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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 96.2019-GG/SBLM

Lima, 16 de Julio del

VISTO:

El Memorando N°41-2019-SG/SBLM, de fecha 19 de junio del 2019, de
Secretaria General, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos, con
la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las
entidades publicas existentes en el ambito nacional;

Que, con Resolucion de Gerencia General N° 166-2018-GG/SBLM, se aprueba
la Directiva N* 003-SGPD-GPP-SBLM “Normas y Procedimientos para la Elaboracion
de Documentos Normativos en la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”;

Que, con Decreto Legislativo N°1411-Se regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura organica y otras actividades de las Sociedades de Beneficencias;

Que, con Resolucion de Presidencia N° 66-2018-P/SBLM, se aprueba el nuevo
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana;

Que, con el objetivo de establecer los procedimientos técnicos en materia
archivistica relacionados a la administracién, organizacion, clasificacion, descripcion,
seleccion, transferencia y conservacion del acervo documentario que se encuentra en
el Archivo General de la SBLM

Que, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones, aprobado con Resolucion de Presidencia N° 66-2018-P/SBLM, en el
articulo 28° literal c) la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo es “conducir el proceso
de elaboracion de los instrumentos de gestién en coordinacion con las unidades
organicas de la institucion”;

Que, en virtud a los péarrafos precedentes es indispensable aprobar la Directiva
N° 0165G-SBLM, “Disposiciones y Procedimientos para la Administracion del Archivo
General en la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”, y:

Con et visado de la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo en su competencia
referente a la actualizacion y modificacion de documentos técnicos normativos
organizacionales, y la Gerencia de Asesoria legal, en su competencia para visar
Resoluciones de Gerencia General;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - Aprobar la Directiva N° 016SG-SBLM, “Disposiciones
y Procedimientos para la Administracion del Archive General en la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana”.

ARTICULO SEGUNDO.- disponer la difusion entre los érganos y unidades
organicas de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, asi como la
publicacion en el portal electronico www.sbim.gob.pe, de la Sociedad de Beneficencia
de Lima Metropolitana.

ARTICULO TERCERO.- La Secretaria General, tiene la responsabilidad de
realizar el seguimiento en el cumplimiento de la presente Directiva.

Registrese, comuniquese, ejecltese y cumplase.

erente Generai (e)
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1. OBJETIVO

os técnicos en materia archivistica relacionados a la administracion,

Establecer los procedimient
leccion, transferencia y conservacion del acenvo

organizacion, clasificacion, descripcion, se
documentario que se encuentra en el Archivo General de la SBLM.

2. FINALIDAD

Lograr una adecuada administracion de los documentos que se encuentran custodiados por €l

Archivo General de la SBLM.

3. BASE LEGAL
R ——
Referencia aplicable

o e
' Norma Legal
Documento importante que vela por los

Constitucion Politica del Per, derechos y deberes de los ciudadanos,

1| promulgado el 29 de diciembre de 1993 ademas del  sistema gubernamental
democratico de |a nacién.

-
Ley de Defensa, Conservacion e Incremento

D Ley N° 19414

2 ecreto Ley > del Patrimonio Documental.
3 | LeyN° 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos
4 | Decreto Legislativo N® 295 Cédigo Civil Peruano.

Uso de Tecnologias avanzadas en materia de

Decreto legislativo N° 681 ,
5 elo iegisialiv archivo.

| Que Regula Naturaleza Juridica, Funciones,
6 | Decreto legislativo N° 1411 Estructura Organica y Otras Actividades de ias
Sociedades de Beneficencia.

- | Decreto Supremo N° 008-92-JUS- Ssu:zgprueba el Reglamento de la Ley N

Que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA, “Normas para la Elaboracion del
Plan Anual Archivistico de las Entidades
Publicas".

g | Directiva N° 021-2019-AGN/J

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

g | Decreto Supremo N° 004-2019.JUS o o
Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resolucion de Presidencia N° 066-2018-

10 | P/SBLM-28.12.2018 Aprueba Reglamento de Organizacion Y

Funciones —ROF de la SBLM.
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4, ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva seran de aplicacion y estricto cumplimiento para
todos los Organos y/o Unidades Organicas de la SBLM.

5. DEFINICIONES

5.1 Archivo Central: Denominado también, Organo de Administracién de Archivos (OAA),
conformado por la documentacion proveniente de las transferencias documentales recibidas
de los ¢rganos y unidades organicas de la SBLM. Este archivo centraliza la documentacion
que ya no es objeto de uso frecuente en los archivos de gestién o periféricos; pero cuyo
valor administrativo, aun no ha prescrito y es objeto de consultas por parte de los organos y
unidades organicas o por los ciudadanos.

