N°002 -2019-CENEPRED/SG

VISTOS

El Informe Legal N° 022-2019-CENEPRED/OAJ de fecha 06 de marzo de 2019, del
responsable de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestién del Riesgo
de Desastres — SINAGERD (en adelante SINAGERD) y su Reglamento, aprobado por Decreto
: """\“t.Supremo N° 048-2011-PCM; se constituye el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y
APREU\FP\educcién del Riesgo de Desastres (en adelante el CENEPRED), como un organismo publico
,e.ecutor con calidad de pliego presupuestal, responsable técnico de coordinar, facilitar y
/s$upervisar la formulacién e implementacion de la Politica Nacional y el Plan Nacional de Gestidn
N del Riesgo de Desastres;

Que, mediante el articulo 1° de la Ley N° 25323 se cred el Sistema Nacional de Archivos,
con la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades
publicas existentes en el dmbito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas
y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacién y servicio
del "Patrimonio Documental de la Nacion";

Que, el articulo 3° de la norma precitada establece que el Organo Rector y Central de
dicho Sistema es el Archivo General de la Nacidn, el mismo que tiene como fines, entre otros,
normar y racionalizar la produccion administrativa de documentos en la Administracién Publica
a nivel nacional, asi como formular y emitir las normas técnicas sobre organizacién y
-'funcionamiento en los archivos publicos a nivel nacional;

Que, con Resolucion Jefatural N°® 025-2019-AGN/J del 24 de enero de 2019, se aprobd la
Directiva N° 005-2019-AGN/DDPA: “Lineamientos para la elaboracion de documentos de gestién
archivistica para las entidades del sector publico”, a fin de uniformizar criterios en la estructura
y contenido de documentos de gestién archivistica para las entidades del sector publico, a fin
de lograr la mayor eficiencia y eficacia en su aplicacién;

Que, a través del Informe N° 002-2019-CENEPRED/OA/AC del 11 de febrero de 2019, el
Asistente en Archivo eleva al Jefe de la Oficina de Administracién la propuesta de Directiva
“Lineamientos para el funcionamiento del Sistema de Archivos Institucionales del Centro




Nacional de Estimacién, Prevencion y Reduccidon del Riesgo de Desastres — CENEPRED”, en
funcion a las nuevas normas emitidas por el Archivo General de la Nacién, documento que es
derivado para su evaluacion a la Oficina de Planificacion y Presupuesto, mediante el Memorando
N° 099-2019-CENEPRED/OA;

Que, mediante el Memorando N° 131-2019-CENEPRED/OPP del 21 de febrero de 2019,
el Jefe de la Oficina Planeamiento y Presupuesto del CENEPRED, emitié opinion respecto al
Proyecto de Directiva, recomendando continuar el trdmite para su aprobacién; asimismo, con
Informe Legal N° 022-2019-CENEPRED/OAJ del 6 de marzo de 2019, el Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica opina que el proyecto de Directiva es acorde al ordenamiento juridico y cumple
con las disposiciones administrativas emitidas por el Archivo General de la Nacion;

S Que, es conveniente la aprobacion de la Directiva “Lineamientos para el funcionamiento

. \del Sistema de Archivos Institucionales del Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y
D\g‘r..\ educcion del Riesgo de Desastres — CENEPRED”, con la finalidad de establecer procedimientos

/.{;ifj’eficientes y eficaces en la gestion de la documentacion archivistica del CENEPRED.

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 005-2019-CENEPRED/J del 11 de enero de 2019,
el Jefe del CENEPRED, dispuso delegar en el Secretario General las facultades para aprobar
directivas y/o manuales, asi como todo documento normativo que regule los actos de
administracidon interna, elaboracién de documentos de gestidn, tramites internos, lineamientos
técnico-normativos y metodoldgicos, orientados a optimizar los procedimientos administrativos
Stle caracter interno a cargo de los érganos de apoyo y asesoramiento del CENEPRED.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29664-Ley que crea el Sistema Nacional
de Gestién del Riesgo de Desastres, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 048-
2011-PCM, la Ley N° 27785, y en ejercicio de las atribuciones conferidas en el Reglamento de

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 01-2019-CENEPRED/OA “Lineamientos para el
funcionamiento del Sistema de Archivos Institucionales del Centro Nacional de Estimacion,
Prevencion y Reduccidn del Riesgo de Desastres — CENEPRED”, la misma que consta de diez (10)
articulos y nueve (9) anexos, los cuales forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Disponer que la Oficina de Administracion a través del &rea
correspondiente, notifique la presente Resolucidn y la Directiva aprobada, a todos los servidores
de las unidades orgénicas del Centro Nacional de Estimacidn, Prevencién y Reduccion del Riesgo
de Desastres — CENEPRED, para su conocimiento y aplicacion.

Articulo 3°.- Dispéngase la publicacion de la presente Resolucién en el Portal Web
Institucional (www.cenepred.gob.pe) del Centro Nacional de Estimacion, Prevencién vy
Reduccion del Riesgo de Desastres — CENEPRED, conjuntamente con el instrumento normativo
aprobado en el articulo 1°.

