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RESOLUCION N° 209 2014 INVERMET-SGP
Lima, 1 i AGO zg]b,

VISTOS: Los Informes Nos. 040 y 051-2014-INVERMET-OPP/APP del Area de
Planeamiento y Presupuesto, el Memorandum N°® 224-2014-INVERMET-OAF de la
Oficina de Administracion y Finanzas, asi comoc el Informe N° 044-2014-
INVERMET/OCAJ de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 22830, se cred el Fondo Metropolitanc de
inversiones — INVERMET, que tiene como objeto proporcionar los recursos para el
financiamiento del programa de inversiones y obras urbanas del Concejo Municipal
Provincial de Lima y de sus Concejos Distritales de conformidad con los requisitos y
modalidades que precisa el citado Decreto Ley y los que establezca su Reglamento;

Que, por Acuerdo de Concejo N° 083 de 03 de setiembre de 1996, se aprueba
el Reglamento del Fondo Metropolitano de Inversiones - INVERMET, en cuyo articulo
20° literal b) se seflala que el Secretario General Permanente conducira ta marcha
administrativa, econdmica y financiera del INVERMET,;

Que, con Resolucién N° 083-2012-INVERMET/SGP se aprobd la Directiva N°
010-2012-SGP “Directiva General para la formulacion, modificacion y aprobacion de
Directivas del Fondo Metropolitano de Inversiones — INVERMET”, en la cual se
establece que se entiende por Directiva a tos documentos normativos de caracter
técnico administrative, formulados por los diversos Organos de la Entidad, de acuerdo
a sus necesidades precisando poiiticas institucionales y determinando los
procedimientos que deben realizarse en la gjecucidn de una determinada accidn,
concordante con las disposiciones legales vigentes;

Que, en ese contexto, con el Memorando de vistos la Oficina de Administracion
y Finanzas remite el proyecto de Directiva denominada “Procedimientos para la
Conservacion, Préstamo y Eliminacion de Documentos en los archivos de
INVERMET”®, a fin de actualizar la Directiva N° 027-2008-SGP aprchada por
Resolucién N° 024-2008-SGP;

Que, el precitado proyecto de Directiva cuenta con la opinion favorable del Area
de Planeamiento y Presupuesto, asi como de la Oficina de Planificacion vy
Presupuesto, segln lo expresade en los Informes Nos. 040 y 051-2014-INVERMET-
OPP/APP y en el proveido de fecha 23 de abril de 2014, respectivamente;

Que, en consecuencia resulta necesario que la Entidad cuenta con un
documento internc de gestion, que permita dinamizar y optimizar sus procedimientos
archivisticos, acordes a la normativa vigente, motivo por el cual corresponde emitir el
acto de administracion que aprugbe la Directiva propuesta;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 22830, Norma de
creacion del Fondo Metropolitano de Inversiones y el Reglamento del Fondo




Ao de la Promocion de la Inversion Respansable y del Compromise Glimalicg”

_ Municipaliggc{i‘ Metropolitana INVERMET | bz aversiones

Metropolitano de Inversiones, aprobado por Acuerdo de Concejo N° 083 de la
Municipalidad Metropolitana de Lima y en uso de la atribucion conferida en el literal f)
del articulo 22° del Reglamento de Organizacién y Funciones del INVERMET,
aprabado por Resolucion N° 0098-2011-CD;

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de
Administracion y Finanzas y de la Oficina de Planificacion y Presupuesto;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 006-2014-INVERMET-SGP,
denominada "Procedimientos para la Conservacion, Préstamo y Eliminacion de
Documentos en los archivos de INVERMET”, la misma que forma parte integranie de
la presente Resolucion.

Articulo Sequndo.- Dejar sin efecto la Resolucion N° 024-2008-8SGP, asi como
fa Directiva N° 027-2008-SGP "Normas para la Conservacion, Préstamo y Eliminacion
de Documentos en los archivos del INVERMET” y demas disposiciones administrativas
gue se opongan a la presente resolucion.

Articulo Tercero.- Encargar a la Oficina de Planificacion y Presupuesto la
formulacion oportuna de las propuestas de actualizacion y/o modificacion de Ia
presente Directiva, que efectden los drganos en el ambito de su competencia.

Articulo Cuarto.- Disponer que la implementacién y cumplimiento de lo
dispuesto en la presente Directiva, serd responsabilidad de todos los organos vy
unidades organicas de INVERMET en el ambito de su competencia.

