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VISTOS:

El Memorando N2 DO003558-2020-MIDIS/PNAEQW-UA emitido por la Unidad de
Administracidon, el Memorando N2 D002623-2020-MIDIS/PNAEQW-UPPM de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y el Informe N° D000557-2020-MIDIS/PNAEQW-
UAJ, emitido por la Unidad de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y normas modificatorias, se crea el
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma (PNAEQW), como Programa Social del
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, con el propdsito de brindar un servicio alimentario de
calidad, adecuado a los habitos de consumo locales, cogestionado con la comunidad sostenible y
saludable para las/los escolares de las instituciones educativas publicas bajo su cobertura;

Que, laLey N° 25323, que crea el “Sistema Nacional de Archivos”, precisa que su finalidad
es 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 Naciéon";

Que, la finalidad de la Resolucion Jefatural N2 180-2019-AG/SG, que aprueba la Directiva
N2 010-2019-AGN/DDPA “Norma para Organizacién de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica”, es establecer las pautas y recomendaciones para la correcta organizacion de
documentos archivisticos en las Entidades Publicas, de acuerdo a las normas de obligatorio
cumplimiento del Sistema Nacional de Archivos;

Que, la Resolucién Jefatural N2 010-2020-AGN-J, que aprueba la Directiva N2 01-2020-
AGN-DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”, precisa que tiene como
objetivo, orientar en forma general, el servicio de informacién y publicidad de los documentos
archivisticos que se custodian en la entidad publica;

Que, el numeral 7.2.1 del inciso 7.2, del articulo VII, de la citada Resolucion, establece
que la entidad publica debe elaborar su directiva o manual de servicios archivisticos, en caso no
disponga de una norma interna que los regule; asimismo, el numeral 7.2.2 de la misma norma



sefiala que la directiva o manual de servicios archivisticos debe contener informacion de facil
lectura, asi como material grafico e informativo que permita reconocer el tramite y medios de
atencion adecuados a su necesidad de informacién;

Que, el literal p) del articulo 17 del Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma, aprobado por Resolucidon Ministerial N2 283-2017-MIDIS,
establece que la Unidad de Administracidn, tiene entre otras funciones: “proponer y/o actualizar
documentos normativos propuestos por las coordinaciones a su cargo relacionados con los
Sistemas Administrativos de su competencia, asi como de la gestion documentaria y de atencion
al ciudadano”;

Que, la Resolucion de Direccidon Ejecutiva N2 7506-2015-MIDIS-PNAEQW, aprueba el
Manual N2 002-PNAEQW-UA, Versién N2 01, “Manual de Procesos Archivisticos del Programa
Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”;

Que, mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva N° D000289-2019-MIDIS/PNAEQW-DE,
se aprueba la “Directiva para la Formulacién, Modificacién y Aprobacion de Documentos
Normativos del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”, la cual establece
disposiciones para la formulacién, revision, y aprobacién de los documentos normativos que
requieren los procesos que llevan a cabo los drganos del Programa Nacional de Alimentacién
Escolar Qali Warma;

Que, mediante Memorando N° D003558-2020-MIDIS/PNAEQW-UA, la Unidad de
Administracion propone la aprobacion del “Manual de Procedimientos Archivisticos del Programa
Nacional de Alimentaciéon Escolar Qali Warma”, Version N2 02 formulado por la Coordinacién de
Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, a través del Informe Técnico N2 D0O00390-2020-
MIDIS/PNAEQW-UA-CGDAC, el mismo que cuenta con la aprobacion de la citada Unidad;

Que, con Memorando N° D002623-2020-MIDIS/PNAEQW-UPPM, la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién en el marco de la Politica de Modernizacién de la
Gestion del Programa, sefala que el documento propuesto permitird estandarizar los
procedimientos archivisticos operados por el Archivo Central y los Archivos de Gestién de los
organos del PNAEQW, a fin de garantizar una gestion archivistica eficiente, por lo que emite
opinién favorable y recomienda continuar con el trdmite para su aprobacion;

Que, la Unidad de Asesoria Juridica mediante Informe N° DO000557-2020-
MIDIS/PNAEQW-UAJ, opina que el proyecto de “Manual de Procedimientos Archivisticos del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”, con cédigo de documento normativo
MAN-002-PNAEQW-UA, Version N2 02, presentado por la Unidad Administracién y revisado por
la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, cumple con lo dispuesto en la
“Directiva para la Formulacion, Modificacién y Aprobacién de Documentos Normativos del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”, y no contraviene ni se superpone a
ninguna disposicion establecida en la normativa vigente del PNAEQW, por lo que considera viable
su aprobacion;

Con el visado de la Unidad de Administracién, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién y de la Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y sus
modificatorias, la Resolucidn Ministerial N° 283-2017-MIDIS, y la Resolucién Ministerial N® 081-
2019-MIDIS;



SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el documento normativo denominado “Manual de
Procedimientos Archivisticos del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”, con
cédigo de documento normativo MAN-002-PNAEQW-UA, Versiéon N2 02, que en anexo forma
parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO a partir de la fecha la Resolucién de Direccién Ejecutiva
N2 7506-2015-MIDIS-PNAEQW, que aprueba el Manual N2 002-PNAEQW-UA, Version N2 01,
“Manual de Procesos Archivisticos del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Coordinacidon de Gestiéon Documentaria y Atencién al
Ciudadano, la notificacidn de la presente Resolucion, a las Unidades Territoriales, las Unidades de
Asesoramiento, Apoyo, y Técnicas del Programa Nacional de Alimentacidén Escolar Qali Warma.

Articulo 4.- DISPONER que la Unidad de Comunicacidn e Imagen efectue la publicacion
de la presente Resolucion en el Portal Institucional del Programa Nacional de Alimentacién

Escolar Qali Warma (www.qgaliwarma.gob.pe) y su respectiva difusion.

Registrese y comuniquese.
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Objetivo

Establecer las disposiciones aplicables a los procedimientos archivisticos del Archivo Central y
los Archivos de Gestion, a fin de estandarizar la gestion archivistica en el acervo documental
del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

Alcance

Las disposiciones del presente Manual son de cumplimiento obligatorio por los 6rganos del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

Base Normativa

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

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

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

Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323 y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414,

Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, norma que crea el Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién
Publica.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N°021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Resolucién Ministerial N° 283-2017-MIDIS, aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

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

Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 002-2019/AGN-DDPA,
“Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”.
Resolucién Jefatural N°025-2019-AGN-J, aprueba la Directiva N° 005-2019/AGN-DDPA,
“Lineamientos para la Elaboracion de Documentos de Gestion Archivistica para las
Entidades del Sector Publico”.

Resolucién Jefatural N° 026-2019-AG/J, aprueba la Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA,
“Lineamientos para la Foliacion de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”.
Resolucién Jefatural N° 027-2019-AGN/J, aprueba la Directiva 007-2019/AGN-DDPA,
“Directiva para la Supervision en Archivos de las Entidades Publicas”.

Resolucién Jefatural N° 180-2019-AG/SG, aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA, “Norma para Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica.

Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 011-2019/AGN-
DDPA, “Norma para la Descripcién Archivistica en la Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 012-2019/AGN-
DDPA, “Norma la Valoracion Documental en la Entidad Publica”.

Resoluciéon Jefatural N° 304-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC,
“Norma para la Conservaciéon de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”.
Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN-J que aprueba la Directiva N° 01-2020
AGN/DDPA “Normas para los Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.
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4.1

PRO-001-PNAEQW-UA, Procedimiento de Atencion de los Servicios Archivisticos en el

Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

4.2

PRO-038-PNAEQW-UA, Procedimiento para la Atencion de Solicitudes sobre Acceso a

la Informacion Puablica en el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

4.3

DIR-004-PNAEQW-UA, Directiva que regula el régimen de las/los Fedatarias/os del

Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

Abreviaturas y Siglas

Dentro del contexto del manual se utilizan las siguientes abreviaturas:

AC

AG

AGN
CGDAC
DE
PATA
PCDA
PNAEQW

: Archivo Central

. Archivo de Gestién

: Archivo General de La Nacion

: Coordinacién de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano
: Direccion Ejecutiva

: Plan Anual de Trabajo Archivistico

: Programa de Control de Documentos Archivisticos

: Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma

Disposiciones Generales

6.1 De los Principios del Manual de Procedimientos Archivisticos

El Manual de Procedimientos Archivisticos del PNAEQW se rige por los siguientes
principios:

6.1.1

6.1.2

Principio de Procedencia: este principio sefiala que cada documento debe estar
en su fondo de procedencia y no debe mezclarse con otros.

Corresponde a la relacion existente entre los documentos y el PNAEQW que lo ha
producido, acumulado, conservado y utilizado en el desarrollo de su propia
actividad.

Mediante este principio se determina la existencia de un productor para cada fondo
documental, reconociendo también como productor a los drganos del PNAEQW.

Principio de Orden Original: este principio establece que la documentacién debe
agruparse en los Archivos de Gestion en el mismo orden que se generan.

Los fondos deben tener presente la organizacién (clasificacion y ordenacion)
correspondiente a las estructuras administrativas internas del organismo que los ha
creado.

En este sentido, no se debe alterar la organizacion del fondo documental del
PNAEQW, ya que este debe reflejar sus funciones de acuerdo a los procedimientos
y normas internas; asimismo los documentos que integran la serie documental
deben organizarse de acuerdo a la clasificacion establecida en cada seccion de
procedencia.

Versiéon N° 02
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Para la aplicacién de este principio, la organizacion documental se estructura y
ordena de tal forma que demuestre el resultado de una gestion.

6.2 De la Administracién de los Archivos y la Funcién Archivistica

La administracion de los archivos es un conjunto de principios, métodos y procedimientos
orientados a lograr una eficiente organizacién y funcionamiento del acervo documentario.

La funcidn archivistica es la gestion de documentos que comprende desde su elaboracion
hasta su eliminacién o conservacion permanente de acuerdo a su ciclo vital.

VII. Disposiciones Especificas
7.1 Del Sistema de Archivos

Para efectos del presente Manual el sistema de archivos del PNAEQW esté constituido
por dos (2) niveles:

7.1.1 Archivo Central:

Encargado de cumplir y hacer cumplir las normas y directivas del Sistema Nacional
de Archivos en el PNAEQW. Es el responsable de conducir, planificar, organizar,
dirigir, ejecutar, controlar la organizacion de documentos archivisticos del
PNAEQW, asi como de la conservacion y uso de los documentos provenientes de
los Archivos de Gestion, ejecutar la transferencia y eliminacion de documentos en
coordinacién con el AGN.

El Objetivo del AC es garantizar la organizacion y custodia del patrimonio
documental del PNAEQW, a fin de atender de manera oportuna y eficiente los
servicios archivisticos. Asimismo, coordina con todos los érganos del PNAEQW
para que la generacion del acervo documental en los Archivos de Gestién respete
los principios indicados en el presente manual.

Las funciones del AC son:

a) Recepcionar y custodiar los documentos de los Archivos de Gestion.

b) Organizar y evaluar la documentacion transferida por los Archivos de Gestion.

¢) Elaborar instrumentos descriptivos para un mejor control y accesibilidad de los
documentos.

d) Asesorar y capacitar en materia archivistica a las/los responsables del AG.

e) Velar por la conservacion de los documentos que constituyen el patrimonio

Firma Digital documental de la institucion.
Y ity f) Atender los servicios archivisticos.
QAL WARMA
Firmado digitaimente por NOVOA . .,
SANCHEZ Katia Natali FAU 7.1.2 Archivo de Gestion:
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 23.11.2020 10:22:06 -05:00
Encargado de la aplicacion de los procesos archivisticos y es responsable de la
documentacion recibida o generada en el ejercicio de las funciones de cada
organo, asi como de su transferencia al AC del PNAEQW.
Firma Digital
. TR I oA El Objetivo del AG es administrar los documentos de acuerdo a las directrices
QAL WARMA expuestas en el presente manual de procedimientos archivisticos.

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 21.11.2020 23:33:41 -05:00
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Las funciones del AG son:

a) Aplicar los procedimientos archivisticos tales como: organizacion, descripcion y
conservacion, ademas, de controlar los servicios archivisticos.

b) Registrar la informacién requerida en los instrumentos descriptivos remitidos por
el AC.

¢) Transferir la documentacién una vez cumplido su plazo de retencion.

d) Coordinar permanentemente con el AC.

e) Atender los servicios archivisticos.

7.2 De los Procedimientos Archivisticos
El presente Manual imparte instrucciones sobre la aplicacion de los procedimientos
archivisticos con la finalidad de optimizar la organizacién, descripcion, valoracion,
conservacion y servicios archivisticos en los diferentes niveles de archivo del PNAEQW.
7.2.1 Organizacion de documentos:
La organizacion de documentos es un proceso técnico archivistico que consiste en
el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y rotular
los documentos. Para aplicar este proceso se consideran los principios archivisticos
sefalados en el numeral 6.1) del presente manual.