Registrese, comuniquese y cumpla

....... /
CONTRALMIRANTE (R

. {R)
RAUL VASQUEZ ALVARADO
Secretario General dgl CENEPREN
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. OBJETO.

Establecer pautas a seguir para la administracién y funcionamiento del Sistema de
Archivos Institucional del Centro Nacional de Estimacién, Prevenciéon y Reduccion
del Riesgo de Desastres — CENEPRED

. FINALIDAD:

Contribuir con el fortalecimiento de la gestiéon archivistica asegurando la adecuada
administracion y conservacion del patrimonio documental del CENEPRED

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

. BASE LEGAL

Decreto Ley N° 19414 que declara de utilidad publica la defensa,
conservacién e incremento del patrimonio documental.

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

Decreto Legislativo N° 681 que regula el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacién tanto respecto a la elaborada
en forma convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos
en computadoras.

Decreto Legislativo N° 827 que amplia el alcance del Decreto Legislativo N°
681 a las entidades publicas a fin de modernizar el sistema de archivos
oficiales.

Decreto Supremo N° 104-2012-PCM, que aprueba el reglamento de
organizacion y funciones del Centro Nacional de Estimacién, Prevencion y
Reduccidén del Riesgo de Desastres — CENEPRED.

Decreto Supremo N° 022-75-ED que aprueba el reglamento del decreto ley
N° 19414.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS que aprueba el reglamento de la ley N°
25323.

Decreto Supremo N° 009-92-JUS, que aprueba el reglamento del decreto
legislativo N° 681 sobre el uso de tecnologias avanzadas en materia de
archivos.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el texto tnico ordenado de
la ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las normas generales
del sistema nacional de archivos del sector publico nacional.

Resolucién Jefatural N° 442-2014- AGN/J, que aprueba el Reglamento de
Infracciones y Ampliacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.
Resolucién Jefatural N°242-2018-AGN/J aprueba la directiva “Normas para la
eliminacién de documentos de archivo en el sector publico”.

Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA, “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”.
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3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

. GLOS
4.1.1

4.1.5.

4.1.6.

41.7.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

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

Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 005-
2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la Elaboracién de Documentos de
Gestién Archivistica en las Entidades Publicas”.

Resolucidn Jefatural N° 026-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 006-
2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la Foliacion de Documentos
Archivisticos de las Entidades Publicas”.

Resoluciéon Jefatural N° 028-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 008-
2019-AGN/DDPA, “Directiva para la Elaboracién del Programa de Control
Documental de las Entidades Publicas”.

ARIO DE TERMINOS

. Administraciéon de Archivos: La administracion de archivos es un
conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr una
eficiente organizaciéon y funcionamiento de los archivos. Es funcién
archivistica la gestion de documentos desde su elaboracion hasta la
eliminacién o conservacién permanente de acuerdo a su ciclo vital.
Archivo de Gestién: Es el primer nivel de archivo donde nacen los
documentos y responsable de la organizacion, conservacién y uso de la
documentacién producida o recibida y de transferirla al Archivo Periférico
o al Archivo Central.

Archivo Central: Es el responsable del acopio, custodia, organizacion,
descripcion, seleccion, conservacion, uso y disposicion final de la
documentacién proveniente de los archivos de gestion y periféricos. e
intervenir en la transferencia y eliminacién de documentos en coordinacién
con el archivo General de la Nacién.

Archivo Periférico: Es el responsable del mantenimiento y uso de los
documentos, de la conservacion proveniente de los archivos de gestion y
de transferirlos al Archivo Central. Se constituira cuando la complejidad de
funciones, nivel de especializacién y ubicacion fisica de las unidades
organicas asi lo requieran.

Comité Evaluador de Documentos: Equipo designado por la més alta
autoridad institucional y es el encargado de formulacién del Programa de
Control Documental, de eliminacion de documentos y transferencia
documental.

Conservacién de documentos: Es un proceso archivistico que consiste
en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos
a través de las medidas de preservacion y restauracion.

Descripcion Archivistica: Es un proceso archivistico que consiste en
identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de los
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4.1.8.

W 4.9,

4.1.17.

4.1.18.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

4.1.13.

4.1.14.

4.1.15.

4.1.16.

documentos con la finalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos
descriptivos que permitan conocer, localizar y controlar los fondos
documentales de cada entidad.

Documento Archivistico: Es aquel que contiene una informacion de
cualquier fecha, forma y soporte (escrita, textual o grafica, sonora en
lenguaje natural o codificado, en imagen o electrénica. Tiene como
caracteristica especial ser ejemplar Unico, pero puede existir copias o
multicopias o reproducido en imprenta) producido, recibido por persona
natural o juridica o institucién pablica o privada en el ejercicio de su
actividad y cualquier otro que se genere como resultado del avance
tecnoldgico.

