
Lirna,31 de mayo de 2004'.

El Informe NO 88-2004-0GDIjSBLM, de fecha 20 de mayo de 2004, con el
cual propone el Manual de Procedimiento Administrativo -MAPA- de la Unidad de Archivo
Central, con dependencia jerárquica de la Oficina General de Administración y Finanzas de
la SOCIEDAD DE .8ENEF1CENCIA DE LIMAMETROPOUT ANA.

,~~ CONSIDERANDO:
r'''~Y¿'~.\)J¡DE í I~

l{~~~:¡.I:'~;¡¡':,-'f~~_:;~~~~:~
i"-:".3" .,..---;::'\ ,> '.:~~\'\ Oue, al estar vigente la Ley NO 25323 -"Ley del Sistema Nacional de
:2~ \;J.\~¡'l :" ~:'::Archivoslf y al ecistir documentación de trascendencia histórica que conforma el patrimonio
;';:·}';/,,¿<,~.~::S"-:~~'.·.f.:-l[;)documentar:o de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, desde el inicio de sus

"~~,;J.¡' ">,/ c.c~¡\'¡dades; S'2 ha considerado la necesidad deimplementar la Unidad de Archivo Central
·;:"'":.. ..,.,;:;tC~~· (:l,:.;: 13 Inst~[:lJc¡6nque además tendrá a su cargo la administración de los Archivos

[)er¡férrcos ).'oe Gestión de cada Establecimiento.

Que," con Resolución de Gerencia Genera! NO 159':2()02-GGjSBLM, del 29 de
noviembre dc 2002, se instaura la admlnistración de j2\¡,chivos de la sccrededce
Beneficencia de Lima rJletropolitana, el cual estará conformado por el ARCHIVO CENTRAL,

./-;;:¡~ Perítérícos y de Gestión.

!f~C:'&~.,,'~~Jefatura deAR~~~V~nG~~~:~~81~O~!~~~~:,r:~i~C~~ I;;;O~~:gO~~d~3;~fgo~~
T:,:,' ., ,,::,(J' AGNjDNAH, del 12 de agosto de 2003, con las Conclusiones y Recomendaciones, para
"'~::'!::L:(:'-~" entar en el Archivo de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.

/(,C, e,~ 008,., }':;;~r ~ () ,,,- "ti ~'l .•
/¡, /' .,..0:: S. Que, con Resolución de Presidencia N° 035-2004-PjSBLM, de fecha 30 de
\~; il Pf¡, 004, se autorizó la Implementación y Funcionamiento de la Unidad de Archivo
\o'Ó~'< . <>g~tJl? e la Sociedad de Beneficencia de lima Metropolitana, comprendida en el Cuarto~t'~o~ive 'rganizacional, con dependencia jerárquica de la Oficina General de Administración y

nzas.
Que, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -MAPA- DE LP.

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL, es un Documento Normativo Interno que describe en
forma ordenada y secuencial las acciones administrativas en la ejecución de los diversos
procesos para el cumplimiento de sus funciones del Archivo Central de la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana.

Con opinión favorable de la Oficina General de Administración y Finanzas¡
•.~"cnciade /.¿ ficina General de Desarrollo Institucional y Oficina General de Asesoría Jurídica; y,

~~'~ ,,0~\Q:j ~c > ,,".t>h~ ,:",•••~ \

i~{ \\";~" ~~) . De conformid.ad al Artículo ~70, I~ciso b~ del Reglame.nto de Organización y
\~,5~r:'{J ,~1p.J1Clo.nes -ROF- de la SOCleda? de ~eneflcenCla de Lima Metrop~litana y las facultades
,\';~,,',"'i.~\~/'~.j:9nfendas por el Acuerdo de Directorlo NO 047-2001, del 07 de setiembre de 2001;
"'---.~/

Con cargo a dar cuenta al Directorio;

L SE RESUELVE:
¡,/;;,!~1¡#;-~, .,,,,-:-'" ,.~ .¡f~~,,,",,'" ARTICULO PRIMERO.- Aprobar a partir de la fecha, el Documento

((:: ~;:~'r'j)¡.'ormativo Interno: MANUAL DE PROCEDIMINIENTO~ ~DMI.NISTRATIV~S. -MAPA- DE LA
\\~~~ ;;;':j,nffil,NIDAD DE ARCHIVO CENTRAL, con dependencta jerárquica de la Oficina General de
\~'/;~'il,~¡;:\;t~~'f.';dministración y Finanzas de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.