7.2.1.1 Actividades para la organizacion de los documentos

Para efecto de la organizacion el PNAEQW se toma en cuenta el desarrollo
de cuatro actividades:

7.2.1.1.1 Clasificacion de los documentos:
El AC en coordinacion con los Archivos de Gestion identifica y
evalla las series documentales en base al andlisis respectivo del
Manual de Operaciones del PNAEQW.

El AC y los Archivos de Gestion del PNAEQW adoptan una
organizacion del acervo documentario del siguiente tipo:

Organica. -
En este tipo de clasificacion las series son agrupadas en razon de

las divisiones administrativas (6rganos) o de la propia estructura
organica del PNAEQW.

Firma Digital )
PROGRAMA NACIONAL 7.2.1.1.2 Ordenamiento de documentos:
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por NOVOA Permite establecer un orden secuencial de los tipos
Wotive: Doy V- B documentales.
Fecha: 23.11.2020 10:22:25 -05:00
Consiste en unir y relacionar los elementos de cada agrupacion
documental, mediante el sistema mas conveniente.
Firma Digital . . . L
PROGRAMA NACIONAL Existen diferentes sistemas de ordenacion:
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA . . . .,
Firmado digitalmente por INFANTE a) Alfabético.- Consiste en la utilizacion del alfabeto, como
ALDANA Juan Carlos FAU . . .,
20550154065 hard criterio para la ordenacion.
: Doy V° B
Fecha: 21.11.2020 23:33:50 -05:00
Version N° 02 Pagina 6 de 53

Resolucién de Direccidn Ejecutiva N° D000361-2020-MIDIS/IPNAEQW-DE



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIV[STICOS DEL
PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR MAN-002-PNAEQW-UA

QALI WARMA

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:22:43 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:34:04 -05:00

b) Numérico.- Se utiliza el nimero correlativo para la ordenacion
de expedientes.

c) Cronolégico.- Es aquel en el que se utiliza la fecha de
tramitacion del documento.

7.2.1.1.3 Foliacién de documentos

Consiste en numerar en forma secuencial cada hoja de un
documento de archivo, se efectla de manera manual o a través
del empleo de una herramienta mecanica o automatica que
asegure laimpresion legible de nUmeros correlativos en cada folio.

Constituye un método de control en el registro de documentos
archivisticos.

Para la foliacién de documentos se debe seguir las siguientes
recomendaciones:

a) De la foliacion:

El nimero de folio se registra en la parte superior derecha
de cada hoja solo por el lado anverso que conforme la
unidad documental.

La foliaciébn de preferencia se debe efectuar de manera
manual, con lapiz en la parte superior derecha de la hoja y
debe ser legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en
blanco.

Los documentos archivisticos son compaginados siguiendo
el orden regular del procedimiento que lo genera, formando
cuerpos correlativos que no excedan mas de 6.5 cm de
espesor, para su facil manipulacién. En caso el expediente
supere el espesor, debe mantener su integridad,
conformando tomos, los cuales deben mantener su foliacion
correlativa, donde el segundo tomo continde la foliacién del
primero y asi sucesivamente.

b) De los documentos a foliar:

El documento archivistico del acervo del PNAEQW.

Las hojas donde se hayan adherido documentos de formato
menor y mayor a la medida de formato A4.

Si el documento archivistico contiene un libro empastado o
de péaginas de fabrica, este debe ser considerado al
momento de realizar la foliacién, el mismo que es
contabilizado como un folio.

¢) De los documentos que no se folian:

Las caratulas.
Las hojas que no contengan informaciéon en anverso ni
reverso (hojas en blanco).

Version N° 02
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:23:04 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:34:14 -05:00

7.2.1.1.4 Asignacién de signatura (Etapa Complementaria)

Tarea mediante la cual se establecen cédigos para identificar las
secciones documentales y series documentales del PNAEQW.

Pueden ser letras o nimeros o la combinacién de ambos para su
identificacién. Dichos simbolos representan a los nombres o
titulos facilitando su inmediata localizacion.

7.2.1.2 Pautas para la organizacién de los documentos:

7.2.1.2.1 En los Archivos de Gesti6n

La clasificacion de los documentos en los Archivos de Gestion se
organiza teniendo como base la estructura organica del PNAEQW
y las actividades de cada 6rgano, dando origen a las series
documentales.

En los Archivos de Gestién las unidades de conservacion (files
palanca, paquetes de documentos y cajas archiveras) se ordenan
de acuerdo al sistema alfabético, numérico, cronolégico o una
combinacion de ellos.

Las unidades de conservacion (paquetes de documentos) se
deben rotular de la siguiente manera:

_
°Caja:; 1
Qeciworma N* Caja:
o .
Ne Paquete:, 1
ORGAND UNIDAD DE ADMINISTRACION
SECCION|  Coordinacién de Geslion Documentariay
DOGUMENTAL Atencien al Ciudadanc
|SERIE DOCUMENTAL
LB SERIE Correspandencia emitida
DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL Informa > Tamaﬁo:
mem | DEL AL 20cm x 28.7cm
o |NUMERACION 1 45
OESCRIPCION:
MES (ES] Enera
AR 2018
OBSERVACIONES
_/
_
PROGRAMA NACIONAL DE o
. QaliWarma
ALIMENTACION ESCOLAR BRI Rt
ORGANO:  UNIDAD DE ADMINISTRACION
SECCION DOCUMENTAL: COORDINACION DE GESTION DOCUMENTARIA Y
* ATENCION AL CIUDADANO
>_ Tamafio:
SERIE DOCUMENTAL:  CORRESPONDENCIA EMITIDA 10 ¢m x 28.7 cm
SUB SERIE / TIPO
DOCUMENTAL:  NFORMES
ANO: 2018
_/

Version N° 02
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:23:25 -05:00

A continuacion, se detalla los tipos de rotulos de los file de palanca
gue se pueden utilizar segun los criterios de ordenamiento
cronolégico, numérico y alfabético.

a) Cronolégico: Correlativo de acuerdo a la fecha del
documento.

Ejemplo: Correspondencia recibida

QaliWarma

YN A AL A BN SN

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

SERIE DOCUMENTAL /
SUB SERIE DOCUMENTAL

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

TIPO DOCUMENTAL

INFORMES

MES: ENERO

ANO

2018

—_
QaliWarma QaliWarma
0T MO K A ST O MAOIAL A RSB A
ua  |unoapDE ua  |unipADDE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION

SERIE DOCUMENTAL /
SUB SERIE DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL /
SUB SERIE DOCUMENTAL

CORRESPONDENCIA RECIBIDA CORRESPONDENCIA RECIBIDA
Tamafio:
TIPO DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL >_ 7.5cm x 28 cm
INFORMES INFORMES

2 3

MES: FEBRERO-ABRIL MES: MAYO-JUNIO

ANO ANO

2018 2018

-

b) Numérico: Correlativo de acuerdo al numero del documento.

Ejemplo: Correspondencia emitida — Informes

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:34:27 -05:00

Q QaliWarma

UNIDAD DE

UA | ADMINSTRACION

SERIE DOCUMENTAL /
SUB SERIE DOCUMENTAL

CORRESPONDENCIA BMITIDA
TIPO DOCUNENTAL

MBEMORANDOS
DEL 1AL 60

1

A0

2018

_
QaliWarma QaliWarma
pessr et it 2o o ity
UNIDWD DE UNIDAD DE
UA ADMINISTRACION ADMINISTRACION
SERIE DOCUMENTAL | SERIE DOCUMENTAL /
SUB SERIE DOCUMENTAL SUB SERIE DOCUMENTAL
CORRESPONDENCIA EMITIDA CORRESPONDENCIA EMITIDA
Tamafio:
TIPO DOGUMENTAL TIPO DOCUMENTAL — 7.5cm x 28 cm
MBEMORANDOS MBEMORANDOS
DEL 61 AL 124 DEL125 AL 150
A0 Mo
2018 2018
_/

Versiéon N° 02
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c) Alfabético: Correlativo de acuerdo al alfabeto.

Ejemplo: Legajos

QaliWarma QaliWarma QaliWarma
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
URH RECURSOS URH RECURSOS URH RECURSOS
HUMANOS HUMANOS HUMANOS
SERIE DOCUMENTAL SERIE DOCUMENTAL SERIE DOCUMENTAL
LEGAJOS DE PERSONAL- SEDE LEGAJOS DE PERSONAL- SEDE LEGAJOS DE PERSONAL- SEDE
CENTRAL UPPM CENTRAL UPPM CENTRAL UPPM
>_ Tamafio:
SUB SERIE / TIPO DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL 3cmx20.5¢cm
CESADOS CESADOS CESADOS
A0 A0 A0
2018 2018 2018
_/

Para la transferencia del acervo documentario de los Archivos de
Gestion al AC, los 6rganos del PNAEQW deben realizar dicha
transferencia a través de paquetes de documentos y no en
archivadores de palanca.

7.2.1.2.2 En el Archivo Central
Se respeta el principio de procedencia y orden original, por lo
que el ordenamiento documental se realiza considerando los

criterios establecidos por los Archivos de Gestion.

En el AC las unidades de conservacion (cajas archiveras) deben
ordenarse numéricamente de manera correlativa.

A continuacion, se detalla el modelo a seguir para rotular la unidad
de conservacion (caja archivera y paquete de documentos) en el
AC.

Ejemplo: Rétulo de paguete documentos archivisticos.

() astwemss Ne Caja: ]
Firma Digital T
PROGRAMA NACIONAL o " 1
DE ALUIMENTACION ESCOLAR N o Paq UEte .
QAL WARMA 1
Firmado digitaimente por NOVOA CRGAND UNIDAD DE ADMINISTRACION
SANCHEZ Katia Natali FAU .
20550154065 hard lumﬁ&m:mdm !
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 23.11.2020 10:23:47 -05:00 SERIE Carmespondencia amatida
DOCUMENTAL
TIPG DOCUMENTAL Infarme > Tamafio:
| ITEM | DEL | AL | 20cm x 28.7cm
Escrpcion | MUHERACION | ! e
Firma Digital MES (£5) Enero
PROGRAMA NACIONAL =
DE ALUIMENTACION ESCOLAR AR me
QAL WARMA OBSERVACIONES
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 21.11.2020 23:34:37 -05:00
_/

Versiéon N° 02
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:24:35 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:34:46 -05:00

Ejemplo: Rétulo de cajas archiveras.

_
PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR
ORGANO: UNIDAD DE ADMINISTRACION
. i COORDINACION DE GESTION DOCUMENTARIA Y
SECCION DOCUMENTAL:  ATENCION AL CIUDADANO
Tamafio:
SERIE DOCUMENTAL: CORRESPONDENCIA EMITIDA >_ 10 cm x 28.7 ¢cm
SUB SERIE/ TIPO
DOCUMENTAL: INFORMES
ANO: 2018
_/

7.2.2 Descripcién Documental:

7.22.1

7.2.2.2

7.2.2.3

7.2.2.4

7.2.25

Es un proceso archivistico en el que se representa en forma objetiva y
estructurada la informacion contenida en cada pieza documental o sus
agrupaciones documentales para su localizacion, accesibilidad,
recuperacién y control.

Se aplica en todos los documentos archivisticos, independientemente de su
soporte 0 medio fisico.

Es puntual, representativa, toma en cuenta el elemento de descripcién que
le corresponde, su contenido y contexto de descripcién.

Previamente, los documentos archivisticos deben estar identificados y
organizados.

Para su ejecucién se toma en cuenta:

» El conocimiento de las normas de descripcion archivistica vigentes, de
contar con ellas.

» Laimplementacion de un Sistema de Archivos.

» El uso de tecnologias para la automatizacién de los instrumentos de
descripcion.

» Se realiza de lo general a lo particular, en forma estructurada en dos
niveles.

A cada nivel de descripcién le corresponde un instrumento de descripcion:

N° | Nivel de descripcidn Instrumento de descripcién
1 | Seccioén Inventario
2 | Serie Inventario

Sobre los elementos de descripcidn archivistica:

Son datos que permiten la representacién y recuperacidon de cualquier
unidad de descripcion.

Versiéon N° 02
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QALI WARMA

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:24:54 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:34:56 -05:00

7.2.2.6

Elementos de descripcién minimos esenciales:

a) Signatura. (Cadigo de referencia)

b) Nombre o titulo de la unidad de descripcion.

¢) Lugar Fecha.

d) Nivel de descripcion: fondo, seccion, serie y pieza.
e) Volumen y soporte.

Sobre los instrumentos de descripcidn archivistica:

7.2.2.6.1 Tienen por finalidad registrar y brindar informacién para el acceso,
recuperacién y control del documento archivistico o agrupacion
documental (fondo, seccién y serie) al que pertenece.

7.2.2.6.2 Precisan y facilitan datos sobre fechas, lugares, nombres, las
caracteristicas internas y externas de los documentos o de las
agrupaciones documentales.