Eliminacion de documentos: Es un procedimiento archivistico que
consiste en la destruccién fisica de series documentales, autorizado
expresamente por el Archivo General de la Nacion.

Foliacion: Es una accion que consiste en enumerar en forma secuencial
cada hoja del documento de archivo.

Formato de Solicitud de documentos: Documento donde se consignan
los datos referidos al servicio requerido detallado en el Anexo 09.

Hoja de Testigo: Es un documento que permitira el cruce de informacion,
para aquellos casos especiales donde el soporte o la informacion requiera
un trato especial. Este documento contendra informacién vital para la
identificacion de documento original.

Inventario General del Fondo Documental: Es el instrumento descriptivo
donde se consignan las caracteristicas de los documentos teniendo en
cuenta los requerimientos de los servicios de informacién de cada entidad.
Inventario de Transferencia de Documentos: Es el documento donde se
consignan las series documentales donde se describe la documentacion a
transferir de un nivel de archivo otro.

Organizacién de Documentos: Es un proceso archivistico que consiste
en un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos de cada entidad.

Transferencia de Documentos Archivisticos: Es un procedimiento
archivistico que consiste en el traspaso de la fraccion de serie documental
remitida desde el archivo de gestién o periférico al archivo central al
vencimiento de los plazos de retencion establecidos.

Seleccién Documental: La seleccién es un proceso archivistico que
consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series documentales de
cada entidad para predeterminar sus periodos de retencién, en base a los
cuales se formulara el Programa de Control de Documentos.

Serie Documental: Es el conjunto de documentos que poseen
caracteristicas comunes, el mismo tipo documental, tematicas y/o el mismo
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asunto, relacionandose entre si, y que por consiguiente son archivados,
usados, transferidos o eliminados como unidad.

4.1.19. Servicios archivisticos: Es un proceso que consiste en poner a
disposicién de los usuarios la documentacion de cada entidad con fines de
informacion.

5. ALCANCE
Las disposiciones de la presente directiva son de obligatorio cumplimiento para
todos los érganos y unidades organicas del CENEPRED

. RESPONSABILIDAD
Lo Oficina de Administraciéon a través del archivo central es el responsable de
conducir y hacer cumplir las disposiciones de la presente directiva.

. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. DE LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

7.1.1. El sistema de archivos Institucional del CENEPRED esta integrado por la
Oficina de Administracion, el archivo central institucional, los archivos de
gestion y los archivos periféricos de la entidad.

. La Oficina de Administracién (OA) del CENEPRED es la responsable de
planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar, y controlar las
actividades archivisticas a nivel institucional; asi como, de la conservacién y
uso de la documentacion proveniente de los archivos de gestion y periféricos
e intervenir en la transferencia y eliminacién de documentos en coordinacién
con el Archivo General de la Nacion.

7.1.3. La Oficina de Administraciéon administra el archivo central y brinda asistencia
técnica a las unidades de la entidad para el adecuado funcionamiento del
sistema de archivos institucional debiendo asignar a un servidor responsable
para tales efectos.

7.1.4. Los 6rganos y unidades organicas del CENEPRED administran sus archivos
de gestion y periféricos siendo ellla asistente administrativo o quien haga
sus veces el encargado de ejecutar los procesos y actividades.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS EN ARCHIVOS DE GESTION Y
PERIFERICOS
8.1.1. Organizaciéon documental
Los 6rganos y unidades organicas, a través de su encargado, clasifican y
ordenan los documentos emitidos y recibidos conforme a las siguientes
pautas.
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e Los documentos emitidos se clasifican en series documentales que
responden a su tipologia (resoluciones, oficios, memorandos, etc.) o
asunto segun el cuadro de clasificacién de documentos del anexo 01
ordenados de adelante hacia el final en forma numérica y/o cronolégica
segun lo requiera cada serie documental

e Los documentos recibidos que no requieran respuesta se clasifican en
series documentales que responden a su origen (internos si provienen de
la misma entidad o externos si provienen de otras entidades) ordenados
cronolégicamente.

e No se consideran documentos recibidos para aspectos archivisticos
aquellos que impliquen un documento de respuesta por parte del 6rgano
emisor, pues este forma parte integrante del documento de respuesta.

e Los documentos que han sido clasificados y ordenados son foliados a
efectos de proceder a su archivo, conforme a las pautas establecidas en
el anexo 02 de la presente directiva.

e Para la signatura de los documentos los archivos de gestiéon pueden usar
el modelo de rotulo para archivadores del anexo 08

8.1.2. Seleccion documental

o Los archivos de gestion efectlan la selecciéon de documentos en la fase de
transferencia de documentos.

e Los archivos de gestion transferiran sus documentos al Archivo Central
segun el cronograma de transferencias que la Oficina de Administracion
comunicara a principios de cada afo por escrito debiendo transferir los
documentos que hayan permanecido dos o mas afios.

e Los documentos a transferir se agrupan en paquetes de 200 a 300 folios que
deben estar debidamente rotulados conforme al formato de caratulas de
paquetes del anexo 07 asegurando que los folios no se separen del paquete
mediante el armado de ataduras con pabilo o similares.

o Los paquetes seran contenidos en cajas de archivo debidamente rotuladas
conforme al anexo 06 a fin de ser entregadas al archivo central.

o Los organos, a través de su encargado, elaboran el inventario de
transferencia de documentos conforme a los formatos del anexo 05 que sera
suscrito por el responsable del 6rgano emisor de los documentos y el jefe la
Oficina de Administracion previa verificacién de la documentacion a
transferir.