Articulo Quinto.-  Poner en conocimiento de los diferentes organos de la
Entidad el contenido de la presente resolucion, para los fines pertinentes.

Articulo Sexto.- Encargar al funcionaric responsable, su publicacion en el
Portal Institucional www.invermet.qgob.pe

Registrese y comuniqyese
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Procedimientos para fa Conservacian, Préstamo y Eliminacion de Documentos en Ios Archivos de INYERMET

DIRECTIVA Ne 00 b -2014-INVERMET-SGP

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSERVACION, PRESTAMO Y ELIMINACION DE

DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE INVERMET

OBJETIVO

Establecer los procedimientos internos en relacién a la conservacion custodia,
préstamos y eliminacién de documentos de Ios archivos de INVERMET, asi como
orientar las acciones que permitan mantener la integridad fisica de los mismos.

FINALIDAD

2.1

2.2

Asegurar la integridad fisica de los fondos documentales en las diferentes
unidades organicas de la entidad y en especial de las existentes en los
diferentes niveles de archivos de la institucion (Archivo de Gestién, Archivo
Periférico y Archivo Central).

Garantizar la organizacion, defensa, conservacién y puesta en servicio del

Patrimonio Documental, asi como el control y la seguridad de los fondos
documentales de INVERMET.

2.3 Brindar, por intermedio del archivo central y periférico, atencion oportuna a las
solicitudes de préstamo de documentos de los trabajadores, y establecer las
respensabilidades en cuanto a la autorizacién, consulta y uso de la
documentacidn.

2.4 Garantizar que la solicitud de eliminacion periddica de los documentos, hayan
cumplido su periocdo de retencidn en la Entidad, de acuerdo a las normas
técnicas del Sistema Naclonal de Archivos.

2.5 Descongestionar los archivos de gestion y/o periféricos al Archivo Central de la
Entidad v de éste al Archivo General de la Nacién.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Ley N° 22830 — ey que crea el Fonde Metropelitano de Inversicnes —
INVERMET, modificaciones y su reglamento.

3.2 Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacion del Estado,

3.3 Decreto Supremo N° 013-80-JUS que aprueba el Texto Unico de la Ley
Organica del Archivo General de la Nacion.

3.4 Ley N° 25323 - Ley del Sistema Nacional de Archivo.

3.5 Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley 25323 y sus
modificatorias.

3.6 Ley N°27815 - Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento.

3.7 Ley 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

3.8 Resoclucion de Contraloria N° 320-2008-CG, aprueba Normas de Control

Interno.
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V. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las dependencias de
la entidad.

V. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion y
pubkficacion en la pagina web de la entidad.

Vi, DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El responsable del Archive, es el encargade de brindar atencion a los
requerimientos de los trabajadores de la entidad, referente a la solicitud y
préstamo del acervo documental bajo su custodia, debiendo observar las
disposiciones contenidas en la presenie Directiva, para salvaguardar su
adecuado mantenimiento e integridad.

6.2 Conservacion

6.2.1 La conservacidn de documentos es un proceso archivistico gue consiste
en desarrollar y establecer medidas destinadas a mantener la integridad
fisica del soporte y el texto de los documentos, con el fin de prolongar su
vida dtif en condiciones optimas durante el tiempo que sea requerido.

6.2.2 La preservacion de documentos es un conjunto de procedimientos gue
gvitan ocasionar dafios que se puedan generar por diversos factores,
como ambientales, casos fortuitos, deficiencias en la distribucion de
estantes, inadecuados contenedores (cajas, archivadores, carpetas yfo
otros analogos), donde se mantienen en custedia los documentos en los
archivos.

6.2.3 Los ambientes donde se ubique el Fonde Documental, dentro de los
diferentes niveles del Archivo en ia institucion, (Archive Central, Archivos
Periféricos y Archivos de Gestion), no deberan encontrarse expuestos a
ta humedad, a los rayos sclares, ni estar cerca de reservorios de agua,
depésitos de combusiible o sustancias inflamabies. Los ambienies
deberan tener lugares de accesoc de luz natural durante el dia, asi como
un adecuado sistema de wveniilacién, cuyo incumplimiento sera
responsabilidad del Encargado de ia Administracion det Archivo.

6.2.4 Los documentos que se encuentren en custodia, en los diferentes
ambientes de los archivos, no deberan estar expuestos directamente a
ningun tipo de luz (natural o eléctrica).