7.2.2.6.3 En razon del acervo documentario producido por el PNAEQW, se
ha determinado que el instrumento de descripcion archivistica es
el inventario.

Este instrumento basico e imprescindible, tiene como unidades de
descripcion: la seccion y serie documental.

Con el inventario se identifican documentos no ubicados o
faltantes, el estado de conservacion, el orden o secuencia, los
metros lineales y las fechas extremas de cada serie documental.
Se utiliza para verificar la existencia de documentos del AC.

El AC elabora y actualiza los diversos instrumentos descriptivos
teniendo en cuenta las caracteristicas de los documentos y los
requerimientos de los servicios de informacion del PNAEQW.

El PNAEQW cuenta con los siguientes tipos de inventarios:
a) Inventario - Registro

Es un formato que contiene campos que describen los
documentos custodiados en los Archivos de Gestion o en el AC
del PNAEQW.

Su finalidad es:

- Ubicar los documentos que se encuentran custodiados en
los Archivos de Gestion o en el AC.

- Controlar los documentos que se custodian en los Archivos
de Gestion o en el AC.

La descripcién documental del Inventario - Registro se
realiza después de las siguientes actividades:

- Clasificar las series documentales.

- Ordenar en forma cronoldgica, numérica, alfabética o en
su defecto una combinacion de los sistemas indicados.

- Signar la codificacién establecida en el Cuadro de

Version N° 02
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Clasificacion.

A continuacion, se detalla el procedimiento a seguir en la
descripcion documental del Inventario — Registro:

e Enlos Archivos de Gestion:

- ldentificar las series documentales en las unidades
de conservacion (paquetes de documentos).

- Se debe consignar la informacién contenida en los
documentos que son requeridos en los campos del
Inventario — Registro. (Anexo N° 03)

e En el Archivo Central:

- Validar la informacion consignada en los campos del
Inventario — Registro que realizan los Archivos de
Gestion.

- Consignar en el Inventario — Registro la unidad de
conservacion que se va asignar en el AC. (Anexo N°
04)

b) Inventario de Transferencia de Documentos

Es un formato que contiene campos que describen los
documentos custodiados en los Archivos de Gestion que
deben ser transferidos al AC. (Anexo N° 5)

Su finalidad es:

- Descongestionar los Archivos de Gestion que integran el
PNAEQW.

- Garantizar la integridad y la custodia del patrimonio
documental del PNAEQW.

Son transferidos los documentos que cuenten con un minimo
de dos afos de antigiiedad.

A continuacion, se detalla el procedimiento a seguir en la
descripcion documental del Inventario de Transferencia de

documentos:
e Enlos Archivos de Gestién:
Firma Digital
PROGRAMA NACIONA H i 1A H
B i - Consignar la |nf(_)rmaC|on contenida en los docum_entos
QA Az gue son requeridos en los campos del Inventario de
Firmado digitalmente por NOVOA . °
SANCHEZ Katia Natall FAU Transferencia de Documentos. (Anexo N° 05)
Motvo: Doy V- B o517 0500 - Cada unidad de conservacion (paquete de documento)
debe estar debidamente foliado a nivel de documento.
- Coordinar con la/el responsable del AC para el proceso
de validacién de la informacion contenida en el
Firma Digital Inventario de Transferencia de Documentos.
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QALI WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B*
Fecha: 21.11.2020 23:35:05 -05:00
Version N° 02 Pagina 13 de 53
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 23.11.2020 10:25:38 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Y
Fecha: 21.11.2020 23:35:15 -05:00

e En el Archivo Central:

- Validar la informacién consignada en los campos del
Inventario de Transferencia de Documentos que ha
realizado el AG.

- Encaso que en el AC se observen incongruencias en el
Inventario de Transferencias de Documentos, devolvera
a la dependencia el citado registro a fin de que realice el
levantamiento de las observaciones y reinicie el proceso
de validacion de la informacién.

- En el caso que no se encuentren observaciones en el
Inventario de Transferencias de Documentos, la/el
responsable del AC y el/la coordinador/a de Gestién
Documentaria y Atencion al Ciudadano firman y visan
respectivamente los dos juegos del Inventario de
Transferencia de Documentos, en sefial de conformidad.

- En el AC se consolida la informacion contenida en el
Inventario de Transferencia de Documentos, a fin de
integrar dicha informacion al Inventario — Registro del AC
del PNAEQW.

7.2.3 Valoraciéon Documental:

7.23.1

7.2.3.2

7.2.3.3

7.2.3.4

7.2.3.5

7.2.3.6

Es un procedimiento archivistico que consiste en identificar y establecer el
valor y el periodo de retencién de toda serie documental del PCDA.

La valoracién permite seleccionar aquellos documentos archivisticos que
por su importancia a jerarquia ameriten conservarse adecuadamente en
cada archivo.

Solo se valoran documentos archivisticos organizados (clasificados,
ordenados y signados).

Se requiere el conocimiento profundo del contexto de produccion de las
series documentales.

Se aplica a todos los documentos archivisticos, independientemente de su
medio o soporte.

Sobre los valores de los documentos archivisticos:
Existen dos valores que se registran en el PCDA:
a) Permanente

Corresponde al valor que tiene la serie documental, de acuerdo al marco
legal vigente, importancia para la investigacion, derecho de acceso
ciudadano, rendicion de cuentas sin prescripcion, utilidad para las
investigaciones cientificas, sociales, culturales, la historia 0 memoria
colectiva de la sociedad, que no puede eliminarse.

b) Temporal

Corresponde al valor que tiene la serie documental, una vez que los
documentos que la conforman hayan cumplido los fines administrativos,
fiscales, contables, legales, entre otros, que la origing, siendo
innecesarios para el PNAEQW.

Versiéon N° 02
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:26:16 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:35:24 -05:00

7.2.3.7 Sobre el Comité Evaluador de Documentos (CED):

7.2.3.7.1 EI PNAEQW debe conformar el CED mediante resolucion emitida
por la DE y comunica al Archivo General de la Nacién o Archivo
Regional.

7.2.3.7.2 Participa activamente en la elaboracion del PCDA y brinda opinién
favorable sobre la eliminacion de documentos.

7.2.3.7.3 Esta integrado por las/los titulares o representantes de: La
maxima autoridad, quien asume la presidencia; la oficina de
Asesoria Juridica o la que haga sus veces; la Unidad de
Organizacion responsable de los documentos a evaluar y el AC o
el que haga sus veces, quien asume la secretaria técnica.

7.2.3.8 Sobre el Programa de Control de Documentos Archivisticos:

7.2.3.8.1 Se elabora un PCDA, que establece las series documentales
producidas, el valor asignado y el periodo de retencion en el AG y
AC.

7.2.3.8.2 Esta conformado por los siguientes formatos:

a) Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD).
b) Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA).

7.2.3.8.3 El 6rgano y el CED reciben el asesoramiento, orientacién y
absolucion de consultas del AC.

7.2.3.8.4 El AC elabora un cronograma de trabajo para la elaboracién del
PCDA.

7.2.3.8.5 El AC comunica al 6rgano, el inicio de la elaboracién del PCDA
adjuntando los formatos de ficha técnica y tabla de retencion.

7.2.3.8.6 El 6rgano, identifica la seccidn y series documentales que produce
y propone los valores y el periodo de retencion.

7.2.3.8.7 El 6rgano elabora la FTSD por cada serie que le corresponde de
acuerdo a las indicaciones del AC.

7.2.3.8.8 El AC recibe, revisa y de ser el caso corrige la FTSD con la
informacion brindada y la que disponga.

7.2.3.8.9 EI CED revisa, valida y suscribe cada FTSD.
7.2.3.8.10 Aprobadas las FTSD, el AC elabora la TRDA.
7.2.3.8.11 ElI PNAEQW aprueba y oficializa el PCDA mediante Resolucion
de Direccién Ejecutiva y oficia al AGN correspondiente remitiendo

copia de la resolucion y PCDA aprobado.

7.2.3.8.12 EI PCDA se publica en el portal institucional del PNAEQW.
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Pagina 15 de 53

Resolucién de Direccidn Ejecutiva N° D000361-2020-MIDIS/IPNAEQW-DE



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DEL

PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR

QALI WARMA

MAN-002-PNAEQW-UA

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 23.11.2020 10:26:36 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR

QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 21.11.2020 23:35:32 -05:00

7.2.3.9

De la actualizacién del PCDA:
La actualizacion del PCDA es obligatoria cuando:

7.2.3.9.1 Se emita un dispositivo legal que afecte o modifique la funcién del
organo, el nombre, el valor o el periodo de retencién de la serie.
En este caso se modifica la FTSD de la serie y la TRDA.

7.2.3.9.2 Se modifique el nombre de una seccidn, en este caso se actualiza
todas sus fichas técnicas de series documentales y la TRDA.

7.2.3.9.3 Cambie la estructura organica por fusién, reorganizacion o
privatizacion que afecte al fondo documental, en este caso se
reformula todo el PCDA.

7.2.4 Conservacién de Documentos

7241

7.2.4.2

7.24.3

Es un proceso técnico archivistico que ejecuta acciones preventivas y
correctivas para la proteccion del soporte o medio fisico e integridad de
informacién del documento archivistico.

Este proceso es transversal a todos los demas procesos técnicos que se
desarrollan en la gestion documental; por tanto, esta presente en todas las
fases de vida de los documentos, independientemente de su soporte o
medio fisico

El proceso técnico de conservacién que permitan alargar la vida de los
documentos en cualquier soporte, a través del control de las condiciones
medioambientales (temperatura, humedad, luminosidad, contaminacién)
control bioldgico (microorganismos, insectos, animales menores) control
fisico mecanicos (edificio, mobiliario, unidades de conservacion) y control
de riesgos por siniestro (incendio, inundacioén, sismos y vandalismo).

Para la conservacion del documento archivistico, el PNAEQW debe adoptar
las medidas de conservacion que debe estar contemplado en el PATA para
que los Archivos de Gestion y el AC cuenten con las condiciones basicas
para su funcionamiento.

Conservacion del soporte o medio fisico

7.2.4.3.1 El documento archivistico debe estar ubicado en su respectiva
unidad de conservacion, la que est4 identificada con su respectiva
signatura.

7.2.4.3.2 La cantidad de documentos que se dispone dentro de una unidad
de conservacion, debe facilitar que el documento mantenga su
integridad, sin que se deforme y a la vez permitir cierto espacio
para manipularlos durante su retiro y devolucién al contenedor.

7.2.5 Servicios Archivisticos:

7.2.5.1 El servicio archivistico es una actividad que consiste en brindar al/a la

servidor/a civil solicitante de manera transparente, oportuna y efectiva de
los documentos archivisticos.

7.2.5.2 EI PNAEQW brinda acceso a los documentos que produce y custodia en

sus archivos, teniendo presente las restricciones por confidencialidad,

Versiéon N° 02
Resolucién de Direccidn Ejecutiva N° D000361-2020-MIDIS/IPNAEQW-DE
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7.2.5.3

7.25.4

restriccién de informacion de datos personales y el grado de deterioro del
documento solicitado.

Los Archivos de Gestion y el AC deben brindar orientacion clara, completa,
y precisa sobre los servicios archivisticos ofrecidos.

Para la atencion del servicio archivistico que brinda el AG y AC, el PNAEQW
ha identificado los siguientes tipos de atenciones:

a) Reprografia o reproduccion:

Este servicio consiste en la reproduccién del documento archivistico
(fotocopias simples y digitalizacion).

Tiene como propdsito la portabilidad de las copias, ademéas que los
documentos originales no sufran perdida, deterioro por manipulacién
innecesaria.

b) Consulta de documentos archivisticos:

Consiste en brindar acceso al documento archivistico en un ambiente
controlado que cuente con medidas de seguridad.

¢) Préstamo de documentos

Consiste en la entrega, recepcion, lectura o utilizacion y devolucion
conforme de un documento archivistico.

d) Autenticacion de documentos

Consiste en brindar atencion a las solicitudes que realiza el/la servidor/a
civil, respecto a la autenticacién de documentos, tales como: informes,
Ordenes de servicio, facturas, recibos, entre otros.

Las pautas para la atencion de los servicios archivisticos se encuentran
descritas en el Procedimiento de Atencidn de los Servicios Archivisticos del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma (PRO-001-
PNAEQW-UA).

Anexo N° 01: Definicién de términos.

PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por NOVOA

Anexo N° 02: Cuadro de clasificacién del fondo documental del Programa Nacional de
Firma Digital Alimentacién Escolar Qali Warma.

QAL WARMA Anexo N° 03: Man-002-PNAEQW-UA-FOR-001, Inventario — Registro del archivo de gestién

SANCHEZ Katia Natall FAU del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 23.11.2020 10:27:32 -05:00

Anexo N° 04: MAN-002-PNAQW-UA-FOR-002, Inventario — Registro del archivo central del

Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

Firma Digital
e ocRams Naciona. | Anexo N° 05: MAN-002-PNAQW-UA-FOR-003, Inventario de Transferencia de Documentos del
QAL WARMA Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.
Firmado digitalmente por INFANTE
S a0
Motivo: Doy V° B° Anexo N° 06: Cuadro de control de cambios.