8.1.3. Conservacion de documentos

Los organos y unidades organicas, a través de su encargado, aseguran la

conservacion de los documentos durante la permanencia en sus archivos de

gestién y periféricos de acuerdo a las siguientes recomendaciones
o Ubican los documentos en lugares sin excesiva humedad, calor intenso
ni luz solar directa.
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e Seleccionan el mobiliario que se adecue a los requerimientos de la
documentacién.

e No utilizan cintas adhesivas para la reparacion de documentos.

e No utilizan sujetadores de metal ni grapas.

e No ingieren alimentos sobre la documentacion.

e Fumigan los espacios de ser necesario.

8.2. PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS EN ARCHIVO CENTRAL
8.2.1. Organizacién documental
e La Oficina de Administracién, a través de su encargado responsable del
archivo central, coloca bajo custodia la documentacion transferida desde los
archivos de gestion y periféricos organizandola por unidad organica segun
el principio de procedencia. Identifica, clasifica y ordena los documentos en
distintos soportes al papel contenidos en los expedientes separandolos y
reemplazandolos por la hoja de testigo establecido en el anexo 03.
8.2.2. Descripcion documental
e El encargado responsable del archivo central elabora el inventario general
del fondo documental de la entidad sirviéndose del formato del anexo 04 que
es el instrumento descriptivo de la documentacion existente permitiendo la
rapida localizacién de la informacion que se solicite.
. Selecciéon documental
La Oficina de Administracién, a través del encargado responsable de archivo
central, identifica y evalGa la documentacion existente para determinar la
necesidad de su transferencia al Archivo General de la Nacién (AGN) o
proponer su eliminacion.
Los documentos que tengan a partir de 30 afios de antigiiedad desde su
creacion pueden ser transferidos al AGN conforme a la normativa emitida
por dicha entidad.
La Oficina de Administracién propone al Comité Evaluador de Documentos
los documentos (CED) que deben eliminarse. Si el CED aprueba la
eliminacion, la Oficina de Administracién solicita al AGN la aprobacién de la
eliminacién.
. Conservacion de documentos
La Oficina de Administracién, a través del encargado responsable del
archivo central, asegura la conservacion de los documentos de acuerdo a
las pautas sefialadas en el numeral 7.1.3
8.2.5. Servicios archivisticos
e Elarchivo central, a través de su encargado responsable, pone a disposicion
de los drganos los documentos e informaciéon en las modalidades de
“préstamo de documentos”, “consulta en sala’, “reproduccion digital (envio
en formato digital)” y “reproduccion fisica (fotocopias simples)” que estas
requieran para el adecuado cumplimiento de sus funciones.
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o Los documentos originales que se requieran en modalidad “préstamo” serdn
entregados hasta por un plazo de cinco (05) dias habiles pudiendo prorrogar
el periodo del préstamo seguin la necesidad de la unidad orgéanica solicitante.

e La solicitud de documentos e informaciéon en cualesquiera de sus
modalidades se hara mediante el formato del anexo 10 pudiéndolo remitir
directamente al encargado responsable del archivo central.

\9, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
% 9.1. Las copias de normas legales, libros, folletos, revistas, monografias, recortes
de periddicos o similares que se utilicen como elementos de apoyo a la
gestibn no se constituyen como documentos de archivo debiendo ser
depurados por la misma oficina y no ser transferidos al archivo central

9.2. Lastransferencias de documentos que no hayan cumplido el plazo respectivo
de permanencia en el archivo de gestion indicado en el numeral 7.1.2. de la
presente directiva podran realizarse con la debida justificacién y previa
autorizacion de la Oficina de Administracién. De la misma forma se hara para
los documentos que requieran permanecer por mas tiempo en los archivos de
gestion.

9.3. Los aspectos no considerados en la presente directiva se regiran por las
normas generales emitidas por el Archivo General de la Nacién. Asi mismo la
Oficina de Administracion emitira lineamientos complementarios que sean
necesarios.