6.2.5 El| Responsable del Archive, en coordinacién con el Responsable de

Logistica, debera proponer a la Oficina de Administracidn y Finanzas, un
Plan de Limpieza, de los estantes y muebles donde se tienen en
custodia los documentos de los Archives {(Archivo Central, Periférico y
de Gestitn). que permita un adecuado mantenimiento, control vy
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6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

6.2.10

6.2.11

6.2.12

conservacion de los referidos muebles y del propic acervo documental
de la entidad.

Los ambientes fisicos (inmuebles) donde funcionan los archivos central,
periférico y de gestidn, obligatoriamente deberan iimpiarse en forma
diaria y deben fumigarse en forma semestral.

Los ambientes de los archivos no podran ser usados como depésito o
almacén de materiales de limpieza u otros ajenos a la naturaleza de su
funcion, bajo responsabkilidad del encargado de los archivas de gestién,
periférico y central.

El encargado del Archivo tiene la responsabilidad de proponer e
implementar nuevos procedimientos que permitan mantener la integridad
fisica de los documentos de mayor relevancia, que permitan su
adecuado uso y eviten su deterioro, con la finalidad de prolongar su
utilizacion.

La documentacion de uso frecuente, de constante manipulacion o en
procese avanzado de deterioro, deben ser digitalizados a efectos de
mantener incdlume la informacion y evitar un mayor deterioroc de dicho
documento, como consecuencia de fa manipulacidn y/o fotccopiado.

La ubicacion fisica de los documentos dentro del Archivo Central v &l
Archivo Periférico se hara efectiva dentro de cajas de carton reforzado,
especialmente confeccionados para el archivo, en el caso de los planos,
estos se ubicaran dentro de cajoneras o tubos para su custedia. En el
casc de los Archivos de Gestién los documentos seran protegidos dentro
de archivadores de palanca, empastados u otros elemenics que
garanticen su adecuada proteccion.

Toda accion de conservacion y preservacién se realizara en
coordinacion con el encargado de la Administracion del Archivo Central,
evitando cualguier tipo de restauracién empirica.

Queda prohibido el uso directo de productos gquimicos (fungicida,
bactericida, insecticida, etc.), scbre cualquier documentc que se
encuentre en custodia en los archives, hajo responsabilidad del
responsable detf archivo.

Los documentos infectados por agentes biolégicos (hongos, bacterias,
microorganismos) deberan separarse de la documentacion gque se
encuenire en buen estado, para evitar el contagio, debiéndose proceder
a su intervencién con un fungicida adecuado.

Queda prohibido el ingreso de personas ajenas, a los ambientes donde
funcionan los archives. Solo podran ingresar personas gue requieren
efectuar la revision de la doecumentaciéon dentro de los ambientes, previa
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6.3

6.4

6.2.13

6.2.14

6.2.15
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autorizacion del responsable del archivo, debidamente identificados,
bajo la supervisién de personal autorizado, con la finalidad de custodiar
la integridad de los documentos.

Todos los tomacorrientes eléctricos, dispensadores de agua y sanitarios
deberan estar adecuadamente ubicados y encontrarse en buen astado,
estos seran desconectados al término de la jornada laboral y seran
revisadoes periddicamente a solicitud de encargado de Archivo.

Los ambientes de los archivos deberan contar con los dispositivos de
seguridad y ambientacion cobligatorios y necesarios para el adecuado
funcionamiento del area (deshumedecedores, extintores, extractores de
aire, alarmas contra incendios, sefialética, Luces de Emergencia,
botiquin, etc.) los cuales deberén estar ubicados adecuadamente y
cumpliendo con las normas de seguridad y salud en el trabajo,

El encargado de la Administracion del Archivo debera procurar que todo
el personal de los archivos, conozcan el funcionamiento y la ubicacion
de los dispositivos de seguridad, debiendo el Area de Logistica en
ceordinacién con los encargados de los archivos periféricos y central,
formular un manual y plan de seguridad a disposicion del personal
encargado de los archivos.

Préstamos

6.3.1.

6.3.2.

El encargado de la administracién del Archivo Central, es responsable
de velar y cuidar la documentacidn generada por las diferentes
dependencias de la entidad.

Et Archivo Central y el Archivo Periférico brindaran atencién al personal
de |a entidad en lo referente a la solicitud de préstamo de los diferentes
documentos bajo su custodia.