'~i "'.•

--'--'---

------. -



GERENCIA GENEf{,A.L

RESOLUCIÓN DE • G ERH1CI-,t, NC048- 2004-GG;SSUv1

ARTICULO SEGUNOO.- Disponer que la Oficina General de Admlnlstradón y Finanzas,
haga cumplir lo establecido en el rViANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADrvJINISTRATIVOS, por

Regístrese, ejecút~se, pomuníquese y cúmplase.
¡ /

S . d .\ al •.oeie au: el enenc Meiropolitana
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. ti? OFiCINA GENERAL DE ADrllllNISTRACIÓN y FINANZAS

Manual de 'Procedimientos Administrativos
ARCHIVO CENTRAL



SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA lVIETROPOLITANA
¡v¡ANUALDE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ARCHIVO CENTRAL

,
INTRODUCCION

El Archivo General de la Nación como Organismo Rector del Sistema Nacional de
Archivo, dicta normas que asegura y regula la organización y funcionamiento de
105 archivos del Sector Público.

Es función archivísticala gestión de documentos que consiste en identificar,
anaiizar y evaluar todas las series documentales de la Entidad para determinar sus
períodos de retención, en base a los cuales se formulará el Programa de control
de documentos.

El Archivo Central, es un Unidad de Apoyo con dependencia jerárquica de la
Oficina General de Administración y Finanzas, tiene como objetivo brindar

tcíos de información de períodos pasados al público interno y externo.

Manual de Procedimientos Administrativos -MAPA- de la Unidad de Archivo
ntra!, servirá como Instrumento Técnico que normará la descripción de los

Procedimientos Administrativos en forma especifica¡ clara y secuencia! de cada
una de las actividades que se desarro!lan en la Unidad de Archivo Central.

Motivo por el cual/es necesario disponer del Manual de Procedimientos
~:i~ratívos de la Unidadde ArchivoCentral,aprobado,

(/> '',1/ 1.ldc~ /Os !~_



· '-.-," :,,=:::':~',' ,.;:~.:, :JEE..,1IM~Ao[víETROPOLITANA
o •• ,.'::: • C~;:;!-\mvln~ISTR¡';.TIVOS

ji..l..~:>C=·~:_~:~'<:--:·=~iIrrp.;AL

3.3. APROBACIÓN Y ACTUALIZACION

rv.- DATOS DE PROCEDIMIENTOS
4,.1. TPJ'\NSFEREh!CIA DE DOCUMENTOS (Nombre del Prodecimiento) AC:Ol

'tLL OBJETIVO

F/::': 02
;)~2.~6~E~l\:í'l::~:1{):;}.;:~C:::{rVIS1-¡C~)SG;¿o;-r~Jr:?;dé~¿-rocedirniento)

5~:LiL·OBjE·-r~VO
5.2. FIl JAUOAD
5.3. BASE LEGAL
5.4. REQUISITOS
5.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
5.6. INSTRUCCIONES
5.7. DURACIÓN
5.8. DIAGRAMACION
5.9. FORMULARIOS

o r. (\((
((,~) VI.- CLASIFICACION DE DOCUMENTOS (Nombre del Procedimiento)V l 6.1. OBJETIVO

\ .::> 1..-- t:--'·,,6.2. FINAUDAD
~ /y:'\;('" c. LI ,<{)¡~.BASE LEGAL

('Zo§ .~O, ''',.,'·6A, REQUISITOS
(~~' ··¡;\;:-·.~,:~t"§.!5.,:) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
\?;:/o....'/ ;::) ,.,A:6, INSTRU<;CIONES
"Os' '" <lb ;'"'Y:,f>/ DURACION
'",~.8. DIAGRAMACION