5.2 Archivo de Gestion Administrativa: También denominado Secretaria, son archivos
constituidos en cada 6rgano o unidad organica de La SBLM, custodia temporaimente la
documentacion producida y/o recibida en el ejercicio de sus funciones, correspondiente al
afio fiscal en curso o hasta que culmine su tramite, velando por su integridad, conservacion,
custodia y disponibilidad hasta su transferencia al Archivo Central. Se encuentran bajo la
responsabilidad de personal administrativo capacitado.

5.3 Archivo Periférico: Archivos ubicados fuera del ambito central institucional, constituidos por
la complejidad de funciones, nivel de especializacion y ubicacion geografica del argano o
unidad organica. Es responsable de la integridad, conservacion, custodia y disponibitidad
temporal de documentos administrados, se encuentra bajo responsabilidad de personal
administrativo capacitado.

5.4 Documento de Archivo: Independientemente de su soporte o formato, registra un hecho,
un tramite o transaccion de valor administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido,
manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades (oficios, memorandos,
solicitudes, recursos o escritos a cargo de las dependencias de la SBLM). Comprende
ademas a aquellos documentos y actuaciones que son objeto de custodia o archivo.

5.5 Documentos y/o Informacion de Apoyo a la Gestién: Constituidos por textos legales,
revistas, periodicos, boletines oficiales, catélogos, duplicados y fotocopias de documentos
para lectura o revision, etc. que reciben y generan los organcs o unidades organicas.
Unicamente tienen valor informativo, no constituye acervo documental de la institucion o
patrimonio documental de la nacion; por consiguiente, no son transferidos al siguiente nivel
de Archivo.

5.6 Inventario de Transferencia Documental: Instrumento que describe la relacion sistematica
y detallada de la documentacion que se transfiere de un nivel de archivo a otro, acorde al
plazos establecidos en la Tabla de Retencion o Calendario de Conservacion y el
Cronograma de Transferencia Documental.
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5.7 Organizacion Documental: Proceso Técnico Archivistico (PTA) que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a: Clasificar.- que consiste en dividir el
conjunto de documentos en grupos con caracteristicas comunes, tomando como referencia
la estructura organica, funciones y asunto.

5.8 Ordenar Unir los documentos previamente clasificados, ubicandolos en un lugar, con un
orden numérico, alfabético o cronolagico.

59 Serie Documental: Conjunto de documentos con caracteristicas comunes, son del mismo
tipo documental (Correspondencia, Comprobantes de Pago, Resoluciones, efc.).

5.10 Signatura: Identificacion (etiquetas o rétulos) de unidades de instalacion y archivamiento
que se visualizan con la numeracion o codigo correspondiente a los organos o unidades
organicas, areas, series, tipos documentales periodo, etc.

5.11 Soporte Documental: Material donde se registran los datos o informacion, por ejemplo
soporte papel, soportes electranico (CD, DVD, USB, etc.).

512 Tabla de Retencion de Documentos; Denominado también Calendario de Conservacion
Decumental, es un instrumento de gestion archivistica en el cual se encuentra plasmado los
periodos o plazos (periodo de tiempo) que una determinada serie documental permanece en
cada nivel de archivo del SIA-SBLM, hasta su eliminacién o transferencia.

5.13Transferencia de Documentos: Traslado de documentos de archivo de un nivel de Archivo
a otro, al vencimiento de sus plazos de retencién y segin Cronograma de Transferencia
Documental,

5.14 Unidad de Archivamiento: Receptaculo de tamafio uniforme donde se empaca y agrupa
una serie documental para su conservacion, uso y ubicacion. Por ejemplo folderes,
archivadores de palanca, paquetes, cajas, sacos, efc.

515 Unidad de Instalacion: Infraestructura disefiada para contener las unidades de
archivamiento de manera ordenada y con la respectiva identificacién (signatura) de su

ubicacion topografica en el repositorio del Archivo.

6. SIGLAS

SBLM : Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.
SG : Secretaria General.
AG : Archivo General.
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7. DISPOSICIONES GENERALES

El Archivo General de la Sociedad de Beneficencia de lima Metropolitana, esta conformado por.

7.4 Archivo General: se encuentra ubicado en Jr. Carabaya N° 641-Cercado de Lima, y s€
encuentra los siguientes archivos:

a) Archivo Colonial
b) Archivo Republicano
c) Archivo de Gestion Administrativa

7.2 Archivo Periférico: se encuentra ubicado en la Subgerencia de negocios y Cooperacion, y se
encuentra toda la documentacion referente a las inhumaciones, titulos, duplicados de

Titulos, entre otros, desde 1971 al 2018.

7.3 La Secretaria General a través de la Oficina de Archivo y Patrimonio Cultural, es
responsable de la administracion del Archivo General de la SBLM.

3. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 De la Organizacion de Documentos

De acuerdo a la normatividad del Archivo General de la Nacion, el desarrollo de la
Organizacion de Documentos, s€ mangja de manera integral y organica a través de los
documentos de valor historico y documentos de gestion administrativa, desarrollando asi un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar la documentacion de la SBLM.

841 Clasificacién de documentos a nivel de Archivo Central:

a. Los documentos se agrupan de una misma area, de acuerdo a coma esta
organizada la institucion.

b. Se agrupa los documentos por series documentales de acuerdo a las acciones
y funciones que realizan las oficinas.

c. Se identfican con el mismo tipo documental: Resoluciones, cartas,
memorandos, Informes, Oficios, etc.

81.2 Descripcion Documental

Cansiste en el proceso de descripcion del fondo documental de la Institucion
que significa la identificacion, analisis y determinacion de las caracteristicas de
los instrumentos que lo constituyen, con la finalidad de facilitar su localizacion,
brindar un eficaz y eficiente servicio de informacion y garantizar su control, a
través de los auxiliares descriptivos.
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Considerar los siguientes criterios de ordenamiento:

o Alfabético: siguiendo el orden de \as letras del abecedario.

« Cronologico: siguiendo la secuencia de los meses del ano y los dias.

« Numérico: siguiendo el orden correlativo de los nimeros que s ha
dadoa los documentos en la gestion diaria.

Al interior de las unidades de instalacion se colocaré primero el documento
de menor nimero (si se opta por el criterio numeérico) o el de fa fecha mas
antigua (si se opta por el criterio cronolégico), de modo que al abrirlas sea
visible el Gltimo documento o el de data mas reciente.

Debera cuidar que no existan vacios o saltos gue evidencien documentos
faltantes: de presentarse, se le debera tener en consideracion para su
posterior registro en los inventarios.

Signatura de documentos

Encargado del Archivo de Gestion realizara las siguientes tareas:

Luego de la clasificacion y el ordenamiento de los documentos, se colocara
en sus respectivas unidades de instalacion que se signaran indicando los

siguientes datos:

« Nombre de la Institucion:

o Nombre de 6rgano y/o unidad organica de los documentos que
ingresan al archivo de la SBLM.

« Nombre de la serie documental: ejm: Resoluciones, Ordenes de
Servicios, Legajos de Personal.

o Criterio de ordenamiento: que podra ser alfabético, cronolégico o
nuMErico.

o Numeracion correlativa de tomos (cuando corresponda): se usara
cuando el expediente ocupe mas de una unidad de instalacion, a cada
uno de ellos se les denominara Tomo, sequido del nimero de orden
que le corresponda; ejemplo: Tomo | de Ill, Tomo Il de Ill, Tomo Il de
I,

e Cantidad de folios: cantidad de folios que contiene la unidad de
instalacion o expediente.

« Afio; periodo en el que los documentos fueron producidos.

o Numeracién Correlativa: Numero de orden de las unidades de
instalacion. Estos nimeros se daran por serie documental y afio de
produccion.

Ver anexo: Modelo de rotulado.
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b. Luego de colocarse l0S datos correspondientes, ubicara las unidades de
instalacion en el mobiliario destinado para el archivo de documentos.

De la Seleccion Documental

El personal del Archivo, llevara el proceso de archivistico que consiste en
identificar, analizar y evaluar todas las series documentales.

El personal del archivo identificara aquella documentacion que debera
conservarse, transferirse o eliminarse, en atencion a sus valores historicos y
cultural, administrativo, legal, contable, etc.

Programa de Control de documentos

El programa de Control de documentos, contiene los plazos de retencion de las
series documentales que produce 0 recibe la SBLM, como resultado de sus
actividades, precisando el numero de afos que deben conservarse y los
periodos de retencion en los diferentes niveles de archivo en la Institucian,
hasta su transferencia o eliminacion.

El programa de control de documentos esta conformado por:

a Inventario de series documentales: Describe las series documentales que
conserva la institucion y establece sus periodos de retencion.
Los organos y/o unidades organicas identificaran las series documentales @
su cargo, lo que servira para el establecimiento de los valores y 10s periodos
de retencion.

b. Tabla de retencion de documentos: registrara esquematicamente lo
correspondiente a cada 0rgano y/o unidad orgénica sin mencionar el nivel
jerarquico, a través de la tabla de retencién de documentos se registrara,
asimismo los titulos de las series documentales que la integran y Sus
periodos de retencion en l0s archivos de la institucion.

¢ Procedimiento de transferencia: consiste en el traslado de los documentos
de un archivo a otro que se encargue de su administracion al vencimiento
de los periodos de retencion establecidos.

