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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°OY{> -2018

02 FeEB 2018

LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA,
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION

VISTO: El Informe N°® 412-2017/SERPAR LIMA/SG/SGD/MML, emitido por la
Subgerencia de Gestion Documentaria, mediante la cual propone la Directiva “Lineamientos
de los Procesos Técnicos Archivisticos del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA,

Y
CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza N° 1784-MML, se aprobd el Estatuto del Servicio de
Parques de Lima- SERPAR LIMA, el mismo que norma su funcionamiento y se constituye
en documento normativo que tiene por objeto establecer la naturaleza, &mbito, funciones
generales, réegimen economico y laboral de los érganos que lo conforman;

Que, el articulo 13° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio de
Parques de Lima — SERPAR LIMA, aprobado mediante Ordenanza N° 1955 — MMIL,
establece que: “La Subgerencia de Gestién Documentaria es la unidad organica
responsable de organizar, codificar, monitorear, archivar la documentacion interna y externa
de la institucién, de manera oportuna;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, se aprobé la Norma General
del Sistema Nacional de Archivos para la administracién, organizacién, descripcion,
conservacion y servicios de los documentos de la administracion publica;

i g
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SR grs Que, es necesario establecer los procedimientos técnicos archivisticos para la
efectiva y eficiente administracion del fondo documental en custodia del Archivo Central y
de los Archivos de Gestion de las diferentes unidades organicas del Servicio de Pargues
de Lima;

Que, resulta necesario implementar una Directiva la cual identifique los
procedimientos correctos de uso interno para la organizacion, descripcion, conservacion de
los documentos del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA;




Que, mediante Ordenanza N° 1784 se aprobé el Estatuto de SERPAR LIMA, el
mismo que establece en su articulo 17°, inciso h) que son funciones de la Secretaria
General, maxima autoridad administrativa del SERPAR LIMA, suscribir la correspondencia
de la Entidad y expedir Resoluciones de Secretaria General en asuntos de su competencia;

Estando a lo expuesto, y en uso de las atribuciones conferidas por la Ordenanza N°
1784-MML, que aprobd el Estatuto del SERPAR LIMA; contando con las visaciones

correspondientes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 002— 2018/SERPAR -
LIMA/SG/MML “Lineamientos de los Procesos Técnicos Archivisticos del Servicic de
Parques de Lima — SERPAR LIMA” el mismo que en anexo forma parte de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER a la Subgerencia de Gestién Documentaria
que remita copia de la presente Resolucion y de la Directiva aprobada a las Gerencias y
dependencias del SERPAR - LIMA.

ARTICULO TERCEROQ.- DISPONER que la Subgerencia de Sistemas vy
Tecnologias de la Informacion publique la presente Resclucién y de la Directiva aprobada
en el portal Web del SERPAR LIMA.

REGISTRESE y COMUNIQUESE.
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DIRECTIVA N°007 - 2018/SG/SERPAR LIMA/MML

“LINEAMIENTOS DE LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DEL SERVICIO
DE PARQUES DE LIMA - SERPAR LIMA”

02 FEB 2018
Fecha: Lima,

Elaborada por: Subgerencia de Gestion Documentaria

. OBJETIVO
Establecer los procedimientos técnicos archivisticos para la efectiva y eficiente
administracion del fondo documental, en custodia del Archivo Central y de los Archivos
de Gestion de las diferentes unidades organicas del Servicio de Parques de‘Lima -
"SERPAR LIMA.

H.FINALIDAD
Garantizar que las técnicas archivisticas de organizacion, descripcion, seleccion vy
conservacion documental se apliquen de forma adecuada a los documentos que se
custodian en el Archivo Central.

ll. AMBITO DE APLICACION
La presente directiva es de aplicacién para el proceso técnico archivistico de los
Archivos de Gestion, asimismo de responsabilidad funcicnal del responsable de Archivo.

IV.APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION
La presente Directiva serd aprobada por la Secretaria General del Servicio de Parques
de Lima - SERPAR LIMA, su vigencia es permanente y su actualizacién se efectuara a
propuesta de la Subgerencia de Gestion Documentaria.

V. RESPONSABILIDAD

5.1. La Subgerencia de Gestién Documentaria, a través de perscnal responsable de
archivo, deberd conducir los procedimientos establecidos en la presente directiva en
relacion a la aplicacién de los procesos técnicos archivisticos.