10. ANEXOS
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ANEXO N° 01:

Cuadro de Clasificacion de Documentos

ASUNTO PRINCIPAL
gopao TITULO DE LA SERIE
JEFA JEFATURA
JEFA/01 RESOLUCIONES
JEFA/02 CONVENIOS
JEFA/03 CORRESPONDECIA
JEFA/03/01 OFICIOS
JEFA/03/02 OFICIOS MULTIPLES
JEFAI03/03 MEMORANDOS
JEFA/03/04 MEMORANDOS MULTIPLES
JEFA/03/05 CARTAS
. | JEFA/04 DISPOCISIONES INTERNAS
SEGE SECRETARIA GENERAL
SEGE/01 RESOLUCIONES
SEGE/02 CORRESPONDECIA
SEGE/02/01 OFICIOS
SEGE/02/02 | OFICIOS MULTIPLES
SEGE/02/03 | MEMORANDOS
SEGE/02/04 | MEMORANDOS MULTIPLES
/| SEGE/02/05 | INFORMES
COIN CONTROL INSTITUCIONAL
COIN/01 SEGUIMIENTO DE INFORMES DE AUDITORIA
AsokN. | COIN/O2 PLAN ANUAL DE CONTROL
- Kg\ COIN/O3 PAPELES DE TRABAJO
% (4| )5| COINIo4 AUDITORIA FINANCIERA SOA
O eﬂ COIN/05 CORRESPONDECIA
~~%—"" | COIN/05/01 INFOMES
COIN/05/02 MEMORANDOS
GEPR GESTION DE PROCESOS
GEPR/01 INFORMES DE EVALUACIONES DE RIESGO
GEPR/02 OPERACIONES DE VUELO
GEPR/03 PROCESOS DE RECONSTRUCCION
GEPRI04 OPINIONES TECNICAS
GEPRI05 INFORMES DE ACTIVIDADES
GEPR/06 CORRESPONDENCIA
GEPR/06/01 | INFORMES




GEPR/06/02

MEMORANDOS

GEPR/06/03 MEMORANDOS MULTIPLES
NOLI NORMAS Y LINEAMIENTOS
NOLI/01 EXPEDIENTES DE ACREDITACION DE EVALUADORES DE RIESGO
NOLI/02 OPINONES Y APRECIACIONES TECNICAS
NOLI/03 INFORMES TECNICOS
NOLI/04 CORRESPONDENCIA
NOLI/04/01 MEMORANDOS
NOLI1/04/02 INFORMES
POPL POLITICAS Y PLANES
POPL/01 OPINONES Y APRECIACIONES TECNICAS
POPL/02 CORRESPONDENCIA
POPL/03/01 MEMORANDOS
POPL/03/02 INFORMES
GEIN GESTION DE LA INFORMACION
GEIN/01 INFORMACION RECOPILADA
GEIN/02 CORRESPONDENCIA
|| GEIN/02/01 MEMORANDOS
GEIN/02/02 INFORMES

FOAT

FORTALECIMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA

FOAT/01 GESTION CORRECTIVA Y REASENTAMIENTO POBLACIONAL
FOAT/02 REPORTE DE REASENTAMIENTO Y EVAR
FOAT/03 REPORTES DE ASISTENCIAS TECNICAS
FOAT/04 INFORMES DE ASISTENSIAS TECNICAS
FOAT/05 REPORTES DE ESPECIALISTAS

FOAT/06 OPINIONES TECNICAS

FOAT/07 INFORMES TECNCOS

FOAT/08 FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES
FOAT/09 CORRESPONDENCIA

FOAT/09/01 MEMORANDOS

FOAT/09/02 MEMORANDOS MULTIPLES

FOAT/09/03 INFORMES

MOSE MONITOREO SEGUIMIENTO Y EVALUACION
MOSE/01 CORRESPONDENCIA

FOAT/09/01 MEMORANDOS

FOAT/09/02 MEMORANDOS MULTIPLES

FOAT/09/03 INFORMES

ADMI ADMINISTRACION

ADMI/01 RESOLUCIONES ADMINSTRATIVAS

ADMI/02 CONSTANCIAS DE PRESTACION DE SERVICIOS

ADMI/03

PROCESOS DE AUDITORIA




ADMI/04

SOLICITUDES DE ACCESOS A LA INFORMACION

ADMI/05 CORRESPONDENCIA

ADMI/05/01 OFICIOS

ADMI/05/02 INFORMES

ADMI/05/03 MEMORANDOS

ADMI/05/04 MEMORANDOS MULTIPLES
ADMI/05/05 CARTAS

LOGI LOGISTICA

LOGI/01 ORDENES DE SERVICIO

LOGI/02 ORDENES DE COMPRA

LOGI/03 PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
LOGI/03/01 LICITACIONES PUBLICAS

LOGI/03/02 CONCURSOS PUBLICOS

LOGI/03/03 ADJUDICACIONES SIMPLIFICADS
LOGI/03/04 SUBASTAS INVERSAS ELECTRONICAS
LOGI/03/05 SELECCION DE CONSULTORES INDIVIDUALES
LOGI/03/06 COMPARACIONES DE PRECIOS
LOGI/03/07 CONTRATACIONES DIRECTAS
LOGI/04 PEDIDO DE COMPROBANTES DE SALIDA
LOGI/05 NOTAS DE ENTRADA

