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1. OBJETIVO

Establecer disposiciones, actividades y responsables para el desarrollo de los procesos relacionados a la gestion
archivistica, a fin de hacer mas eficiente el tratamiento de los documentos almacenados y custodiados en los Archivos
de Gestion y en el Archivo Central de la Sunass.

Este procedimiento tiene por finalidad contribuir a la mejora de la gestién archivistica institucional.

. ALCANCE

El presente procedimiento es de obligatorio cumplimiento para el personal encargado de los Archivos de Gestion, del
Archivo Central de la Sunass y de las unidades de organizacién que intervienen directa o indirectamente en la gestion
archivistica.

. BASE NORMATIVA

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

3.2 Decreto Ley 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

3.3 Decreto Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

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

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

3.7 Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 29733

3.8 Decreto Supremo N° 145-2019-PCM que aprueba la seccion primera del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento — SUNASS

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

3.10 Resolucién de Presidencia N° 040-2019-SUNASS-PCD que aprueba la seccion segunda del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la SUNASS.

3.11 Resoluciéon de Presidencia N° 019-2021-SUNASS-PE, que resuelve conformar el Comité Evaluador de
Documentos de la Sunass.

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

3.13 Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI Norma para la
Eliminacion de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector Publico y su modificatoria mediante RJ N°
121-2022-AGN/JEF.

3.14 Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA Normas para la
Transferencia de Documentos Archivisticos en las Entidades Publicas.

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

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

3.17 Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA, Normas para la
Descripcion Archivistica en la Entidad Publica.

3.18 Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA, Normas para la
Valoracion Documental en la Entidad Publica.

3.19 Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC, Normas para la
Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.
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3.20 Resolucién Jefatural N° 10-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2020-AGN/DDPA, Normas para
Servicios Archivisticos en la Entidad Publica.
3.21 Resolucién Jefatural N° 121-2022-AGN/JEF, que modifica la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI, “Norma para la

eliminacién de documentos de archivo del Sector Publico”.

3.22 Resolucion Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 003-2023-AGN/DDPA, “Norma de
Administracion de Archivos en las Entidades Publicas”.
3.23 Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento de Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 021-2019-JUS.

4. SIGLAS/ACRONIMOS

AGN  : Archivo General de la Nacion.

CED : Comité Evaluador de Documentos.

FTSD :Ficha Técnica de Series Documentales.

OTI : Oficina de Tecnologias de Informacion.

OAA  : Organo de Administracion de Archivos.

PATA :Plan Anual de Trabajo de Archivo.

PCDA : Programa de Control de Documentos Archivisticos.
TRDA : Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos.
UA : Unidad de Abastecimiento.

URH : Unidad de Recursos Humanos.

UGD :Unidad de Gestién Documentaria

TUO  : Texto Unico Ordenado.

5. DEFINICIONES

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Administracion de Archivos: Conjunto de principios, métodos, procesos, procedimientos y funciones para
gerenciar los Archivos, con el objetivo de lograr su eficiente organizacién, preservacion y servicio; y el idéneo
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Archivo: Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por una persona natural o juridica,
entidad publica o privada en el ejercicio de sus funciones, respetando su procedencia y orden original, para servir
como testimonio, informacion o fuente de la historia e investigaciones, independiente del soporte, espacio o lugar
en que se resguarden. También puede ser entendido, en su dimensién institucional, como una unidad de
organizacion o funcional que administra documentos archivisticos y brinda servicios de acceso.

Archivo Central: Depende funcional y organicamente del OAA de la entidad publica, custodia los documentos
archivisticos que han sido transferidos por los Archivos de Gestion y de corresponder, por los Archivos
Periféricos, una vez concluido el tramite y cumplido el periodo de retencién establecido, conservando los
documentos archivisticos producidos por la entidad publica, como parte de la fase semiactiva e inactiva del ciclo
vital del documento archivistico.

Archivo de Gestion: Es aquel que permanece la documentacién de alta frecuencia de uso y consulta, estan
ubicados en las unidades de organizacion.

Archivos Regionales: Son organismos dependientes técnicamente del AGN con personeria juridica de derecho
publico interno, con autonomia administrativa y econémica. Conducen las actividades archivisticas del sistema
en su jurisdiccion.
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5.6 Ciclo Vital de los Documentos: Etapas (fases) que atraviesan los documentos archivisticos desde su
produccion y custodia en los archivos de la entidad hasta su disposicién final mediante la eliminacion o
transferencia para su conservacion permanente, se determinan de acuerdo con el uso y finalidad de la
informacién que contienen los documentos archivisticos; comprenden la etapa activa, semiactiva e inactiva
(histérica).

5.7 Comité Evaluador de Documentos: Es el conjunto de personas designadas por la mas alta autoridad
institucional. Este comité es el encargado de conducir el proceso de elaboracion del PCDA y la eliminacién de
documentos.

5.8 Conservacion de Documentos: Es el proceso archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del
soporte de los documentos a través de las medidas de preservacion y restauracion.

5.9 Descripcion Archivistica: Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres
externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos, también
conocido como inventarios.

5.10 Digitalizacion de Documentos: Es un proceso tecnolégico que permite, mediante la aplicacién de técnicas
fotoeléctricas o de escaner, convertir laimagen contenida en un documento en papel en una imagen digital.

5.11 Documento Archivistico: Es el documento producido (recibido o emitido) en el ejercicio de una funcion,
procedimiento, actividad, tarea o accion de la Entidad, contiene informacion de cualquier fecha, forma, soporte
fisico y cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnologico. Entiéndase también como
documento de archivo.

5.12 Documento Archivistico Digital: Es el documento electrénico que contiene informacion en soporte 0 medio
digital y es conservado de manera segura como evidencia y activo de informacién, respetando su integridad
documental. Es producido por la Entidad en el ejercicio de sus actividades, procesos, funciones o competencias.

5.13 Documento Electrénico: Unidad basica estructurada de informacién, es susceptible de ser clasificada,
transmitida, procesada o conservada utilizando medios electronicos, sistemas de informacion o similares.
Contiene informacion de cualquier naturaleza, es registrado en un soporte electronico o digital, en formato abierto
y de aceptacion general, a fin de facilitar su recuperacion y conservacién en el largo plazo. Asimismo, tiene
asociado datos que permiten su individualizacién, identificacion, gestion y puesta al servicio del ciudadano.
Entiéndase también como documento archivistico.

5.14 Documentos de Valor Temporal: Son todos aquellos documentos que por su contenido dejan de ser
imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable, legal y el periodo de
retencion.

5.15 Documento Original: Es la informacién contenida en soporte papel o electronico, mantiene su integridad y
condicién de originalidad al identificarse en el mismo las firmas manuales (soporte papel) o las firmas digitales
(soporte electronico).

5.16 Eliminacion de Documentos: Es el procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica de las
fracciones de series documentales, autorizado expresamente por el AGN o los Archivos Regionales, segun
corresponda.
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5.17 Expediente: Es el conjunto de documentos relacionados con un mismo asunto que se tramitan a pedido o ante
cualquiera de las unidades de organizacion que progresivamente se le van adicionando documentos vinculados
durante el transcurso de un tramite.