Eliminacion

6.4.1

6.4.2

6.4.3

La eliminacién de documentos es un proceso archivistico que consiste
en la destruccion de los documentos autorizados expresamente por el
Archivo General de la Nacién,

La eliminacién de documentos en la entidad estara a cargo del Comité
de Evaluacion de Documentos designado por el Secretario General
Permanente, el mismo que una vez instalado elaborara el Cronograma
Anual de Eliminacion de Documentos.

Para efectuar la eliminacion de los documentos, el Archive Centrai
actuara de acuerdo a los procedimientos establecidos por el ente rector
del Sistema de Archivos, debiendo proceder a elaborar los documentos
siguientes:

- Inventario de documentos a eliminarse,
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- Acta de eliminacién del Comité de Evaluacion de Documentos.
- Muestra de |la serie documental a eliminarse

A propuesta del encargado del Archivo Central, el Secretario General
Permanenie, mediante Oficio, solicitara al Archivo General de la Nacidn
la autorizacion para la eliminacion de les documentos al vencimiento de
los periodos de retencion establecidos en el Programa de Control de
Documentes, adjuntando la informacién que se indica en el numeral
6.4.3. El seguimiento de dicho trémite estara a carge del encargado del
Archivo Central de INVERMET.

El encargado del Archivo Central y el Comité Evaluador de Documentos
(CED), determinaran ef Programa de Control de Documentos en el que
se precisara.

- Nuamero de anos que deben conservarse los documentos.
- Los periodos de retencién en cada area de la entidad.

6.5 Infracciones y Sanciones

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva
constituye infraccion administrativa pasible de sancidn, [a misma gue se
aplicara conforme a la naturateza del vinculo laboral o contractual del infractar.

vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Préstamo de Documentos. Existen dos modalidades de préstamos de
documentos, , interna y externa:

7.1.1

Préstamo de Documentos en forma Interna; requeride por cualquier
trabajador de las diferentes unidades organicas de la institucion, siendo
requisito obligatorio para que se haga efectivo, la presentacion del
Formato de Préstamo de Documentos. Este procedimiento tiene los
siguienies requisitos a cumplir:

7.1.1.1 El solicitante que reguiera de algun documente debera
comunicarse con el Responsable de [a Administracion del
Archivo con la finalidad de explicarle detalladamente que tipo de
documento requiere. La solicitud puede ser por esctito, por via
telefénica o a través de correo institucional.

7.1.1.2 Es obligacion del solicitante conocer la naturaleza y descripcion
correcta del documento sclicitado, caso contrario no podré ser
atendido.

7.1.1.3 El encargado de la Administracion del Archive procedera a
generar el Formato de Préstamo de Documentos, detallando los
datos minimos requeridos y colocando ia ubicacion topografica
del documento sclicitado, en caso €l documentoe no se
encuentre en los ambientes del archivo, informara de ésta
situacién al sclicitantfe.

7.1.1.4 E| solicitante del préstamo de un documento de archivo

obligatoriamente debera presentar al encargado del archivo, el



7.1.2

7.1.1.5

7116

71.1.7

7.1.1.8
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referido formato adecuadamente llenado, con ef visto bueno del
jefe del area, con la firma del solicitante, no estando permitido
utilizar para dicho fin otro tipo de documento (informe,
memorandum, etc) con la finalidad de Itevar un control estricto
de los documentos entregados en prestamo.,

Los Documentos enfregados en préstamo, no pueden ser
adulterados, seccionados ni mutitados en forma parcial o total,
tampoco se pueden agregar, cambiar o quitar documentos u
hojas, bajo responsabilidad de la persona que solicita la
documentacion, del jefe, gerente o encargado dal area
solicitante,

E! Préstamo de Documentos sera por un plazo de 5 dias
habiles, el cual podra prorrogarse previa coordinacién con el
encargado del Archivo, cuyo hecho debera anotarse en el
Formate que dio origen al préstamo.

Culminado el periodo del préstamo, el solicitante debera
acercarse al archivo para hacer efectiva la devolucion de los
documentos solicitados llevando consigo el cargo del Formato
de Préstamo de Documentos. |, sin cuyo documente no se podra
hacer efectiva la devolucion de! documento prestado. En casc
de pérdida de dicho cargo, el servidor debera solicitar por
escrito al archivo, una copia de dicho cargo.