6.9. FORMULARIOS

AC: 03

VII.- PROCEDIMIENTO DE ELEMINACION DE DOCUMENTOS
7.1. OBJETIVO
7.2. FINAUDAD
7.3. ALCANCE
7.4. BASE LEGAL
7.5. REQUISITOS
7.6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
7.7. INSTRUCCIONES
7.8. DURACIÓN
7.9. DIAGRAMACION
7.10. FORMULARIOS

vm. GLORARIO DE TERMINOS
lX. ANEXO

AC: 04

~----,-,- -----, - ,- _ ..- - _.-
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"/ fV1Af"¡UALDE ?ROCEDIfvUENTOS AD~HNISTRi\TrvOS
ARCHIVO CENTRAL

lU.- DATOS 'GENEAALES

3.1. OBJETIVO
Regular los Procedimientos Administrativos a segUir en el Archivo Central de la
Sociedad de Beneficencia de Lima rV1etropoiitana,a fin de agilizar y simplificar
el trámite de los documentos en forma oportuna a los usuarios.

3.2. ALC.ANCE
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 ta misma, Jefes yTrabajadores de 'las
demás Unidades Orgánicas de la Institución de acuerdo a las funciones que les
compete.

3.3. APROS""C[ÓN YACTUALlZACION
El rV¡anual de Procedimientos Administrativos del Archivo Central, será
aprobado, actualizado mediante Resolución.

IV.- DATOS DEL PROCEDlJ"U/ENTO

":':iCi~~>4.1. 'YRANSFERENCIADE DOCUMfNTOS
, .";-'-' \-''\~~~;,\

(:f;:E~v 4.1.1: ~ª;J~n~i~~:~:~!e ~::~;d~Oe~e;::r:~·rentesUnidades
• Aprovechar la disponibilidad del espacio físico, equipos y materiales en

los archivos de gestión y periféricos.
• Garantizar la integridad y custodia del Patrimonio Documental de la

Institución.

FINALIDAD
Lograr el ordenamiento secuencíal de las actividades archivísticas para la

