Humanizando el Seguro Social

{EsSalud X

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 910 -GG-ESSALUD-2016

Lima, 09 de agosto del 2016

VISTOS:

La Carta N° 1050-SG-ESSALUD-2016 y el Informe N° 017-OSI|-SG-ESSALUD-2016
de la Secretaria General, la Carta N° 1291-GCPD-ESSALUD-2016 y el Informe N°
088-GOP-GCPD-ESSALUD-2016 de la Gerencia Central de Planeamiento y
Desarrollo; y, la Carta N° 2002-GCAJ-ESSALUD-2016 y el Informe N° 403-GNAA-
GCAJ-ESSALUD-2016 de la Gerencia Central de Asesoria Juridica; y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 1° de la Ley N° 27056, Ley de creacién del Seguro
Social-de Salud — ESSALUD, modificado por el articulo 39° de la Ley N° 29158, Ley
Organica del Poder Ejecutivo, ESSALUD es una entidad administradora de fondos
intangibles de la seguridad social, adscrito al Sector Trabajo y Promocién del Empleo,
y tiene por finalidad dar cobertura a los asegurados y sus derechohabientes, a través
del otorgamiento de prestaciones de prevencién, promocién, recuperacion,
rehabilitacion, prestaciones econémicas y prestaciones sociales que corresponden al
Régimen Contributivo de la Seguridad Social;

Que, mediante la Ley N° 25323, se cred el Sistema Macinnal (e Archivos. con la
finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalinente los archivos de las
entidades publicas existentes en ¢l @mbito nacional, mediante la aplicaciéon de
principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa,
conservacion, organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacicn,

Que, el articulo 27° del Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado por Decreto
Supremo N° 008-92-JUS, sefiala que los archivos publicos estan integrados por los
archivos pertenecientes a los poderes del Estado, entes auténomos, ministerios,
instituciones publicas descentralizadas, empresas estatales de derecho publico vy
privado, empresas mixtas con participacion accionaria del Estado, Gobierno
Regionales, Gobiernos Locales y las Notarias;

Que, mediante la Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN-J se aprobaron las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional, de
‘}‘obligatorio cumplimiento por todos los organismos y reparticiones del Sector Publico
giNacional, estableciéndose en el numeral 1 del punto Il del SNA 02, Organizacién de
s/Documentos, que el organo de Administracion de Archivos en coordinacion con la
/' Oficina de Racionalizacién o la que haga sus veces, elaboraran la Guia de
Organizacion de Documentos de la Institucion de conformidad con las Directivas que
emita el Archivo General de la Nacioén;

Que, la Resolucién Jefatural N° 442-2014-AGN/J aprobé el Reglamento de
Infracciones y Sanciones del Sistema Nacional de Archivos, estableciéndose en el
literal e) del articulo 6° del referido Reglamento, como infraccidn leve, el no elaborar la
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Guia de Organizaciéon de Documentos de la Institucién, de conformidad con las
Directivas emitidas por el Archivo General de la Nacién;

Que, el literal k) del articulo 25° del Texto Actualizado y Concordado del Reglamento
de Organizacién y Funciones de ESSALUD, aprobado por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 767-PE-ESSALUD-2015, establece como funcién de la Secretaria
General formular y proponer a la Gerencia General, las estrategias, normas y
procedimientos de la administracion documentaria y el sistema de archivo, en el
ambito institucional, asi como controlar y evaluar su cumplimiento;

Que, la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 131-PE-ESSALUD-2016 aprob¢ el
"Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del Nivel Central del
Seguro Social de Salud - ESSALUD correspondiente al ejercicio 2016", sefialando en
el numeral 3.1.6 como actividad a realizar, la de elaborar la "Guia de organizacion de
documentos del Seguro Social de Salud - ESSALUD", estableciéndose como
responsable de dicha actividad, a la Oficina de Servicios de la Informacion de la
Secretaria General;