5.2. El personal encargado del Archivo Central deber aplicar los procesos técnicos
archivisticos de-Organizacién (Clasificar, ordenar, signar), Descripcién (Inventariar de
manera general y analitica), Seleccion (Identificar, analizar, valorar) y conservacion
(prevenir, restaurar) la documentacién en custodia; asi mismo el personal encargado
de los Archivos de Gestidn de las unidades organicas deberén seguir los lineamientos
que se establezcan, a fin de cumplir con el Programa de Control de Documentos para
su transferencia al Archivo Central.

VI.BASE LEGAL

« T.U.OdelaleyN° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

+ Ley N°®25323. Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

+ Ley N°®28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

* Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica la Defensa,
Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental existente en el
pals y que por razones de su procedencia o su interés constituye
Patrimonio Nacional.

« Ordenanza N° 1955, Reglamento de Organizacion de Funciones de SERPAR.

+ Resolucidn Jefatural N° 173-86-AGN-J, Normas para la Formulacion del

Programa de Control, Transferencia, Eliminacion y Conservacién de

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

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

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

Resolucion Jefatural 076-2008-AGN/J Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrativas por Infraccion en contra del Patrimonio Documental Archivistico
y Cultural de la Nacion.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

7ol

TECNICAS ARCHIVISTICAS.- Los procesos técnicos archivisticos son las
tecnicas utilizadas en cumplimiento de la normatividad archivistica que permiten
organizar, clasificar, ordenar, signar, describir, inventariar, conservar,
seleccionar, eliminar y prestar servicio de los documentos del fonde documental
de SERPAR, siendo aquellas las siguientes:

7.1.1. Qrganizacion Documental.

7.1.2. Descripcién Documental.

7.1.3. Seleccion Documental.

7.1.4. Conservacion Documental,

7.1.5. Programa de Control de Documentos.

7.1.6. Eliminacion de Documentos.

VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

8.1,

DEL PROCEDIMIENTO DE LA ORGANIZACION DOCUMENTAL

8.1.1.El responsable del Archivo Central indicara al perscnal encargado la

organizacion documental, el conjunto de documentos y la forma en que se les
aplicara la clasificacion, ordenacion y signacion documental.

8.1.2. El personal del Archivo Central, ubica las series documentales contenidas en

diversas unidades de archivamiento (Archivos de Gestién) y las traslada al
ambiente de trabajo archivistico.

8.1.3. El personal del Archivo Central, procede a clasificar o agrupar las series

documentales teniendo en cuenta la agrupacion jerarquica del Cuadro de
Clasificacion de Documentos, para lo que aplica el principio de procedencia de
la archivistica.

8.1.4. El personal del Archivo Central después de clasificar las series documentales

por procedencia, las ordenara mediante I3 aplicacion de un criterio de orden,
pudiendo ser cronologico o numérico, para lo que aplicara el principio de
respeto al orden original de la archivistica, identificando la tipologia de los
documentos y la razén por la cual fueron agrupados.

8.1.5. El personal del Archivo Central, terminada la clasificacién y ordenacion de los

documentos dentro de sus series documentales, procederd a colocar la
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signatura a cada grupo (cédigo y nombre) teniendo en consideracion la
Dependencia, verificando la codificacion y el nombre para cada serie
documental establecida en el Cuadro de Clasificacion de Documentos.

8.1.6. El personal del Archivo Central, terminado las etapas anteriormente descritas,
procedera a colocar las series documentales en cajas archiveras, teniendo en
consideracion la Dependencia (seccion) a la que pertenecen, el afo de su
gestion, la codificacion y nombre establecido en el Cuadro de Clasificacion
Documental.

8.1.7.El personal del Archivo Central, terminada la clasificacion, ordenacion,
signacion y encajado de las series documentales, procedera a entregar al
responsable del Archivo Central, las cajas que contienen las series
documentales a las que aplico la técnica archivistica de Organizacion
Documental.

8.1.8. El responsable del Archivo Central verificara gue la técnica archivistica de
Organizacion Documental, esté correctamente aplicada. ( De no estar correcto
solicita levantar las observaciones correspondientes)

8.1.9. El responsable del Archivo Central, indica al personal del Archivo Central,
cologue en la estanteria correspondiente las cajas archiveras.