Antes de la recepcidn del documento en devolucion, el
responsable del Archivo procedera a revisarlos, verificando que
no haya sufrido alteraciones, modificaciones, mutiiaciones, ni
que se haya producido el cambio ¢ que se haya agregado
nuevas hojas ¢ documentos y de encontrarlo conforme, lo
recibira, procediendo a estampar en el Formato de Préstamo
(original y copia), el sello de DEVUELTO, caso contrario
informara éste hecho al Jefe de Ja Oficina de Administracion y
Finanzas, para que adopte las medidas correctivas del caso.

Préstamo de Documentos en forma Externa; es la solicitud de
préstamo de documentos que formula una persona natural o juridica que
no pertenezca o forme parte de la institucién. Este procedimiento tiene
los siguientes requisitos a cumplir:

7.1.2.1

7.1.22

Las solicitudes de Préstamo de Personas Naturales o Juridicas
que no formen parte de fa institucion deberan presentarse
obligatoriamente por Mesa de partes y seguir su tramite
administrativo regular.

Dichos préstamos se dan por excepcion, a peticidn del érgano
jurisdiccional o palicial, cuando se reqguiera llevar a cabo un
peritaje grafo técnico o diligencia pericial similar, que tenga que
ver con el cotejo de documentos y/o el anslisis de la letra o de
la firma contenida en un documento, en cuyo caso el préstamo
debera realizarse a ftravés de ta Secretaria General
Permanente, cuyo oficio debe establecer expresa constancia




sobre la prohibicién de Ila salida del documento original
prestado, fuera del pais, bajo responsabilidad del titular del
organo jurisdiccional o policial solicitante.

7.1.2.3 Excepcionalmente cuando se soliciten los originales {por
diligencias periciales), deberan contar con la autorizacion
expresa del Secretaric General Permanente, quedando
claramente establecida fa prohibicion de permitir ta salida del
pais de algin documento original cedido en préstamo, bajo
responsabilidad y sancion.

7.2 Eliminacion de documentos

7.2.1 E! traslado y eliminacién de los documentos que hayan cumplido su
periodo de retencién, se canalizaran a traves del Archive Central,
utitizando el Anexo 2: Formato “Inventario de Documentos para su
Eliminacion®.

7.2.2 Con los funcionarios que designe el Archivo General de la Nacion se
procedera a la revisién e inventario de la documentacion, y de ser
procedente se efectuara la eliminacion de los documentos.

7.2.3 FElinventario se llevara a cabo en dos formatos:

e Anexc 2: Formato “Inventario de Documentos para su Eliminacién”.
o Anexo 3: Formato de Inventario-Registro, el cual se adecuara a las

caracteristicas del documento a eliminarse.
7.2.4 las caracteristicas de los formatos seran de la siguiente manera:

o Papel : Bond 80 gr.
e Cantidad : Original y dos copias
+ Medidas : Tamarfo A4

VIil.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los Gerentes y Jefes de Oficina de los érganos de la entidad en forma coordinada y
concertada adoptaran las medidas conducentes a:

8.1 Evitar el congestionamientc de los Archivos de gestidon (secretariales)
remitiendo la documentacion en forma periddica al Archivo periférico o Central,
respetando los periodos de retencion segun el Programa de Control de
Documentos y respetando el Cronograma anual de Transferencias Internas.

8.2 Remitir la informacion organizada por series o por tipos de documentacion.
IX. DISPOSICIONES FINALES

9.1 En el caso de solicitudes externas de préstamo de documentos para fines
diferentes a las excepciones sefaladas en el numeral 7.1.2.2, no se realizara el
préstamo de los documentos ariginales, en todo casc se debera encausar e
pedido como una solicitud de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
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9.2

9.3

9.4

INVERMET

pudiendo atenderse el mismo a través de la expedicién de copias o por medio
de dispositivos magnéticos o correos electronicos, , para cuyo efecto se debe
seguir el procedimiento establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica y demas dispositivos internos aplicables.

El encargado de la administracion de! Archivo, tendra la responsabilidad de
llevar un control de los préstamos y devoluciones de documentos.

Cuando se produzca el cese, renuncia o despido de un servidor, el Area de
Personal sdlicitara al recurrente que tramite ante el Archivo Central de la
entidad, una constancia de no adeudar documentacién, la misma que constituye
un anexo de su expediente.