Que, con la Carta y el Informe de Vistos la Secretaria General remite un proyecto de
“Guia de Organizaciéon de Documentos del Seguro Social de Salud — ESSALUD", el
cual tiene como finalidad contribuir a la mejora del proceso técnico archivistico de
organizacion de documentos en el Seguro Social de Salud — ESSALUD;

Que, mediante la Carta N° 1291-GCPD-ESSALUD-2016 v el Informa Técnico N° 088-
GOP-GCPD-ESSALUD-2016, la Gerencia Central de Planeamiento y Desarrollo
manifiesta su conformidad con la Guia propuesta;

Que, con la Carta y el Informe de Vistos la Gerencia Central de Asesoria Juridica
sefala que, desde la perspectiva legal ESSALUD tiene la obligacion de eiaborar una
Guia de Organizacion de Documentos, conforme lo establece las Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional, aprobadas por la
Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN-J; el Reglamento de Infracciones y Sanciones del
Sistema Nacional de Archivos, aprobado por la Resolucion Jefatural N° 442-2014-
AGN-J; y la Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 131-PE-ESSALUD-2016, que
aprobd el "Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del Nivel
Central del Seguro Social de Salud - ESSALUD correspondiente al ejercicio 2016";

Que, en ese contexto, resulta necesario aprobar la “Guia de Organizacion de
Documentos del Seguro Social de Salud — ESSALUD", propuesta por la Secretaria
General, cuyo objetivo es brindar las pautas y orientaciones para la organizacion de
las series documentales generadas en ESSALUD, con la finalidad de contribuir a la
mejora del proceso técnico archivistico de organizacién de documentos en la entidad;

Que, el literal b) del articulo 9° de la Ley N° 27056, Ley de Creacién del Seguro Social
de Salud — ESSALUD, establece que le compete al Gerente General dirigir el
funcionamiento de la institucion, emitir las Directivas y los procedimientos internos
necesarios, en concordancia con las politicas, lineamientos y demas disposiciones del
Consejo Directivo y del Presidente Ejecutivo;
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Con las visaciones de la Secretaria General, la Gerencia Central de Planeamiento y
Desarrollo y la Gerencia Central de Asesoria Juridica; v,

Estando a lo expuesto, y en uso de las atribuciones conferidas;
SE RESUELVE:

1. APROBAR la “Guia de Organizaciéon de Documentos del Seguro Social de Salud —
ESSALUD", que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

2. DISPONER que la Secretaria General se encargue de la supervision, control,
asistencia técnica e implementacion del documento técnico aprobado mediante Ia
presente Resolucion.

3. PUBLICAR la presente Resolucién en el Compendio Normativo del Seguro Social
de Salud — ESSALUD.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

N

(
wf —(;
EC0, MIGUEL LAROSA PAREEES
SERENTE GENERAL
ESSALUD
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V.

GUIA DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD — ESSALUD

DEFINICION

La “Guia de Organizacion de Documentos del Seguro Social de Salud -
ESSALUD” es un documento técnico y orientador para clasificar, ordenar y signar
los documentos en los archivos del Seguro Social de Salud - ESSALUD.

OBJETIVO

Brindar pautas y orientaciones para la organizacién de las series documentales
generadas en el Seguro Social de Salud - ESSALUD.

FINALIDAD

Contribuir a la mejora del proceso técnico archivistico de organizacion de
documentos en el Seguro Social de Salud — ESSALUD.

BASE LEGAL

1

Decreto Ley N° 189414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacion
e incremento del Patrimonio Documental de la Naciéon y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N°® 022-75-ED.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, y sus modificatorias.

Ley N° 27056, Ley de Creacién del Seguro Social de Salud - ESSALUD, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-99-TR, y sus
modificatorias.

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2006-ED.

Decreto Legislativo N° 827, que amplia los alcances del Decreto Legislativo N°
681, a las entidades publicas a fin de modernizar el sistema de archivos
oficiales.

Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las “Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional”.

Resolucién Jefatural N° 133-85-AGN/J, que precisa que la aplicaciéon de la
Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J es para la documentacién con menos
de treinta afos de antigliedad.

Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 004-86-
AGN/DGAI, “Normas para la formulacién del Programa de Control de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional’;
Directiva N° 005-86-AGN/DGAI, “Normas para la transferencia de documentos
en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional”, Directiva N° 006-
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10.

y2

12.

13.

86-AGN/DGAI, “Normas para la eliminacién de documentos en los Archivos
Administrativos del Sector Publico Nacional”, Directiva N° 007-86-AGN/DGAI,
“Normas para la conservacién de documentos en los Archivos Administrativos
del Sector Publico Nacional”.

Resolucion Jefaturai N° 375-2C08-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-
2008-AGN-DANDAAI, “Foliacion de documentos archivisticos en ios archivos
integrantes del Sistema Nacional de Archivos”.

Resoluciéon Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el “Reglamento de
Infracciones y Aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos”.

Resolucién de Gerencia General N° 1437-GG-ESSALUD-2013, que aprueba el
Directiva N° 016-GG-ESSALUD-2013, “Normas del Sistema de Archivos del
Seguro Social de Salud — ESSALUD".

Resolucién de Gerencia General N° 1438-GG-ESSALUD-2013, que aprueba el
“‘Manual -de Procedimientos -de Archivodel Seguro Social de Salud -
ESSALUD".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 767-PE-ESSALUD-2015, que aprueba
el Texto Actualizado y Concordado del Reglamento de Organizacién y
Funciones del Seguro Social de Salud — ESSALUD, y modificatorias.

V. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente guia son de aplicacién por todos los
érganos de la sede central, érganos desconcentrados y érganos prestadores
nacionales del Seguro Social de Salud - ESSALUD.

Vi. RESPONSABILIDAD

1.

2.

El responsable de la difusién, supervision, control y asistencia técnica de las
disposiciones emanadas de la presente guia es el Secretario General.

Los responsables de la difusion, implementacién y cumplimiento de las
disposiciones emanadas de la presente guia son los Gerentes y/o Directores
de los Organos Desconcentrados y Organos Prestadores Nacionales.

VII.ASPECTOS GENERALES

1.

El Principio de Procedencia establece que los documentos emitidos y recibidos
por una institucion y sus unidades organicas no deben mezclarse con los de
otras.

El Principio de Orden Original establece que la disposicién fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo,
debiéndose mantener el ordenamiento interno propio de la gestiéon o funcién
que corresponde.
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3. El documento de archivo es la informacion registrada en cualquier forma
(textual, grafica, electrénica o sonora en lenguaje natural o codificado) o
soporte (papel 0 magnético), de cualquier fecha, emitido, recibido y acumulado
como producto de las funciones y/o actividades.

4. Los documentos de apoyo informativo son aquellos que sirven de ayuda a la
gestiéon administrativa, los mismos que no deben ser transferidos a los archivos.
periféricos, los archivos desconcentrados y el Archivo Central, entre los cuales
se encuentran los siguientes:

* Ejemplares de normas legales, revistas, boletines, afiches, volantes, entre
otros.

* Copias de documentos adjuntos al original sin anotaciones particulares, los
cuales deben ser ordenados en un paquete y descritos como copias.

= Copias de documentos que no se adjuntan a documentos originales.

* Papeles de trabajo o borradores.

* Formularios o formatos en blanco.

* Notas autoadhesivas que no contengan anotaciones validas en la

T presentacion y gestion del documento.
e /'7/.}h g 5. Los responsables de los archivos de gestion y los archivos periféricos deben
&, San separar los documentos de archivo y los documentos de apoyo informativo, a
0. s fin de conservar los primeros y depurar los segundos.

VI. PROQCESO TECNICO ARCHIVISTICO: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

1. La organizacién de documentos en los archivos de gestion, los archivos
periféricos, los archivos desconcentrados y el Archivo Central se rige por el
principio de procedencia y el principio de orden original.

2. La organizacién de documentos es un proceso téchico archivistico que consiste
en la planificacion, ejecucién y evaluacion de tres acciones basicas en estricto
orden secuencial: clasificar, ordenar y signar los documentos emitidos y/o
recibidos por una unidad organica, identificando las distintas series
documentales.