8.2. DEL PROCEDIMIENTO DE LA DESCRIPCION DOCUMENTAL

8.2.1. El responsable del Archivo Central indicara al personal encargado el conjunto
de documentos a los que se les aplicara el proceso de Descripcion
Documental y el tipo de inventario general (Anexo N° 2) o analitico (Anexo N°
3) que se utilizara.

8.2.2. El personal del Archivo Central, identificara y trasladara al ambiente de trabajo
archivistico las cajas de documentos que contienen los grupos indicados por el
responsable del Archivo Central las series documentales z las que aplicara la
técnica archivistica de Descripcion Documental.

8.2.3. El personal del Archivo Central, identificara en el computador en hoja de Excel
el formato de inventario (general o analitico) que le ha indicado el responsable
del Archivo Central para proceder a registrar el conjunto de documentos.

8.2.4. El personal del Archivo Central, procedera segun el tipo de inventario indicado
a identificar de la serie documental o de cada uno de los documentos, segun
sea el caso, los datos pertinentes para un correcto registro en el formato de
inventario. Si el inventario que a continuacién se detallan:

8.2.4.1.Inventario General (Anexo N° 2): Se identificara el Fondo
Documental al que pertenecen los documentos y la Unidad Organica
responsable de la gestion de los mismos. Asimismo identificara el
nombre de la serie documental, los afios extremos de su gestion, los
meses extremos, la tipologia numérica extrema (numero de inicio al
final del grupo documental), la ubicacién fisica en la que se indicara el
ambiente donde se custodiars la caja archivera, el nimero de estante
en la que seréa colocada vy la letra de la balda donde definitivamente se
custodiara la caja con los documentos, la unidad de instalacion, el
numero de paquete.

8.2.4 2 Inventario Analitico (Anexo N° 3): A través de éste, se identificara la
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dependencia responsable de la gestion del documento; el nombre de la
serie documental donde se agrupa; el codigo que le corresponde en el
Cuadro de Clasificacion Documental. Asimismo, un numero correlativo
de posicion de la descripcion de cada documento: el numero de Ia
tipologia documental, el dia mes y aho del documento; los nombres y
apellidos de quien lo generé asi como de quien lo recibe. Finalmente,
el asunto que trata; la unidad de instalacién donde se conserva
pudiendo ser file manila o paquete; numero de folios; la ubicacion
topografica en la cual debe indicarse el ambiente, ¢l estante, la balda y
la caja archivera, y si fuera necesario indicar algunas observaciones
del documento.

8.2.5.El personal del Archivo Central, terminado el registro en el inventario
correspondiente, entregara al responsable del Archivo Central el inventario
realizado segun la indicacién que recibio.

8.2.6.El responsable del Archivo Central, verificard el correcto llenado de los
inventarios.(De no estar correcto solicita levantar las observaciones
correspondientes)

8.2.7. El responsable del Archivo Central, solicits al personal del Archivo Central que

proceda a colocar las cajas archiveras en su ubicacién topografica o en la
estanteria correspondiente,

8.2.8. Asimismo se elaborara un Inventario con los Archivos de Gestion, con los
documentos producidos y recibidos en cada Unidad Qrganica — (Anexo N° 1)

8.3. DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - PCD

8.3.1. A través del PCD se debera precisar el nimero de afios que deben

TR, conservarse los documentos y los periodos de retencidn en los diferentes
B b--Uffa&jfo;\ niveles de archivo, hasta su transferencia o eliminacién, segun corresponda. E|

&VOB T

Programa de Control de Documentos esta conformado por el Inventario de
Series documentales (Anexo N° 4), Tabla General de retencion de
Documentos (Anexo N° 5) y el indice Alfabético de las Series Documentales
(Anexo N° 6).

8.4. DEL PROCEDIMIENTO DE LA SELECCION DOCUMENTAL

8.4.1. El responsable del Archivo Central cada afio entre los meses de noviembre y
diciembre, solicita al personal del Archivo Central, se proceda con la aplicacion
de Proceso de Seleccidon Documental.

8.4.2 El responsable de aplicar la Seleccién Documental del Archive Central
procede a identificar ias series documentales segun lo estipulado en el
Programa de Control de Documentos (PCD).

8.4.3.El responsable de aplicar la Seleccion Documental del Archivo Central
procede a elaborar un inventario por Unidad Organica de los documentos
sujetos a eliminacion segun lo estipulado en el PCD y remite dicho inventario
al responsable del Archivo.

