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Sistema Nacional de Archivos

Integrar estructural, normativa y
funcionalmente los archivos de las entidades
publicas existentes en el ambito nacional

Sistema Nacional de | Mediante la aplicacion de principios,
Archivos normas, técnicas y métodos de archivo

Garantizando con ello la defensa,
conservacion, organizacion y servicio del
"Patrimonio Documental de la Nacion".
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Integrantes Sistema Nacional de Archivos

El Sistema Nacional de
Archivos esta integrada por:

a) El Archivo General de la

Nacion

b) Los Archivos Regionales

c) Los Archivos Publicos.
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Organo Rector y Central del

‘Sistema Nacional de Archivos

de caracter multisectorial

Goza de autonomia técnica y

‘administrativa y depende del

Ministerio de Justicia



Archivo

Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por una persona natural o juridica,
entidad publica o privada en el ejercicio de sus funciones, respetando su procedencia y orden
original, para servir como testimonio, informacion o fuente de la historia e investigaciones,
independiente del soporte, espacio o lugar en que se resguarden.

En su dimension institucional, como una unidad de organizacion o funcional que administra
documentos archivisticos y brinda servicios de acceso.

Conjunto de documentos conformado por personas y familias que reunen, conservan, organizan,
describen y difunden los archivos personales, familiares o las colecciones de documentos
archivisticos.
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Funcion archivistica

Administracion de archivos

e Conjunto de principios, métodos, procesos, procedimientos y funciones
para gerenciar los Archivos, con el objetivo de lograr su eficiente
organizacion, preservacion y servicio; y el idoneo funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos.

Funcion archivistica

e Conjunto de actividades interrelacionadas con el quehacer archivistico, es
aplicada durante el ciclo vital de los documentos archivisticos integrados a
la gestion documental independientemente de su soporte documental,
garantizando que sean accesibles e inteligibles.
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Gestion archivistica

Gestion archivistica

Gestion documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas
orientadas a la planificacion, ejecucion, control,
evaluacion y mejora continua de los Archivos.

Conjunto de operaciones dirigidas a garantizar el control
eficaz y sistematico de la creacion, recepcidn, registro,
uso, mantenimiento, valoracion, eliminacion,
transferencia y conservacion de los documentos
archivisticos a lo largo de su ciclo vital

Procesos para incorporar y mantener evidencias de las
‘actuaciones o actividades de dicha entidad, en forma de
documentos y sistemas de informacidn auténticos,
fiables y disponibles.
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Procesos Archivisticos

Procesos Archivisticos

Secuencias de operaciones y actividades
que se relacionan o interactuan, de
forma mecanica e intelectual, que

permiten el adecuado tratamiento de los

documentos archivisticos

Elaboracion de instrumentos
archivisticos a ser utilizados a lo largo del
ciclo vital de los documentos
archivisticos de manera confiable, en
atencion a los principios y fines del SNA.
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Principios Archivisticos

Principio de Procedencia
Para la aplicacion de la organizacion
documental, se consideran dos
principios archivisticos:

Principio de Orden Original
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Principio de Procedencia

Corresponde a la relacion existente

Cada documento debe estar en su entre los documentos y las Entidades
fondo de procedencia y no deben Publicas que los han producido,
mezclarse con otros. acumulado, conservado y utilizado en

el desarrollo de su propia actividad.

Reconociendo también como
productor a las unidades de
organizacion de la estructura de la
Entidad Publica.

Este principio determina la existencia
de un productor (Entidad Publica) para
cada fondo documental
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Principio de Orden Original

Los fondos deben tener presente la

organizacion (clasificacion y ordenacion) No se debe alterar la organizacion del Fondo
correspondiente a las estructuras Documental de la Entidad Publica, ya que
administrativas internas del organismo que esta debe reflejar sus funciones de acuerdo
los ha creado o a las actividades a los procedimientos y normas internas

desarrolladas por las personas o entidades.

Los documentos que integran la serie
documental deben organizarse de acuerdo a
la clasificacion establecida en cada seccion
de procedencia.

La organizacion documental se estructuray
ordena, de tal forma que demuestre, sea el
reflejo o resultado de una gestion.
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Documento Archivistico

Es aquel que contiene la informacidn en
cualquier soporte (fisico y electronico),
producida y conservada como evidencia y como
activo por una organizacion o individuo, en el
ejercicio de sus funciones o en el desarrollo de
su actividad o en virtud de sus obligaciones
legales.