3. Primera accion: Clasificacion

3.1. La clasificacién es la accién que implica la separacién de los documentos
en series documentales, tomando en cuenta el Reglamento de
Organizacién y Funciones correspondiente, articulado a las funciones y
actividades.

3.2. La clasificacién es organica y funcional, cuya aplicacién responde a la
complejidad, el flujo y el crecimiento del acervo documental, y al cambio
del Reglamento de Organizacién y Funciones. Para el caso de los archivos
de gestion y los archivos periféricos, se aplica el “Programa de Control de
Documentos”, y, para el caso de los archivos desconcentrados y el Archivo
Central, se aplica el “Cuadro de Clasificacién de Documentos”, previa
difusién del Organo de Administracién de Archivos correspondiente.
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4. Segunda accién: Ordenamiento

4.1. El ordenamiento es la accién que implica unir o relacionar las series
documentales de acuerdo a un elemento en comun, aplicando el sistema
mas conveniente: alfabético, numérico, alfanumérico, cronoldgico, entre
otros.

4.2. Cada unidad organica debe elaborar un “Registio r.ierrganizacic'Jn de
Archivos” (Ver Anexo N° 01), en el cual se consigne lo siguiente:

* Norma de creacién de la unidad orgénica

* Nombre actualizado de la unidad organica

= Denominacién de la serie documental

* Fechas de creacién y desactivacion de la unidad organica
= Funcién que da origen a la serie documental

4.3. El responsable del archivo de gestién o del archivo periférico tiene la

—responsabilidad de actualizar el “Registro de Organizacién de Archivos”, el

mismo que debe ser comunicado al Organo de Administracién de Archivos
correspondiente.

5. Tercera accion: Signatura

5.1.La signatura es la accién que implica la codificacion que sirve para
identificar las unidades organicas y las series docuinentales.

iX. ORGANIZACION DE LA SERIE DOCUMENTAL “CORRESPONDENGCIA”
1. La serie documental “corresporidencia® estd conformada por todas las
comunicaciones que emite y/o recibc una unidad orgénica en el ejercicic de
sus funciones.

2. Clasificacién:

* Primero: Separar la correspondencia de los expedientes.

» Segundo: Agrupar los documentos por afios.

= Tercero: Agrupar los documentos en “correspondencia emitida’ y
“correspondencia recibida”.

* Cuarto: Agrupar la “correspondiente emitida” por tipos documentales
(cartas, informes, oficios, entre otros).

* Quinto: Agrupar la “correspondencia recibida” en un solo grupo,
indistintamente de los tipos documentales que la conformen.

3. Ordenamiento:

* Primero: Ordenar la “correspondencia emitida” segln el sistema numeérico,
el cual coincide con el cronolégico.

* Segundo: Ordenar la “correspondencia recibida” seglin el numero de
proveido que asigna el Sistema de Tramite Documentario — SIAD o de
acuerdo a la unidad organica remitente, sin distinguir los tipos
documentales (cartas, informes, oficios, entre otros).
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4. Signatura:

= Primero: Colocar en la unidad de conservacién, segun corresponda, el
rétulo de “correspondencia emitida” y/o “correspondencia recibida” segun
los gréaficos siguientes:

ROTULC DE ARCHIVADOR DE PALANCA

AkEssalud AfxEssalud
SECRETARIA SECRETARIA
GENERAL GENERAL
OFICINA DE OFICINA DE
SERVICIOS DE LA SERVICIOS DE LA
INFORMACION INFORMACION
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA
EMITIDA RECIBIDA
GCPS
CARTAS
Orden
001-125 < RN 04 ENERO - 25 MARZO
\ N Orden
2016 2016 cronoldglico

ROTULO DE PAQUETE

= ot
AfxEssalug | seouro socur oe s
il Ay et
e ]
m:-nm
ORDANG- o:mc::wmw
MADAD ORGANICA: w‘u
coRmeLATVO DE semie: | st 0001
FECHAS EXTREMAS: 0201201 - oL
OB SERVACIONE 3:
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ROTULO DE CAJA DE ARCHIVO