8.4.4.El responsable de Archivo remite documento z la Subgerencia de Gestion
documentaria , que esta a su vez recibe y remite a cada Unidad Organica la
refacion elaborada por el responsable de aplicar la Seleccion Documental en el
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Archivo Central, y solicita su aprobacion total o parcial, asi como se sustente la
decision final.

El responsable de Iz Unidad Organica, recibe documento del responsable de
archivo, analiza la relacion proporcionada, elabora un informe en el cual indica
su decision final y lo remite a la Subgerencia de Gestién Documentaria.

El responsable de Archivo recibe documentos remitidos por las Unidades
Organicas a la Subgerencia de Gestion Documentaria y procede a solicitar al
responsable de aplicar la Seleccion Documental en el Archivo Central y se
proceda segun lo indicado por la Unidad Organica.

El responsable de aplicar la Seleccion Documental en el Archivo Central,
procede a identificar y retirar de su lugar fisico las series documentales segun
lo indicado por el responsable de Archivo: asimismo procede a analizar los
documentos seleccionados para determinar su valor administrativo, contable,
legal, tecnico y, histérico. (Extrae los documentos de valor permanente, que
tengan como resultade del analisis, alguno de los valores antes indicados y los
considerados restantes los coloca aparte.

El responsable de aplicar la Seleccion Documental en el Archivo Central,
coloca un numero correlativo a los paquetes de documentos que no tienen
ningun valor, procede a elaborar el inventario de documentos para su
eliminacion y el de registro y los coloca en costalillo enumerados.(Con los
documentos gue resultaron con valor permanente, procede a elaborar un
inventario analitico de cada uno de ellos, los agrupa formando paquetes y los
coloca en la caja archivera correspondiente)

El responsable de aplicar la Seleccion Documental en el Archivo Central,

‘mediante documento adjuntando los inventarios antes indicados remite al

responsable de Archivo, para su elevacion y aprobacion por el Comité
Evaluador de Documentos de SERPAR.

8.4.10. El responsable del Archivo Central procede a remitir dicha relacion al

Presidente del Comité Evaluador de Documentos.

8.4.11. El Presidente(a) del Comit¢é Evaluador de Documentos comunica a los

integrantes del Comité para evaluar la propuesta presentada por el
responsable del Archivo Central, para tomar la decisién de eliminacion total o
parcial de las series documentales.

84.12. El Presidente(a) del Comité Evaluador de Documentos, comunica al

responsable de Archivo la decisién tomada en sesion del Comité, sobre las
series documentales que seran eliminadas y las que se conservaran.
Asimismo le remite el acta final del Comité

8.4.13. El responsable de archivo, segun el Acta del Comité, indica al personal

encargado gue proceda a efectuar la separacion de las series documentales
a ser eliminadas.

8.4.14. El personal del Archivo Central, separa las series documentales a ser

eliminadas, las que coloca en bolsas de plastico transparente en un ambiente
separado del resto del fondo documental.

8.4.15. El personal del Archivo Central, informa al responsable del Archivo Central,

que la separacion de las series documentales a ser eliminadas se ha
efectuado segun Io indicado, para informar al Archivo General de la Nacion
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sobre las series documentales a ser eliminadas, asimismo remite los
inventarios de eliminacion.

8.4.16. EI Archivo General de la Nacién, coordina visita de evaluacion en las
instalaciones del Archivo Central (Durante esta visita, se efectua un cotejo
con los inventarios y las series documentales a ser eliminadas- de ser
correcto se firma acta de eliminacion de series documentales, caso contrario,
solicita levantar las observaciones correspondientes)

8.5. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSERVACION DOCUMENTAL

8.5.1 El responsable del Archivo Central, indicara al personal del Archivo Central,
las series documentales de las Dependencias, a las que aplicara el
procedimiento de Conservacion Documental.

8.5.2. El personal del Archivo Central, procede a trasladar las series documentales al
ambiente de trabajo archivistico indicado por el responsable del Archivo
Central.

8.5.3 El personal del Archivo Central, procedan a retirar los documentos de las
series documentales con sumo cuidado sin alterar el orden que tienen los
documentos.

8.5.4 El personal del Archivo Central retira los rétulos de cada una de las series
documentales, los que sujeta a una hoja de papel y colocan sobre la parte
superior del grupo de documentos. Los rétulos gue no se puedan retirar,
procede a copiar en una hoja la descripcion de su contenido.

