1 /23 DE BENEFICENCIA DE LIMA T/ TTROPULITANA
' GERENCIA GENERAL

DE GERERCIA GENERAL Ne04E.  J-C

Léma—,?)l de mayo de 2004.
VISTO:

El Informe N© 88-2004-OGDI/SBLM, de fecha 20 de mayo de 2004, con el
cual propone af Manual de Procedimiento Administrativo -MAPA- de fa Unidad de Archivo
Central, con dependencia jerarquica de la Oficina General de Administracién y Finanzas de
la SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA.

CONSIDERANDO:

Que, al estar vigente la Ley N© 25323 — “Ley del Sistema Nacional de
rchivos” v al exdstir documentacion de trascendencia histérica que conforma el patrimonio
cumentario de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, desde el inicio de sus
2 considerado la necesidad de implementar la Unidad de Archivo Central
on_que ademas tendrd a su cargo la administracién de los Archivos
Gesiidn de cada Establecimiento.

con Resolucién de Gerencia General N® 158-2002-GG/SBLM, del 28 de
, 5e instaura la  administracidn -de 5 de lz Sociedad .de
DT 7

Lima Metropolitana, el cual estard conformado por el ARCHIVO CENT RAL,
Penfencos y de Gestidn.

@]

Que, con Oficio N°© 1081-2003-AGN/J, de fecha 19 de agosto de 2003, Ia
Jefatura de ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, remite el Informe NO (37-2003-
- AGN/DNAH del 12 de agosto de 2003 con las Condusmnes y Recomendacxones para

........

, Que, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS —MAPA- DE LA
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL, es un Documento Normativo Interno que describe en
forma ordenada y secuencial las acciones administrativas en la ejecucidn de los diversos
procesos para el cumplimiento de sus funciones del Archivo Central de la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana.

Con opinidn favorable de la Oficina General de Administracién y Finanzas,
/’&W\Oﬂcma General de Desarrollo Institucional y Oficina General de Asesoria Juridica; y,

% 2\
‘:E De conformidad al Articulo 179, Inciso b) del Reglamento de Organizacién y
. Pg ciones -ROF- de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana y las facultades
s,\\ ~Eonferidas por el Acuerdo de Directorio N° 047-2001, del 07 de setiembre de 2001;

Con cargo a dar cuenta al Directoric;

SE RESUELVE:

-\ ARTICULO PRIMERO.- Aprobar a partir de la fecha, el Documento
gyormativo Interno: MANUAL DE PROCEDIMINIENTOS ADMINISTRATIVOS —-MAPA- DE LA

7= SUNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL, con dependencia jerdrquica de la Oficina General de
<4 Administracion y Finanzas de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.
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" RESOLUCION DE  GEREHCIA N)AS2004-GG/SBLM

(NN
\ ARTICULO SEGUND?O.- Disponer que la Oficina General de Administracidn v Finanzas,
haga cumplir lo establecido en el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIST: RA"IVO:;, por

W </ el Encargado de la Unidad de Arc‘uvo C/é‘t ral, Jefaturas de las Unidades Orgénicas y
<%/ Personal dela Entidad.

Registrese, ejeciitess, comuniquese y cimplase.
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7/ SGCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
7 MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ARCHIVO CENTRAL

INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacion como Organismo Rector del Sistema Nacional de
Archivo, dicta normas que asegura y regula la organizacién y funcionamiento de
/ los archivos del Sector Pablico.

Es funcidn archivistica la gestion de documentos que consiste en identificar,
analizar y evaluar todas las series documentales de la Entidad para determinar sus
pericdos de retencidn, en base a los cuales se formulara el Programa de control
de documentos.

£l Archivo Central, es un Unidad de Apovo con dependencia jerdrquica de la
“Oﬁcma General de Administracidn y Finanzas, tiene como objetivo brindar
“e. B3prvicios de informacion de periodos pasados al publico interno y externo.

¢ Manual de Procedimientos Administrativos -MAPA- de la Unidad de Archivo
Fentral, servird como Instrumento Técnico que normard la descripcién de los
" Procedimientos Administrativos en forma especifica, clara y secuencial de cada
una de las actividades que se desarrollan en la Unidad de Archivo Central.