transferencia de los documentos de los Archivos de Gestión (Secretarial) y/o

~~~,,;'~)?)~P:;~~;~~;r:~V:9:::a_1. Leyde Defensa,Conservacióne Incrementodel
\~'-?~;.."I <k,Ü' i"/ Patrimonio Documental de la Nación (16.05.72).

~ «; _.::.:---/ ~ Decreto Supremo NO 022-75-ED - Reglamento del Decreto Ley N° 19414
(29.10.75)~

~ Ley NO25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos (11.06.91).
~ Decreto Supremo NO008-92-JUS, Reglamento Ley 25323 (26.06.92).
~ Decreto Supremo NO007-82-JUS, Reglamento de Organización y Funciones del

Archivo General de la Nación.
~ Resolución Jefatura I N° 073-'85jAGN-J, Normas del Sistema Nacional de

Archivos.
~ Directiva NO005j86-AGN-DGAI.
:Y Resolución de Gerencia General. NO159-2003-GGjSBLM, del 29 de noviembre

de 2003.

Código AC:Ol

4.2.
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SOCIEDA.D gE BENEFICENCL4. DE LIlVIA METROPOLITANA
~J1ANUALDE PROCEDHvUENTOS ADf'1INISTRA TIVOS

ARCHIVO CENTRAL

4.4. REQU!SITOS
4.4.1. Tabla General de Retención de Documentos.
4.4.2. Caducidad administrativa de los documentos para su recepción.

4.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
lO El responsable del Archivo de Gestión (secretarial) y/o Periférico, coordinará

con el Jefe del Archivo Central o el que haga sus veces la transferencia.
lO Si procede la transferencia llenará el Formato establecido que le

proporcionará el Archivo Central, en original y una copia debidamente
llenada y firmada.

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

11 Las Unidades de Archivamiento serán rotuladas en un lugar visible, se
anotará la Unidad Orgánica, Serie Documental, Código de la Serie, Año,
número de envío y correlativo del paquete.

4~6. 1:NSTRUCCIONES
11 Recepción y verificación del contenido de las unidades de archivamíento el

Jefe del Archivo Central, da conformidad y firma el Formato se guardará el
original y copia al archivo de la Unidad Orgánica remitente.

~ El Formato original se archivará para futuras consultas sobre transferencia
realizados al Archivo Central.

•• La base de datos (software de Archivos), se procederá a ingresar la
información contenida en el Formato.

4.7. DURACIÓN
Será de acuerdo a lo establecido en la Ley de creación del Sistema Nacional
de Archivos y su Reglamento. El proceso de transferencia de documentos no
podrá exceder más de un mes - Días calendario.

\\c,e!1Cia~-4:.8. DIAGRAMACION -
í j:~."''''''~t)ArC~i~?SPeri:~r.icos (~:tab!~cimient~s y Unidad~s Orgánicas) = Archivo Central.(~~"~":,.~<t)1) Revisión, Análisis, codiñcación y registro = Archivo Central.

\~, r.Ór Ó> <'4"9 ··FORMU·LARIO -, (, ., .-.:" " . . .',v-" ,~!\.!:,,"",,(C> ::¿'V/

'--~--~/
INVENTARIO DETRANSFERENCIADE DOCUMENTOS.
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIN1A METROPOLITANA
¡\1ANUAL DE PROCEDIt/HENTOS ADf\1INISTRATIVOS

ARCHIVO CENTRAL

INVENTARIO 01: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Pág. 1 a Páginas.
GENERAL

3. Unidad Orgánica

4. Datos de la remisión

4.1. Código

4.2. Año

4.3. Remisión

5. Descripción general de documentos a transferirse:

6. Metros lineales de documentos a transferirse:

8. Lugar y Fecha
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3. OBSERVAOONES (TRASLADO) ESPECIFICAR fECHA DE TRASLADO.

ARMA y SELLO DEL RESPONSABLE
DEL ARCHIVO CENTRAL

FIRMA DEL SOLICITANTE'
D.N.!. NC: ••••••••••••••••••••••



SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIIY[A IVfETROPOLITANA
1\1ANUALDE PROCEDHI¡IENTOS ADrvlINISTRATIVOS

ARCHIVO CENTRAL

v.. DATOS DEL PROCEDlfvUENTO

5 .1. SERVICIOS ARCHlVISTICOS Código AC: 02.
5.1.1. OBJETIVO

Normar los servicios Archivísticos, a través de la modalidad de consulta,
Lectura, Búsqueda, préstamo y expedición de copias¡ etc., de los