8.5.5. El personal del Archivo Central, proceden a colocar una cinta de cartulina
duplex que sujetan con grapas al grupo de documentos retirados de la unidad
de conservacion (archivador de palanca, file manila) y los rotulos respectivos.

8.5.6. El personal del Archivo Central, colocan los grupos de documentos en cajas
archiveras y las colocan en la estanteria correspondientes.

8.5.7 El responsable del Archivo Central, verifica que las cajas archiveras se
encuentren en la estanteria correspondiente. ‘

8.5.8. Para la Ventilacion y limpieza de los Ambientes: El responsable del Archivo
Central indicara el dia establecido para que el personal encargado del
Archivo Central se encargue de abrir todos los ambientes y ventanas de los
repositorios del Archivo Central, para la ventilacion con aire natural de dichos
ambientes, las que se cerraran antes del término de la jornada laboral: asi
mismo indicara se efectué la limpieza de los ambientes del archivo central,

8.6. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS

8.6.1.El responsable de Archivo, formulara anualmente el Croncgrama de
Eliminacion de Documentos, remitiéndolo al Archivo General de la Nacion
antes del 31 de marzo de cada afo.

8.6.2.El responsable del Archivo Central, prepara los inventarios de eliminacion
(Anexo N° 7) y (Anexo N° 8) de documentos al vencimiento de los periodos
de retencion establecido en el Programa de Control de Documentos y los
inventarios aprobados por el Comité Evaluador de Documentos.
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8.6.3. El responsable del Archivo Central, remite al Archivo General de la Nacion, los
inventarios de eliminacion en original y dos (02) copias asi como las muestras
de documentos a eliminar, 30 dias antes de la fecha establecida en el
Cronograma de Eliminacion, solicitando la autorizacion respectiva.

8.6.4. El Archivo General de la Nacion, acuerda visita con el responsable del Archivo
Central, para el cotejo de los inventarios y las series documentales a
eliminarse, en las instalaciones del Archivo Central.

8.6.5. El responsable del Archivo Central, acuerda fecha de cotejo de los inventarios
y series documentales a eliminarse.

8.6.6. El Archivo General de la Nacion verifica los inventarios y series documentales
de eliminacion en las instalaciones del Archivo Central.( De no estar correcto
solicita levantar Ias observaciones correspondientes)

8.6.7. El Archivo General de la Nacion, acepta la solicitud de eliminaciéon, expide la
Resolucion Jefatural de eliminacion de documentos, y remite dicha resolucion
al responsable del Archivo Central.

8.6.8. El responsable del Archivo Central recibe la Resolucion Jefatural del Archivo
General de la Nacion y procede con la destruccion de las series documentales.

IX.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: Los documentos que ya se custodian en el Archivo Central del SERPAR
LIMA se les aplicaran los procedimientos de Organizacion, Seleccion y Conservacion
Documental, como se estipula en el numeral 8. Disposiciones Especificas de la
presente Directiva.

SEGUNDA: Seran materia de sancion aquellos actos que se encuentren
tipificados como infraccion en el “Reglamento de Aplicacién de Sanciones
Administrativas por Infraccion en contra del Patrimonio Documental Archivistico y
Cultural de la Nacién” o el documento de similar naturaleza que lo reemplace.

X. GLOSARIO DE TERMINOS

10.1. Archivo Central.- Nivel de archivo en el que se planifica, organiza, dirige,
norma, coordina ejecuta y controla las actividades archivisticas. Asimismo,
organiza y conserva el fondo documental que esta sujeto de transferencia
de los Archivos de Gestion que se encuentran en las Unidades Organicas
de SERPAR. Interviene en la transferencia y en la eliminacion de

documentos, brindando asesoramiento técnico y normativo en el tratamiento
de los mismos

10.2. Archivo de Gestién.- Se trata de un nivel de archivo orientado a la
organizacion, conservacion y uso de los documentos generados en los
procesos de gestion administrativa. Cada Unidad Organica de SERPAR es
responsable de administrar e implementar su propio Archivo de Gestion, asi
como custodiar sus series documentales. Este archivo es dirigido por un
responsable que labora en la Unidad Orgénica. Las series documentales se
mantendran en Archivo de Gestién por un periodo de (02) afios.