Fecha: 21.11.2020 23:35:42 -05:00
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA 13)
SANCHEZ Katia Natali FAU

20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 23.11.2020 10:29:02 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA 14)

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 21.11.2020 23:35:52 -05:00

Anexo N° 01: Definicién de Términos

Archivistica. - Disciplina que estudia los principios teoricos y practicos del funcionamiento
de los archivos y del tratamiento de sus fondos.

Archivo: Lugar donde se relne, conserva, clasifica, ordena, describe, selecciona, administra
y facilita los documentos textuales, graficos, audiovisuales y legibles por maquina, producidos
por los individuos y las instituciones como resultado de sus actividades.

Archivo Central: Es aquel Archivo en el que se agrupan los documentos transferidos por los
Archivos de Gestion que han cumplido sus periodos de retencién. El Archivo Central coordina
y orienta en el funcionamiento de los Archivos de Gesti6on, donde se conserva la
documentacion tramitada por los 6rganos.

Archivo de Gestion: Archivo de la dependencia productora de los documentos en los que
se reune la documentacidon en tramite o sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

Asunto: Contenido especifico de cada uno de los expedientes de una serie documental que
permite individualizarlo dentro del conjunto de caracteristicas homogéneas, en el que estan
integrados.

Clasificacion de los Documentos: Operacién Intelectual que consiste en el establecimiento
de las categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Esta operacion se
encuentra dentro de la fase a tratamiento archivistico denominada identificacion.

Cédigo: Atributo literal y/o numérico que se da a un documento o serie documental.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas para asegurar la
prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, asi como la restauracién de
estos, cuando la alteracion se ha producido.

Cuadro de Clasificacion: Instrumento que refleja la estructura del fondo documental. Aporta
los datos esenciales sobre dicha estructura (denominacion de secciones y series, fechas
extremas).

Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucién archivistica la
adecuada conservacion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Descripcién: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de los
instrumentos de la informacién para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos
documentales en los archivos.

Documento: Informacién contenida en cualquier medio de soporte y que ha sido creado o
recibido como informacion y/o prueba por el PNAEQW en el desarrollo de sus actividades
0 en virtud de sus obligaciones legales.

Eliminacion: Destruccion fisica de unidades o series documentales que haya perdido su
valor administrativo, probatorio o constitutivo, o extinto de derechos que no hayan
desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores histéricos, esta destruccion se
debe realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de construccion de los
documentos de acuerdo a normas vigentes.

Estanteria: Mueble fabricado en material ignifugo que sirva para albergar unidades de
instalacién, formado por elementos de apoyo verticales (estantes) y horizontales (baldas).
Puede ser de tipo fijo o tipo movil.

Version N° 02
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:29:40 -05:00

25)

26)

Firma Digital 27)
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Expediente: Unidad documental formado por un conjunto de documentos generados
orgéanica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Foliacién: Operacion incluida en los trabajos de orden que consiste en numerar
correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

Fondo: Conjunto de series de una misma procedencia.

Inventario: Relaciébn mas o menos detallado que describe todas las unidades de un fondo,
siguiendo su organizacién en series documentales.

Ordenacion Documental: Operacién archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion, que consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de
acuerdo con las series naturales cronoldgicas y / o alfabéticas.

Organizacién: Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le corresponde,
una vez realizado el proceso intelectual de identificacién, incluye las fases de clasificacion y
ordenacion.

Organo: Es la unidad de organizacién de primer y segundo nivel organizacional en una
estructura organica; es la encargada de ejecutar las actividades correspondientes.

Patrimonio Documental: Totalidad de documento de cualquier época generados,
conservados o reunidos en el ejercicio de su funcién por cualquier organismo o entidad de
caracter publico, por las personas juridicas en cuyo capital participa mayoritariamente el
estado u otras entidades publicas y por las privadas, fisicas o juridicas gestoras de servicios
publicos en lo relacionado con la gestion de dichos servicios. También los documentos con
una antigledad superior a los cuarenta afios, generados, conservados o reunidos en el
ejercicio de sus actividades por las entidades y asociaciones de caracter politicos, sindical o
religioso, fundaciones y asociaciones culturales y educativas de caracter privado. Por altimo,
integran el patrimonio documental los documentos con una antigiedad superior a los cien
afos, generados, conservados o reunidos por cualesquiera otras entidades particulares o
personas fisicas.

Paquete de Documento: Es la unidad de conservacion donde se agrupan fisicamente los
documentos y estos estan amarrado con pabilo.

Principio de procedencia: Principio fundamental de la teoria archivistica formulada por Natalis
de Wally que establece que los documentos producidos por una institucién u organismo no deben
mezclarse con los otros.

Derivan del principio de procedencia:

" El principio de respeto a la estructura establece que la clasificacion interna de un fondo
debe responder a la organizacién y competencias de unidad productora; fue formulado por
Muller, Freith y Fruin.

" El principio de respeto al orden original establece que no se debe alterar la organizacién
dada al fondo por la unidad productora, cualesquiera que ésta seca.

Procedimiento: Secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en forma
I6gica permite cumplir con un objetivo predeterminado.

Rotular: Colocar una signatura que identifique las unidades de instalacion.

Serie Documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristica comuan, el
mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de contabilidad, etc.) o el mismo
asunto y que, por consiguiente, son archivados, usados y pueden ser transferidos,
conservados o eliminados como unidad.

Y
Fecha: 21.11.2020 23:36:07 -05:00
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28)

29)

30)

31)

32)

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:30:15 -05:00

DE ALUMENTACION ESCOLAR

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL

QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 21.11.2020 23:36:17 -05:00

Servidor/a civil: Se considera como tal a toda aquella persona vinculada laboralmente con
el Programa, bajo el régimen especial de contratacién administrativa de servicios regulado
por el Decreto Legislativo N° 1057 asi como por el régimen laboral de los Gerentes Pubicos
regulado por el Decreto Legislativo N° 1024, normas reglamentarias, complementarias y
anexas.

Signar: Son simbolos de codificacion que se utilizan para representar los nombres de las
secciones y series documentales en las unidades de archivamiento e inventario para su
inmediata ubicacién. Los simbolos de codificacion pueden ser letras o nimeros o la
combinacion de ambos para su identificacion.

Ejemplo: UA/B1.1

UA: Unidad de administracion

B1.1: Resoluciones Jefaturales

Tipo Documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una
competencia concreta, regulada por una norma de procedimientos y cuyo formato, contenido
informativo y soporte son homogéneos (Por ejemplo, el expediente personal.).

Transferencia Documental: Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo
mediante traslado de las fracciones de series documentales, una vez que estas han cumplido
el plazo de permanencia en la etapa anterior dentro de la red de archivos en la que esta
integrado.

Unidad de Conservacion: Es un contenedor de documentos, donde se reune fisicamente
las unidades documentales para su adecuada conservacién. Se conoce también como
unidades de instalacion y unidades de conservacion, siendo estos: cajas de archivo,
archivadores de palanca, carpetas, legajos, tomos, volimenes, etc.

Version N° 02
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Anexo N° 02: Cuadro de clasificacion del fondo documental del Programa Nacional de

Alimentacién Escolar Qali Warma

COMPETENCIA DE LAS UNIDADES Y COORDINACIONES DE SEDE CENTRAL

A.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:30:44 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:36:46 -05:00

COMPETENCIA DE LA DIRECCION EJECUTIVA

Al

A2

A3

A4

Documentos de Gestion

. Entrega de cargos

. Plan Operativo Anual
Resoluciones de Direccién Ejecutiva
Actas de Conformidad
Correspondencia

A4l Correspondencia Emitida

= Memorandos
= Memorandos Mdltiples

=  Oficios
= Oficios Mdltiples
= Cartas

= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
= Hojas de Derivacion

A.4.2 Correspondencia Recibida
» Informes
= Informes Multiples
= Memorandos
= Memorandos Mdltiples

=  Oficios
= Oficios Mdltiples
= Cartas

= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
= Hojas de Derivacion

COMPETENCIA DE UNIDAD DE COMUNICACION E IMAGEN

B.1

B.2

B.3

B.4

Actas de Conformidad
Documentos de Gestion
Resoluciones Jefaturales
Correspondencia

B.4.1 Correspondencia Emitida
= Informes
= Informes Multiples
* Memorandos
» Memorandos Mdltiples
= Cartas
» Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales

Version N° 02
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= Oficios
= Oficios Mltiples
* Hojas de Derivacion

B4.2 Correspondencia Recibida
= Informes
» [nformes Mdltiples
» Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
» Cartas Notariales
= Oficios
= Oficios Multiples
= Hojas de Derivacion

C. COMPETENCIA DE UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
C.1 Actas de Conformidad
C.2 Plan Operativo Institucional
C.3 Formulacion de Presupuesto
C.4 Resoluciones Jefaturales
C.5 Correspondencia

C51 Correspondencia Emitida
» Informes
= Informes Multiples
= Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
=  Oficios
= Oficios Multiples
» Hojas de Derivacion

C.5.2 Correspondencia Recibida
= Informes
» [nformes Mdltiples

= Memorandos
Firma Digital = Memorandos Mdltiples
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR = Cartas
QAL WARMA T
Firmado digitalmente por NOVOA " Cartas M u Itlples
g@ggg%gggggmah FAU = Cartas Notariales
“p"é’éiYé’ 2[)37)1/1\./20820 10:31:13 -05:00 u Oficios
= Oficios Multiples
= Hojas de Derivacion
D. COMPETENCIA DE UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL D.1 Actas de Conformidad
DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
AL DANA o o o [NFANTE D.2 Informes Técnicos Unidad de Asesoria Juridica

20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 21.11.2020 23:36:59 -05:00
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:31:40 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 21.11.2020 23:37:08 -05:00

D.3 Resoluciones Jefaturales
D.4 Correspondencia

D4.1 Correspondencia Emitida
= Informes
» [nformes Mdltiples
» Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
» Cartas Notariales
= Oficios
= Oficios Multiples
= Hojas de Derivacion

D.4.2 Correspondencia Recibida
= Informes
= Informes Multiples
= Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
= Oficios
= Oficios Multiples
= Hojas de Derivacion

COMPETENCIA DE UNIDAD DE ADMINISTRACION
E.1 Resoluciones Jefaturales
E.2 Actas de conformidad
E.3 Correspondencia
E.3.1 Correspondencia Emitida
= Informes
= Informes Multiples

* Memorandos
= Memorandos Mdltiples

=  Oficios
» Oficios Mdltiples
= Cartas

» Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
* Hojas de Derivacion

E.3.2 Correspondencia Recibida
= Informes
» Informes Mdultiples
= Memorandos
= Memorandos Mdltiples

= Oficios
» Oficios Mdltiples
= Cartas

= Cartas Mdltiples

Versiéon N° 02
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= Cartas Notariales
* Hojas de derivacién
F. FUNCION DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:32:06 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:37:18 -05:00

F.1 Actas de conformidad

F.2  Informes Técnicos

F.3 Manejo de cuentas bancarias

F.4 Cargos de documentos externos remitidos a mesa de Partes
F.5 Cargos de documentos internos remitidos a mesa de Partes
F.6 Correspondencia

F.6.1 Correspondencia Emitida
= Informes
= Informes Multiples
= Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
=  Oficios
= Hojas de Derivacion

F.6.2 Correspondencia Recibida
» Informes
= Informes Multiples
= Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
=  Oficios
= Hojas de Derivacion

FUNCION DE CONTABILIDAD
G.1 Actas de conformidad
G.2 Libros Contables

G.3 Correspondencia

G.2.1 Correspondencia Emitida
= Informes
» Informes Multiples
= Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
» Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales

Oficios
Hojas de Derivacion

Version N° 02
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G.2.2 Correspondencia Recibida

= Informes

» [nformes Mdltiples

» Memorandos

* Memorandos Mdltiples

= Cartas

= Cartas Mltiples

» Cartas Notariales

= Oficios

*= Hojas de Derivacion
H. FUNCION DE TESORERIA

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:32:34 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 21.11.2020 23:37:27 -05:00

H.1 Actas de conformidad
H.2 Comprobantes de Pago
H.3 Correspondencia

H.3.1 Correspondencia Emitida
= |nformes
= Informes Multiples
= Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
=  Oficios
= Hojas de Derivacion

H.3.2 Correspondencia Recibida
= |nformes
= Informes Multiples
= Memorandos
= Memorandos Mdiltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
=  Oficios
= Hojas de Derivacion

FUNCION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
.1 Actas de Conformidad

1.2 Ordenes de Servicio

1.3 Ordenes de Compra

1.4 Procesos de Contratacion

1.4.1 Adjudicacion de Menor Cuantia
1.4.2 Adjudicacion Directa Selectiva
1.4.3 Adjudicacion Directa Publica
1.4.4 Licitacién Publica