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

5.19 Foliacion: Es la accién administrativa que consiste en numerar correlativamente cada una de las hojas de todo
el documento archivistico o unidad documental recibida o generada por la unidad de organizacién, dicha accién
se realiza de acuerdo con el orden cronolégico y/o numérico de la documentacion recibida y/o generada en forma
descendente.

5.20 Gestion Archivistica: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas a la planificacién,
ejecucion, control, evaluacion y mejora continua de los Archivos.

5.21 Gestion Documental: Es el conjunto de operaciones dirigidas a garantizar el control eficaz y sistematico de la
creacion, recepcion, registro, uso, mantenimiento, valoracion, eliminacion, transferencia y conservacion de los
documentos archivisticos a lo largo de su ciclo vital, incluidos los procesos para incorporar y mantener evidencias
de las actuaciones o actividades de dicha entidad, en forma de documentos y sistemas de informacién auténticos,
fiables y disponibles.

5.22 Instrumento Descriptivo: Es el medio que permite conocer, localizar y controlar los fondos documentales de la
Sunass. Estos pueden ser inventarios, catalogos, guias e indices.

5.23 Microforma: Es la imagen reducida, condensada o compactada o digitalizada de un documento que se
encuentra grabado en un medio fisico técnicamente idéneo, que le sirve de soporte material portador, mediante
un proceso fotoquimico, informatico, electrénico, electromagnético, o que emplee alguna tecnologia de efectos
equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y pueda ser vista y leida con equipos visores o métodos
analogos; y pueda ser reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al documento original.

5.24 Muestra Documental: Son documentos representativos seleccionados por serie documental para la verificacion
y dictamen del CED. Seran digitalizados para remitirlos en formato PDF y como parte conformante del expediente
de eliminacién.

5.25 Niveles de Archivo: En la Sunass, existen dos niveles de archivo, el Archivo Central y el Archivo de Gestion.

5.26 Organo de Administracion de Archivos: Es la unidad de organizacion responsable de la gestion archivistica y
documental, que debe velar por la implementacion, funcionamiento, desarrollo y control del Sistema Institucional
de Archivos, segun lo establecido en la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA “Norma de Administracién de Archivos
en las Entidades Publicas”.

5.27 Periodo de Retencion: Es el tiempo asignado a cada serie documental por cada nivel de archivo (Archivo de
Gestion, Archivo Central).

5.28 Plan Anual de Trabajo de Archivo: Es el instrumento de gestion archivistica que debera ser formulado,
aprobado y remitido al AGN o Archivo Regional, en el mes de diciembre de cada afio, de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente, aprobada por el AGN.
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5.29 Programa de Control de Documentos Archivisticos: Es un documento de gestion archivistica, que determina
las agrupaciones documentales (fondo, seccién y serie) y establece los valores y periodos de retencion de cada
una de las series documentales de una entidad del sector publico, periodo establecido por la unidad de
organizacion en coordinacion con el Archivo Central de la entidad. Esta conformado por la FTSD y la TRDA.

5.30 Repositorio Archivistico Digital Institucional: Es administrado y regulado por el Archivo Central de la entidad
publica. Sin perjuicio de ello, las acciones relacionadas a la infraestructura tecnolégica y seguridad digital del
referido repositorio pueden estar a cargo de la unidad de organizacion de tecnologias de la informacién, de otra
unidad de organizaci6n de la entidad o un tercero, no siendo responsables de la gestién del contenido de dicho
repositorio.

5.31 Responsable del Archivo Central: Es el rol que asume un/a servidor/a con conocimientos en materia
archivistica y de gestién documental. Este rol es asignado por el OAA mediante un acto administrativo interno.

5.32 Responsable del Archivo de Gestion: Es el rol asignado a un/a servidor/a por el responsable (Director/a, Jefe/a
0 Presidente/a) de cada unidad de organizacion. Este rol es el encargado de la organizacion, conservacion, del
uso adecuado del documento archivistico y de su transferencia al Archivo Central, cuando corresponda.

5.33 Rétulo: Es el identificador en soporte papel o digital en el cual se describe de forma general lo contenido en una
unidad de archivamiento.

5.34 Serie Documental: Es el conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, el mismo tipo documental
o el mismo asunto y que por consiguiente son archivados, usados y pueden ser transferidos, conservados o
eliminados como unidad.

5.35 Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos: Es el instrumento archivistico utilizado para registrar las
denominaciones de las series documentales, sus secciones, valores y periodos de retencién.

5.36 Tipo Documental: Es la unidad documental producida por una persona natural o juridica en el cumplimiento de
una funcién en particular, la cual esta normada y cuyo formato, contenido y soporte son homogéneos.

5.37 Unidad de Archivamiento: Es la unidad donde se conservan los documentos, tales como carpeta o folder, caja
de archivo, CD, DVD, USB, legajo, disco duro, paquete, sobre, entre otros.

5.38 Unidad Documental: Es la informacion contenida en cualquier soporte (fisico y electrénico), producida y
conservada como evidencia y como activo por una organizacién o individuo, en el ejercicio de sus funciones o
en el desarrollo de su actividad o en virtud de sus obligaciones.

. DISPOSICIONES

6.1 DE LA GESTION ARCHIVISTICA
El OAA de la Sunass es la UGD, y el/la Jefe/a de la UGD como responsable del OAA, durante el ciclo vital de
los documentos, debe cumplir las siguientes responsabilidades:

6.1.1 Asegurar que la gestion archivistica se encuentre alineada a las normas del Sistema Nacional de Archivos
del AGN y a los documentos de gestion interna de la Sunass en materia de archivos.

6.1.2 Regular técnica y normativamente la gestion y el quehacer en los dos niveles de archivo mediante la
emision de disposiciones que garanticen la correcta custodia, conservacion y acceso a los documentos
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6.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

archivisticos de la Sunass. Asi como garantizar la aplicacién de dichas disposiciones y de las normas que
emita el AGN.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los Archivos de Gestidn de la Sunass, a través de los
responsables de cada unidad de organizacion.

Coordinar con la Alta Direccion de la Sunass la conformacién del CED y, una vez conformado, coordinar
con este y los/as responsables de los Archivos de Gestion la validacion y aprobacion de las propuestas
de series documentales, y todo lo que conforma el PCDA.

Establecer pautas para la conservacién de los documentos archivisticos con valor legal y administrativo.

Elaborar y ejecutar el PATA, asi como, elaborar el Informe Técnico de Evaluacion de Actividades
Archivisticas establecidas en este plan.

Coordinar con el AGN la eliminacién de los documentos archivisticos de valor temporal establecidos en
la TRDA.

Coordinar con la URH la programacion y ejecucion de talleres de capacitacion para el personal de los dos
niveles de archivo.

6.1.10 Coordinar con la OTI el empleo de las tecnologias como medio para agilizar los procesos archivisticos.

DEL ARCHIVO CENTRAL

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

El responsable del Archivo Central debe cumplir con el marco normativo institucional y nacional en materia
archivistica.