10.3. Archivo General de la Nacién (AGN).- Organo publico descentralizado con
personeria juridica de derecho publico interno. Es el 6rgano central del
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Sistema Nacional de Archivos. Es el ente rector de Ios sistemas archivisticos
del Sector Publico Nacional.

Organizacion Documental.- Consiste en el desarrollo de un conjunto de etapas
orientadas a clasificar, ordenar, signar las series documentales y sus
documentos. La organizacion de la documentacion se basara en las actividades
realizadas por las Dependencias de SERPAR.

Descripcion Documental.- Consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres internos y externos de los documentos con la finalidad de
elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos que permitan conocer,
localizar y controlar los fondos documentales, mediante inventarios
pormenorizados, generales y analiticos.

Seleccion Documental.- Técnica que consiste en identificar, analizar y valorar
las series documentales que hayan perdido valor administrativo, probatorio,
historico, legal, contable, fiscal o de investigacion, lo que permitira determinar
sus periodos de retencion con la finalidad de formular el Programa de Control
de Documentos.

Conservacion Documental.- Técnica que consiste en mantener la integridad
fisica del soporte y el texto de los documentos por medio de la implementacion
de medidas de prevencion y restauracion, relativas al local del Archivo, control
de los factores externos, manejo de documentos y medidas de seguridad.

Programa de Control de Documentos.- Instrumento de gestion archivistica
que contiene los plazos de retencion de las series documentales.

Eliminacion de Documentos.- Procedimiento gue consiste en la destruccion
de los documentos innecesarios que han perdido importancia y uso por una
Institucion y que se custodian en el Archivo Central por lago tiempo. Para tal
efecto, el responsable del Archivo Central formula anualmente el Cronograma
de Eliminaciéon de Documentos remitiendo al Archivo General de la Nacion,

antes del dia 31 de marzo de cada afo, para proceder posteriormente a su
instrumentalizacion.

10.10. Serie Documental.- Conjunto de documentos que tiene caracteristicas

comunes, el mismo tipo documental o el mismo asunto y que, por
consiguiente, son archivados, usados, transferidos o eliminados por la
Dependencia en el ejercicio de sus funciones. ‘

10.11. Unidad de Archivamiento: File manila, archivador de palanca, folder,

paguete o cajas para la custodia, archivo vy agrupacion de los documentos
con la finalidad de conservarlos adecuadamente.

10.12. Tipologia Documental: Forma como se estructura la informacién en un

documentos sea este de soporte de papel o electrénico.

ANEXOS

Anexo N° 01 - Inventario Pormenorizado

Anexo N° 02 - Inventario General

Anexo N° 03 - Inventario Analitico

Anexo N° 04 - Inventario de las Series Documentales

Anexo N° 05 — Tabla General de Retencion de Documentos

Anexo N° 06 — indice Alfabético del Programa de Control de Documentos
Anexo N° 07 — Inventario de Documentos para su Eliminacion
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Lineamientos de los Procesos Técnicos Archivisticos
del Servicio de Parques de Lima (SERPAR LIMA)

Anexo N° 08 — Inventario de Registro de Eliminacion

Diagrama de Flujo — Procedimiento de Organizacién Documental
Diagrama de Flujo — Procedimientos de Descripcién Documental
Diagrama de Flujo — Procedimiento de Seleccion Documental
Diagrama de Flujo — Procedimiento de Conservacion Documental
Diagrama de Flujo — Procedimiento para la Eliminacion de Documento
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Lineamientos de los Procesos Técnicos Archivisticos
del Servicio de Parques de Lima (SERPAR LIMA)

ANEXO 2
INVENTARIO GENERAL

INVENTARIO GENERAL DE EXISTENC I&S DOCUMENTALES

Unidad de Direccion:
Unidad Organicas:

TIFOLOGIA UBICACION
Ne SERIE DOGUMENTAL AROS | meses L NUMERICA TOPOGRAFICA o pquites OBSERVACIONES
DEL | AL Lado |Balda|caja

—

1) Unidad Organica: Anotar el nombre de la Unidad Organica a la que pertenece
la documentacion '

@;i\ﬂ,“,;g}\ 2) item: Colocar numero correlativo por serie documental que se esta registrando.

Tvege o 3) Serie Documental: Anotar el nombre de la serie documental

4) Afos: Anotar el afio o los afios extremos de la documentacién separados por un
guion entre los afios.