LOGI/06 GUIAS DE INTERNAMIENTO

LOGI/07 INFORMES

CONT CONTABILIDAD

CONT/01 LIBROS CONTABLES

CONT/01/01 LIBRO MAYOR

CONT/01/02 LIBRO DIARIO

CONT/01/03 LIBRO AUXILIAR ESTANDAR
CONT/01/04 LIBRO DE INVENTARIO Y BALANCE
CONT/02 CONCILIACIONES BANCARIAS
CONT/03 ESTADOS FINANCIEROS

CONT/04 INFORMES

COPR CONTROL PREVIO

COPR/01 INFORMES

TESO TESORERIA

TESO/01 COMPROBANTES DE PAGO

TESO/02 NOTAS DE ABONO

TESO/03 CUENTAS BANCARIAS

TESO/04 CUENTAS DE EJECUCION DE GASTOS
TESO/05 CARTAS FIANZA

TESO/06 CONCILIACIONES BANCARIAS
TESO/07 PAPELETAS DE GASTO A FAVOR DEL TESORO PUBLICO
TESO/08 DETRACCIONES

TESO/09 CARTAS ORDEN

TESO/10 RECIBOS DE INGRESOS

TESO/11

SUNAT PLAME




el

C

ENEPR

V°B®

TESO/12

INFORMES

REHU RECURSOS HUMANOS
REHU/01 LEGAJOS DE PERSONAL
REHU/02 PROCESOS DE CONTRATACION ADMINSTRATIVA DE SERVICIOS
REHU/03 FORMATOS DE ASISTENCIA DE SERGURIDAD
REHU/04 PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS
REHU/05 CONTROL DE ASISTENCIAS
REHU/06 PLANILLAS
REHU/07 BOLETAS DE PAGO
REHU/08 INFORMES
INFO INFORMATICA
INFO/01 INFORMES
TDOC TRAMITE DOCUMENTARIO
TDOC/01 INFORMES
ARCE ARCHIVO CENTRAL
ARCE/01 INVENTARIOS DE TRANSFERNCIA
ARCE/02 SOLICITUDES DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
ARCE/03 INFORMES
ASJU ASESORIA JURIDICA
ASJU/01 INFORMES TECNICOS LEGALES
ASJU/02 CORRESPONDIENCIA
ASJU/02/01 MEMORANDOS
ASJU/02/02 MEMORANDOS MULTIPLES
ASJU/02/03 INFORMES
PPRE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
PPRE/01 CORRESPONDENCIA
PPRE/01/01 OFICIOS
PPRE/01/02 MEMORANDOS
PPRE/01/03 MEMORANDOS MULTIPLES
PPRE/01/04 INFORMES
CORI COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES
CORI/01 CORRESPONDENCIA
CORI/01/01 OFICIOS
CORI/01/02 MEMORANDOS
CORI/01/03 MEMORANDOS MULTIPLES
CORI/01/04 INFORMES

COMISIONES

EXPEDIENTES PROCESO ADMISTRATIVO SANCIONADOR ITSE

ISTEPAS

PAS

EXPEDIENTES PROCESO ADMISTRATIVO SANCIONADOR




ANEXO N° 02

Pautas para la foliacion de documentos de archivo

Enumerar correlativamente cada una de las hojas de los documentos de archivo
o unidad documental producida en los archivos de gestién y periféricos

La documentacion archivistica a foliarse estara previamente organizada:
clasificada y ordenada.

La documentacion archivistica a foliarse estara depurada, es decir, se retiraran
los duplicados de documentos originales que estén perfectamente localizados,
asi como los oradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracion
del documento definitivo, hojas en blanco y documentos de apoyo a la gestiéon
(folletos, revistas etc.) asi como también el material que pueda deteriorar el
documento como clips grapas, banderillas etc.

La foliacion es de cumplimiento obligatorio y sera efectuada por los servidores
responsables de los archivos de gestion y periféricos para la transferencia de
documentos al archivo central.

La foliacion se realizara de manera legible sin enmendaduras sobre un espacio
en blanco y sin alterar informacion contenida en el documento en la parte
superior derecha de cada hoja.

Se realizara con foliador mecanico o de manera manual con boligrafo de tinta
azul.

Se foliaran todas las piezas documentales. De acuerdo al tipo de serie
documental el ordenamiento y la foliacion pueden ser de dos maneras.

Para documentos de archivo simple como la serie correspondencia (oficios,
memorandos, informes etc.), resoluciones, comprobantes de pago, etc. la
foliacion se hara comenzando desde adelante hacia el final.

e Para documentos de archivo compuestos como legajos de personal,
procedimientos de seleccion, etc. la foliacion se hara desde el final hacia
adelante y la secuencia sera de acuerdo a la naturaleza y requerimientos
del documento.