1.4.5 Convenio Marco

1.4.6 Actas de Recepcion

Versiéon N° 02
Resolucién de Direccidn Ejecutiva N° D000361-2020-MIDIS/IPNAEQW-DE
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1.4.7

Actas de Verificacion

I.5  Correspondencia

1.5.1

1.5.2

J. FUNCION DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Correspondencia Emitida
= Informes

» [nformes Mdltiples

» Memorandos

= Memorandos Mdltiples
= Cartas

= Cartas Mdltiples

» Cartas Notariales

= Oficios

= Hojas de Derivacion

Correspondencia Recibida
= Informes

» Informes Multiples

= Memorandos

= Memorandos Mdltiples
= Oficios

= Oficios Mdltiples

= Cartas

= Cartas Mdltiples

= Cartas Notariales

= Hojas de Derivacion

J.1  Actas de conformidad

J.2  Correspondencia

J.2.1
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL J . 2 . 2
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QALI WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:33:02 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 21.11.2020 23:37:37 -05:00

Correspondencia Emitida
= Informes

= Informes Multiples

* Memorandos

= Memorandos Mdltiples
= Cartas

= Cartas Mdltiples

= Cartas Notariales

=  Oficios

* Hojas de Derivacion

Correspondencia Recibida
= Informes

» [nformes Mdltiples

= Memorandos

= Memorandos Mdltiples
= Oficios

= Oficios Multiples

= Cartas

= Cartas Mdltiples

= Cartas Notariales

* Hojas de Derivacion

Version N° 02
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 23.11.2020 10:33:50 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:37:47 -05:00

FUNCION DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

K.1

K.2

K.3

K.4

K.5

K.6

Actas de Conformidad

Procesos de Seleccion

Planillas

Boletas de Pago

Legajos de Personal

K.5.1
K.5.2

Personal Activos
Personal Cesante

Correspondencia

K.6.1

K.6.2

Correspondencia Emitida

Informes
Informes Mdltiples
Memorandos

Memorandos Multiples

Cartas

Cartas Mdltiples
Cartas Notariales
Oficios

Hojas de Derivacién

Correspondencia Recibida

Informes
Informes Mdiltiples
Memorandos

Memorandos Multiples

Cartas

Cartas Mdltiples
Cartas Notariales
Oficios

Hojas de Derivacién

COMPETENCIA DE UNIDAD DE SUPERVISION, MONITOREO Y EVALUACION

L.1

L.2

L.3

L.4

L.5

L.6

L.7

Actas de Conformidad

Informes Técnicos

Fichas de Conformidad CAES

Fichas de Seguimiento CAES

Fichas de Diagnéstico

Resoluciones Jefaturales

Correspondencia

L7.1

Correspondencia Emitida

Informes

Versiéon N° 02
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M.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:34:29 -05:00

N.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:37:57 -05:00

L.7.2

Informes Mdltiples
Memorandos
Memorandos Multiples
Cartas

Cartas Multiples
Cartas Notariales
Oficios

Oficios Multiples
Hojas de Derivacion

Correspondencia Recibida

Informes

Informes Mdltiples
Memorandos
Memorandos Mdultiples
Cartas

Cartas Multiples
Cartas Notariales
Oficios

Oficios Multiples
Hojas de Derivacion

COMPETENCIA DE SUPERVISION Y MONITOREO

M.1 Correspondencia

M.1.1

M.1.2

Correspondencia Emitida

Informes

Informes Mdltiples
Memorandos
Memorandos Multiples
Cartas

Cartas Mdltiples
Cartas Notariales
Oficios

Oficios Multiples
Hojas de Derivacién

Correspondencia Recibida

Informes

Informes Mdltiples
Memorandos
Memorandos Multiples
Cartas

Cartas Mdltiples
Cartas Notariales
Oficios

Oficios Mdltiples
Hojas de Derivacién

COMPETENCIA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

N.1 Correspondencia

N.1.1

Correspondencia Emitida

Informes
Informes Mdltiples

Versiéon N° 02
Resolucién de Direccidn Ejecutiva N° D000361-2020-MIDIS/IPNAEQW-DE
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=  Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mltiples
= Cartas Notariales
= Oficios
= Oficios Mdltiples
= Hojas de Derivacion
N.1.2 Correspondencia Recibida
= |nformes
= Informes Multiples
=  Memorandos
» Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
=  Oficios
= Oficios Multiples
= Hojas de Derivacion
O. COMPETENCIA DE UNIDAD DE ORGANIZACION DE LAS PRESTACIONES
0.1 Actas de Conformidad
0.2 Informes Técnicos
0.3 Proceso de Compra
0.4 Reportes
0.5 Asistencia
0.6 Resoluciones Jefaturales
0.7 Correspondencia

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:34:57 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

0.7.1 Correspondencia Emitida
= Informes
= Informes Multiples
* Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
» Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
= Oficios
» Oficios Mdltiples
* Hojas de Derivacion

0.7.2 Correspondencia Recibida
= Informes
= Informes Multiples
» Memorandos
» Memorandos Mdltiples
= Cartas

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:38:06 -05:00

Cartas Mdltiples
Cartas Notariales

Version N° 02
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= Oficios
= Oficios Mltiples
* Hojas de Derivacion
P. COMPETENCIA DE COMPONENTE EDUCATIVO

Q.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 23.11.2020 10:35:27 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:38:15 -05:00

P.1  Correspondencia

P.1.1

P.1.2

Correspondencia Emitida
= Informes

= Informes Multiples

» Memorandos

= Memorandos Mdltiples
= Cartas

= Cartas Mdltiples

= Cartas Notariales

=  Oficios

= Oficios Multiples

= Hojas de Derivacion

Correspondencia Recibida
= Informes

= Informes Multiples

= Memorandos

= Memorandos Mdltiples
= Cartas

= Cartas Mdltiples

= Cartas Notariales

=  Oficios

= Oficios Multiples

= Hojas de Derivacion

COMPETENCIA DE COMPONENTE ALIMENTARIO

Q.1 Correspondencia

Q.1.1

Q.1.2

Correspondencia Emitida
» Informes

= Informes Multiples

* Memorandos

= Memorandos Mdltiples
= Cartas

» Cartas Mdltiples

= Cartas Notariales

= Oficios

» Oficios Mdltiples

* Hojas de Derivacion

Correspondencia Recibida
= Informes

» Informes Multiples

= Memorandos

= Memorandos Mdltiples
= Cartas

» Cartas Mdltiples

Cartas Notariales
Oficios

Versiéon N° 02
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R. COMPETENCIA DE COMPONENTE ARTICULACION

R.1

= Oficios Mdltiples
= Hojas de Derivacion

Correspondencia

R.1.1

R.1.2

Correspondencia Emitida
= Informes

= Informes Multiples

» Memorandos

= Memorandos Mdltiples
= Cartas

= Cartas Mdltiples

= Cartas Notariales

=  Oficios

= Oficios Multiples

= Hojas de Derivacion

Correspondencia Recibida
= Informes

= Informes Multiples

= Memorandos

= Memorandos Mdltiples
= Cartas

= Cartas Mdltiples

= Cartas Notariales

=  Oficios

= Oficios Multiples

» Hojas de Derivacion

S. COMPETENCIA DE UNIDAD DE GESTION DE CONTRATACIONES Y TRANSFERENCIA

DE RECURSOS

S.1

S.2

S.3

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL

QAL WARMA

DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitaimente por NOVOA

SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®

Y
Fecha: 23.11.2020 10:36:00 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 21.11.2020 23:38:25 -05:00

Actas de Conformidad

Resoluciones Jefaturales

Correspondencia

S31

S.3.2

Correspondencia Emitida
= Informes

» [nformes Mdltiples

= Memorandos

» Memorandos Mdltiples
= Cartas

» Cartas Mdltiples

= Cartas Notariales

=  Oficios

= Oficios Multiples

= Hojas de Derivacion

Correspondencia Recibida
= Informes

» [nformes Mdltiples

= Memorandos

* Memorandos Mdltiples

Versiéon N° 02
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= Cartas
= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
=  Oficios
= Oficios Mdltiples
* Hojas de Derivacion
T. COMPETENCIA DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 23.11.2020 10:36:32 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

T.1 Correspondencia

T.1.1 Correspondencia Emitida
= Informes
= Informes Multiples
= Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
= Oficios
= Oficios Mdltiples
= Hojas de Derivacion

T.1.2 Correspondencia Recibida
= Informes
= Informes Multiples
= Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
= Oficios
= Oficios Mdltiples
*= Hojas de Derivacion

COMPETENCIA DE GESTION DE CONTRATACIONES Y SEGUIMIENTO DE

EJECUCION CONTRACTUAL
U.1 Actas de Conformidad
U.2 Resoluciones Jefaturales
U.3 Correspondencia

u.3.1 Correspondencia Emitida
= Informes
» [nformes Mdltiples
= Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
=  Oficios
» Oficios Mdltiples

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:38:34 -05:00

* Hojas de Derivacion

u.3.2 Correspondencia Recibida

Versiéon N° 02
Resolucién de Direccidn Ejecutiva N° D000361-2020-MIDIS/IPNAEQW-DE

Pagina 32 de 53



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIV[STICOS DEL
PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR
QALI WARMA

MAN-002-PNAEQW-UA

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:37:07 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

= |nformes

= Informes Multiples

» Memorandos

= Memorandos Mdltiples
= Cartas

» Cartas Mdltiples

= Cartas Notariales

=  Oficios

= Oficios Mltiples

*= Hojas de Derivacion

COMPETENCIA DE LAS UNIDADES TERRITORIALES
FUNCION DE JEFATURA

V.1 Actas de Conformidad

V.2  Correspondencia

V.2.1 Correspondencia Emitida
= Informes
= Informes Multiples
= Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
=  Oficios
= Oficios Multiples
» Hojas de Derivacion

V.2.2 Correspondencia Recibida
= |Informes
= Informes Multiples
= Memorandos
= Memorandos Mdltiples
= Cartas
= Cartas Mdltiples
= Cartas Notariales
=  Oficios
= Oficios Multiples
= Hojas de Derivacion
=  Solicitudes

FUNCION DE COMITE DE COMPRA
W.1 Valorizaciones

W.2 Procesos de Compra

W.1 Propuestas

W.2 Contratos

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:38:43 -05:00

W.3

Liquidacion de contratos

Version N° 02
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X. FUNCION DE SUPERVISION, MONITOREO Y EVALUACION

X.1  Supervisiones a |I.E
* Fichas de Diagnéstico
*= Ficha de Supervision
» Fichas rapidas de informacién
» Fichas de Seguimiento
» Actas CAE'S
= Encuestas de aceptabilidad

X.2  Supervisiones a Plantas y Almacenes
= Actas de Supervision de preparacion de raciones
» Verificacién de formulacién de raciones
» Ficha de supervision del establecimiento
» Inspeccién de transporte y estiba
= Registro de control de peso de raciones
= Expedientes de liberacion

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:37:43 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 21.11.2020 23:38:53 -05:00
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Anexo N° 03
g

Programa Nacional
de Alimentacion Escolar MAN-002-PNAEQW-UA-

QALI WARMA FOR-001

% PERL] | Ministerio de Desarrollo

e Inclusion Social

INVENTARIO DE REGISTRO DEL ARCHIVO DE GESTION DEL
Version N° 02 PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI Paginaldel
WARMA

[orGANO:
[SERIE DOCUMENTAL

|SUB SERIE DOCUMENTAL / TIPO DOCUMENTAL

METROS LINEALES,
[ANO:

'UNIDAD DE CONSERVACION
TIPO ASUNTO DESTINATARIO/ REMITENTE ESTADO OBSERVACIONES

PAQUETES cAIAS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO INVENTARIO —REGISTRO DEL ARCHIVO
DE GESTION

a) Informacién general

- Nombre del 6rgano del PNAEQW. - Ejemplo: Unidad de Administracion.

- Nombre de la serie documental. - Ejemplo: Correspondencia emitida

- Nombre de la sub serie documental / Tipo documental. - Ejemplo: Informes

- Metros lineales. - Ejemplo: 80 m (Espacio que ocupa la documentacion en la estanteria del
Archivo de gestion).