8.2 De la Transferencia de Documentos

Procedimiento de Transferencia:

a. Los organo ylo unidad organica, revisara cuidara los paquetes con [0s
documentos se encuentren completos, los que deberan contar con Sus

Version: 01
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respectivos caratulas.

b La enumeracion de los paquetes de documentos a transferir es por serie y
afio de produccion.

c. El encargado de cada organo ylo unidad organica a través de COrreo
institucional comunicaréa al responsable del Archivo General de la SBLM, la
necesidad de realizar el proceso de transferencia de documentos
alcanzando el inventario de la transferencia.

d. El Encargado del Archivo General de la SBLM, revisara el contenido de lo
alcanzado, programara y coordinara la verificacion preliminar de los
documentos a transferir.

Ordenamiento de documentos por transferencia:

a. El Responsable de Archivo General revisara y verificara la documentacion
recibida, su cantidad, foliacion y su estado de conservacion.

b. El Responsable del Archivo General

c. . una vez haya verificado la relacion de |la transferencia de los documentos
con la relacion correspondiente, ordenara esta documentacion a las
unidades de conservacion en la estanteria, conforme al sistema

implementado.

d En caso de existir documentacion pendiente de organizar, debera
efectuarse de acuerdo a la estructura organica, separandola por unidades
organicas y series documentales.

e Debera mantener la signatura documental segun la unidad organica y la
Serie Documental que se trata.

conservacion de Documentos

La conservacion documental mantendré la integridad fisica de los documentos.

El tiempo de conservacion de los documentos seran establecidos por los
responsables de los Organos y/o Unidades Organicas que hacen las
transferencias documentales al Archivo Central.

El archivo general, implementara medidas de preservacion y restauracion a
través del local de archivos, control de factores externos, manejo de
documentos y medidas de seguridad.
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a. Local de Archivos: debera estar ubicado a distancia prudente de lugares
que potencialmente constituyan un riesgo.

b. Equipo y mobiliario: debera contar con el equipamiento necesario para
cumplir con las funciones, asimismo contar con escritorios, mesas de
trabajo, etc.

¢ Control de factores externos: debera mantenerse limpio el depdsito de
documentos, el mobiliario, la documentacion y se fumigara periodicamente
el lugar de acuerdo a [as necesidades y manteniendo ventilado los

ambientes.

8.3.4 El manejo de documentos: se debera contar con el personal calificado para
evitar el manipuleo innecesario de los documentos, se debera proteger los
documentos mediantes cajas de carton u otro elemento de conservacion,
asimismo el archivo central recomendara a los 6rganos ylo unidades organicas
sobre el tipo de material de las unidades de almacenamiento.

Se evitara cualquier tipo de restauracion experimental, no se usara producto
quimico alguno directamente sobre los documentos como insecticidas,
bactericidas, fungicidas; y se restringira el servicio de los documentos en
proceso de deterioro y los documentos deteriorados por agentes biologicos
como insectos, hongos, bacterias, etc.,.

835 Medidas de seguridad: prohibir el ingreso de personas no autorizadas en los
ambientes de los archivo de la SBLM, no comer o beber en dichos ambientes,
desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al término de la jornada lzboral,
mantener los extintores en fecha vigente, disponer de detectores de humo y
alarmas contra incendios, no mantener en el espacio de los archivos de la
Institucion materiales inflamables y adoptar medidas convenientes & fin de
evitar la sustraccion de los documentos.

8.4 De las responsabilidades
Es responsable de la conservacion y seguridad de los documentos del Archivo General
oficina de Archivo General y Patrimonio Cultural, de los archivos de gestion
administrativa los Gerentes y Subgerentes de los Organos ylo unidades organicas,

segun corresponda.

8.5 De los servicios archivisticos

AR
LY

V111000

851 Se pondra adisposicion de los ciudadanos la documentacion del archivo central
y periférico con fines de informacion.

O cyLy

“
b

852 Los servicios archivisticos se encuentran enmarcados en el Reglamento N°®
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001-2007-GG/SBLM - Reglamento de Acceso y Atencion a los Usuarios al
Archivo Central General de la SBLM.

853 A través del archivo se brindara los siguientes servicios:

Verificacion y/ o busqueda de datos necrolégicos en el archivo historico
Constancia de ubicacion de datos necrologicos en archivo historico.
Duplicado de titulo de nicho en archivo histarico.

Revision de documentos historicos para profesionales.

Copia fotostatica por pagina.

Certificacion por pagina.

Blisqueda recibo de caja.

@ ~ep a0 o

8.5.4 Los servicios que se brindan, se encuentran en el tarifario del Reglamento de
Actividad Comercial-RAC de la SBLM.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 La presente Directiva se ajustara, de ser el caso a las normas que establezca el Archivo
General de la Nacion.



