUSCO
“Cusco Capital Histérica g,e?Pen]" ; M r;;g;.‘{?(i‘?[g"mmi?g é E?T%A
‘ 2 ,' T
INFORME N° 526 -2020-GR-CUSCO-PERPI/DA feche: 1 4 OCT 2020
i 242
A : ING. LUIS ARAGON GRANEROS
DIRECTOR EJECUTIVO PER PLAN MERISS o
04 Jeo OicecH
DE 2 CPC. MARCO ANTONIO CHA VEZ DIAZ

DIRECTOR DE ADMINISTRACION PLAN MERISS

ASUNTO : INFORME SOBRE PROPUESTA DE DIRECTIVA “PROPUESTA DE
DIRECTIVA INTERNA PARA GESTION, ADMINISTRACION,
ARCHIVO Y CUSTODIA DEL ACERVO DOCUMENTARIO DEL PER _

PLAN MERISS”
REFERENCIA : 1. INFORME N° 125-2020—GR-CUSCO/PERPM—DE/OPP—DP
FECHA £ Cusco, 13 de Octubre del 2020

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia mediante el cual me fue
remitida la propuesta de ‘DIRECTIVA INTERNA PARA GESTION, ADMINISTRACION, ARCHIVO Y
CUSTODIA DEL ACERVO DOCUMENTARIO DEL PER PLAN MERISS” el mismo que fue revisada del

cual debo de informar que la directiva propuesta cuenta con los alcances necesarios para mejorar Ia
gestion del archivo institucional.

coirespondiente.

Es cuanto informo a usted, para su conocimiento, y fines pertinentes,

Atentamente,

DIRECTOR DE ADMINISTRACION =

ASESORIA LEGAL
74}%077/0 Mina. focheco-

serveesterrevszonte .
Para: 4 Para sy atencion .
2. Dgvolver al Intsresade (]
3. Accidn Necesaria bl
MACHDY 4. Preparar Respuests 5 N
i . 5. informar Y0 OW08 orvcciins e

cc.

-
Observaciones: Iﬁ 4 ”,V eclan Rt S S

A
AS EGAL

L PLAN MERMSS INKA J

7 Su Cengeimiento
8. Ravigion y Tramite

6. Opinlén y Recomendacion
@ Archivar

<+ Aschivo

’A AEERE §
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BLAK MBRISS HRKA

A A S T SR M

SRR BV

1 CUBHRNG REGIORIL

ﬁU@ﬁ@

HOJA DE TRAMITE

DOCUMENTO :

an m\:‘W\O

FECHA:

[2 4 AGO 2020

N2:

1495

N® 128 2070 ~GRWILO —0%5]gpp —OP

ASUNTO :

(LQ/m\*r@ Qra nm10A¥(

a0 % —7%&(:('1\1& Lsiecns (‘Q

B cdavdn

; \.4' o\(mv\

Davdd 20720

2o Dxdaivin

PARA ENTREGAR A LA OFICINA DE:

FECHA

FOLIOS FIRMA

A6

Facha 5 A[{EU 2@2@ ¢,/
y n pY 3 / 7
Hora: 4 S e Wi g i
INDICS e S emneansass s A geiseee EEseie )
1. Para su atencién 8. Preparar Respuesta 15. Segtn lo Solicitado
2. Acomparfiar antecedentes 9. Informar 16. Su Conocimiento
3. Participar en reunién 10. Por corresponderle 17. Publicar
4. Constancia/Certificado 11. Opinidn y Recomendacion 18. Entrevistarme
5. Devolver Interesado 12, Formular Contrato Revisién y Tramite
5. Accién Necesaria 13. Formuiar Adenda " Archivar
7. Firma 14. Formular Resolucién D. 21. Otros
Observaciones:

GOBIFRNO REGIONAL CUSCO
4&% ,:ﬁ PLANM MERISS

saosaucsossgennsfop

gén Graneros
CTOR EJECUTIVC
Pt e g
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Tme BE MEJORAMIENTO DR Rizgo ERRA Y sELya

PLAN MERIsS INKA

o gy,
Sy %"(&Rﬁ%"jﬁ
— = N

“Afio de Iz Universa/izacién de fa Safug” ”

M\e - GOBIERNO REGIONAL CUSCO |
Cusco, Capitaj Histérica del Perg” i

v R - PLAN MIERISS INKA
e D?%%C%??gﬁf EJECUTIVA
Fecha: 2 i} AG@ 2@2@

Hom‘.' g " SS e J % C]S

........................................

5 Fo;’s‘as;.....,...:{;:é,... Firmg: ....... ﬁ; J
SENOR £ ING. LUIS ARAGON GRANEROS U

DIRECTOR EseCUTIVO PLAN MERISS

INFORME pe° 125-2020-GR CUSC@/PERPM@E/OPP-DP

ASUNTO 4 REMITE PROPUESTAS DE- DIRECTIVA INTERNA DE ARCHIVOS, Y PLAN
ANUAL 2020 DE ARCHy VoS

REFERENCIA - PROVEIDO DE sy DESPACHO RECIBIDO EL 06.08.2020, SEGUN HOJA
DE TRAMITE N°1298, con RESPECTO AL INFORME N°107-2020-GR
CUSCO/PERPM-DEXOPP-DP

FECHA : Cusco, Lunes 24 de Agosto 2020
—_—

DP, de fecha 03.08. 2020; documento con &l cual se solicité una promoga de plazo de tres semanas, para
presentar fa propuesta de fos trabajos dispuestos, segun los Memoréndum N°086—2020~GR—CUSCO—
Pl

2.- Propuesta de Plap Anual 2020 de Archivos del PER Plan MERISS.- af respecto, la Sra. Eufernia
Huifica Veredas — Responsable de Archivo Central, informo Gue a inicios def afio, habia elaboradp ef Pian
Anual de Archivos 2020, y que af hacer ef Seguimiento def documento, este fye derivado a Asesoria
Legal: pero hasta a fecha adn no Cuenta con aprobacion mediante acto resolutivo. Esta fye Ig fazon, por
la que no amerip que fa presente bropuesta, fuera revisads Por ia Responsable de Archivo Central

De lo anterior €xpuesto, Soficito a sy Despacho, sean derivada ambas Propuestas a fas diferentes

direcciones e instancias que Considere pertinentes, asi como g/ OCl, afin gue sean mvisadaymejomdas,
bara continuar con ef trémise Para dicho fin, el archivo informético fue enviado al comreg elecironico:

josep01 1@hotmail com.

ES cuanto informo 3 usted para sy conacimiento y fines pertinenfes.

Ve W —
(Cusco ......................... /C;/,?/fo%QQ;'RAC!ON
Atentamente, DIRECCION DE ADME)\' S
i : LR £, S0
GOBIERNO R GHONAL CUSCO que a‘ e
PER - PLAN MERISS } Para: 4 poi e, Y N e g
' 2. Devolver al Interesado 7 $u Conacimiento
j 3. Acelon Necesarla 8 Ravision y Tramite
H ﬁ 5 %. Preparar Respuesta 18 Sﬁ::;vaf ..................
ng. . Gladig (43lazar Muniz 5. Informay, . B s T
ger gai‘igw%opia figgcion y Presupuesto Observaciones: CjﬁJdQ..Dsﬁ@UQC&W