- Afio de la Serie documental. — 2020

b) Inventario — Registro

Firma Digital - Tipo de documento. - Ejemplo: Informes
PROGRAMA NACIONAL - Numero del documento. - Ejemplo: xxx-2020-MIDIS/PNAEQW-UA.
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA - Asunto.
Eirmade digitaimente por NOVOA - Destinatario / Remitente. - Ejemplo: Unidad de Planeamiento y Presupuesto.
Wotivo: Doy v B - Fecha. - Ejemplo: xx/xx/2020

Y
Fecha: 23.11.2020 10:38:30 -05:00

- Numero de folios. - Ejemplo: 25

- Unidad de conservacion. - Ejemplo: Paquete 01

- Estado. - Ejemplo: Indicar si el documento es original, copia simple o copia autenticada.
- Observaciones. - Las Observaciones que pudiera tener el documento.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:39:05 -05:00
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Anexo N° 04

Programa Nacional

de Alimentacion Escolar MAN-002-PNAEQW-UA-

PER U Ministerio de Desarrollo

WARMA

e Inclusion Social QAL WARMA FOR-002
INVENTARIO DE REGISTRO DEL ARCHIVO CENTRAL DEL
Versién N° 02 PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI Péagina 1 de 1

[orGaNO:
[SERIE DOCUMENTAL:

SUB SERIE DOCUMENTAL / TIPO DOCUMENTAL:

[METROS LINEALES:
AR

'UNIDAD DE CONSERVACION

ASNTO

ESTADO OBSERVACIONES

PAQUETES cAAS

INSTRUCTIVO PARA L LLENADO DEL FORMATO INVENTARIO —REGISTRO DEL ARCHIVO
CENTRAL DE DOCUMENTOS

a) Informacién general

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

- Nombre del érgano del PNAEQW. - Ejemplo: Unidad de Prestaciones.

- Nombre de la serie documental. - Ejemplo: Correspondencia recibida

- Nombre de la sub serie documental / Tipo documental. - Ejemplo: Memorando, Informe,
carta, entre otros.

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Y
Fecha: 23.11.2020 10:39:03 -05:00

- Metros lineales. - Ejemplo: 30 m (Espacio que ocupa la documentacion en la estanteria del
Archivo de gestion).
- Ao de la Serie documental. — 2020

b) Inventario — Registro

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:39:16 -05:00

- Tipo de documento. - Ejemplo: Memorando

- Numero del documento. - Ejemplo: xxx-2020-MIDIS/PNAEQW-UPP.

- Asunto.

- Destinatario / Remitente. - Ejemplo: Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

- Fecha. - Ejemplo: xx/xx/2020

- Numero de folios. - Ejemplo: 20

- Unidad de conservacion. - Ejemplo: Paquete 02

- Estado. - Ejemplo: Indicar si el documento es original, copia simple o copia autenticada.
- Observaciones. - Las Observaciones que pudiera tener el documento.

Version N° 02
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Anexo N° 05
L Programa Nacional
] ' PER U Ministerio de Desarrollo d:ﬁ,imemadén Eirolar MAN-002-PNAEQW-UA-
e Inclusion Social QAL WARMA FOR-003

Version N° 02 ‘ PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI Pagina 1 de 2

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL

WARMA

INFORMACION GENERAL

1 SECTOR

[2.ENTIDAD.

3. ORGANO:

[4-aR0:

5. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE: 6. METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE:

14, UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

7| & semevocumirat o cocumnaL | o — o| 11 romvatoce cocumevio | 1 ecss o cocunaio s roLmcon s

PAQUETE DE DOCUMENTOS. can

16. LUGAR Y FECHA: LIVA,

e 20 17 LUGAR Y FECHA: LIMA, oE 2

FIRMA DE LA/EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE GESTION REMTENTE FIRMA DE LA/EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO INVENTARIO DE TRANSFERECIA DE

a)

b)

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:39:44 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:39:25 -05:00

DOCUMENTOS

Informacién general

agrwONE

Nombre del Sector: Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

Entidad: Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma

Organo del PNAEQW: Segun sea el nombre de la unidad.

Afio: Que se generd el registro.

Descripcién general de documentos a transferirse: Indica de que trata la serie o tipo
documental en el Archivo de Gestion, como por ejemplo documentos emitidos o
documentos recibidos.

Metros lineales de documentos a transferirse: Metros que ocupa en la estanteria o en
el espacio de su Archivo de Gestion

Inventario — Registro

10.
11.

12.

Numero de orden correlativo de los documentos a transferirse.

Serie documental / Tipo documental: Colocar el nombre de la Serie documental
(ejemplo: Comprobante de pago, Orden de servicios, etc.) o Tipo documental (ejemplo:
Memorandos, Informes, etc.).

Ndmero del documento: Colocar el nimero del documento que aparece en la parte
superior del mismo.

Descripcion del Documento: Se indica la informacion del asunto del documento.
Formato del Documento: Mencionar si el documento se encuentra en formato original
0 copia.

Fecha del Documento: Se indica la fecha del documento; afio, mes y dia; asi como su
fecha general (Afio y/o Mes, segun sea el caso).

Version N° 02
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Version N° 02 ‘

Programa Nacional

de Alimentacion Escolar MAN-002-PNAEQW-UA-

Ministerio de Desarrollo

e Inclusion Social QAL WARMA FOR-003
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DQCUMENTOS DEL
PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI Péagina 2 de 2

WARMA

Folios: Numeros extremos de las hojas que contiene la unidad de conservacion.
Unidad de conservacion: Aqui se indicara el lugar donde se encuentra archivada la
unidad de conservacion y el nimero asignado a ella dentro del archivo.
Observaciones: Se debe consignar las observaciones de los documentos, como por
ejemplo de los documentos deteriorados o que no seran transferidos al AC, etc.
Anotar las aclaraciones que sean necesarias para la mejor comprension de la
documentacion de transferencia.

Lugar, Fecha y Firma: Lugar donde se esta realizando la transferencia documental con
su respectiva fecha de emision del inventario y la firma del responsable de archivo
remitente.

Lugar, Fecha y Firma: Lugar donde se esta realizando la transferencia documental con
su respectiva fecha de emision del inventario y la firma del responsable de archivo
receptor.

Las péaginas que conforman el registro se enumeran consecutivamente iniciandose con el

nuamero uno de la pagina, seguido de la preposicion “de”, siendo este el total de las paginas
que comprende el registro.

13.
14.
15.
16.
17.
NOTA:

1.

2.

3. Los

Todas las paginas del inventario deben estar visadas por la/el jefa/e del 6rgano remitente.

documentos que no se encuentren entre los documentos a transferir, deben indicar

como “N” si no se ha ubicado o se encuentra anulado esto se debe hacer menciéon en el
campo Observaciones.

Firma Digita

QAL WARMA

PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por NOVOA

SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B°

Fecha: 23.11.2020 10:40:20 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:39:34 -05:00
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Anexo N° 06: Cuadro de Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

NUMERO
DEL TEXTO
VIGENTE

CAMBIO REALIZADO

JUSTIFICACION

Presentacién

Se eliminé de acuerdo a
la Directiva N° 034-
PNAEQW-UPPM,
aprobada mediante RDE
N° D000289-2019-
MIDIS/PNAEQW-DE
(Directiva para la
Formulacién,
Modificacion y
Aprobacion de
Documentos Normativos
del PNAEQW)

Finalidad

Se eliminé de acuerdo a
la Directiva N° 034-
PNAEQW-UPPM,
aprobada mediante RDE
N° D000289-2019-
MIDIS/PNAEQW-DE
(Directiva para la
Formulacion,
Modificacion y
Aprobacion de
Documentos Normativos
del PNAEQW)

I. Objetivo

Establecer las disposiciones aplicables a los
procedimientos archivisticos del Archivo Central
y los Archivos de Gestién, a fin de estandarizar
la gestidn archivistica en el Acervo documental
del Programa Nacional de Alimentacién Escolar
Qali Warma

Se actualizo el numeral
y se mejorod contenido

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

II. Alcance

Las disposiciones del presente Manual son de
cumplimiento obligatorio por los érganos del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali
Warma.

Se actualizo el numeral
y se mejor6 contenido

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:40:51 -05:01

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 21.11.2020 23:39:45 -05:00

I1l. Base Normativa

Se actualizé el numeral
y hombre de acuerdo a
la Directiva N° 034-
PNAEQW-UPPM,
aprobada mediante RDE
N° D000289-2019-
MIDIS/IPNAEQW-DE
(Directiva para la
Formulacién,
Modificacion y
Aprobacion de
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Documentos Normativos
del PNAEQW)

3.7 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

3.8 Decreto Supremo N°021-2019-JUS, que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

3.9 Resolucién Ministerial N° 283-2017-MIDIS,
aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali
Warma.

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

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

3.12 Resolucion Jefatural N°025-2019-AGN-J,
aprueba la Directiva N° 005-2019/AGN-DDPA,
“Lineamientos para la Elaboracién de
Documentos de Gestion Archivistica para las
Entidades del Sector Publico”.

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

3.14 Resolucion Jefatural N° 027-2019-AGN/J,
aprueba la Directiva 007-2019/AGN-DDPA,
norma para la Supervisién en Archivos de las
Entidades Publicas.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:41:25 -05J00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

3.15 Resolucion Jefatural N° 180-2019-AG/SG,
aprueba la Directiva N° 010-2019-AGN/DDPA,
norma para Organizacién de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica.

3.16 Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J,
aprueba la Directiva N° 011-2019/AGN-DDPA,
“Norma para la Descripcion Archivistica en la
Entidad Publica”.

3.17 Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J,
aprueba la Directiva N° 012-2019/AGN-DDPA,
“Norma la Valoracion Documental en la Entidad

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:39:54 -05:00

Publica”.

Se actualizo el numeral
y normas
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Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL

QAL WARMA

DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por NOVO.
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 23.11.2020 10:42:02 -05:

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:40:03 -05:00

QALI WARMA
3.18 Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/J,
aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC,
“Norma para la Conservacion de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica”.
3.19 Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN-J
gue aprueba la Directiva N° 01-2020 AGN/DDPA
“Normas para los Servicios Archivisticos en la
Entidad Publica”.
IV. Documentos de Referencia
4.1 PRO-001-PNAEQW-UA, Procedimiento de
Atencion de los Servicios Archivisticos en el
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali
Warma.
4.2 PRO-038-PNAEQW-UA, Procedimiento para . . .
1 la Atencién de Solicitudes sobre Acceso a la Se incluyo referencia
Informacion Publica en el Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma.
4.3 DIR-004-PNAEQW-UA, Directiva que regula
el régimen de las/los Fedatarias/os del Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.
Se incluy6 de acuerdo a
la Directiva N° 034-
PNAEQW-UPPM,
aprobada mediante RDE
N° D000289-2019-
1 V. Abreviaturas y Siglas MI.DIS/.PNAEQW'DE
(Directiva para la
Formulacién,
Modificacion y
Aprobacion de
Documentos Normativos
del PNAEQW)
Se eliminé de acuerdo a
la Directiva N° 034-
PNAEQW-UPPM,
aprobada mediante RDE
N° D000289-2019-
1 5 Vigencia MI_DIS/_PNAEQW-DE
(Directiva para la
Formulacioén,
Modificacion y
Aprobacion de
Documentos Normativos
del PNAEQW)
Se incluy6 de acuerdo a
la Directiva N° 034-
PNAEQW-UPPM,
aprobada mediante RDE
h N° D000289-2019-
o 1 VI. Disposiciones Generales MI.DIS/.PNAEQW'DE
(Directiva para la
Formulacién,
Modificacion y
Aprobacion de
Documentos Normativos
del PNAEQW)
1 6 6.1 De los Principios del Manual de .
Procedimientos Archivisticos se actualizo el numeral
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1 6.1 Eficiencia Se el_iminé porno ser
considerado principio
. Se eliminé por no ser
L 6.2 Celeridad considerado principio
L Se eliminé por no ser
L 6.3 Simplicidad considerado principio
6.1.1 Principio de Procedencia: este principio
sefiala que cada documento debe estar en su
fondo de procedencia y no deben mezclarse con
otros.
Corresponde a la relacion existente entre los
1 6.4 documentos y el PNAEQW que ha producido,
' acumulado, conservado y utilizado en el
desarrollo de su propia actividad.
Mediante este principio se determina la
existencia de un productor para cada fondo
documental, reconociendo también como
productor a los érganos del PNAEQW.
6.1.2 Principio de Orden Original: este
principio establece que la documentacion debe Se actualizaron los
agruparse en los Archivos de Gestion en el numerales y contenido
mismo orden que se generan. de acuerdo a la
Los fondos deben tener presente la organizacion Resolucion Jefatural N°
(clasificacion y ordenacion) correspondiente a 180-2019-AGN-SG
las estructuras administrativas internas del
organismo que los ha creado.
En este sentido no se debe alterar la
1 6.5 organizacion del Fondo Documental del
' PNAEQW, ya que esta debe reflejar sus
funciones de acuerdo a los procedimientos y
normas internas; asimismo los documentos que
integran la serie documental deben organizarse
de acuerdo a la clasificacién establecida en cada
seccidn de procedencia.
Para la aplicacion de este principio, la
organizacion documental se estructura y ordena
de tal forma que demuestre el resultado de una
gestion.
1 7 6.2 De la Administracion de los Archivos y la se actualizé el numeral
Funcidén Archivistica
Se incluy6 de acuerdo a
la Directiva N° 034-
PNAEQW-UPPM,
aprobada mediante RDE
N° D000289-2019-
Firma Digital 1 VII. Disposiciones Especificas ?g?;i’,étg‘g:gﬁ DE
B e Formulacién,