/Mivo por el cual, -es necesario disponer del Manual de Procedimientos
<> Adminjstrativos de la Unidad de Archivo Central, aprobado.

.,»f i :)‘f‘?—{{' ~
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7.1. OBJETIVO
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7.3. ALCANCE
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-_,.g-ff SOCIEDAD DE BEREFRICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
/ MANUAL DF PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ARCHIVO CENTRAL

IIX.- DATOS GENERALES

3.1. OBIETIVO
Regular los Procedimientos Administrativos a seguir en el Archivo Central de la
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, a fin de agilizar y simplificar
el tramite de los documentos en forma oportuna a los usuarios.

3.2. ALCANCE
El Manual de Procedimientos Administrativos de la Unidad de Archivo Central -
MAPA- es de cumplimiento obligatorio por el responsable de la Unidad de
Archivo Central, Personal que labora en ia misma, Jefes y Trabajadores delas
demas Unidades Orgénicas de la Institucién de acuerdo a las funciones que les
compete.

3.3. APROBACION Y ACTUALIZACION
El Manual de Procedimientos Administrativos del Archivo Central, serd
aprobado, actualizado mediante Resolucion.

IV.- DATCS DEL PROCEDIMIENTO
\ 4.1. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS Cédigo AC: 01

4.1.1. OB3ETIVO

= Descongestionar lo Archivos de Gestidn y/o Periféricos.

= Centralizar la documentacion generada en las diferentes Unidades
Organicas de la Entidad.

= Aprovechar la disponibilidad del espacio fisico, equipos y materiales en
los archivos de gestion y periféricos.

= Garantizar la integridad y custodia del Patrimonio Documental de Ia
Institucion.

4.2. FINALIDAD

Lograr el ordenamiento secuencial de las actividades archivisticas para la
X transferencia de los documentos de los Archivos de Gestidon (Secretarial) y/o
:_'}‘: '_._:\ Periféricos al Archivo Central.

4 3 BASE LEGAL

Decreto Ley NO 19414- - Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del

Patrimonio Documental de la Nacién (16.05.72).

Decreto Supremo N© 022-75-ED - Reglamento del Decreto Ley NO 19414

(29.10.75).

Ley NO 25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos (11.06.91}.

Decreto Supremo N°© 008-92-JUS, Reglamento Ley 25323 (26.06.92).

Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Reglamento de Organizacién y Funciones del

Archivo General de la Nacion.

Resolucidn Jefatural N© (73-85/AGN-], Normas del Sistema Nacional de

Archivos .

> Directiva N© 005/86-AGN-DGAI.

» Resolucion de Gerencia General. N° 159-2003-GG/SBLM, del 29 de noviembre
de 2003.

Y YV VY
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(KDAD PE BENEFICENCIA PE LIMA METROPCQLITANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ARCHIVO CENTRAL

4.4. REQUISITOS

4.4.1. Tabla General de Retencién de Documentos.
4.4,2. Caducidad administrativa de los documentos para su recepcion.

. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El responsable del Archivo de Gestidn (secretarial) y/o Periférico, coordinard
con el Jefe del Archivo Central o el que haga sus veces la transferencia.

Si procede la transferencia llenara el Formato establecido que le
proporcionara el Archivo Central, en original y una copia debidamente
lienada y firmada.

El traslado de documentos en las Unidades de Archivamiento (Files, Cajas,
Libros, Legajos etc.), serén empaquetados de 15 a 20 cms. de altura.

Las Unidades de Archivamiento seran rotuladas en un {ugar visible, se
anotard la Unidad Orgénica, Serie Documental, Cddigo de la Serie, Afo,
numero de envio y correlativo del paquete.

4.6. INSTRUCCIONES

Recepcidn y verificacidn del contenido de las unidades de archivamiento el
Jefe dei Archivo Cemrai da conformidad y firma el Formato se guardara el
original y copia al archivo de la Unidad Orgénica remitente.

El Formato original se archivard para futuras consuitas sobre transferencia
realizados al Archivo Central.

La base de datos (software de Archivos), se procederd a ingresar la
informacion contenida en el Formato.

4.7. DURACION
Serd de acuerdo a lo establecido en la Ley de creacidn del Sistema Nacional
de Archivos y su Reglamento. El proceso de transferencia de documentos no
podrd exceder mas de un mes - Dias calendario.