De requerirse eliminar documentos, en el caso gue aln no se cuente con el

Programa de Control de Documentos de la entidad aprobado, la Secretaria

General Permanente a requerimiento de! responsabte del Archivo Central,

sclicitara al Archivo General de la Nacion, la sutorizacion para proceder a |a

eliminacion de los documentos innecesarios para [a entidad, para cuyc efecto

debe acompafiar:

e El informe técnico con la opinidn favorable del Comité Evaluador de
Documentos.

« El inventaric debidamente visado por el solicitante de las dependencias de
INVERMET gue correspanda.

e lUna muesira de cada documento a eliminarse.

RESPONSABILIDAD

El Jefe de la Oficina de Administracidn y Finanzas es responsable a través del
encargado del Archive Central de velar por el cumplimiento de la presente directiva.

Ef Organo de Control Institucional de la entidad verificara el cumplimiento de la
correcta aplicacion de la presente Directiva en el marco de la normativa del Sistema
Nacional de Conirol.

DEFINICIONES

Documento Archivistico-Es cualquier documento que contiene una
informacion de cualquier fecha, forma o soporte producide o recibido por una
persona natural o juridica, institucion publica o privada en el ejercicio de su
actividad y cualguier otro que se genere como resultado del avance tecnoldgico.

Documemto Original.- Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristica que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico.- Es e documento otorgado o extendido por instituciones
0 personas en el ejercicio de una actividad o funcidn poblica con el gue se
opina, aprueba o justifica alglin hecho y que sirve para la defensa det derecho.

Eliminacion de Documentos.- Destruccidn de documentas innecesarios al
vencimiento de su periodo de retencién establecido en el Programa de Control
de Documenios.
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¢ Organizacion de Documentos.- Aplicacion de acciones orientadas a clasificar,
ordenar y codificar los documentos con la finalidad de establecer criterios
uniformes para la organizacién en los diferentes archivos de INVERMET.

s Patrimonio Documental.- Conjunic de documentos conservados por su valor
historice o cultural.

e Transferencia de Documentos.- Traslado de documentos que obran en los
archivos de gestion a fos archivos periféricos y de éste al Archivo Central y
posteriormente al Archivo General de ia Nacion.

XI.  ANEXOS

ANEXC 1: Formato de Préstamo de Documentos.
Instructivo para &! llenado del Formato de Préstamo de Documentoes.

ANEXO 2: Inventario de Documentos para su eliminacion.
Instructive para el llenade del Inventario de Documentos para su
eliminacion.

ANEXOC 3: Inventario-Registro.
Instructive para el llenado del Inventario-Registro.
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AL Municipalidad Metropolit | FONDO METROPOLTANO
%? P e Lima T INVERIMET | be nversiones

ANEXO 1
FORMATO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Pag. l I de I f Pags. |
| PERSONA QUE SOLICITA PEDIDO N2
| UNIDAD ORGANICA / AREA | FECHA l I
N2 DESCRIPCHON DOCUMENTAL CANTIDAD UNIDAD DE FOLIOS UBICACION

ARCHIVAMIENTD

FECHA RENOVACION PERSONA SOLICITANTE VoBo LA FECHA
DEVOLUCION T | DEVOLUCION

*S010 SELLENA §I SE EXCEDE EL LIMITE DE DIAS ESTABLECIDOS {(NO MAYOR DES DIAS)

VoBo - 1EFE DEL AREA

RECEPCION DEL PRESTAMO

VoBo DE SALIDA ARCHIVO NGMBRE

FECHA

CONFORMIDAD DE
DEVOLUCION
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

OBIETVO |

ESTABLECER LOS LINFAMIENTCO PARA EL LLENADO DEL "FORMATO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS |

| proceommento |

A, PRESTAMO I

a.1}.- Poginacion. Se colocard ef numero de paginas segun corresponda.

a.2).- Persona que soficita. 5e colocara ef nombre de o persana que realiza la seficitud de préstamo ol archive perfidrico,

a.3).- Unidad Orgdnica o Area. Se colocord ef nembre de fo Unidod Orgénico o Area que solicita los documentos.

u.4).- Pedido. Se colocard ef nimero de pedido reafizado en el drea dentro del afio en curso (Fs responsabilidad del encorgodo del Archive
de Gestion llevar un controf de todos ltos pedidos realizados por su érea dentro del afio en curso}.

a.5}.- Fecha, Se colocard la fecha en lo cual se genera lo Formoto de Controf de Préstamo de Documentos.

a.6l- N°. Se calocard la numeracidn de los pedidos reclizados.
o.7).- Descripcion Bocumental.  Se colocard fo infermarcion que identifique o los documentos solicitados (Serie Documental).