L QANWARMA Modificacion y
gg&%ﬁfg&%ﬁé&ﬂﬁf v Aprobacion de
'\Fnéjéii;/g::ZD;{l\./;[?;O 10:42:36 -05:00 Documentos NOrmat'VOS

del PNAEQW)
1 8 7.1 Del Sistema de Archivos se actualiz6 el numeral

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 21.11.2020 23:40:15 -05:00
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7.1.1 Archivo Central
Encargado de cumplir y hacer cumplir las
normas Y directivas del Sistema Nacional de
Archivos en el PNAEQW. Es el responsable de
conducir, planificar, organizar, dirigir, ejecutar,
controlar la organizaciéon de documentos
archivisticos del PNAEQW, asi como de la
conservacioén y uso de los documentos
provenientes de los Archivos de Gestion,
ejecutar la transferencia y eliminacion de
documentos en coordinacion con el AGN.
El Objetivo del AC es garantizar la organizacion
y custodia del patrimonio documental del
PNAEQW, a fin de atender de manera oportuna
y eficiente los servicios archivisticos. Asimismo,
coordina con todos los 6rganos del PNAEQW
para que la generacion del acervo documental
en los Archivos de Gestion respete los principios
indicados en el presente manual.
Las funciones del AC son:
a) Recepcionar y custodiar los documentos de
los Archivos de Gestion.
b) Organizar y evaluar la documentacion
transferida por los Archivos de Gestién.
c) Elaborar instrumentos descriptivos para un se actualizo el numeral,
mejor control y accesibilidad de los documentos. | concepto claro y preciso
d) Asesorar y capacitar en materia archivistica a | de las funciones de los
las/los responsables del AG. archivos
e) Velar por la conservacion de los documentos
gue constituyen el patrimonio documental de la
institucion.
f) Atender los servicios archivisticos.
7.1.2 Archivo de Gestion
Encargado de la aplicacién de los procesos
archivisticos y es responsable de la
documentacion recibida o generada en el
ejercicio de las funciones de cada 6rgano, asi
como de su transferencia al AC del PNAEQW.
El Objetivo del AG es administrar los
documentos de acuerdo a las directrices
expuestas en el presente manual de
procedimientos archivisticos.
Las funciones del AG son:
a) Aplicar los procedimientos archivisticos tales
como: organizacion, descripcion y conservacion,
ademas, de controlar los servicios archivisticos.
b) Registrar la informacién requerida en los

o EROORAMLIOONAL. instrumentos descriptivos remitidos por el AC.

AN WAk ¢) Transferir la documentacion una vez cumplido
SANCHEZ Kata Naah AL T su plazo de retencién.
20550154065 hard .

d) Coordinar permanentemente con el AC.

e) Atender los servicios archivisticos.

Firma Digital

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 23.11.2020 10:43:19 -05:00
7.2 De los Procedimientos Archivisticos
El presente Manual imparte instrucciones sobre

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

la aplicacion de los procedimientos archivisticos
con la finalidad de optimizar la organizacion,
descripcion, valoracién, conservacion y servicios

se actualiz6 el numeral y
se modificé contenido
en parte

archivisticos en los diferentes niveles de archivo
del PNAEQW.

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 21.11.2020 23:40:24 -05:00
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9.1

7.2.1 Organizacién de documentos

La organizacién de documentos es un proceso
técnico archivistico que consiste en el desarrollo
de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar y rotular los documentos. Para
aplicar este proceso se consideran los principios
archivisticos sefialados en el numeral 6.1) del
presente manual.

9.11

7.2.1.1 Actividades para la organizacién de
los documentos

Para efecto de la organizacion el PNAEQW toma
en cuenta el desarrollo de cuatro actividades:

9.11.1

7.2.1.1.1 Clasificacion de los documentos
El AC en coordinacién con los Archivos de
Gestion identifica y evalla las series
documentales en base al analisis respectivo del
Manual de Operaciones del PNAEQW.

El AC y los Archivos de Gestion del PNAEQW
adoptan una organizacion del acervo
documentario del siguiente tipo:

Organica. -

En este tipo de clasificacion las series son
agrupadas en razon de las divisiones
administrativas (6rganos) o de la propia
estructura organica del PNAEQW.

9.11.2

7.2.1.1.2 Ordenamiento de documentos
Permite establecer un orden secuencial de los
tipos documentales.

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

Existen diferentes sistemas de ordenacion:

a) Alfabético.- Consiste en la utilizacién del
alfabeto, como criterio para la ordenacion.

b) Numérico.- Se utiliza el nimero correlativo
para la ordenacion de expedientes.

c) Cronoldgico.- Es aquel en el que se utiliza la
fecha de tramitacion del documento.

Se actualizaron los
numerales y contenido
de acuerdo a la
Resolucién Jefatural N°
180-2019-AGN-SG

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:43:54 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:40:35 -05:00
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7.2.1.1.3 Foliacién de documentos
Consiste en numerar en forma secuencial cada

hoja de un documento de archivo, se efectla de

manera manual o a través del empleo de una

herramienta mecanica o automatica que asegure

la impresion legible de nimeros correlativos en
cada folio.

Constituye un método de control en el registro
de documentos archivisticos.

Para la foliacion de documentos se debe seguir
las siguientes recomendaciones:

a) De la foliacion:

- El nimero de folio se registra en la parte
superior derecha de cada hoja solo por el lado
anverso que conforme la unidad documental.

- La foliacion de preferencia se debe efectuar de

manera manual, con lapiz en la parte superior
derecha de la hoja y debe ser legible, sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco.
- Los documentos archivisticos son
compaginados siguiendo el orden regular del

procedimiento que lo genera, formando cuerpos

correlativos que no excedan méas de 6.5 cm de
espesor, para su facil manipulacion. En caso el

expediente supere el espesor, debe mantener su

integridad, conformando tomos, los cuales
deben mantener su foliacion correlativa, donde

el segundo tomo continde la foliacién del primero

y asi sucesivamente.

b) De los documentos a foliar:

- El documento archivistico del acervo del
PNAEQW.

- Las hojas donde se hayan adherido
documentos de formato menor y mayor a la
medida de formato A4.

- Si el documento archivistico contiene un libro
empastado o de paginas de fabrica, este debe
ser considerado al momento de realizar la

foliacidn, el mismo que es contabilizado como un

folio.

¢) De los documentos que no se folian:

- Las caratulas.

- Las hojas que no contengan informacion en
anverso ni reverso (hojas en blanco).

Se Incluyé numeral y
contenido de acuerdo a
la Resolucion Jefatural
N° 26-2019-AGN-J

QAL WARMA

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR 1

9.1.13

Firmado digitalmente por NO!
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 23.11.2020 10:44:34 -

OA

5:00

7.2.1.1.4 Asignacion de signatura (Etapa
Complementaria)

Tarea mediante la cual se establecen cddigos
para identificar las secciones documentales y
series documentales del PNAEQW.

Pueden ser letras 0 nimeros o la combinacion
de ambos para su identificacion. Dichos
simbolos representan a los nombres o titulos
facilitando su inmediata localizacion.

Se actualizaron los
numerales y contenido
de acuerdo a la
Resolucién Jefatural N°
180-2019-AGN-SG

Firma Digital

1 9.1.2

7.2.1.2 Pautas para la organizacion de los
documentos

Se actualiz6 el numeral

PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR

QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:40:45 -05:00
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9.1.2.1a), b),
c)

7.2.1.2.1 En los Archivos de Gestién

La clasificacién de los documentos en los
Archivos de Gestién se organiza teniendo como
base la estructura organica del PNAEQW vy las
actividades de cada érgano, dando origen a las
series documentales.

En los Archivos de Gestion las unidades de
conservacion (files palanca, paquetes de
documentos y cajas archiveras) se ordenan de
acuerdo al sistema alfabético, numérico,
cronologico o una combinacion de ellos.

Las unidades de conservacion (paquetes de
documentos) se deben rotular de la siguiente
manera;:

A continuacion, se detalla los tipos de rétulos de
los file de palanca que se pueden utilizar segun
los criterios de ordenamiento cronoldgico,
numerico y alfabético.

a) Cronolégico

b) Numérico

c) Alfabético

Para la transferencia del acervo documentario
de los Archivos de Gestion al AC, los érganos
del PNAEQW deben realizar dicha transferencia
a través de paquetes de documentos y no en
archivadores de palanca.

Se actualizo el numeral,
literales, gréficos, se
mejoré contenido y se
incluy6 pérrafo

1 9.1.2.2

7.2.1.2.2 En el Archivo Central

Se respeta el principio de procedencia y orden
original, por lo que el ordenamiento documental
se realiza considerando los criterios establecidos
por los Archivos de Gestion.

En el AC las unidades de conservacion (cajas
archiveras) deben ordenarse numéricamente de
manera correlativa.

A continuacion, se detalla el modelo a seguir
para rotular la unidad de conservacion (caja
archivera y paquete de documentos) en el AC.

Se actualizo el numeral,
graficos y se mejoré
contenido

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QALI WARMA

Firmado digitalmente por NOVJOA
SANCHEZ Katia Natali FAU

7.2.2 Descripcion Documental

7.2.2.1 Es un proceso archivistico en el que se
representa en forma objetiva y estructurada la
informacion contenida en cada pieza documental
0 sus agrupaciones documentales para su
localizacion, accesibilidad, recuperacion y
control.

7.2.2.2 Se aplica en todos los documentos
archivisticos, independientemente de su soporte
0 medio fisico.

7.2.2.3 Es puntual, representativa, toma en
cuenta el elemento de descripcion que le
corresponde, su contenido y contexto de
descripcion.

Se actualiz6 el numeral,
conceptos y contenido
de acuerdo a la
Resolucién Jefatural N°
213-2019-AGN-J

20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 23.11.2020 10:45:11 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:40:56 -05:00

Version N° 02

Resolucién de Direccidn Ejecutiva N° D000361-2020-MIDIS/IPNAEQW-DE

Pagina 46 de 53




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIV[STICOS DEL
PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR
QALI WARMA

MAN-002-PNAEQW-UA

QAL WARMA

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por NO
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 23.11.2020 10:45:58 -

IOA

5:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:41:04 -05:00

7.2.2.4 Previamente, los documentos
archivisticos deben estar identificados y
organizados.

Para su ejecucién se toma en cuenta:

- El conocimiento de las normas de descripcién
archivistica vigentes, de contar con ellas.

- La implementacién de un Sistema de Archivos.
- El uso de tecnologias para la automatizacion
de los instrumentos de descripcion.

- Se realiza de lo general a lo particular, en
forma estructurada en dos niveles.

A cada nivel de descripcion le corresponde un
instrumento de descripcion:

N° Nivel de descripciéon Instrumento de
descripcion

1 Seccion Inventario

2 Serie Inventario

7.2.2.5 Sobre los elementos de descripcion
archivistica:

Son datos que permiten la representacion y
recuperacion de cualquier unidad de descripcion.
Elementos de descripcion minimos esenciales:
a) Signatura. (Cédigo de referencia)

b) Nombre o titulo de la unidad de descripcion.
¢) Lugar Fecha.

d) Nivel de descripcion: Fondo, seccion, serie y
pieza.

e) Volumen y soporte.

7.2.2.6 Sobre los instrumentos de descripcion
archivistica

7.2.2.6.1 Tienen por finalidad registrar y brindar
informacion para el acceso, recuperacion y
control del documento archivistico o agrupacion
documental (fondo, seccion y serie) al que
pertenece.

7.2.2.6.2 Precisan y facilitan datos sobre fechas,
lugares, nombres, las caracteristicas internas y
externas de los documentos o de las
agrupaciones documentales.

7.2.2.6.3 En razon del acervo documentario
producido por el PNAEQW, se ha determinado
gue el instrumento de descripcidn archivistica es
el inventario.

Este instrumento basico e imprescindible, tiene
como unidades de descripcion: la seccidn y serie
documental.

Con el inventario se identifican documentos no
ubicados o faltantes, el estado de conservacion,
el orden o secuencia, los metros lineales y las
fechas extremas de cada serie documental. Se
utiliza para verificar la existencia de documentos
del AC.

El AC elabora y actualiza los diversos
instrumentos descriptivos teniendo en cuenta las
caracteristicas de los documentos y los
requerimientos de los servicios de informacion
del PNAEQW.

El PNAEQW cuenta con los siguientes tipos de
inventarios:
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9.21.1

a) Inventario - Registro

Es un formato que contiene campos que
describen los documentos custodiados en los
Archivos de Gestion o en el AC del PNAEQW.
Su finalidad es:

- Ubicar los documentos que se encuentran
custodiados en los Archivos de Gestién o en el
AC.

- Controlar los documentos que se custodian en
los Archivos de Gestion o en el AC.