documentos que custodia el Archivo Central.

5.2. FINALIDAD
Facilitar y orientar al usuario el servicio de información, recular su acceso¡
garantizar el uso adecuado del acervo documental, así como dar fe del
documento que se otorga.

5.3. BP.5e lEGAL
;.. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservación e Incremento del

Patrimonio Documental de la Nación.
;.. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento Decreto Ley NO 19414.
>- Ley 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nación.
>- Ley N° 25323, crean el Sistema "Nacional de Archivos.
>- Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323.
;.. Resolución Jefatural N° 073-85-AGN-J, Normas del Sistema Nacional de

Archivos.
;.. Decreto Legislativo N° 356, Establecen el Consejo Nacional de Beneficencias

y Juntas de Participación Social.
;.. Ley N° 26918, creación del Sistema Nacional para la Población en Riesgo.
;.. Decreto Supremo N° 008-98, PROMUDEH- Reglamento de la Ley N° 26918.
;.. Resolución de Gerencia General N° 159-2002-GG/SRMI, del aprueba

instauración del Sistema del Archivo en la S.B.L.M.

5.4. REQUISITOS DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Consulta
Req uisitos.-
- Solicitud
- Requerimiento verbal del Usuario.
-Identíficadón del Usuario.

El Archivero ubicará la documentación solicitada
información al usuario, orientando su manejo.

y entregará la

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

e) Expedición de copias.
Requisitos.-

- Formato debidamente llenado. En caso interno con el VO BO del Jefe o
Director.

- Recibo de Pago según Arancel Tarifario para servicio externo.
- Identíficación del Usuario.



SOCIED.AD DE BENEFICEI"'JCIA DE LThL4..Iv'[ETROPOLITANA
rv1ANUAL DE PROCEDIrvUENTOS ADrviINISTRA.TIVOS

.. ,
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d) Expedición de DupHcado de Wichos y Tumbas.
Reauisitos.-

- Solicitud debidamente llenado y firmado.
- Recibo de Pago según Tarífarío Arance!ario (Formato Anexo).

5.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
a)Consuita.

Procedimiento.-
- El Usuario firmará el registro de consulta.

b) Préstamo de Documentos
Procedimiento.-
- El responsable del archivo recepcionará la Solicitud u Oficio indicando el
documento que se requiere.

- El archivero ubicará el documento y en su lugar deja la copia del
Formato en señal de préstamo y archiva el original.

- El archivero previa veriñcación y da conformidad al préstamo.
- Vencido el plazo de préstamo, el Usuario devolverá el documento en las

mismas condiciones que salió de Archivo Central.
- El archivero verifica el documento y firma en señal de conformidad.

e) Expedición de copias
Procedimiento.-

- El archivero recepcionará el formato y Redbo de Pago segun el caso,
- El archivero ubicará el documento requerido.
- Sacar copia, certificar y entregar al Usuario.
- El Usuario dejará constancia del servicio requerido.

d) Expedición de Dup!icado de Nichos y Tumbas
Procedimiento.-

- El archivero recepcionará la Solicitud.
- El archivero verificará los datos del difunto, fecha de información,

Cementerio, Cuartel, NO de Nicho y Letra.
- Con el Recibo de Caja, el archivero podrá dar el duplicado previa firma

del responsable del Archivo, luego tramitará la firma de la Jefatura de la
Oficina General de Administración y Finanzas.

- El archivero procederá a entregar al solicitante dentro de los Z días útiles;
excepto, que los datos de la Solicitud no coincidan.

- Si el solicitante no tiene datos exactos del difunto, efectuará el pago por
verificación de datos según Tarifa Arancelaria.

5.6. INSTRUCCIONES
Q - El usuario desde el momento que ingresa a la sala de investigación

Ó....~<:\t\fi~ • .4,~::- , conservar los documentos a usar.

~
!-.."c :'~i>"