El responsable del Archivo Central debe supervisar a los Archivos de Gestion, asi como, brindar
asesoramiento y asistencia técnica para el correcto manejo de los archivos.

El responsable del Archivo Central y el/la Jefe/a de la OTI deben administrar el repositorio archivistico
digital institucional, que alberga los documentos transferidos por todas las unidades de organizacion de
la entidad, a fin de salvaguardar el patrimonio documental institucional conforme a la normativa vigente
en materia de archivos y gobierno digital.

El responsable del Archivo Central debe recibir unicamente documentos originales en soporte papel a
través de las transferencias fisicas y documentos electrénicos con firma digital a través del repositorio
archivistico digital institucional. No se reciben versiones imprimibles de los documentos originales en
soporte electrénico.

El responsable del Archivo Central debe garantizar el servicio y acceso controlado a los documentos
archivisticos bajo su custodia a través de servicios archivisticos.

El Archivo Central realiza el préstamo de documentos Unicamente a las unidades de organizacion
productoras de sus respectivas series documentales, a excepcion del Organo de Control Institucional.

El acceso a los documentos archivisticos se brinda de acuerdo a la normatividad vigente, a excepcion de
aquellos clasificados como confidenciales que se rigen por disposiciones internas, en el marco de la Ley
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de Proteccion de Datos Personales y el TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

6.3 DEL ARCHIVO DE GESTION

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

Los responsables del Archivo de Gestion deben cumplir las disposiciones establecidas (directivas,
procedimientos, entre otros) por la UGD.

Todas las unidades de organizacidn deben contar con un responsable de su Archivo de Gestion.

Los responsables del Archivo de Gestion deben organizar y conservar los documentos recibidos y
generados en el cumplimiento de sus funciones conformando series documentales, de acuerdo con los
periodos de retencion establecidos en el TRDA de la Sunass vigente.

En todas las unidades de organizacion la custodia de los documentos archivisticos se debe realizar en
ambientes y mobiliario adecuado para su conservacion hasta su trasferencia al Archivo Central.

Los responsables del Archivo de Gestion deben llevar el control de los documentos que administran,
elaborando los respectivos instrumentos descriptivos (inventarios) de acuerdo a las disposiciones
establecidas (procedimientos, instructivos, entre otros) por la UGD.

Los Archivos de Gestion de todas las unidades de organizacion deben transferir la documentacion al
Archivo Central de la Sunass al vencimiento de los plazos de retencién establecidos en el TRDA.

Los responsables del Archivo de Gestién deben coordinar permanentemente con el Archivo Central las
actividades relacionadas al tratamiento documental.

Todas las unidades de organizacion deben tener en cuenta los siguientes criterios para el foliado:

a) Utilizar un foliador automatico con tinta de color negro. Se exceptla las resoluciones, actas y
convenios, en donde se debe utilizar lapiz 2B para su foliado.

b) Colocar la numeracién en la parte superior derecha de cada pagina con informacion.

¢) Colocar la numeracion correlativa en el anverso y reverso de cada pagina que contenga informacién.

d) Colocar numeracion en todo folio en formato menor 0 mayor a A4 que contengan informacion.

e) Cuando haya error en la foliacion con el numerador automatico, se debe tachar con lapicero la foliacion
anterior con linea oblicua y se vuelve a numerar.

f) De encontrarse material magnético en el expediente (CD, DVD, USB), este debe colocarse en un
sobre y debe ser foliado y descrito en el inventario.

g) Se debe colocar numeracién correlativa en los paquetes de 6¢cm como maximo.

h) Se debe colocar numeracion correlativa en los tomos, paquetes o files que correspondan a un mismo
expediente.

i) Cada tomo como unidad documental independiente debe ser foliado y debe conservar el correlativo
dentro del mismo tomo.
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7. DIAGRAMA DEL PROCESO

7.1 DIAGRAMA DE BLOQUES

( Seniicios
N o

O
Mecesidad de

prestamo de
documentaos

’L Archivisticas

Qrganimdan de
Docurmentas
Archivisticos

Transferenda de
Documentos
Archivisticos

Eliminacidn
Diocumental

El Identifimdan de El El

documentos que
cumplen su pefodo de
retencidn segun TRDE,

( Conservacion
"*L Documental

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

N
()

2, Clasificar los
documentos segin las
series documentales
identificadas y asignarla
codificacidn

1. Identificar |as series
documentales de los
Archivos de Gestidn

3, Ordenar los
documentos denfro de
cadaserie documertal

<, Faliarlos documentos

correspondients

5. Elaborar elinvertario
de los documertos
organizados

1]
Cocumentos
ordenados

ORGANEACKIN DE DOCUMENTOS ARCHNETICOS
Responsable del Archivo de Gestion

Inventarlo de

Archivo de Gestidh
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z
7.3 CONSERVACION DOCUMENTAL
Incidente sobre el estado de
los documentos o del entomo
ambiental o fisico del local de
° Archivo Central 1. Revisar el estado de los i.':"’m""r”'l"m“
5 documentos y/o del informe sobre el estado de
H entorno ambiental o fisico :3;:::";::?::}":;
H del local de Archivo del local de Archivo
s Centtral Central )
f—r
| SIGED
= i,
Revisidn Trimestral
seguim lo estableado
en el PATA
TEpT—
JElinfarme contiens ":::; :‘:I:I:or:nua al
A, situaciones sstado de los
3. Revisar y firmar el adversas? documentos?
= proyecto de informe scbre . Uhpiiat e 9, Tomar conocimiento y
§ el estado delos > Si > s » 5 e Contratadones de verificar que las acciones
4 documentos y/o entomo - ] e bienes y servicios de mantenimiento se
g ambiental o fisico del locl PO s hayan implementado
s de Archivo Central
H ——a— o [+]
3 | siceo | _‘
T i No jcondiciones
- Documentos en
- Informe del estado de los fisicas o ambientales soporte digital
documentos /o entomo del local) - Informe del servicio
: ambiental o fisico del local de de digitalizackin
Aschivo Central 9
- Proyecto de memordndum,
de corresponder
4
5. Revisar, firmar el .
informe y memarandum, y Emision de '}f‘“dé“:" 8. Derivar &l memorandum
§ derivar 3 el/la Jefe/a de 1a Documentos i al o
K] - -, A AR Central
] f:--?_—'-‘ | + = =
a
3 | st | T | sicep
i | S
Memorandum que
adjunta el Infome de
Ias condiciones fisicas
oambientales dellocl
v
Recepcidn de
Documentos
Internas
= . -
=1 6. Aplicar las acciones = -
Kl necesarias para mantener 2 O A
3 s condidones: Jefe/a de la UGD las Emisién de
3 amblentales o focas m::;':r'::i::o Documentos
3 M
idéneas enel local del
2 Archivo Central Culminacién T [+

de las -
acdones >

Memorindum que

informa las acoones

de mantenimiento
implementadas
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7.4 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Responsable del Archivo de Gestion

~ -\
Bl 1. Comunicar a Ia UGD
la transferencia de las
series docum entales segun
lo establecido en su
respectivo TRDA

v

Organizaddn de

— _—
bt 4.Elaborar el Ada de -
Transferencia y enviar con
los documentos en
soporte papel a trarskrir

soporte papel

7. Enwiar el Acta de
Transferencia subsarada y
los documentos en

-&cka de Transferencia

6. Subsanar las
observaciones en el Acta

Especialista en Archivo

observaciones?