\Lpnua ds, 4 8. DIAGRAMAC;ON -




/7 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITARA
S/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVCS

s r ARCHIVO CENTRAL

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

INFORMACION GENERAL
1. Sector
2. Entidad
3. Unidad Organica
4. Datos de la remision
4.1. Cddigo
4.2. Ano

4,3. Remision

i, ittt

5. Descripcién general de documentos a transferirse:

— 6. Metros lineales de documentos a transferirse:

#7. Lugar y Fecha 8. Lugar y Fecha

Jefe del Archivo Remitente Jefe del Archivo Receptor




TITULO Ko

1. NOMBRE Y APELIIDO DEL SOLICITANTE
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3. OBSERVACIONES (TRASLADQO) ESPECIFICAR FECHA DE TRASLADO.
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FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE FIRMA DEL SOLICITANTE
DEL ARCHIVO CENTRAL D.NL WP nsemmansen:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADF
ARCHIVO CENTEAL
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V.- DATCS DEL PROCEDIMIERTO

5 .1. SERVICIOS ARCHIVISTICOS Cédigo AC: €2,
5.1.1. OBJETIVO
Normar los servicios Archivisticos, a través de la modalidad de consultz,
Lectura, Blsqueda, préstamo y expedicion de copias, etc., de los
documentos que custodia el Archivo Central.

2. FINALIDAD

Facilitar y orientar al usuario el servicio de informacion, regular su acceso,
garantizar el uso adecuado del acervo documental, asi como dar fe del
documento que se otorga.

. BASE LEGAL

> Decreto Ley NO 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacidn.
Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento Decreto Ley N© 19414,
Ley 24047, Ley Genera! de Amparo al Patrimonio Cuitural de la Nacion.
Ley N© 25323, crean el Sistema Nacional de Archivos.
Decreto Supremo N° 008-22-1US, Reglamento de ia Ley NO 2537Z3.
Resolucién Jefatural NO (73-85-AGN-J, Normas del Sistema Nacional de
Archivos.
Decreto Legislativo N© 356, Establecen el Consejo Nacional de Beneficencias
y Juntas de Participacién Social.
Ley N© 26918, creacion del Sistema Nacional para la Poblacion en Riesgo.
Decreto Supremo N© 008-98, PROMUDEH- Reglamento de la Ley N° 26518.
Resolucion de Gerencia General N© 159-2002-GG/SRMI, del aprueba

' \*\,‘ (\‘ instauracion del Sistema del Archivo en la S.B.L.M.
./ i o | o |
-

5.4. REQUISITOS DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

YV VYVY

v
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7 \\m%‘“a G ,\\ a) Consulta

S8 o, Requisitos.-

- Solicitud

- Requerimiento verbal del Usuario.

- Identificacidn del Usuaric.
El Archivero ubicara la documentacién solicitada y entregard la
informacién al usuario, orientando su manejo.

b) Préstamo de Documentos
Requisitos.-
- Solicitud u Oficio en caso de usuario particular.
- Formato original y copia en caso Interno con VOBO del Jefe 6 Director.

c) Expedicién de copias.
Requisitos.-
- Formato debidamente llenado. En caso interno con el VO BO del Jefe o
Director.
- Recibo de Pago segln Arancel Tarifario para servicio externo.
- Identificacion del Usuario.
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d} Expedicidn de Duplicado de Kichas v Tumbas.
Requisitos.-

- Solicitud debidamente llenado y firmado.

- Recibo de Pago segin Tarifario Arancelario (Formato Anexo).

5.5. ETAPAS DEL FROCEDIMIERTO
a) Consuita.
Procedimiento.-
- El Usuario firmara el registro de consulta.
b) Préstamo de Documentos
Procedimiento.-
- El responsabie del archivo recepcionara la Solicitud u Oficio indicando el
documento que se reguiere.
- El archivero ubicard el documento vy en su lugar deja la copia del
Formato en sefial de préstamo y archiva el original.
- El archivero previa verificacion v da conformidad al préstamo.
- Vencido el plazo de préstamo, el Usuario devolveré el documento en las
mismas condiciones gue salié de Archivo Central.
- El archivero verifica €l dowmanto y firma en senal de conformidad.
<) Expedicién de copias
Procedimiento.-
- El archivero recepcionara el Formato y Recibo de Pago segun el caso.
- El archivero ubicard el documento requerido.
- Sacar copia, certificar y entregar al Usuario.
s - El Usuario dejara constancia del servicio requerido.
(\ \ 4d) Expedicidn de Duplicado de Nichos y Tumbas