:: #". ,,,,,'
..,' lP' ~,.¡: / ~5.7.DURACIONq"",,/ .,' -e;;.¿:; t:

\\~,'~, ~. .~' _, ;:-,¡p Todo el proceso de servicio
·\e~.. ? -:"..:~"Jf\~':-:~."i'~:Y';¡t,,-":;:§,v'i días.

~~ ~J v

"'- _ or

deberá

de archivamiento no deberá exceder de dos (02)

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

5.9. FORMULARIO
- SOLICITUD DE DUPLICADO DE TITULO.
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
f"ÍANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ARCHIVO CENTRAL

VI.- CLASJrflCACION DE DOCUMENTOS Código AC: 03

6.1. OBJETIVOS:
Lograr organizar los documentos en forma integral de acuerdo a las
actividades de la Entidad, a fin de facilitar la localización de ¡os
documentos para procesar diversa información solicitada según el período.

6.2. FINALIDAD
Fijar el proceso archivístico en forma ordenada para identificar con
prontitud la documentación e información requerida.

t¡iQj; 6.3. :AS~~A~:~~~~~~i-2~J~:~~t~::e::::~:r:::re;:::::~
'~~,i::re <// ~ Ley NO 25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento.

"~>'c==c:::"/·' >- Decreto Supremo NO 008-92-JUS ,Reglamento de la Ley 25323.
~ Decreto Legislativo N° 356 - Establecen el Consejo Nacional de

Beneficencias y Juntas de participación Socia!.
» Ley NO 26918 - Ley de Creación del Sistema Nacional para la Población

en Riesgo y su Reglamento- Decreto Supremo N° 008-98, PROMUDEH.
>- Resolución Jefatura I N° 073-85jAGN-J, Normas del Sistema Nacional de

Archivos.
» Resolución de Contraloría NO 162-95-CG, Normas de Auditoria

Gubernamental (NAGU) 26-09-98.

6.4. REQUISITOS.
Disponer del Cuadro de Clasificación del Fondo Documental de la Sociedad
dé Beneficencia de Lima Metropolitana.

6~5. flAPASDELPROCEDIMIENTO
PRIMERA ETAPA
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO DE GESTIÓN
El responsable del Archivo de Gestión (secretarial) y periféricos en
coordinación 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 Orgánica. Esto
primera agrupación se Denomina SERIE. Para su denominación se usará
como referencia el Cuadro de Ctasíñcaoéo.
Las unidades documentales que conforman cada SERIE deberán ser
ordenados por el sistema más conveniente (a Ifabétíco, numérico y
alfanumérico).
Cada Unidad de archivamiento será en fólder Maniia.
Cada unidad de archivamiento (Files Manila, files de palanca, cajas,
paquetes, etc.) deberán ser identificados con los siguientes datos:
- Fondo
- Sección
- Serie
- Código
- Fecha
- NOcorrelativo de la unidad de conservación.
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- Realizar la transferenoa de la documentación de [as unidades de
conservación para ubicarán en la estantería según las secciones
correspondientes, (principio de procedencia) orientados por la Estructura
Orgánica de la Institución.

- Segun la disponibmdad del espacio físico que exista en el archivo, el
responsable determinará la conservación de las unidades de archivo según el
orden de llegada.

e.s. XNSTRUCCIÓN

©.J6~[Y~l:GtRt~o~;t1;L]:O~~
omCU&~IflitJ1lC!O!~~1:0~Dú~1&~1!Ej~~J~rr3~.,=t\rchivos Pe}~Jérk::{~s(E§t{;lb~ec~m~ent:Qs
y Unidades Orgánicas) ::::Archivo Central.
- Revisión, Análisis, codificación y registro = Archivo Central.

6.9.FORMUURICt~ Actas de revisión y dasificación de los documentos de cada
Archivo Periférico (Establecimientos, Unidades Orgánicas y el responsable de
Archivo Central).

PROCEDIMIENTO DE-ELIMINACIONDEDOCUMENTOS -CODIGO AC: 04
7.1. OBJETIVO

El objetivo es establecer los procedimientos para eliminar los documentos
innecesarios, para descongestionar el especia físico y bienes muebles.

l'.b

1.2. FINALIDAD
Lograr la eliminación de los documentos innecesarios que están en custodia....---.-

/ ..'.-:N\Ci.::;;-" del Archivo Central. . . . .__

/!;-~:~~:_;~"."'. -~>\....