Para todo efecto legal, toda copia simple y
fotocopia deben autenticarse.

El original tiene prevalencia sobre las copias,
salvo en aquellos casos que la ley especifique lo
contrario.
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Caracteristicas del Documento Archivistico (i)

3. Esinherente a
1. Autenticidad. 2. Disponibilidad. las funciones que
les da origen.

4. Es testimonio de
las funciones o
resultado de una
actividad.

5. Fiabilidad. 6. Integridad.
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Caracteristicas del Documento Archivistico (ii)

9. Se constituyen en
7. Nace dentro de un . series documentales
8. Prevalencia de los
proceso natural de las . gue responden a la
. Originales. .
actividades. materializacion de una
actividad concreta.

10. Tiene una
estructura formal (tipo 11. Trazabilidad. 12. Unicidad.
documental).
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Estructura del Documento Archivistico

1. Soporte. Es la parte material o fisica (papel, pelicula,
| memoria USB, disco duro, CD, DVD, Blu-ray, etc.)

2. Medio. Es el vehiculo de la informacion, utilizado para fijar
el contenido (escritura, graficos, colores, simbolos, etc.)

3. Contenido. Es la informacién o el mensaje de los
documentos (proyectos, pago de impuestos, etc.)
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Agrupaciones documentales (i)

1. Fondo. Corresponde a todos los documentos producidos (emitidos y recibidos)
en la Entidad Publica, por todas las unidades de organizacion (productores) en el
ejercicio de sus funciones o en el desarrollo de sus actividades, estructurados de
~acuerdo a criterios organicos, funcionales o mixtos.

- 2. Seccién. Conjunto de documentos que corresponden a la divisiéon de un fondo
documental. Para la identificacion de cada seccion se toma en cuenta la unidad de
organizacion o division funcional de la entidad publica sin mencionar el nivel

~ jerarquico.
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Agrupaciones documentales (ii)

3. Serie. Es el conjunto de documentos que
poseen caracteristicas comunes, producido por
una unidad de organizacion en el ejercicio de sus
actividades o funciones, regulado por una norma
juridica y/o procedimiento y que por
consiguiente, son archivados, clasificados y
evaluados como unidad.

Evitar nombrar las series empleando Unicamente
el tipo documental, siglas o abreviaturas.

El nombre de la serie es claro, conciso, de
preferencia que sea irrepetible en otras series,
salvo se precise ello en una norma o base legal.

La serie documental es el producto de la
confluencia entre productor (Unidad de
Organizacion), funcién y tipo documental
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Unidad Documental

1. Unidad Simple. Dispone de un solo tipo
~ documental o generado por un mismo acto, como
por ejemplo: oficio, carta, informe, solicitud,

_ memorando, recibo, etc.
Unidad Documental. Es la

parte menor indivisible de
una serie documental, que
puede ser simple o

compuesta. 2. Unidades Compuestas. Formado por dos o mas
documentos o tipos documentales correlacionados.
‘Su contenido mantiene una unidad de informacion.
Por ejemplo: El legajo de personal, |a historia
clinica, expedientes administrativos, etc.

Autor José Maria Pacori Cari



Etapas de Organizacion
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Etapas de Organizacion — Identificacion (i)

La identificacion documental es una etapa que se realiza previa a todo
procedimiento archivistico.

~ Consiste en realizar una investigacidn exhaustiva sobre la estructura organica
de la entidad, sus funciones, la produccion documental, procesos vy
procedimientos.

~ Los documentos de apoyo informativo se deben separar para no considerarlos
como parte de las series documentales de la oficina en la etapa de
identificacion.
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Etapas de Organizacion — Identificacion

Organismo Productor de los Documentos.

- Secciones (Ambitos funcionales / Funciones

La identificacion documental tiene por operativas / Actividades / Acciones).

objetivo el analisis de los siguientes
aspectos:
Series documentales.

Tipos Documentales.
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Fases (i) — Desarrollo de |la identificacion

a. ldentificacion del organismo

b. Identificacion de la seccidon

En esta etapa se investiga, analiza y estudia a la Entidad
Publica como sujeto productor de documentos y su
relacion con los procedimientos que generan los
documentos que integran la serie documental.