El acta debe serfirmada por:

- Responsable del Archivo Central

P de Documentos de Transferencia de
Archivisticas - Documentos ensoport T e——
papel a transferir
\ + y
~
]
=
=
s - -
; _ 2. Tomar conocimiento de
== la solicitud de
= 5 transferencia documental y +
i derivar al Especialista en
c :
= Archivos
& \ y
o
=
k1)
3. Coardinar con el -
Responsable de Archio de b4 SIS IS GRS 8.Coordinarlas firmas 9. Entregar el cargo del
Gestion el emvio del Adta registrados enel Ada de o e ——— Acta de Transferencia de
de Transferencia y de los + Transferencia y los Acta drfTranstrencia o Documentos firmada al
dDCumentDsen;oporhe documentos en soporte e —— Responsable del Ardio
papel papel a transferir  Existen de Gestion
i

Acta de

- Jefe/a de la Unidad de Organizacion Transferenda de
- Responsable de Archivo de Gestion DD':_UWE"“IDS
firmada

Auxiliar en
Documentacion y Archive

10. Almacenar los
documentos en el
Repositorio fisico del
Archivo Central, segun
corresponda
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ELIMINACION DOCUMENTAL

-

O—) 1. Revisar las TRDA

ELIMINACION DOCUMENTAL
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<
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]
E 1]
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h 4
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Ia sesidn

Acta de sesion
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CED
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7.6 SERVICIOS ARCHIVISTICOS

SERVICIOS ARCHIVISTICOS

1.5olicitarel préstamo de
documentos

Ficha de
Préstamo de
Documentos

Solicitante de la Unidad de Organizacion que
corresponda

Solicitud y entrega de documentos

8.Firmar la Ficha de
Préstamo de Documentos

Ficha de Préstama
de Documentos

Devoluddén de Documentos

13. Devolver elflos

documento/s prestadofs

Plazo de T
ampliaciam
15diashabiles A

2, Verificar la Ficha de

)

Préstamo de Documentos
A4 :5e encontrd
el documento?
3. Buscar el documento 5. Buscar el documenito en
solicitado enlos elrepositorio del Ardivo
inventarios del Archivo Central de soporte digital o
Central papel, seglncorresponda

sEldocumenta
seencuentra
ensoporte
papel?

6.Registrar la atencion del
documento solidtado

-

Inventarios del
Archiva Central

4. Comunicaral solicifante
que no se cuenta con el
documentao solidtado

Auxiliar en Documentacion y Archivo

Regi;rn_de\
control de
prestamos

7. Erwiar la informacion al

solicitante

documentos al soligtante

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

firmada :
T
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

10. Enwiar alerta de
devoludgiondel documento
prestada

9. Entregar los

Flazo de
préstamo:
15 dias
hahiles

[

11.Recibir solicitud de
ampliacion de plazo

12.Registrarla ampliadon
de plazo del préstamo

N

JSolicitante
requiere una
ampliacion de
plaza?

egistro del
contral de
prestamaos

T

14, Recibir el/los
documento/s devuelto/s

h 4

15. Actualizar €l Registro
del control de prestamos

16. Archivar los
documentos devuettos y
ubicarlos enel reposionio
del Archivo Central

7|

Ficha de
Préstamo de
Documentos
visada

Registro del
control de
prestamos
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8. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

8.1 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Requisito/s para iniciar el procedimiento Fuente
PCDA (Que contiene las FTSD) Portal del SIG
Documentqs remb@os y producidos como resultados del cumplimiento Unidad de organizacién de la Sunass
de las funciones asignadas.
R nsabl ni
Nro. Actividad Descripcion de la actividad esponsable/ | U |d.a d de
Rol organizacion
- , Unidad de
Identificar las series e . Responsable o
Se identifica la serie documental conforme a las . Organizacion
1 documentales de los . : o, del Archivo de
. ., FTSD establecidas para su unidad de organizacion. ., que
Archivos de Gestion Gestion
corresponda
Se clasifican los documentos por serie documental y
de acuerdo con el soporte en el que fueron creados
(papel o digital):
a. Los documentos en soporte papel se clasifican
con el cdédigo de la serie documental que
corresponda, en archivadores de palanca
rotulados. Se conforma paquetes segun las series
documentales, debidamente rotulados de acuerdo
- al modelo del Anexo 1 de este procedimiento. Los
Clasificar los .
. documentos se deben almacenar en cajas
documentos segun .
. archiveras rotuladas de acuerdo al modelo del .
las series " Unidad de
Anexo 2 de este procedimiento. Responsable L
documentales L - ) Organizacion
2 S b. Los documentos en soporte digital se clasifican de | del Archivo de
identificadas y . L que
. acuerdo con la serie documental que Gestion
asignar la corresponda
o corresponda, en carpetas y dentro de estas por
codificacion .
. tipos documentales (en caso contengan).
correspondiente
Nota 1: El nombre de la carpeta de los documentos
en soporte digital, debe contener el codigo de la serie
documental y su extension debe ser corta.
Nota 2: La clasificacion de los documentos
confidenciales es realizada por el responsable de su
custodia que determine el responsable de la unidad
de organizacion, mientras mantengan su condicion
de documento confidencial.
Se establece un orden secuencial de los .
Ordenar los . Unidad de
documentos, se une y relaciona los elementos de | Responsable o
documentos dentro . . . Organizacion
3 . cada agrupacién documental mediante los | del Archivo de
de cada serie oo L . iy que
siguientes criterios de ordenamiento: Gestion
documental corresponda
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Nro. Actividad Descripcion de la actividad Responsable/ Unld.a d de
Rol organizacion
a. Alfabético: Por letras del alfabeto (A-Z).
b. Numérico: Numeracién correlativa.
c. Cronoldgico: Se considera dias, meses y afios
respectivamente.
Se realiza la foliacion de manera legible y sin
enmendaduras de los documentos con tramite
finalizado que se encuentren en soporte papel.
La foliacion se realiza de acuerdo a los criterios
establecidos en la disposicion 6.3.8. Unidad de
Responsable o
4 Foliar los documentos de Archivo de Organizacion
Nota 1: No deben foliarse hojas en blanco, caratulas, s que
: Gestion
separadores, unidades documentales empastadas corresponda
compaginadas de fabrica o libros legalizados.
Nota 2: El responsable del Archivo de Gestion
realiza la foliacion de sus documentos antes de ser
transferidos al Archivo Central.
. , . . ., Unidad de
Elaborar el inventario | Se registra la informacién de los documentos | Responsable o
. ) . . . . Organizacion
5 de los documentos | organizados en los inventarios de registro del archivo | del Archivo de e
organizados de gestion segun corresponda. Gestion a
corresponda
8.2 CONSERVACION DOCUMENTAL
Requisito/s para iniciar el procedimiento Fuente