a.8).- Contidad, Se colocard la cantidad de unidades solficitadas por cada item.

a.9).- Unidad de Archivamiento. Se colorard el tipo de Unidad de Archivamiento de lo documentacion solicitade fEje: Caja, Paguete,
Expediente, Doc. Digitalizado, etc).

a.10).- Folios, Se colocard los folios extremos de lo unidad soficitada

a.11).- Ubicacion. Se colocard ef Ndmero de Baldo, fo Posicidn v ef paquete en el que se encuentro la Unidad de Archivomiento Solicitada.
{Pura ellp ef responsable def archivo Ie otorgard a cado responsable def archivo de gestion un listado

digital de fa ubicacion correspondiente de sus documentos).
a.12}.- Ubicacidn. Serd Nenada por el encargado del Archive Periférico o Central e indicard fa fecha en la cuol el drea solicitante estard

en lo obligaeidn de retornar los orchives prestados.
a.13).- V'B del fefe del Area. ifevard el Viste Bueno del jefe def drea donde se soffcite fg documentacion.
a.14).- V°B” de salida del Archive. Uevard la ribrica y el sello def encargade del Archivo Periférivo o Centraf af momento en ef que estd
siendo entregads lo documentacion,
a.15].- Reception del Préstomo. Llevard el nombre completo y Io firma de la persona que estd realizando fo soficitud de préstamo y la
fecha en fa cunl se estd recepcionando la documentacion por ef solicitante.

B. RENGVACION

Sola se llenard en caso el dreo solivitante requiera de una mayor cantidad de digs o fos estipulados en el Formuoto.

b.1}.- Renovacicn. Serd llenada por ef encorgude del archive periférico o ceniral a solicitud del interesado y mostrard la fecha en lo cunl
se soficita la extension del préstamo.
b.2).- Persona Solicitante. Se colocard el nombre de lg persona que esta salicitande la extension del préstamo.

B.3).- V°B* def fefe del Area.  Uevard el Visto Buene del jefe del drea donde se soficila lo documentacion,

b.4).- V"B® del defe del Areo. Hevard ef Visto Bueno del jefe del drea donde se solicita lo documentacion.
b.5).- Fecha de Devolucién.  Serd lenada por ¢f encargade del Archivo Periférico o Central y se colocord ln nueva fecha de devolucion de

fos documentas presiodos.
b.6).- Conformidad de Devolucién. Serd Henada por ef encargado del Archive Periférico o Central cuando Ie sean entregados ia

documentacion grestada {Llevord ef seflo de recepcion del erchive),

C. OBSERVACIONES
c.1}.-El soficitante de la documentacion serd el responsable de la conservacian y 1o inteqridad de los documentas en calidod de

préstamo.
c.2).- Cualquier daiie, extravio o aiteracion de la documentacion entregada serd informada a la Oficing de Administracidn y Finanzas y

caerd bajo la responsabilidad de I persona que recepciond el prestamo. [Cualquier incorporacion al expediente deberd ser flevada o

cabo a través de un informe elaborado por ef jefe o responsabie del drea)
¢.3).-Lo persona que recepcione el préstame de documentos deberd tomar atencion de los fechas de devolucion de los mismes, estd

bajo la responsabifidad del solicitante devolver ln documentacion dentro de los plazos establecidos.
¢.4).-Es responsabifidad del solicitante para hacer efectiva el préstamo de los docurnentos, opersonarse o Ios oficinas def Archivo con lo

|inglidad de recoger y/o devolver los documentos y con el formato adecuadamente llenado, cuso contrario no se podrd efectuor el

foceso.
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ANEXOQ 2
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* Preparor origingl y dos copios

%&; Municipalidad Metropolitana
o de Lima

INVERMET

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

FONGO FAETROPCGLITAND

DE INVERSIONES

A INEORMACION GENERAL B AUTORIZACION OEICIAL
1 Sector Autorizacién
2 Entidad de eliminacion
te
7 documentos
del Archivo
3 Areas Generalde fa
Macidn
a Encargado 7.1 R.1.
del Archivo
5| Direccidn Seccion de la
Comision
7.2 L.
i Técnica de
6| Teléfono Archivos
C DESCRIPCION GENERAL DE 1.OS5 DOCUMENTOS A ELIMINARSE

DBESCRIPCIGN DE
LOS DOCUMENTOS

L]