. 8. No se foliaran

Las unidades documentales empastadas o foliadas de fabrica (libros
contables, cuadernos de actas, etc.) se respetara la foliacion original
Hojas en blanco que cumplan da funcidén de proteccion y conservacion
contra el posible contacto de material contaminantes

Las tapas y contratapas de los documentos

El reverso de las hojas foliadas



ANEXO N°03

Hoja de testigo

Formato reemplazante
(en el documento)

Formato de informacion cruzada
(en el elemento extraido)

’i\

N

CENEPRED

3 by

HOJA DE TESTIGO

FOLIO:

CENTRO NACIONAL DEL ESTIMACION, PREVENCION Y

()

N
CENEPRED

HOJA DE TESTIGO

FONDO: <
| REQUCCION DFI. RIESGO DF DESASTRES FONDO- CENTRO NACIONAL DEL ESTIMACION, PREVENCION Y
SECCION: Y RGANICA ] REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES
SECCION: ORGANO O UMIDAD ORGANICA
SUBSECCION:  [UMIDAD ORGAMICA (SUB DIRECCIONES) SUBSECCION: \MICA {SUB DIRECCIOMES
SERIE: £ LA SERIE DOCUVENTAL (EJEM CORR
s FECHA: ARIO DE PRODUC
FECHA: ANO DE PRODUCCION DEL DOCUMENTC C TPO DNE il
A 1 D [Tamafo:

I TIPO DE -LEMEMNTO QUE REENPLAZA [ TuLo:

A D FORMATO: £IE, '».;\’\ i ccC N i v 2 C

R E TAMARNO: o AU

TERISTICAS DE LAS MEI C FOLIO: FOLIO

A L S M

c TiuLo: B T g LN BAHEL

TD IERO MOMBRE E o N O DEL EL#

EO R

FOLIO:

R C IUNERO DE FOLIO | ET

iu i g L 9 REFERENCIA DE ] A SERIE DOCUMENT

S M ASUNTO: UBICACION: {EJEN CORRESPONDENCIA) NUMERD

TE CRIBE EL CONTEN!DO DEL

I N MENTO REEMPLAZADO

cT

A O REFERENCIADE | 05SCRIBE DOMDE SE ENCUENTRA L

. UBICACION: ELEMENTO REEMPLAZADO




oy | opmglg LT} BIRR3( 1ones2y 0 | o iy o
apy | ooyl [T RIRR3{ 100RCS3Y 200 W VIRI¥ o
wpy | o) enig ] 00 | o yiyiy o
wow | eyl ealg [t PR3 1ooges3y 00 | o iy o
opy | gl () 00 RIRN3 107y 00 | O YoAyI¥ o
wpy | opmalg LT} 000 LT 200 ] Vi [
wny | oengig enbi 100 ERG voResay 00 ] LLLEES ]
gy | ol enbug [¥i)] PR3 ooResay 0| o iy o
wey | oenmlg esfuy um g3 Ry 00 | O YiRyiy o
120 RRs oy 0 | o Yiays¥ o
02000 PRy 00 L] iy o
61000 LLELEs BT ] 200 ] Iy o
Wm0 R 1oqsay 0| o [ o
Lt LRy v ] iy ]
3l FIRR3 V0mes3y 00 ] iy ]
im0 00 ] \LLEZES ]
11008 200 v VIyi¥ ]
£1000 RN BOResay 00 ] \LLLEES ]
L B3 veonesay 00 W iy ]
10 00 ] iy ]
Lk 200 ] VeYIY v
6608 IRY3 10gesay 00 ] ALLZES ]
0000 NG vooResay 200 ] ALz 1]
16008 AL voges3y N0 W iy o
EIRYI veonesdy N0 ] iy o
ERRI VoY 00 1] V¥ ]
PRL3[ oIy 00 o ALLUEES ]
[ERE3f ooResay 00 o V¥ ]
PR oy o iy o
o
Noassn
P ey wypbodo] ooz WAy QLIBROQ (P VO0dTsH ] n - Jiprgaigousivedio
TOURRSIB ] 7 oUEN) :wunﬁmzuﬂ-
e e
D10 HLNEAN0C0CK04T30 WU NFD HOMYLN 7N a[y\u

A3¥d3INTD |9p |eIUBWND0(Q OPUOS |3p Sojuawnoop ap uoladiliasap A osysibad |2 esed ojewso

¥0

oN OX3INV



(vo ap apriapewit A ojjag)

(pepiune|ap ajarjapewiiy A o)j3s)

TVHINID OAIHOHY HOSIWIG OAIHOHY
SILNVIIVY VIdOJ O TVYNIOIO | ONVIV | ONVI3Ad | VIVD NV .N130 NV -N 130 OLNIWNJ0a 130 OT1NL)L IVLINIWNOOA 31H3s OWol Wal
SINOIDVAYISEO SY3IYIX3 SYHO3S 3d.N soinod OLN3IINNDJ0A 13d NOIDdI¥IS3a
YI4IISNVYL YV SOLNIINNDOA 3d STTVANITSO¥LIN
VIJN DU ISHVRL VI I OY TN OIANZ 30 OYBANN
VISHM M FISHVHEL V] I MOISIMEE 1 OpY ONV
RO Y 1 OAWIDHEY T I OAVINYIM | HOd OaVHO0aVY13 ONHVLNIANI
OOV N LTIE O MO I FJ1EVSNOJSIY
VMNIDUI) 0 NG VDINVOHO aVAINN/ONVIHO
STHLSVSIA 30 0951 130 NQIDINATH A NOIDNIATHA ‘NOIDVWILST 130 TVNOIDVN OUINID avaling
TYYINIO NOIDVINYOINI
SOLNIWNO0A 30 VIONIHIASNVAL 30 ORVLNIANI R
e