Comunicacion de correo electrénico que informa la ocurrencia de un
incidente sobre el estado de los documentos o del entorno ambiental o
fisico del local de Archivo Central

Auxiliar de Archivo

PATA (programacion de la revision trimestral)

Portal del SIG

Responsable/

Unidad de

o fisico del local de
Archivo Central

Se revisa el estado de los documentos y/o del
entorno ambiental o fisico del local de Archivo
Central para sugerir las acciones correctivas
necesarias que deben realizarse para conservar de
forma idénea el acervo documentario y las

Nro. Activi Descripcion de | ivi . s
() ctividad escripcion de la actividad Rol organizacién
Esta actividad puede iniciar cuando se recibe la
comunicacion de la ocurrencia de un incidente sobre
el estado de los documentos o del entorno ambiental
. o fisico del local de Archivo Central o cuando
Revisar el estado de , —y .
corresponde ser realizada la revisién segun lo
los documentos y/o programado en el PATA Especialista
1 del entorno ambiental : P . UGD
en Archivo
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. . - Responsable nidad de
Nro. Actividad Descripcion de la actividad P iy .
Rol organizacion
condiciones ambientales o fisicas del Archivo
Central.
Elaborar el proyecto . .
) proy Se elabora el proyecto de informe que contiene el
de informe sobre el .
resultado de la revision del estado de los
estado de los . . o
documentos y/o del entorno ambiental o fisico del | Especialista
2 documentos y/o del . . . . UGD
. local de Archivo Central que se envia mediante el en Archivo
entorno ambiental o .
. SIGED al responsable del Archivo Central para su
fisico del local de revision
Archivo Central '
Se revisa el proyecto de informe y se evaluan los
resultados para determinar si se requiere realizar
acciones correctivas sobre los documentos y/o
entorno ambiental o fisico del local de Archivo
Central, de ser conforme se firma.
¢ El informe contiene situaciones adversas?:
No: Fin del procedimiento. El informe se archiva
como conocimiento.
Revisary firmarel | Si: ¢La situacion adversa esta relacionada al
proyecto de informe estado de los documentos?
sobre el estado de los Si: Continuar con la actividad 4. Responsable
3 documentos y/o del No: Continuar con la actividad 5. del Archivo uGD
entorno ambiental o Central
fisico del local de Nota 1: De encontrarse agentes biol6gicos
Archivo Central contaminantes en los documentos, el responsable
de Archivo Central solicitara la visita técnica del AGN
y a partir de alli se adoptaran las medidas
necesarias.
Nota 2: El responsable del Archivo Central envia el
proyecto de memorandum al/ a la Jefe/a de la UGD
sobre las condiciones adversas identificadas en el
entorno fisico del Archivo Central mediante el
SIGED.
Se preparan los documentos para solicitar el servicio
de digitalizacién con valor legal, el término de
. . referencia e informe.
Aplicar las acciones
necesarias para Responsable
4 Se procede a ejecutar el proceso de “Contrataciones |  del Archivo uGD
preservar el soporte . o
de bienes y servicios”. Central
documental
Nota: La informacion digitalizada se preserva en
discos con valor legal.
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. . - Responsable/ | Unidad de
Nro. Actividad Descripcion de la actividad P .
Rol organizacion
. , Se revisa y firma el informe y el proyecto de
Revisar, firmar el , .
. memorandum, y se deriva al/ el/la Jefe/a de la UA
informe y ) . -
. mediante el SIGED para informar las condiciones
5 memorandum, y o . Jefela UGD
) adversas identificadas en el entorno ambiental y
derivar al/ ala Jefela | ... . )
de la UA fisico del Archivo Central para que se apliquen las
acciones que correspondan.
Se realizan las acciones para asegurar condiciones
ambientales o fisicas idoneas en el local del Archivo
Central, procurando mantener:
a. Espacio suficiente y exclusivo para la custodia
de los documentos.
b. Cableado eléctrico y sanitario en buenas
condiciones.
. . c. Camaras de vigilancia operativas como medidas
Aplicar las acciones .
. de seguridad.
necesarias para .
d. Acceso solo para el personal autorizado.
mantener las . .
i Pasadizos con medida de 1 a 2 metros de
6 condiciones Jefe/a UA
. iy ancho.
ambientales o fisicas o .
. f.  Fumigaciones periddicas
idéneas en el local
del Archivo Central . .
Se realiza el mantenimiento de la temperatura del
local del Archivo Central para asegurar la
conservacion de los documentos. La temperatura
idénea para los documentos en soporte papel es de
18° - 21° C, con una humedad relativa de 45° - 60°.
Nota: La limpieza del local del Archivo Central se
debe realizar de forma diaria.
Comunicaral/ ala
Jefelade laUGD las | Se comunica al/ a la Jefe/a de la UGD mediante
7 acciones de memorandum las acciones de mantenimiento que se Jefe/a UA
mantenimiento implementaron y el resultado de las mismas.
implementadas
Derivar el Se deriva mediante SIGED el memorandum de
memorandum al respuesta del/ de la Jefe/a de la UA con respecto a
8 . L Jefe/a UGD
Responsable del las acciones de mantenimiento que se
Archivo Central implementaron y el resultado de las mismas.
Se toma conocimiento de las acciones realizadas y
se verifica su implementacion en el local de Archivo
Tomar conocimiento | Central, segun lo sefialado en el memorandum
y verificar que las | enviado por la UA. Responsable
9 acciones de del Archivo UGD
mantenimiento se | Nota: Para la verificacion de las acciones Central
hayan implementado | implementadas se coordina con el Especialista en
Infraestructura de la UA, realizar la visita a la sede
del local del Archivo Central.
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8.3 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS
Requisito/s para iniciar el procedimiento Fuente
Documentos de los Archivos de Gestion Unidad de Organizacion
PCDA (Que contiene las TRDA) Portal del SIG
Nro. Actividad Descripcion de la actividad S=pa=he Unld_a ¢ d.?
Rol organizacion
Se comunica a la UGD la transferencia de los
documentos de su Archivo de Gestidon mediante
correo electronico, de acuerdo con el periodo de
retencion establecido en su respectivo TRDA.
Nota 1: No forma parte de la transferencia
documental, documentos de apoyo, afiches,
tripticos, revistas, copias, entre otros.
Comunicar ala UGD | Posteriormente, se ordenan las series documentales
la transferencia de las | a transferir, para ello se deben realizar las Unidad de
. . . D L Responsable s
series documentales | actividades descritas en el proceso “Organizacién de ) organizacion
1 . ) e . del Archivo de
segun lo establecido | Documentos Archivisticos” descrito en el numeral iy que
; o Gestion
en su respectivo 8.1 de este procedimiento. corresponda
TRDA
Nota 2: Se debe retirar de los documentos todos los
elementos metélicos, anillados, espirales, clip,
faster, ligas, micas, etiquetas y cintas autoadhesivas,
entre otros que pudieran afectar su integridad.
Nota 3: Los documentos deben estar correctamente
identificados, clasificados, ordenados, foliados e
inventariados, conforme a lo establecido en el
numeral 6.3.8.
- Se toma conocimiento de la solicitud de inicio de una
Tomar conocimiento . . .
- transferencia documental y se deriva al Especialista
de la solicitud de . .
. en Archivo para su atencion. Responsable
transferencia ;
2 documental y derivar del Archivo UGD
. y Nota: EllLa Especialista en Archivo, verifica el Central
al Especialista en . . . .
. contenido de la solicitud enviada mediante correo
Archivo L
electronico.
Coordinar con el
Responsable del Se coordina con el Responsable del Archivo de
Archivo de Gestion el | Gestion el llenado del formato “Acta de Especialista
3 envio del Acta de Transferencia de Documentos (GDO-ADD-FM002)” P ) UGD
) ; , ; en Archivo
Transferenciay de | y se le brinda las pautas a seguir para el envio de los
los documentos en | documentos a transferir en soporte papel.
soporte papel
Elaborar el Actade | Segun las indicaciones brindadas por la UGD, | Responsable .
. . . . . Unidad de
4 Transferencia y completa la informacion requerida en el formato | del Archivo de Oraanizacion
enviar con los “Acta de Transferencia de Documentos (GDO-ADD- Gestion 9
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. L - Responsable/ | Unidad de
Nro. Actividad Descripcion de la actividad P .
Rol organizacion
documentos en FM002)” vy lo envia mediante correo electrénico al que
soporte papel a Especialista en Archivo para su revisién, con los corresponda
transferir documentos a transferir en soporte papel para la
verificacion correspondiente.
Se revisa que la descripcion registrada en el Acta de
o Transferencia de Documentos y la organizacion de
Verificar los datos .
. los documentos en soporte papel a transferir sea la
registrados en el Acta . .
. correcta. Si todo estad conforme, se procede a la .
de Transferencia y . Especialista
5 firma. . UGD
los documentos en en Archivo
soporte papel a . .
ptrans?erFi)r ¢ Existen observaciones?
Si: Continuar con la actividad 6
No: Continuar con la actividad 8.
Subsanar las Se revisan las observaciones comunicadas por el Unidad de
. L . Responsable o
observaciones en el | Especialista en Archivo y se procede a subsanarlas . Organizacion
6 . . de Archivo de
Acta de Transferencia | en el Acta de Transferencia de Documentos y/o en Gestion que
de Documentos los documentos en soporte papel a transferir. corresponda
. Se envia el Acta de Transferencia de Documentos
Enviar el Acta de . - ,
. subsanada mediante correo electrénico y los Unidad de
Transferencia o Responsable o
documentos en soporte papel al Especialista en . Organizacion
7 subsanada y los . o de Archivo de
Archivo para su revision. iy que
documentos en Gestion
soporte papel corresponda
Continuar con la actividad 5.
Culminada la revision y de no encontrarse
observaciones, se da conformidad al contenido del
Coordinar las firmas | Acta de Transferencia de Documentos y se coordina
correspondientes en | las firmas de los responsables indicados en el Acta .,
, Especialista
8 el Actade de Transferencia. . UGD
; en Archivo
Transferencia de
Documentos Nota: El acta debe ser firmada por el/la Jefe/a de la
unidad de organizacion, el responsable del Archivo
de Gestion y el responsable del Archivo Central.
Se envia el cargo del Acta de Transferencia de
. Documentos firmada al responsable del Archivo de
Enviar el cargo del - . -
.| Gestibn mediante correo  electrénico para
Acta de Transferencia L
conocimiento. .
9 de Documentos Especialista UGD
firmada al - . en Archivo
Se entregan los documentos fisicos transferidos por
Responsable del : L, "
: y la unidad de organizacion al Auxiliar en
Archivo de Gestion - . o
Documentacion y Archivo para su ubicacién en el
repositorio fisico del Archivo Central.
Almacenar los
documentos en el Se ubican los documentos transferidos en soporte |  Auxiliar en
10 repositorio fisico del | papel en los repositorios fisicos del Archivo Central | Documentacion uGD
Archivo Central, segun a la serie documental que corresponda. y Archivo
segun corresponda.