oy

Procedimiento.-
- El archivero recepcionara la Solicitud.
El archivero verificard los datos del difunto, fecha de informacion,
Cementerio, Cuartel, N° de Nicho y Letra.
Con el Recibo de Caja, el archivero podra dar el duplicado previa firma
del responsable del Archivo, luego tramitara la firma de la Jefatura dela
Oficina General de Administracidn y Finanzas.
El archivero procedera a entregar al solicitante dentro de los 2 dias dtiles,
excepto, gue los datos de la Solicitud no coincidan.
Si el solicitante no tiene datos exactos del difunto, efectuara el pago por
verificacion de datos segin Tarifa Arancelaria.

& r
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5.6. INSTRUCCIONES
- El usuario desde el momento que ingresa a la sala de investigacién deberd
conservar los documentos a usar.

.7 DURACION
' Todo el proceso de servicio de archxvamiento no debera exceder de dos (02)

dias.

5.8. DIAGRAMACION
SERVICIOS ARCHIVISTICOS.- Usuario solicita documentos e informacion en
Mesa de Partes, Unidad Archivo Central Revisa requerimiento y atiende.

5.9. FORMULARIO
- SOLICITUD DE DUPLICADO DE TITULO.
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[MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVCS
ARCHIVO CENTRAL

CLASTIFICACION DE DOCUMENTGS Cédigo AC: 03

6.1.

6.2.

CB3ETIVOS:

Lograr organizar los documentos en forma integral de acuerdo a ias

actividades de la Entidad, a fin de facilitar la localizacion de ins
documentos para procesar diversa informacion solicitada segln el periodo.

FEINALIDAD
Fijar el proceso archivistico en forma ordenada para identificar con
prontitud la documentacidn e informacién requerida.

.3. BASE LEGAL

6.4.

6.5.

> Decreto Ley N© 19414 - Ley de Defensa, Conservacidn e Incrementc gel

Patrimonio Documental de la Naciin.

Decreto Supremo N© 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley NO 19414.

Ley N© 25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento.

Decreto Supremo NO© 008-92-3US ,Reglamento de la Ley 25323.

Decreto Legislativo N° 356 - Establecen el Consejo Nacional de

Beneficencias y Juntas de Participacidn Social.

Ley NO 26918 — Ley de Creacidn del Sistema Nacional para la Poblacién

en Riesgo y su Reglamento- Decreto Supremo N° 008-98, PROMUDEH.

Resolucion Jefatural N© 073-85/AGN-1, Normas del Sistema Nacional de

Archivos.

» Resolucion de Contraloria NO 162-95-CG, Normas de Auditoria
Gubernamental (NAGU) 26-0%-88.

YV VYV

v

v

REQUISITOS.
Disponer del Cuadro de Clasificacidon del Fondo Documental de la Sociedad
ae Beneficencia de Lima Metropolitana.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTS

PRIMERA ETAPA

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO DE GESTIORN

El responsable del Archivo de Gestidn (secretarial) y periféricos en
coordinacion del Archivo Central agrupara los documentos generados y
recibidos por asuntos o tipos documentales, considerando las actividades
realizadas en cumplimiento de las funciones de cada Unidad Organica. Esta
primera agrupacion se Denomina SERIE. Para su denominacion se usard
como referencia el Cuadro de Ciasificacién.

Las unidades documentales que conforman cada SERIE deberan ser
ordenados por el sistema mas conveniente (alfabético, numérico y
alfanumeérico).

Cada Unidad de archivamiento sera en folder Manila.

Cada unidad de archivamiento (Files Manila, files de palanca, cajas,
paquetes, etc.) deberan ser identificados con los siguientes datos:

- Fondo

Seccion

Serie

- Cddige

- Fecha

- N© correlativo de la unidad de conservacion.