Corresponde el analisis y estudio de las unidades de

organizacion que gestionan los documentos, o los ha

gestionado con anterioridad a la remisidon de estos al
archivo.

En caso que no exista precisidon o conocimiento sobre el
mismo se acude al marco normativo preexistente
(Reglamentos, Manuales, Disposiciones).
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Fases (ii) — Desarrollo de |la identificacion

Se identifican formatos de unidades documentales producidos en el ejercicio
de sus funciones, constituyendo el testimonio material de una o varias
actividades.

La definicidn de tipo documental sirve para identificar tanto a las unidades

c. Identificacion del tipo documentales simples (documentos individuales) como a las unidades
documental documentales compuestas, producidos por unas o varias unidades que al
tener en comun la resolucion de un mismo asunto, forman expedientes. ‘

No se debe confundir el tipo documental con la serie documental.
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Fases (iii) — Desarrollo de la identificacion
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Etapas de Organizacion — Clasificacion

1. Organica. En este tipo de clasificacion las series son agrupadas en razon de las
divisiones administrativas (unidades de organizacion) o de la propia estructura organica
de la Entidad Publica.

2. Funcional. En este tipo de clasificacion, las agrupaciones documentales responden a
las funciones de la Entidad, denotandose en el Cuadro de Clasificacion, en el que se
reflejan las funciones generales y las actividades concretas de la Entidad.

3. Por Procesos. En este tipo de clasificacion las series documentales se conforman en
atencion a cada proceso de gestion de la Entidad.
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Etapas de Organizacion — Ordenacion (i)

Nos permite establecer un orden secuencial de las
series documentales.

Consiste en unir y relacionar los elementos de cada
agrupacion documental, mediante el sistema mas

- conveniente.
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Etapas de Organizacion — Ordenacion (ii)

Alfabético. Consiste en la utilizacion
del alfabeto, como criterio para la
ordenacion.

Numérico. Se utiliza el numero
correlativo para la ordenacion de
expedientes.

Existen diferentes sistemas de
ordenacion:

Cronologico. Es aquel en el que se
utiliza la fecha de tramitacion del
documento.

Autor José Maria Pacori Cari



Asignacion de Signatura (etapa
complementaria)

Tarea mediante la cual se establecen codigos para identificar las
secciones documentales y series documentales de la entidad.

Pueden ser letras o numeros o la combinacion de ambos para su
identificacion.

Dichos simbolos representan a los nombres o titulos facilitando
su inmediata localizacion.
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Cuadro de Clasificacion del Fondo (CCF)

- El cuadro de clasificacion del Fondo
(CCF) es un instrumento de gestion
archivistica, gue permite F
identificacion de las agrupaciones
- documentales en cada entidad publica.
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Logo
nstitucional CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO

1. Cédigo AGRUPACION DOCUMENTAL

2. Nombre del Fondo

3. Nombre de la Seccion

4. Nombre de la Serie

5. Fecha de elaboraciéon del CCF
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|
| CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

1. Codigo 2. Nombre del fondo: MUNICIPALIDAD DE LINCE

3. Nombre de la Seccion: ALCALDIA
ALC-001 AGENDAS

ALC-002 AUDIENCIAS VECINALES
ALC-003 CORRESPONDENCIA

3. Nombre de la Seccién: GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
GClI-001 NOTAS DE PRENSA
CCII-002 BOLETINES INFORMATIVCS
CCI1-003 MEMORIAS ANUALES
GCI1-004 COMUNICACIONES INSTITUCIONALES
GCII-005 CORRESPONDENCIA
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Ciclo de vida de los documentos

Etapas (fases) que atraviesan los documentos archivisticos desde su
produccion y custodia en los archivos de |la entidad hasta su disposicion final
- mediante la eliminacién o transferencia para su conservacion permanente

Se determinan de acuerdo con el uso y finalidad de la informacion que
contienen los documentos archivisticos

Comprenden la etapa activa, semiactiva e inactiva (histoérica).
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Principios de la eliminacion de documentos (i)

La eliminacién de documentos se realizara cuando hayan
1. Principio de Legalidad/Autorizacion. - perdido completamente su valor y utilidad administrativa,
de acuerdo a la norma vigente.