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA

Para ver el documento controlado ingrese al portal del SIG de la Sunass

Uso Interno



https://servicio.sunass.gob.pe/sgi/archivos/docs/20211203164544.docx

O Sunass

GESTION DOCUMENTARIA

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO

GESTION ARCHIVISTICA

El regulador del agua potable Codigo: GDO-ADD-PR001 Version: 001 Fecha de vigencia: 23/10/2023 Pagina 22 de 30
8.4 ELIMINACION DOCUMENTAL
Requisito/s para iniciar el procedimiento Fuente
PCDA (Que contiene las TRDA) Portal del SIG
Los documentos en custodia del Archivo Central Archivo Central
Nro. Actividad Descripcion de la actividad SR Unld_a E d.?
Rol organizacion
Se revisan las TRDA de cada unidad de
organizacion para seleccionar los documentos de Especialista
1 Revisar las TRDA | valor temporal que deben eliminarse por haber P . uGD
. . . L en Archivo
concluido su vigencia administrativa, contable, legal
o fiscal y ya no son de utilidad para la entidad.
Informar que se Se informa al Responsable del Archivo Central
requiere iniciar con el | mediante correo electrénico la necesidad de iniciar .,
. ., o, Especialista
2 proceso de con la ejecucion del proceso de eliminacion en Archivo uGD
eliminacién documental conforme a lo establecido en el PATA
documental institucional vigente.
Se gestiona la contratacién de un servicio para
realizar las labores operativas propias del proceso
de eliminacién documental.
Tomar conocimiento
de lo informado y Nota: El servicio tendra por finalidad obtener los | Responsable
3 gestionar la inventarios de registro de los documentos a eliminar, |  del Archivo uGD
contratacion del los inventarios de eliminacion de documentos y las Central
proveedor muestras documentales correspondientes.
Se procede a ejecutar el proceso de “Contrataciones
de bienes y servicios”.
Elaporar el prloye_;cto Se elabora el proyecto de informe técnico
de informe técnico o o
sustentando la propuesta de eliminacion documental | Especialista
4 que sustenta la . L . . uGD
L obtenida por el servicio contratado, para revision del en Archivo
eliminacion .
Responsable del Archivo Central.
documental
Se revisa el informe técnico derivado por el
Especialista en Archivo, de estar conforme se firma.
Revisar y firmar el
. - . - - Responsable
informe técnico y Se eleva el informe técnico al CED para su revision .
5 . . e o del Archivo UGD
derivar al presidente | y analisis, adjuntando lo siguiente: Central
del CED - Inventario de eliminacién de documentos.
- Muestras documentales.
- Proyecto de Acta de Sesion.
. . Se revisa el informe técnico enviado por el
Revisar el informe . .
. Responsable del Archivo Central y de encontrarse | Presidente/a
6 técnico y convocar a . . CED
., conforme, se convoca a sesién del CED, mediante del CED
sesion del CED -
correo electronico.
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Nro. Actividad Descripcion de la actividad el Unld_a ¢ de
Rol organizacion
Los miembros del CED revisan la propuesta de
eliminacion documental y de no encontrarse .
. . o . . Unidades de
Revisary aprobarla | observaciones manifiestan su conformidad mediante . o
. - Miembros del | Organizacion
7 propuesta de la firma del Acta de Sesion.
o CED que
eliminacion correspondan
El acta debe ser firmada por todos los miembros del P
CED.
- Se toma conocimiento de la aprobacién de la
Tomar conocimiento L .
de la aorobacién del propuesta de eliminacién documental mediante Acta | Responsable
8 P - de Sesion de los miembros del CED y se deriva al |  del Archivo uGD
Acta de Sesidn del L . )
CED Especialista en Archivo para las acciones que Central
correspondan.
Se prepara el expediente de eliminacién documental,
conformado por los siguientes documentos:
Preparar el - Proyecto de oficio dirigido al AGN. Especialista
9 expediente de - El Acta de Sesion firmada por el CED. pecial UGD
L . . o en Archivo
eliminacion - Elinventario de eliminacién de documentos.
- Las muestras documentales en formato de
extension pdf.
Remitir al AGN el Se revisay flrlma el oficio d|r|g|dg al AGN yse der.l\’/a
. de forma conjunta con el expediente de eliminacion
expediente de
L documental aprobado por el CED. .
eliminacion Presidente/a
10 CED
documental aprobado o - . del CED
Nota: Si de la revision realizada por el AGN se
porel CED parasu | ., .. ) .
L identifican observaciones, estan son subsanadas
revision .
por el CED conforme a la normativa vigente.
Se recibe respuesta del AGN mediante oficio y se
realizan coordinaciones con el personal encargado
del AGN, para determinar la fecha y hora de visita a
las instalaciones de la sede del Archivo Central de la
Coordinar con el AGN Sunass a fin de realizar .la. verificacion de los
. documentos propuestos a eliminar.
la revision del Especialista
M expledllentle’ de Nota: Los documentos deben ser accesibles, estar | en Archivo UeD
eliminacion o ) )
correctamente zonificados y contenidos en cajas o
documental e
sacos completamente identificables.
¢ Se presentaron observaciones?:
Si: Continuar con la actividad 12
No: Continuar con la actividad 14
Recibir oficio que Se recibe la notificacién de las observaciones del
comunica AGN mediante oficio y se deriva al Responsable del .
) . . L, Presidente/a
12 observaciones sobre | Archivo Central para la revision y subsanacion CED
: . del CED
el expediente de respectiva.
eliminacion
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Nro. Actividad Descripcion de la actividad el Unld_a ¢ de
Rol organizacion
documental y derivar | Nota: EI AGN brinda un plazo de 10 dias habiles,
para su atencion segun lo establecido en la Directiva N° 001-2018-
AGN/DAI  para subsanar las observaciones
comunicadas.
Subsanar las Se subsanan las observaciones realizadas por el
observaciones AGN en relacion al expediente de eliminacion
) - . . Responsable
realizadas al documental, se modifica su contenido y se consolida .
13 ) _ del Archivo UGD
expediente de la version final.
L Central
eliminacion
documental Continuar con la actividad 10
Se recibe la visita de los especialistas del AGN que
van a revisar el contenido de los documentos a
. eliminar de acuerdo con el expediente de eliminacion
Firmar el acta de .
P documental enviado. .,
verificacion con los Especialista
14 . uGD
representantes del . en Archivo
De encontrarse observaciones, se subsana en
AGN L .
coordinacion con el AGN. Caso contrario se procede
con la firma del acta de verificacidon en sefial de
conformidad.
Tomar conocimiento
de la resolucion que
aprueba la Se recibe el oficio con la notificacion de la
15 eliminacion Resolucién Jefatural emitida por el AGN, donde se | Presidente/a UGD
documental emitida | aprueba la eliminacion documental y se deriva a del CED
por el AGN y derivar | todos los miembros del CED para conocimiento.
a los miembros del
CED
Se toma conocimiento de la RJ del AGN que