1
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- Reahzar fa tran::,sc-cnc@ de la GO"UT’“ECQL.;C?JFE de las unidades de
conservacion para ubicaran en la estamieria segln las sacciones
correspondientes, ( D*msuao de procedencia) orientados por lz Estructura
Organica de la Institucid

- Segun Iz disponibi%édéé del espacio fisico que existz en e! archivo, el
responsable determinarg la conservacién de las unidades de archivo segin el
orden de llegada.

6.6. INSTRUCCION

- verificar la existenciza

- Revision, Anai isis, cod ca@@n y regastro = Archivo Central.

6.9.FORMULARTIO.- Actas de revisidn v clasificacidn de los documentos de cada
Archivo Periférico (Establecimientos, Unidades Crgénicas y el responsable de
Archivo Central).

\/ VII.- PROCEDIMIENTG DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS CODIGO AC: 04
7.1. OBJETIVO
El objetivo es establecer los procedimientos para eliminar los documentos
innecesarios, para descongestionar el especio fisico y bienes muebles.

7.2. FINALIDAD
Lograr la eliminacién de los documentos innecesarios que estan en custodia
del Archivo Central.

.3. ALCANCE
El procedimiento administrativo de documentos es de cumplimiento obligatorio
del Personal de Archivo Central de acuerdo a la normatividad vigente.

“" 7.4. BASE LEGAL

> Decreto Ley NO 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.
Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N© 19414,
Ley N© 25323 - Crean el Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento
Decreto Supremo N© 008-92-JUS.
Decreto Ley NO© 356 - Establecen el Consejo Nacional de Beneficencias v
Juntas de Participacion Social.

A4

A4
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seguird los siguientes

= Redaggard el Aata de Procedencaa de ehmmacwn para la firma del Comité
Evaluador de Documentos.

= Propondra  la eliminacién del documento a la maxima autoridad
administrativa de la Entidad para que oficie al Archivo General de la
Naci¢n para que autorice ia eliminacién, adjuntara el Inventario Fisico de
Eliminacién, Muestras Documentales, Acta del Comité Evaluador de
Documentos y el sustento técnica de ia eliminacion.

= Facilitara la informacion que requiera al Supervisor designado por el
Archivo General de la Nacion.

= Recibida la autorizacién de eliminacion hara entrega al Archivo General
de la Nacién la documentacion a eliminar, previa firma del Acta de
Entrega, quedandose con un ejemplar.

e de;J-7. DURACION
. El tiempo recomendable para dar cumplimiento a este procedimiento serd
de 30 dias.

8. DIAGRAMACION

7 ELIMINACION DE DOCUMENTOS.- Archivos Periféricos (Establecimientos y
Unidades Organicas) = Archivo Central.

- Revision, Andlisis, codificacién y registro = Archivo Central.

,7.9. FORMATO.-
- MODELO DE ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
- INFORMACION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE
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SCCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ARCHIVO CENTRAL

MODELO DE ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

En ia ciudad de lima, siendo las ..covoioiriiiiiiinnnn. horas del dia ...... de
.............................. de 200...... en la Oficina d& .........ceovvvvveenn... - Ubicado
L DR del DIStrito de cevveeeeccr s
Se  reunid el Comité  Evaluador del Documento de
.......................................................... designacion mediante Resolucion

......................................................... de fecha

----------------------------------------------

Presidente del Comité.

Asesor Legal, representante de

Jefe del Archivo Central quien

actuard como secretario de la Comisidn.

& El presidente del Comité Evaluador de Documentos sometié a evaluacion los

: / ! documentos seleccionados debidamente descritos, acordaron proceder de
L/ < conformidad a las normas de archivo remitiendo el Expediente y solicitando la
autorizacién del Archivo Central de la Nacién para eliminacion de los documentos

en mencidn por resultar innecesarios para esta Entidad.

FIRMA FIRMA

FIRMA



/ SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
' MANUAL DE FROCEDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS

ARCHIVO CERTRAL

INFORMACION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

|

| INFORMACION GENERAL
1. SECTOR

2. ENTIDAD

. AREA / UNIDAD

. ARCHIVO CENTRAL

. DIRECCION

. TELEFONO

. AUTORIZACION DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

3

7.1. RESOLUCION JEFATURAL N°

7.2. SESION DE LA COMISION TECNICA DE ARCHIVOS

. DISCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

. METROS LINEALES A ELIMINARSE

]

Jefe de la Unidad de Administracion de Archivos

Lugar y fecha:

¥ Preparar original y copia.