Aessalud cann| 01
ORGAKO: GERENCIA CENTRAL DE

INFRAESTRUCTURA ¥ EQUIPAMIENTO

UNIDAD ORGANICA:  GERENCIA DE INGENIERIA CLINICA

SERIE DOCUMENTAL: CORRESPONDENCLA EMITIDA / CARTAS

CORRELATIVO W* 001 - 450

FECHAS EXTREMAS: 020012016 - 300032016

DOC. DE REMISION: CARTA W* 005-GIC-GCIE-ESSALUD-2016

X. ORGANIZACION DE EXPEDIENTES

1

La clasificacion de expedientes se realiza de acuerdo a las funciones y
actividades de la unidad organica (expedientes de capacitacion, iegajos de
perscnal, procesos disciplinarios, procesos judiciales, entre otros).

El ordenamiento de expedientes depende de las caracteristicas propias del
mismo, ya sea de forma alfabética, cronolégica o numérica, segun

corresponda. El ordenamiento de los documentos que conforman un

expediente debe ser de forma cronolégica.

La signatura de expedientes se realiza mediante la identificacion en la unidad
de conservacion.

Ejemplos de organizacion de expedientes:
4.1. Resoluciones
a) Las resoluciones son aquellos documentos que contienen los actos
: administrativos resolutivos y los actos de administracién que emiten las
unidades organicas del Seguro Social de Salud — ESSALUD, segun

corresponda. Las resoluciones incluyen sus antecedentes y cargos de
notificacién.
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b) Las resoluciones son ordenadas de manera correlativa segun el sistema

numeérico.

c) Los rétulos a ser aplicados, segun la unidad de conservacion, son los
siguientes:

mBSaIud

PRESIDENCIA
EJECUTIVA

RESOLUCIONES

001-112

ENERO - MARZO
2018

AhxEssatud exnnd 01
OROAND: PRESIDENCIA EJECUTIVA
DD EJECUTIVA
AERE DOCUMEN TAL: RESOLUCIONES
CORRELATIVO W™ 001 - 112

FECHAL EXTREMAL C2MV1/2016 - JQVI2ME
DOC. OE REMI IO CARTA N 035 PE-ESSALUD-2016

R ki L tafmaty wry o b

4.2, Expedientes de procesos de contrataciones

a) Los expedientes de procesos de contrataciones estan relacionados con
la adquisicion o contratacion de bienes y/o servicios.

N° DEL PROCESO

N° CONVOCATORIA

139 OOOI:IL‘

\

SEDE TIPO

DE PROCESO

» Primero: Clasificar por tipo de proceso.
= Segundo: Clasificar por afio.
= Tercero: Clasificar por nimero de proceso.
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c) Los documentos de cada uno de los expedientes deben ser integrados
cronolégicamente, desde el inicio hasta el final, formando tomos, de ser
necesario, y colocandolo en unidades de conservacion.

d) Los rétulos a ser aplicados, segun la unidad de conservacién, son los
siguientes:

mF_sSalud

GERENCIA
CENTRAL DE
Loglsmica

SUBGERENCIA DE
ADQUISICIONES

EXPEDIENTES DE ‘l-nr.i ]
LICITACION PUBLICA
oA (4]
Aixessatud =]
[P CAJA H1 0 1
1689000011 e SR oL
UMIDAD CRGANICA:  BUBGERENCIA DE ADOUNSICIONE § s

2016

SERE DOCUMENTAL:  EXPEINENTES OF LICITACION PUBLICA

1 CORRELATIVO W AEPILDOCTT - 16TIL0004T

FICHAS EXTREMAR  DLOVIUE - 2201

DOC. DE RELSION:  CARTA N* DOS-SGA-GCLESSALUD-Jue

4.3. Legajos de personal

a) Los legajos de personal son expedientes que registran los documentos
personales y administrativos de cada servidor ¢ ex servidor; por lo que
tiene caracter “confidencial” y su custodia debe ser de acceso
restringido solo al personal que labora en el area.

b) Para la clasificacién de los legajos de personal, se debe considerar lo
siguiente:

* [nternamente, segun normativa, el legajo de personal se divide en
las siguientes secciones:

- Seccién N° 1: Del ingreso y la capacitacién

- Seccion N° 2: De la carrera

- Seccion N° 3: Del comportamiento laboral

- Seccion N° 4: De los permisos, licencias y vacaciones

- Seccién N° 5: De las remuneraciones, bonificaciones y beneficios
- Seccion N° 6: Del término de la relacion laboral

» Externamente, los legajos de personal se clasifican segtn el estado

del personal en activo y cesante, indistintamente de los distintos
regimenes laborales existentes.