5) Meses: Anotar el mes o los meses extremos de la documentacion.

6) Tipologia Numérica: Anotar la numeracién extrema de la documentacién en el
cuadro “DEL” el numero de inicio y en el cuadro “AL” el nimero final.

7) Ubicacion Topografica: Anotar la ubicacién fisica donde se esté custodiando
los documentos iniciando por la letra que identifica el ambiente “A,B,C”, el
numero del estante, la balda donde se ubica la caja archivera

8) Paquetes: Anotar el numero del paquete introducido en la caja archivera.

9) Observaciones: Anotar informacion que permita conocer el estado del
documento, asi como los faltantes, deterioro, mutilacién, incompleto,
diseminado)
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Lineamientos de los Procesos Técnicos Archivisticos
del Servicio de Parques de Lima (SERPAR LIMA)
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ANEXO 7
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

Pag. 1 de........... pags.

INFORMACION GENERAL

1. SECTOR:

2. ENTIDAD:

3. UNIDAD ORGANICA:

4. RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL:

5. DIRECCION:

6. TELEFONO:

7. AUTRIZACION DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL AGN

7.1 R.J.

7.2 Seccién de la Comision Técnica de Archivo: [

8. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE:

9. METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

10 FECHA Y LUGAR

Responsable de Archivo Central

‘.,-’-ju.u.uq;
AR NG ALY Gl
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Lineamientos de los Procesos Técnicos Archivisticos
del Servicio de Parques de Lima (SERPAR LIMA)

DATOS - ANEXON°7

Sector: Anotar el nombre del sector al que pertenece SERPAR Lima

Entidad: Anotar el nombre del Servicio de Parques de Lima Abreviado.

Unidad Organica: Anotar el nombre de la Unidad organica cuya documentacion se
evaluara.

Responsable de Archivo Central: Nombres y apellidos del Responsable de archivo.
Direccion: Del Archivo Central

Teléfono: del Archivo Central

Autorizacion de Eliminacion de Documentos del Archivo General de la Nacion:
Sera llenado por el Archivo General de la Nacién, asi como el 7.1)yel7.2).
Descripcion General de Documentos a Eliminarse: Sefalar sucintamente las
series documentales y sus fechas extremas.

Metros Lineales a Eliminarse: Anotar el numero total en metros lineales de os
documentos.

, 10) Fecha y Firma: Anotar fecha que se remite el inventario y firma del Responsable de

Archivo.



UQIOBIUBLWINDOP

el op uolsuoidwoo e Jesofsw elred euesedsu eas anb euejusweldWOD UQEBLWIOMUI B IEJOUY S3UOIIBAIISAQ
‘asJEUILIS B SSLI9S SB| ap BUN BPED 9P 2jusioal sew el A enbljue sew eydsa) B 1ed|puU| :SewaJl}x3 seyosad

‘OJUsIWEAIYDIE 3D

PEPIUN EPED UBLLLIOJUOD anb Sa8|Bjuslunoop sauas Se| ajusWwepe|ejap Jejeuas :$a|ejuawnoo(q sa1as se| ap uoladliosag
2SIBUIWID B UQIDBIUSLUNOOP Bl 8P OJUSILUBAIYOIE 9P SBPEPIUN SEB| 8P OAlJE[21100 0I3WNU |3 I1B0IpU| (U8pIQ ap OJawnN

SYNITHLX3

SITVLINIINND0A SFIYIS SYT 3d NOIDdIHDS3A 2T
SYHD3d ¢T ’

SANOIDVYAHYISEOrT

TVLININNDOA
3143S
avdaliNvd 11

N3Iado
Eld
sN'0T

.mmmn:..wﬁ z ,m-.wn_

NOIDVNIWITI 3d OY1SIOIY 3d OIHdVLINIANI
8 OXINV

(VIAIT ¥VdH3s) ewi] ap sanbied ap 01dIAI9S |3p
SO213SIAIYJY SOD[UDD| SOSDI0Ud SO| 9P SojudIWEdUlT

dYdd s



LS Lineamientos de los Procesos Técnicos Archivisticos
del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA

Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

DIAGRAMIA DE ALLIIO - DIRECTTVA "LINEAIVIENTOS DE LOS PROCESCS TEQMCOS ARCHIVISTIOTS DEL SERVIQO DE
PARQUES DE LIVIA—SERPAR LIVIA'!