i .- _,'. ." ,.',,; 2;. § .3. ALCANCEl~,~~"-f'/},f) El procedimiento ad~inistrativo de documentos es de cu.mplimie.nto obligatorio
\"c, . e/);: / del Personal de Archivo Central de acuerdo a la norrnatlvidad vigente.~ >/

7.4. BASE LEGAL
~ Decreto Ley NO 19414, Ley de Defensa, Conservación e Incremento del

Patrimonio Documental de la Nación.
>- 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-JUS.
~ Decreto Ley NO 356 - Establecen el Consejo Nacional de Beneficencias y

Juntas de Participación SociaL
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/'- L:<SC;::>; \'0 ~¿G:L62(Ley del Sistema Nacional de Control,
}?o R2S0lUCÓ;'¡ de Contraloría N° 162-95-CG, Normas de Auditoria

Gubem2m¿;mta¡ (f~t\GU).
>- Directiva NO 006-"86-AGNjDGAI, Normas para Ia eliminación de

documentos.

Tt~QV:l51TOS.
2) Comité Evaluador de Documentos Constituido.
b) Inventarío ''/ muestras de documentos a eliminar.
e) ~,';:¡b¡aGet:;2ra~ de l~etenciónde Documentos.
d) DC',cumerr¡1¡d6~¡o,'g3f'!izada e inventariada.

.sable de¡ srchvo central seguirá los siguientes

~ ja (j::l(:~3jtzpcjón d2j 1~~~r:;!~/f¿~R~esohJc~6nAdministrativa.
G Separará ia dccumentaoón posible de eliminar.
u Elaborar el Inventario FísiCO y extraerá una muestra documental.
SI Redactará el Acta de Procedencia de eliminación paralafírma del Coniité

Evaluado¡-- de Documentos.
" Prcpondrá la eliminación del documento a la máxima autoridad

administrativa de la Entidad para que oficie al Archivo General de la
Nación para que autorice la eliminación, adjuntará el Inventario Físico de
Eliminación, Muestras Documentales, Acta del Comité Evaluador de
Documentos y el sustento técnica de la eümmacíón.

• Facii¡tará la información que requiera al Supervisor designado por el
Archivo General de la Nación.

11 Recibida la autorización de eliminación hará entrega al Archivo General
de la Nación la documentación a eliminar, previa firma del Acta de
Entrega, quedándose con un ejemplar.

'. /-;¡;;;::¡;¿>, 7.7. DURACIÓN
/".~:" ...~, .., ;~~.'~'. EI.tiem~o rec.omendable para dar cumplimiento a este orocedimiento será
('c!~'?,<.,~/,:-,~~.'2\ de 30dlas.
\ ~ ª' ~X\L{~: ~g )
\ s.'~,..:.:::-,.~-&:':::'.' -/--7'-~'8'- DIAGRAMACION
\( -. 't.. . ."0,:' ~" •. ~ •

:','! c''-.:/,/ ELIMINACION DE DOCUMENTOS.- Archivos Periféricos (Establecimientos y
'-- Unidades Orgánicas) = Archivo Central.

- Revisión, Análisis, codificación y registro = Archivo Central.
y . '-~-",,-./~t\¡¡dt "'~

!í'~"~".~~~/7.9. FORMATO.- -
//&' ~-ffi i' -MODELO DE xcrA DEL COMITÉ EVALUADOR DE DOCUMENTOS
~!~~~X'~: -INFORMACIÓN GENERAL DE DOCUMENTOS A EUMINARSE
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LJMA METROPOLITANA
¡\lA!"IUAL DE PROCEDlf\lIENTOS ADrviINISTRATIVOS

ARCHIVO CENTRAL

MODELO DE ACfJ\ DEL COMITÉ EVAlUADOR DE DOCUMENTOS

En la ciudad de lima, siendo las horas del día de
.............................. de 200...... en la Oficina de ubicado
en del Distrito de .
Se reunió el Comité Evaluador del Documento de
.......................................................... designación mediante Resolución
......................................................... de fecha .
Asistieron ala reunión:

1) Presidente del Comité.

2) AsesorLegal, representante de
las Oficinas de .

3) Jefe del Archivo Central quien
actuará como secretario de la Comisión.

El presidente del Comité Evaluador de Documentos sometió a evaluación los
documentos seleccionados debidamente descritos, acordaron proceder de
conformidad a las normas de archivo remitiendo el Expediente y solicitando la
autorización del Archivo Central de la Nación para eliminación de los documentos
en mención por resultar innecesarios para esta Entidad.

~;';.<. . ."
~~~~~:~~:~:d~o:~:r!~~:.S quetratar,se levantolasesion,firmandolospresentes