VIA METROPUOLITANZ.
STRATIVOS

R 2

' NTAL

Gl BB LT E

conjunto de documento de diversos tipos y formas de conservacién
s en ei Archiveo Central.

CEK E?ﬁsﬁ_
g@@mns&b&e de planear, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y
las actividades archivisticas a nivel institucional, asimismo, Iz
50 Cidn proven iente de los Archivos de Gestidn ¢
cidn de documentos en coordinacidn oo
hivos Regionzles v Sub-regionales

e o

Fe)

y Personeria Juridica de Derecho Pabli
i , mia tecn dministrativa comprendido en el Sector Justicia.
Es &l Organismo Cantral dei SiSLema Nacional de Archives vy Orgaﬂo Rector de
todos los archivos plblicos y privados comprendidos en el Sist. Nac. de Archivo.
ARCHIVO DE GESTION
€5 s,i responsable de la organizacidn, conservacion y uso de la documentacion
recibida o producida por una unidad organica y de transferirla al Archivo Central.
COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS
Es un organismo que se integra y conforma de acuerdo a lo dispuesto en la
Directiva N° 004/86-DGAI "Normas para la elaboracion del Programa de Control
de Documenios de los Organismos del Sector Piblico”.
DOGCUMENTS
Informacién registrada en cualquier soporte sea textual, cartografico, audiovisual,
automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que se genera en los
organismos y reparticiones del sector PUblico y Privado, como resultado de sus
2\, actividades.

{FONDO
fEs el conjunto de documentos generados por una institucién en cumplimiento de
sus funciones y actividades.
LEGISLACION Y NORMAS
Se refiere a las Disposiciones Legales, Directivas o Normas Internas que orientan
la ejecucion de todas las actividades que comprenden el proceso archivistico.
INVENTARIO
Es un instrumento descriptivo que permite conocer, localizar y controlar ias series
- documentales que conforman el fondo documental de una entidad.
PERIODO DE RETENCION

. Es el plazo en nimero de afios que una serie documental debe ser retenida en
cada uno de los niveles de Archivo de (Gestion y Central), segin las necesidades
de la Institucion.
SECCION
Es el conjunto de series documentaies generadas en razon de las funciones y
actividades de cada Unidad Orgaénica.




rd

SOCIEDAD DE BERNEFICENCIA DE LIKE

A RMETROPCLITANA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ARCHIVC CENTRAL

SERIE DOCUMENTAL

Conjunto de documentos que tienan caracteristicas comunes el mismo tipo
documental o asunto y que, por consiguiente son archivados, usados, transferidos
o eliminados como unidad.

Las funciones y actividades de cada dependencia darén origen a fas series.
SISTEMA RNACIONAL DE ARCHIVO

El Sistema Nacional de Archivos integra a las entidades e instituciones de
caracter publico que realizan funciones de archivo e el dmbito nacional para
aicanzar objetivos en la defensa, conservacion, organizacidn y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacidn, aplicando principios, normas, técnicas y
métodos de archivos.

TRANSFERENCIA DE DOCUMERTOS

Procedimiento archivistico que consiste en la entrega fisica de los documentos de
una Oficina al Archivo Central y de ésta al Archivo General de la Nacién, Archivo
Regional o Sub-Regional, para su custodia, administracion y servicic.

UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO QO DE COMSERVACION

Manera como los documentos estén reunidos fisicamente. Ejemplos: Legajos,
cajas, paquetes, voliimenes, etc. 5

SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Proceso que consiste en poner en disposicion de los usuarios los documentos de

. cada Entidad con fines de informacion.

!}NIDAD DE ARCHIVO CENTRAL DE LA SBLM,
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ARCHIVO CENTRAL
ANEXO
INVENTARIO -REGISTRO
NO DE FECHAS CANTIDAD DE UNIDAD A TRANSFERIRSE |  TOTAL |
SERIE | TITULO DE SERIES DOCUMENTALES SACOS METROS
EXTREMAS | CAJAS |PAQUETES| BOLSAS | OTROS LINEALES OBSERV.

s