La descripcion documental del Inventario -
Registro se realiza después de las siguientes
actividades:

- Clasificar las series documentales.

- Ordenar en forma cronolégica, numérica,
alfabética o en su defecto una combinacion de
los sistemas indicados.

- Signar la codificacion establecida en el Cuadro
de Clasificacion.

A continuacion, se detalla el procedimiento a
seguir en la descripcién documental del
Inventario — Registro:

* En los Archivos de Gestion:

- Identificar las series documentales en las
unidades de conservacion (paquetes de
documentos).

- Se debe consignar la informacion contenida en
los documentos que son requeridos en los
campos del Inventario — Registro. (Anexo N° 03)
* En el Archivo Central:

- Validar la informacién consignada en los
campos del Inventario — Registro que realizan
los Archivos de Gestion.

- Consignar en el Inventario — Registro la unidad
de conservacion que se va asignar en el AC.
(Anexo N° 04)

Se actualizo el numeral
a literal y se mejoro
redaccion

QAL WARMA

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por NOVOA

SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:46:34

-05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:41:14 -05:00
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU

9.2.1.2

b) Inventario de Transferencia de
Documentos

Es un formato que contiene campos que
describen los documentos custodiados en los
Archivos de Gestidn que deben ser transferidos
al AC. (Anexo N° 5)

Su finalidad es:

- Descongestionar los Archivos de Gestion que
integran el PNAEQW.

- Garantizar la integridad y la custodia del
patrimonio documental del PNAEQW.

Son transferidos los documentos que cuenten
con un minimo de dos afios de antigiedad.

A continuacion, se detalla el procedimiento a
seguir en la descripcién documental del
Inventario de Transferencia de Documentos:

* En los Archivos de Gestion:

- Consignar la informacién contenida en los
documentos que son requeridos en los campos
del Inventario de Transferencia de Documentos.
(Anexo N° 05)

- Cada unidad de conservacién (paquete de
documento) debe estar debidamente foliado a
nivel de documento.

- Coordinar con la/el responsable del AC para el
proceso de validacion de la informacién
contenida en el Inventario de Transferencia de
Documentos.

* En el Archivo Central:

- Validar la informacion consignada en los
campos del Inventario de Transferencia de
Documentos que ha realizado el AG.

- En caso que en el AC se observen
incongruencias en el Inventario de
Transferencias de Documentos, devolvera a la
dependencia el citado registro a fin de que
realice el levantamiento de las observaciones y
reinicie el proceso de validacion de la
informacion.

- En el caso que no se encuentren
observaciones en el Inventario de
Transferencias de Documentos, la/el
responsable del AC y el/la coordinador/a de
Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano
firman y visan respectivamente los dos juegos
del Inventario de Transferencia de Documentos,
en sefial de conformidad.

- En el AC se consolida la informacion contenida
en el Inventario de Transferencia de
Documentos, a fin de integrar dicha informacion
al Inventario — Registro del AC del PNAEQW.

20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 23.11.2020 10:47:14 -05:90

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

9.3

7.2.3 Valoracion documental:

7.2.3.1 Es un procedimiento archivistico que
consiste en identificar y establecer el valor y el
periodo de retencién de toda serie documental
del PCDA

7.2.3.2 La valoracién permite seleccionar
aquellos documentos archivisticos que por su
importancia a jerarquia ameriten conservarse
adecuadamente en cada archivo.

Se actualizaron los

numerales y contenido

de acuerdo a la

Resolucién Jefatural N°

214-2019-AGN-J

Fecha: 21.11.2020 23:41:23 -05:00
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOJOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:47:59 -p5:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 21.11.2020 23:41:35 -05:00

7.2.3.3 Solo se valoran documentos archivisticos
organizados (clasificados, ordenados y
signados).

7.2.3.4 Se requiere el conocimiento profundo del
contexto de produccion de las series
documentales.

7.2.3.5 Se aplica a todos los documentos
archivisticos, independientemente de su medio o
soporte.

7.2.3.6 Sobre los valores de los documentos
archivisticos:

Existen dos valores que se registran en el
PCDA:

a) Permanente

Corresponde al valor que tiene la serie
documental, de acuerdo al marco legal vigente,
importancia para la investigacion, derecho de
acceso ciudadano, rendicién de cuentas sin
prescripcion, utilidad para las investigaciones
cientificas, sociales, culturales, Ia historia o
memoria colectiva de la sociedad, que no puede
eliminarse.

b) Temporal

Corresponde al valor que tiene la serie
documental, una vez que los documentos que la
conforman hayan cumplido los fines
administrativos, fiscales, contables, legales,
entre otros, que la origind, siendo innecesarios
para el PNAEQW.

9.3.1

7.2.3.7 Sobre el Comité Evaluador de
Documentos:

7.2.3.7.1 El PNAEQW debe conformar el CED
mediante resolucién emitida por la DE y
comunica al Archivo General de la Nacion o
Archivo Regional.

7.2.3.7.2 Participa activamente en la elaboracién
del PCDA y brinda opinidn favorable sobre la
eliminacién de documentos.

7.2.3.7.3 Esté integrado por las/los titulares o
representantes de: La maxima autoridad, quien
asume la presidencia; la oficina de Asesoria
Juridica o la que haga sus veces; la Unidad de
Organizacion responsable de los documentos a
evaluar y el AC o el que haga sus veces, quien
asume la secretaria técnica.

9.3.2

7.2.3.8 Sobre el Programa de Control de
Documentos Archivisticos:

7.2.3.8.1 Se elabora un PCDA, que establece las
series documentales producidas, el valor
asignado y el periodo de retencién en el AG y
AC.

7.2.3.8.2 Esta conformado por los siguientes
formatos:

a) Ficha Técnica de Series Documentales
(FTSD).

b) Tabla de Retencion de Documentos
Archivisticos (TRDA).

7.2.3.8.3 El 6rgano y el CED reciben el
asesoramiento, orientacion y absolucion de
consultas del AC.
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DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.11.2020 10:48:38 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2020 23:41:44 -05:00
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7.2.3.8.4 El AC elabora un cronograma de
trabajo para la elaboracion del PCDA.

7.2.3.8.5 EI AC comunica al érgano, el inicio de
la elaboracién del PCDA adjuntando los
formatos de ficha técnica y tabla de retencion.

7.2.3.8.6 El 6rgano, identifica la seccién y series
documentales que produce y propone los
valores y el periodo de retencion.

7.2.3.8.7 El 6rgano elabora la FTSD por cada
serie que le corresponde de acuerdo a las
indicaciones del AC.

7.2.3.8.8 El AC recibe, revisa y de ser el caso
corrige la FTSD con la informacién brindada y la
que disponga.

7.2.3.8.9 El CED revisa, valida y suscribe cada
FTSD.

7.2.3.8.10 Aprobadas las FTSD, el AC elabora la
TRDA.

7.2.3.8.11 EI PNAEQW aprueba y oficializa el
PCDA mediante RDE vy oficia al AGN
correspondiente remitiendo copia de la
resolucién y PCDA aprobado.

7.2.3.8.12 EI PCDA se publica en el portal
institucional del PNAEQW.

7.23.9 De la actualizacion del PCDA:
La actualizacion del PCDA es obligatoria cuando:

7.2.3.9.1 Se emita un dispositivo legal que afecte
o modifique la funcion del 6rgano, el nombre, el
valor o el periodo de retencion de la serie. En este
caso se modifica la FTSD de la serie y la TRDA.

7.2.3.9.2 Se modifique el nombre de una seccion,
en este caso se actualiza todas sus fichas
técnicas de series documentales y la TRDA.

7.2.3.9.3 Cambie la estructura organica por
fusién, reorganizacion o privatizacion que afecte
al fondo documental, en este caso se reformula
todo el PCDA.

9.3.21

La Tabla de Retencion de Documentos

9.3.2.2

Inventario de las Series Documentales

1 9.3.2.3

El indice Alfabético de las Series Documentales

Se excluye de acuerdo a
la Resoluciéon Jefatural
N° 214-2019-AGN-J

7.2.4 Conservacion de Documentos

7.2.4.1 Es un proceso técnico archivistico que
ejecuta acciones preventivas y correctivas para
la proteccion del soporte o medio fisico e
integridad de informacién del documento
archivistico.

Este proceso es transversal a todos los demas
procesos técnicos que se desarrollan en la
gestién documental; por tanto, esta presente en
todas las fases de vida de los documentos,
independientemente de su soporte 0 medio
fisico

Se actualiz6 el numeral
y conceptos de acuerdo
a la Resoluciéon Jefatural
N° 304-2019-AGN-J
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7.2.4.2 El proceso técnico de conservacién que
permitan alargar la vida de los documentos en
cualquier soporte, a través del control de las
condiciones medioambientales (temperatura,
humedad, luminosidad, contaminacién) control
bioldégico (microorganismos, insectos, animales
menores) control fisico mecénicos (edificio,
mobiliario, unidades de conservacion) y control
de riesgos por siniestro (incendio, inundacion,
sismos y vandalismo).

Para la conservacion del documento archivistico,
el PNAEQW debe adoptar las medidas de
conservacién que debe estar contemplado en el
PATA para que los Archivos de Gestién y el AC
cuenten con las condiciones bésicas para su
funcionamiento.

7.2.4.3 Conservacion del soporte o medio fisico

7.2.4.3.1 El documento archivistico debe estar
ubicado en su respectiva unidad de
conservacion, la que esta identificada con su
respectiva signatura.

7.2.4.3.2 La cantidad de documentos que se
dispone dentro de una unidad de conservacion,
debe facilitar que el documento mantenga su
integridad, sin que se deforme y a la vez permitir
cierto espacio para manipularlos durante su
retiro y devolucion al contenedor.

7.2.5 Servicios Archivisticos

Se actualiz6 el numeral
y nombre de acuerdo a
la Resolucion Jefatural
N° 010-2020-AGN-J

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL

QAL WARMA

DE ALIMENTACION ESCOLAR

7.2.5.1 El servicio archivistico es una actividad
gue consiste en brindar al/a la servidor/a civil
solicitante de manera transparente, oportuna y
efectiva de los documentos archivisticos.

7.2.5.2 El PNAEQW brinda acceso a los
documentos que produce y custodia en sus
archivos, teniendo presente las restricciones por
confidencialidad, restriccién de informacion de
datos personales y el grado de deterioro del
documento solicitado.

7.2.5.3 Los Archivos de Gestion y el AC deben
brindar orientacién clara, completa, y precisa
sobre los servicios archivisticos ofrecidos.

7.2.5.4 la atencion del servicio archivistico que
brinda el AG y AC, el PNAEQW ha identificado
los siguientes tipos de atenciones:

Se incluy6 de acuerdo a
la Resolucion Jefatural
N° 010-2020-AGN-J
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

a) Reprografia o Reproduccién:

Este servicio consiste en la reproduccion del
documento archivistico (fotocopias simples y
digitalizacion).

Tiene como proposito la portabilidad de las
copias, ademas que los documentos originales
no sufran perdida, deterioro por manipulacion
innecesaria.
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b) Consulta de documentos archivisticos:
Consiste en brindar acceso al documento
archivistico en un ambiente controlado que
cuente con medidas de seguridad.

Se actualiz6 el numeral
por literal, nombre y
contenido de acuerdo a
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N° 010-2020-AGN-J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIV[STICOS DEL
PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR

QALI WARMA

MAN-002-PNAEQW-UA

9.5.3

c¢) Préstamo de Documentos

Consiste en la entrega, recepcion, lectura o
utilizacion y devolucion conforme de un
documento archivistico.

9.54

d) Autenticacion de documentos

Consiste en brindar atencion a las solicitudes
que realiza el/la servidor/a civil, respecto a la
autenticacion de documentos, tales como:
informes, 6rdenes de servicio, facturas, recibos,
entre otros.

Las pautas para la atencidn de los servicios
archivisticos se encuentran descritas en el
Procedimiento de Atencion de los Servicios
Archivisticos del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma (PRO-001-
PNAEQW-UA).

Responsabilidad Administrativa por
Incumplimiento

Se elimind de acuerdo a
la Directiva N° 034-
PNAEQW-UPPM,
aprobada mediante RDE
N° D000289-2019-
MIDIS/PNAEQW-DE
(Directiva para la
Formulacién,
Modificacion y
Aprobacion de
Documentos Normativos
del PNAEQW)

VIIl. Anexos

Anexo N° 01: Definicion de términos.

Anexo N° 02: Cuadro de clasificacion del fondo
documental del Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma.

Anexo N° 03: Man-002-PNAEQW-UA-FOR-001,
Inventario — Registro del archivo de gestion del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali
Warma.

Anexo N° 04: MAN-002-PNAQW-UA-FOR-002,
Inventario — Registro del archivo central del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali
Warma.

Anexo N° 05: MAN-002-PNAQW-UA-FOR-003,
Inventario de Transferencia de Documentos del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali
Warma.

Anexo N° 06: Cuadro de control de cambios.
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