'-.:_/

FIRMA FIRMA

FIRMA



/./ SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA..ñiETROPOLITANA
/ MANUAL DE FROCEDlf-.íIENTOS ADl\f¡INISTRATIVnS

ARCHiVO CENTRAL

I INFORMACIÓN GENERALI - -
jl. SECTOR

12. ENTIDAD

/3. AREA I UNIDAD

14. ARCHIVO CENTRAL

Is. DIRECCIÓN

6. TELEFONO

7. AUTORIZACION DE EUMlNACION DE DOCUMENTOS
r

I
DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN.

\

7.1. RESOLUCIÓN JEFATURAL NO

7.2. SESION DE LA COMIsION TÉCNICA DE ARCHIVOS

8. DISCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A EUMINARSE

9. METROS LINEALES A EllMINARsE

", ro
;

•
Jefe de la Unidad de Administración de Archivos

I Lugar y fecha:

. - Preparar original y copia.



De.5C2:nU'8i[z2lc:io con Personería Jurídica de Derecho Pú
r;-.n'~lF,~;n;:é;j"6F'n;7"~ '/ administrativa comprendido en e! Sector JU:'LH_¡{Cl

Es elOrqanismo Central de! Si~terna Nacional de Archivos y Órgano Rector de
todos los archivos públicos y privados comprendidos en el Sist. Nac. de Archivo.

a ARCH1VO DE GES'TIÓN
Es el responsable de la organización, conservación y uso de la documentación
recibida o producida por una unidad orgánica y de transferirla al Archivo Central.

~ COMITÉ DE EVALUACIÓN 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 elaboración del Programa de Control
de Documentos de los Organismos del Sector Público".

11 DOCUMENTO
lnformación registrada en cualquier soporte sea textual¡ cartoqráñco, audiovisual,
automatizado¡ táctil y otros de semejante naturaleza que se genera en los~~g~:~:.y reparticiones del sector Público y Privado, como resultado de sus

\Y~;~:~{,,$lES el conjunto de ~~cumentos generados por una institución en cumplimiento de
\;J' .\ .\\.<,,~1'sus funciones y actividades.

'<;..:'_",,';.,.-tl lEGISLACION y NORMAS
Se refiere a las Disposiciones Legales, Directivas o Normas Internas que orientan
la ejecución de todas las actividades que comprenden el proceso archivístico.
INVENTARIO
Es un instrumento descriptivo que permite conocer, localizar y controlar 121Sseries
documentales que conforman el rondo documental de una entidad.
PERIODO DE RETENCIÓN
Es el plazo en número de años que una serie documental debe ser retenida en
cada uno de los niveles de Archivo de (Gestión y Central), según las necesidades
de la Institución.
SECCION
Es el conjunto de series documentales generadas en razón de las funciones y
actividades de cada Unidad Orgánica.

Es e! conjunto de documento de diversos tipos y formas de conservación
existentes en el Archivo Central.

"
Es el conjunto de documentos producidos por una institución pública o privada en
el de sus actividades y conservados para su utilización
Hr~:cr-{:r::;,!'C'Ji CEÑ;'1~RAL

responsable de planear, organizar¡ dirigir, normar, coordinar, ejecutar y
las actividades archivisticas a nivel institucional, asimismo, la

r"n,"v",,'~;','h,""'" y uso de la proveniente de los Archivos de Gestión E~
la transferenda ~/eliminación de documentos en coordinación CCH-t e¡

Archivos I<.eg~onaies y Sub-reqionales



SOCIEDAD DE EENEFICENCUi DE LInfA It[ETROPOLITANA
MANUAL DE PROCEDH'Ui::l\iTOS PD1''HNISTRATIVOS

ARCHIVO' CENTRAL

SERIE DOCUMENTAL
Conjunto de documentos que tienen características 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 darán origen a las series.
SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO
El Sistema Nacional de Archivos integra a las entidades e 'instttuciones de
carácter público que realizan funciones de archivo e el ámbito nacional para
alcanzar objetivos en la defensa, conservación, organización y servicio del
Patrimonio Documental de la Nación, aplicando principios, normas, técnicas y
métodos de archivos.

• TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
Procedimiento archivístico que consiste en la entrega física de los documentos de
una Oficina al Archivo Central y de éste al Archivo General de la Nación, Archivo
Regional o Sub-Regional, para su custodia, administración y servicio.

• UNIDAD DE ARCHIVAM!ENTO O DE CONSERVACION
Manera como los documentos están reunidos físicamente. Ejemplos: Legajos,
cajas, paquetes, volúmenes, etc.

D SERVICIOS ARCHIVISTICOS
,1,\>/ Proceso que consiste en poner en disposición de los usuarios 105 documentos de~X~'; ~ cada Entidad con fines de información.
,$ UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL DE LA SBLM.\t: (t> -;;i Órgano de Apoyo, jerárquica mente dependen de la Oficina General de
\~':"C-flC'_' _e.r;.li:~ Administración y Finanzas y Técnica, Normativa del Archivo General de la.. z'? ~~~I~ -1 r

"os 0~~ '" e , acion.
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE L(MA METROPOLITANA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

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 LII\jEALES OBSERVo
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