S | METROS LINEALES

Lo |

APROBACION INTERNA

FIRMA

RESPONSABLE DEL
ARCHIVO

LUGAR Y

10
FECHA
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Pracedrmientos para la Consarvacidn, Fréstamo y Eliminacion de Documentos on tos Archivos de INVERE

ET

INVERMET | ¢ e

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DEL INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

CBIETIVO

ESTABLECER L OS LINEAMIENTO PARA EL LLENADO DEL "INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION™

PROCECHMIIENTO

A, INFORMACION GENERAL

1}.-Sector. Secolocard ef Sector al que perteneceia institucidn. Ejemplo: Municipal.

2).-Entldad. Secolocard ef nombredela institucion.

3).- Areas, Secolocard el nombre de lo Unidad Orgdnica o Unidades de donde proceden los documentos gue serdn sufeto de
eliminacion

4).-Encargado del Archivo. Secolocard ¢l nombre de la persona encargada dela administrocion del archivo

5)-Direccidn. Secofocart ta direccion del Archivo Central.,

&}-Teléfono. Secolocard el nimero de teléfono del archivo y el anexo deser el coso,

B. AUTORIZACION OFICIAL

71.- Auterizacidn de Eliminocidn de docurmentos del AGN. Dejor en bionco pare ser Henado por ef AGH.
{incluide o subdivision 7,1y 7.2)

C. DESCRIPCION GENERAL DELDS BOCUMENTOS A ELIMINARSE

8).- Descripcion de fos Documentos. Senatar las Series documentales y las Fechas extremas de los documentos a efimingrse,

9).- Metros Lineales. Anotar el total de metros linegles de la documentocion o eliminarse.

0. APROBACION INTERNA

Se deberd colocar el nombre def responsable de lg administracién del orchivo y su firma

10. Ltugary Fecha. Secolocard ef fugar y la fecha ge realizado ef proceso de Eliminacion.

13




INVERMET Procedimientos para la Conservacian, Préstamo v Fliminacién de Documentos on las Archivos de INVERMET

emieagRe iosropokans INVERMET ' sieesines

ANEXQO 3
INVENTARIO -~ REGISTRO

| Pég.l l de l | Pags.

A. INFORMACION GENERAL

SECTOR

METROS LIM
ENTIDAD EYRO5 LINEALES
TOTALES
UMIDAD
|__QRGANICA

B. INVENTARIO REGISTRO

N DE

ORDEN DESCRIPCIOR DEL DOCUMENTD FECHAS EXTREMAS | METROS LINEALES OBSERVACIGNES

1D

11

12

13

14

LUGAR Y

FECHA
FIRMA

i4
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Procedimientos para 4 Conservacian, Préstamo y Ehminacion de Documentos en los Archivos de INVEREAET

g s INVERMET | itescans

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DEL INVENTARIO-REGISTRO

GRIETIVO |

FSTABLECER OIS LINEAMIENTO PARA Et LLENADO DEL “INVENTARIO-REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA SU ELINHNACION"

| PROCEDIMIENTD |

A, INFORMACION GENERAL I

1)-Sector. Secolocard ef Sector al que pertenece la institucion. Ejemplo: Gobierno Local - ML

2).-Entidad. Secofocard el nombre de la institucion,

3).- Unidud Orgdnica Se cotocard ef nombre de ta Unidad Orgénica o Area g la que pertenecen fos documentos.
4).-Metras Linegies Totales. Se colocard ef totof de metros fineafes por Unidad Orgdnica o Areg.

5).-Lugary Fecho. Se colocard of lugar ylo fecho de realizado el proceso de Himinocion.

6).-Firmo. Se colocard la firme y ef nombre def respensabie de la gdministracion def grchivo.

B. INVENTARIO-REGISTRO

1).- Pescripcicn del Documento. Colocar [a Serie o Series Documenitales correspondientes,
2).- Fechas Extremas. Colocar la fecho mds antigua y 1o fecho mds reciente de fo serie identificada.
3).-Metroslineales. Colocaref total de metros lineales por serfe identificado.

4).- Observaciones. Anotar tode informacién complementario que sea relevante pora lg mefor descripcion e
identificacién de fg documentacidn a eliminarse.

OBSERVACIONES

1}.- Ff inventario-Registre se deberd desarroltar por coda Unidad Orgdnica o Arew o lo que pertenezcan los documentos a
eliminarse,
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