PROCEDIMIENTO DE CRGANZAOON DOARVENTAL
SUBGERENG A DE GESTION DOOUIVENTARA - SGD

RESPCNSABLE DEL ARCHVO CENTRAL PERSONAL DEL ARCHIVO CENTRAL

a INICIO
N A

Indica la organizacidn documental,
¢l conjunto de documentos vy la \
forma en |2 que se aplicarén las |

tecnicas archivisticas

Y

I 1
Ubica las series documentales de una |
ds al

| Unidad Orgénicas y lastrasla
[ ambiente de trabajo.

b

Clasifica y/o agrupa las series
documentales por procedencia y ordena los |
documentos de cada serie documental por |

| orden cronologico o numeérico [

|

Signa l2s series documentales con codigo y
nombre del cuadro de dlasificacion
documental y coloca las series
documentales en cajas archiveras por U.0,
series documentales, etc.

|

‘ Verifica y entrega 1as cajas archiveras con el

¥ } trabajo realizado
i
| Recibe y verifica el trabajo rezlizado
|
- ]
H
E
|
£ NO
sl SN
~
Es .
Correcto e
’/
/ Y ;
1 1
3 1
Solicitz colocar en la Indicz se efectuen las i
‘ estanteria correspondiente correciones :
| las cajas archiveras. correspondientes

Coloca en |z estanteriz
— correspondiente |as cajas
archiveras. |

. )I

S

Ca.“méu'fav RN
.

-L

T
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Lineamientos de los Procesos Técnicos Archivisticos

del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA

Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

LIV

DIAGRAMA DE ALIO - DIRECTIVA " UINEAVIENTOS DE LOS PROCESCS TEANIGOS ARCHMISTICDS DEL SERVIAO DE

DE UVIA—SERPAR UIVAY'

PROCEDIVIENTO DE DESCRIPOCN DOOIVENTAL

SUBERENGA DE GESTION DOOIVENTARIA - SGD

RESPCINGABLE DEL ARCHIVO CENTRAL

PERSCINAL DEL ARCHN\WO CENTRAL

Indica aplicar las series
documentales de slguna U.O, Iz
descripeion documentzl y el tipo de
inventario a utilizar

l

Identifica y traslada-at ambiente de
trabajo las cajas archiveras con las
series documentales

|

i
Identifica el formato de inventario & utilizar |
en hojs de excel para registrar el trabajo ‘

|

i
| indicado.

!

Procede segun el inventario indicado, 3 ‘
identificar los datos pertienentes parasu |
registro.

I

Terminz el registro de! Inventario v entrega |

el lrabajo realizado.
4

Recibe y verifica el trabajo realizado

|

S| ~ NO
\\
\\\
pr—— Es Mz
. Correcto
r T
Solicita colocar en la | l Indica se efectuen las —l

estanteria correspondiente |
| las cajas archiveras. correspondientes

correciones

Coloca en la estanteria

¥ correspondiente las cajas

! archiveras.,

'

! l

i

3 B
-

| 5

; ( FIN |

; N #

i e

'

i
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J ADQU iR Lineamientos de los Procesos Técnicos Archivisticos
' del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA

Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DOCUMENTAL

DAGRAVACE RLIC - QIRECTIVA "LNEAVVIENTES CF (06 PROYTSOR TRONCOE AROHVSTICES 0RL SERMOC) CE PARC)ES OF LIMA — SERPAR LINE

PROCEDINI ENIO CE SELECOON OCCLIVENTAL

SUBGRANOA CE GESNON DOOIVENTARA - 53D

RESPONGSARLE CHL ARCH SUBGERENOADE GESTION
o< VO CENTRAL PERSCNAL DE. ARQ-MO CBNTRAL ‘ - UNIDACES CRGANCAS OCVITE EVALLIGOOR DE DOOUIVENTCE ARCHIVO GINERAL DE LANAOCN
DOOIVENT)

| [[ale} ! i H |
Soliciz al personal prececer H )
i con el procesc de seleccion - - : i i
; i cocumental ! i : i | |
3 ¥ } Aplica ia Seleccion i | :
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Lineamientos de los Procesos Técnicos Archivisticos
del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA

Diagrama de Flujo
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Lineamientos de los Procesos Técnicos Archivisticos
del Servicio de Pargues de Lima - SERPAR LIMA

Diagrama de Flujo
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