La eliminacion se llevara a cabo empleando cualquier
‘método que garantice la imposibilidad de reconstruccion y
su posterior utilizacion de los documentos, asi como la
recuperacion de cualquier informacion contenida en ellos.

2. Principio de Irreversibilidad.

Es deseable que el método utilizado sea respetuoso con el
- medio ambiente asi como, en la medida de lo posible, el
resultado se pueda reciclar.
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Principios de la eliminacion de documentos
(ii)

Los documentos que incluyan datos de caracter
personal o confidencial deben eliminarse de acuerdo
- con un procedimiento que garantice la preservacion
de su informacién hasta el momento de su
destruccion y la imposibilidad de recomposicion,
tanto de la informacidén como de los soportes.

3. Principio de Seguridad y Confidencialidad

El proceso de eliminacion debe siempre
documentarse, de esta forma los inventarios,
| informes, actas de sesion, copias de correos
electrdnicos solicitando informacién adicional, oficios
y registros son prueba de veracidad de las actuaciones
durante el procedimiento.

4. Principio de Actuacion documentada
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Principios de la eliminacion de documentos

5. Principio de Oportunidad

(iii)

La eliminacidon debe efectuarse en el tiempo necesario,
de forma que ningun documento debe ser eliminado
antes de lo establecido; es también importante que no
se conserven los documentos mas tiempo de lo
necesario.

La eliminacidn es una actividad programada por las
entidades del sector publico, en caso existan motivos
para conservar los documentos mas alla de los plazos

de retencion establecidos en el Programa de Control de
Documentos, se deben justificar dichos motivos para su
posterior modificacion.
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Eliminacion de documentos (i)

Eliminacion de documentos. Procedimiento archivistico que
consiste en la destruccion fisica de series documentales, autorizado
expresamente por el Archivo General de |la Nacion y Archivos
 Regionales.

La eliminacion es un procedimiento que consiste en la destruccion
de documentos, previa autorizacion del Archivo General de la
Nacion y los Archivos Regionales en el ambito de su competencia.
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Eliminacion de documentos (ii)

1. Los documentos de archivo que se propone a
eliminar son aquellos que tienen valor temporal, en
tanto son imprescindibles y sin trascendencia una vez
cumplido el fin administrativo, fiscal, contable o legal
que los origind.

3. No seran autorizados a eliminar documentos que
formen parte o sean sustento de un proceso
contencioso, penal, comercial, arbitraje, investigacion
fiscal o sean requeridos por comisiones del Congreso
de la Republica, el Ministerio Publico o la Contraloria
General de la Republica, asi como las microformas que
no tengan valor legal.

2. El procedimiento de eliminacidon de documentos, es
Unico, implica responsabilidad funcional y
administrativa, es conducido por el Organo de
Administracion de Archivos o el que asuma la funcion
en la entidad y se rige por el principio de legalidad del
procedimiento administrativo general.

4. De existir series documentales propuestas a
eliminar que fueron producidas por unidades
organicas desactivadas o cuyas funciones se
extinguieron, se debe indicar ademas el nombre de la
oficina que asume la funcioén.
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Procedimiento de Eliminacion

a. La reparticidon u organismo correspondiente solicitara al Archivo General de la Nacion autorizacidn
para eliminar los documentos que considere innecesarios.

b. El Archivo designara a uno o mas funcionarios para que, junto con los que designe la reparticion u
organismo correspondiente, inventarien la documentacion respectiva y emitan informe sobre Ia
procedencia o improcedencia de la solicitud.

c. En el caso de informe favorable, el expediente pasara a dictamen del Consejo Técnico de Archivos, a
base del cual el Director del Archivo General de la Nacion emitira resolucién sobre el asunto.

d. La eliminacidn o incineracidon de documentos integrantes del Patrimonio Documental se hara en
presencia de un funcionario designado por el Archivo General de la Nacion o del Archivo
Departamental correspondiente.
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Muchas gracias
Abog. José Maria Pacori Cari

E mail corporacionhiramsl@gmail.com

Movil 959666272
Despacho de Abogados

Corporacion Hiram Servicios Legales

Jiréon Miguel Aljovin Nro. 273-A Cercado de Lima
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