SOj}USWND0(] 3P BIJUDIBJSURI] OP OLIBJUBAU|

S0 oN OX3NV




ANEXO N° 06

Rétulo de la caja

P . FONDO
( ﬁ -) CENTRO NACIONAL DEL
© i ESTIMACION, PREVENCION Y
c FNE P n o n REDUCCION DEL RIESGO DE
S cduccion el Fleuga sk DrEswrres DESASTRES - CENEPRED
SECCION ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS
SUB SECCION (SUB DIRECCIONES)
SERIE NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
N°DECAIA o e cemoy ANO ANO OE PrODUCCION
CAJA TOTAL

(ESPACIO RESERVADO (ESPACIO RESERVADO

PARA EL ARCHIVO PARA EL ARCHIVO
CENTRAL) CENTRAL)

NUMERO DEL DOCUMENTO QUE SE EMITE A LA OFICINA DE

DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA ; ADMINISTRACION PARA LA AUTORIZACION DE LA TRANSFERNCIA




ANEXO N° 07

Rétulo del paquete

22, FONDO
‘ ‘ ) CENTRO NACIONAL DEL
"t ESTIMACION, PREVENCION Y

GEN EPB En REDUCCION DEL RIESGO DE

: DESASTRES - CENEPRED

"'d ccidn ¢ ‘F:l 2O !n.-v:',.

SECCION

ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS

SUB SECCION

(SUBDIRECCIONES)

»SERIE DOCUMENTAL B - -
NOMBRE DE LA SERIE DOCUME\JTAL
(EJE: CORRESPONDENCIA)

TITULO DEL DOCUMENTO -
CLASIFICACION O TIPOLOGIA DEL DOCUMENTO
(EJEM: CARTA, LICITACION PUBLICA, LIBRO MAYOR, ETC)

NOMBRE DEL DOCUMENTO

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL DOCUI\/IENTO (DE
CORRESPONDER EJE SERVICIO DE LIMPIEZA)

NUMERO  OBSERVACIONES

‘COMPUESTO POR LA SIGLA DE

DE CORRESPONDER (EJE:
DOCCUMENTO, EL NUMERO Y EL

- FALTANTES, COPIAS, ETC)

MES A0

BE CORRESPONDER © ANO DE PRODUCCION DEL
DOCUMENTO

oMo ' UNIDAD ARCHIVAMIENTO

5 CAJA EN ELQUE ESTARA CONTENIDA
NUMERO DEL PAQUETE S ! R

ELPAQUETE (\




ANEXO N° 08

Rétulo del archivador

Organo O Unidad
Organica

/

Nombre de la serie
documental. Ejem:
Resoluciones,
Correspondencia,
Comprobantes de Pago,
Informes de Evaluacion
de Riesgo etc.

De corresponder
cuando el documento
sea especifico. Ejem

Serie: Procedimientos
de seleccion

Tirulo: Adjudicacion
simplificada

Nombre: Contratacion
de servicio de seguridad
y vigilancia

Ao de produccion del
documento.

[/
/

($)

%“ (]

CENEPRED

Centrd Naclonal ¢e acidn, Pr

Raduccion do

SECCION

SUB SECCION /

SERIE DOCUMENTAL

TITULO 4
DEL DOCUMENTO
] NOMBRE
%L DOCUMENTO
NUMERACION ———|
FECHA
]

(NUMERO DE LA UNIDAD DE
ARCHIVAMIENTO EN NUMERQS
ROMANOS)

Subdirecciones

\

De corresponder
cuando la serie
documental agrupe mas
de un tipo de
documento. Ejem:

Serie: Correspondencia
Titulo: Oficios, Cartas

Se consigna el rango de
documentos contenidos
en el archivador.

L

Numero de tomo

i




ANEXO N° 09

Formato para la solicitud de documentos

o
!;ﬁ)
CENEPRED

SOLICITUD DE
DOCUMENTOS

DATOS DEL SOLICITANTE

Apellidos y Nombres :

Unidad orgénica :

Jefe:
I MODALIDAD DE SERVICIO
[ ]prEsTaMO [ |rePRODUCCION FisicA
[ ]consuLTAEN SALA [ JREPRODUCCION DIGITAL
DATOS DEL DOCUMENTO SOLICITADO
NOMBRE O TITULO NUMERO FECHA FOLIOS
PLAZOS DEL SERVICIO
ENTREGA PRORROGA DEVOLUCION
RECEPCION DEVOLUCION
(Sello y Firma del soliciténte) (Sello y Firma del solicitante)

(\ARCHVO CENTRAL