Pagina 9 de 12



“ARkEssalud

Humanizando el Seguro Social Unidog

c) El ordenamiento de los legajos de personal se realiza de dos formas:

= |nternamente, dentro de cada una de las secciones en que se divide
el legajo, los documentos son ordenados cronolégicamente,
teniendo en cuenta las fechas de emisién de los documentos y
debiendo quedar en la parte superior el documento mas reciente.

= Externamente, los legajos son ordenados correlativamente y en
estricto orden numérico, de acuerdo al cddigo de planilla del
trabajador.

XI. FOLIACION DE DOCUMENTOS

1.

La foliacion es una actividad que complementa el ordenamiento y facilita el
control y la ubicacién de los documentos, por lo que se debe realizar sobre
documentos que previamente han sido organizados.

Previa a la foliacion, se debe revisar que la-unidad documental se encuentre
completa, verificando que todos los documentos a foliar pertenecen al asunto
en cuestion y no a otro; lo cual evitara que se extraigan o inserten documentos,
asi como se altere la numeracién establecida.

La foliacién se inicia con el documento de origen y termina con el ultimo
documento que finaliza o cierra el caso.

Se foliaran todos los documentos, siempre y cuando registren infoimacioén Gtil.
No se foliaran las hojas de respeto, los separadores en blance y las tapas que
no contengan informacién.

La foliacion debe ser correlativa, con numeracién arabiga y se coloca en el
extremo superior derecho del anverso del documento; quedando prohibido la
foliacion en cualquier otra parte del documento. En el caso que un documento
contenga informacion en el reverso del documento no se foliara esta.

De contener dos o mas foliaciones anteriores, se debe tachar las anteriores y
foliar nuevamente, esto con el fin de no confundir la secuencia o lectura de los
documentos.

XIl.CONCEPTOS DE REFERENCIA
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2.

Archivo de gestion: area responsable de la organizacién, conservacion y uso
de los documentos emitidos o recibidos de una unidad organica.

Archivo periférico: area responsable de la custodia y servicio archivistico de
los documentos provenientes de los archivos de gestion, cuando la
complejidad de funciones, nivel de especializacién y ubicacion fisica de las
unidades organicas asi lo requieran.
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3. Serie documental: conjunto de documentos emitidos y/o recibidos por una
unidad organica en el desarrollo de una funcién, actividad, accién o
procedimiento. Al ser un conjunto de documentos su denominacién se
efectuara en plural al conllevar caracteristicas comunes. Su tratamiento técnico
se efectuara como unidad en la organizacién.

4. Tipo documental: caracter o atributc de un documento, se manifiesta en una
diagramacion, formato y forma en ia que se distribuye la informacion.

5. Unidades de conservacion: folderes, carpetas, tomos, archivadores de
palanca, cajas de archivo, entre otros, que sirven para proteger de la
manipulacién o uso a los documentos.
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Xlll. ANEXOS

ANEXO N° 01: REGISTRO DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

NORMA DE CREAC,I(‘}N NOMBRE ACTUALIZADO - /| DENOMINACION DE LA " | FECHA DE CREAC!ON FECHA DE DESACTIVACION
DE LA UNIDAD ORGANICA: ' DE LA UNIDAD ORGANICA || ' SERIE DOGUMENTAL  :|. DE LA UNIDAD ORGANICA DE LA UNIDAD ORGANICA

ITEM

i FUNCION QUE DA ORIGEN

A LA SERIE DOCUMENTAL
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