aprueba la eliminacién de documentos y se coordina
con el personal del AGN el recojo de los documentos
Coordinar con el AGN aprobados pgra ehmmamon conforme a lo sefialado
. en la normatividad vigente.
el recojo de los Responsable
16 documentos o . del Archivo UGD
aorobados para la Nota: La disposicion normativa aprobada con Central
P e”minac'i"én Resolucion  Jefatural N°  121-2022-AGN/JEF,
' establece que la Direccion de Archivo Intermedio
coordina con la entidad el recojo de los documentos
archivisticos declarados innecesarios en un plazo
maximo de 45 dias habiles.
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8.5 SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Requisito/s para iniciar el procedimiento Fuente
Solicitud de préstamo de documentos Unidades de Organizacion de la Sunass
Nro. Actividad Descripcion de la actividad e Un|d_a1 ¢ de
Rol organizacion
Para realizar la solicitud se debe completar la
informacién requerida en la “Ficha de Préstamo de
Documentos  (GDO-ADD-FM003)” 'y  enviarla Unidad de
Solicitar el préstamo | mediante correo electronico a la UGD. - organizacion
1 Solicitante
de documentos que
Nota: La Ficha de Préstamo de Documentos se corresponda
considera presentada, sélo cuando el/la solicitante
ha completados todos los datos requeridos.
Se verifican los datos consignados en la Ficha de
Verificar la Ficha de | Préstamo de Documentos enviada por el solicitante. Auxiliar en
2 Préstamo de Documentacién uGD
Documentos De encontrarse observaciones, se comunican y Archivo
mediante correo electrdnico al solicitante.
Se realiza la busqueda de la informacidn solicitada,
Buscar el documento | en los inventarios del Archivo Central. "
Iy Auxiliar en
solicitado en los o
3 . . i Documentacion uGD
inventarios de ¢ Se encontré el documento?: Archivo
Archivo Central Si: Continuar con la actividad 5. y
No: Continuar con la actividad 4.
. Se comunica mediante correo electronico al
Comunicar al - . . .
solicitante aue no se solicitante que el Archivo Central no custodia el Auxiliar en
4 a documento solicitado. Documentacion uGD
cuenta con el ,
. y Archivo
documento solicitado | . -
Fin del procedimiento.
Se busca el documento solicitado en el repositorio
del Archivo Central donde se custodia dicha
Buscar el documento | informacion.
en el repositorio del "
. . Auxiliar en
Archivo Central de | Nota: Si los documentos solo se encuentran en o
5 . , . Documentacion uGD
soporte digital 0 soporte papel, se procede a realizar la busqueda en .
. . g . ) y Archivo
papel, segun los repositorios fisicos de Archivo Central, si la
corresponda documento se encuentra en digital, se realiza la
busqueda en el repositorio archivistico digital
institucional.
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Nro. Actividad Descripcion de la actividad el Unld_a ¢ de
Rol organizacion
La informacion solicitada se registra en la base de
datos “Registro de Control de Préstamos”, donde se
completa la siguiente informacion:
- Fecha en que se solicitd el documento
- Nombres y apellidos del solicitante
- Descripcion del documento
- Afio del documento
- Cantidad de folios
Registrar la atencién | - Fecha de devolucion del documento Auxiliar en
6 del documento Documentacion UGD
solicitado ¢El documento se encuentra en soporte papel? y Archivo
Si: Continuar con la actividad 8
No: Continuar con la actividad 7
Nota: El campo fecha de devolucién del documento
solo se llena cuando el documento es prestado en
fisico, en ese caso se considera el plazo de
devolucion de hasta 15 dias habiles contados a partir
de la fecha de entrega del documento.
. . .. | Se envia mediante correo electrénico el documento Auxiliar en
Enviar la informacion . . Y e o
7 L solicitado ubicado en el repositorio archivistico digital | Documentacion UGD
al solicitante o . .
institucional al solicitante. y Archivo
. . , . ) .Unidad de
Firmar la Fichade | Se firma la Ficha de Préstamo de Documentos y se L
) ; : L L . Organizacion
8 Préstamo de envia mediante correo electronico al Auxiliar en Solicitante e
Documentos Documentacién y Archivo. a
corresponda.
Se realiza la entrega de los documentos requeridos "
Entregar los . . L o Auxiliar en
en calidad de préstamo al solicitante y se le indica g
9 documentos al L Documentacion uGD
. que el plazo para la devolucién del documento es de .
solicitante P y Archivo
hasta 15 dias habiles.
Esta y las actividades siguientes se realizan
cuando el documento prestado se encuentra en .
soporte papel. Auxiliar en_,
Documentacion
Transcurrido el plazo de préstamo de 15 dias y Archivo
Enviar alerta de habiles, se enviard un correo electronico al
10 devolucion del solicitante brindando la respectiva alerta para su uGD
documento prestado | atencion.
¢Ellla solicitante requiere una ampliacion del
plazo?
Si: Continuar con la actividad 11
No: Continuar con la actividad 13.
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Nro. Actividad Descripcion de la actividad Resp;nsable/ Unld_a ¢ de
ol organizacion
Se recibe y revisa la solicitud de ampliacién de plazo
del préstamo enviada por el solicitante mediante
correo electronico. .
" - Aucxiliar en
Recibir la solicitud de y
11 N L . , Documentacion uGD
ampliacion plazo Nota: El plazo maximo de ampliacién que se brinda Archivo
para la devolucion del documento prestado es de 15 y
dias habiles adicionales, salvo que el solicitante
sustente la necesidad de un plazo mayor.
. Una vez aceptada la ampliacion del plazo de 15 dias "
Registrar la " L , Auxiliar en
o habiles adicionales para la devolucién del o de los .
12 ampliacion de plazo . . .. | Documentacion UGD
del préstamo documentos prestados se actualiza esta informacion Archivo
P en el “Registro de Control de Préstamos”. y
Se devuelven los documentos que fueron prestados ,
. Unidad de
Devolver el/los por la UGD en el plazo comunicado. oraanizacion
13 documento/s Solicitante g e
prestado/s Nota: El documento devuelto debe mantener su g
) . , corresponda
integridad, tal como fue entregado en préstamo.
Se recibe y verifica que los documentos devueltos
por elllas solicitantes estén completos, de no
- encontrarse observaciones se brinda la conformidad "
Reibir elflos mediante correo electronico Auxiliar en
14 documento/s ' Documentacion uGD
devueltols Luego se coloca visto en la Ficha de Préstamo de y Archivo
Documentos en el campo que corresponde a la
devolucion.
Actualizar el registro . . o , Auxiliar en
Se actualiza la informacion del préstamo en el .
15 de control de o , ” Documentacion UGD
) Registro de Control de Préstamo”. .
préstamo y Archivo
Archivar los
documentos Se colocan los documentos devueltos en el lugar de Auxiliar en
16 devueltos y ubicarlos | su custodia y segun lo indicado en el inventario | Documentacién uGD
en el repositorio del | topografico. y Archivo
Archivo Central

9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
¢ |nventario de documentos organizados.
o Documentos digitalizados preservados.
o Documentos fisicos preservados.
o Acta de Transferencia de Documentos.
o Acta de verificacién.
e Resolucién de aprobacion de eliminacién de documentos.
e Reporte de documentos prestados.
o Fichas de préstamo de documentos.
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10. PUNTOS DE CONTROL

N° Control Responsable Frecuencia Evidencia
Verificar que la clasificacién de los | Responsable del Cuando se realice la
documentos se realice segun las Archivo de organizacioén de los | Inventario de los documentos

1 series documentales establecidas | Gestion de cada documentos de su organizados
en el FTSD de su respectiva unidad de Archivo de Gestion
unidad de organizacion. organizacion
Verificar el estado de los Trlmejstratl-;.) cualn do se Informe sobre el estado de

9 documentos y/o del entorno | Especialistaen oclufrgr:(lz?:?jeaun los documentos o del entorno
ambiental o fisico del local del Archivo o . ambiental o fisico del local de
Archivo Central. incidente en el Archivo Archivo Central

Central

Verificar que los documentos a Cuando los
transferir por los Archivos de responsables de

3 Gestion al  Archivo Central | Especialista en Archivo de Gestion Actas de transferencias
correspondan a lo registrado en Archivo nicien la transferencia firmadas
las Actas de Transferencia de
Documentos. de documentos
Revisar de la propuesta de Especialista en Cuando se presente Acta de Conformidad de

4 | eliminaciéon documental obtenida Archivo entregable Servicio del/ de la Jefe/a de
por el servicio contratado la UGD
Verificar que los documentos en
soporte papel que se han
prestado a las unidades de
organizacion  sean  devueltos Auxiliar en Cuando los

5 dentro del plazo de 15 dias Documentacion y solicitantes devuelven Registro de control de
habiles o dentro del plazo de Archivo los documentos préstamos
ampliacién solicitado, prestados
contabilizado desde su recepcién
0 aceptacion de la solicitud de
ampliacion.

11. ANEXOS

e Anexo N° 1 - Modelo de rétulo de la unidad de archivamiento
o Anexo N° 2 - Modelo de rétulo de caja archivera
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ANEXO N° 1 - MODELO DE ROTULO DE LA UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

O Sunass

El regulador del agua potable

FOLIOS:

ANO:

N° CAJA

N° FILE/PAQUETE:

(CODIGO O SIGLAS DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION)
SERIE DOCUMENTAL:
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Para ver el documento controlado ingrese al portal del SIG de la Sunass

Uso Interno
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ANEXO N° 2 - MODELO DE ROTULO DE CAJA ARCHIVERA

O Sunass
N2 CAJA:
UNIDAD DE ORGANIZACION:
SERIE
DOCUMENTAL:
CANTIDAD FECHAS
FILE/PAQUETE: EXTREMAS:

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Para ver el documento controlado ingrese al portal del SIG de la Sunass
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