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INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

N° 054-IGP/2022
Lima, 6 de Diciembre del 2022

VISTOS:

El Informe N° 027-2022/-IGP-GG-OAD-YPMC, el Memordndum N° 00089-2022-IGP/GG-
OAD, el Informe N° 0230-2022-IGP/GG-OPP; y, el Informe Legal N° 166-2022-IGP/GG-OAJ;

)4
CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 136, se crea el Instituto Geofisico del Perd (IGP) como
un Organismo Descentralizado del Sector Educacién, cuya finalidad es la investigacién
cientifica, la ensefianza, la capacitacién, la prestacién de servicios y, la realizacién de estudios
y proyectos, en las diversas dreas de la Geofisica;

Que, la Primera Disposicién Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1013, Decreto
Legislativo que aprueba la ley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio del
Ambiente, dispone la adscripcién del IGP como un Organismo Piblico Ejecutor del Ministerio
del Ambiente;

Que mediante el Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, se aprobd el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Instituto Geofisico del Perd (IGP);

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020, se aprobé la Directiva DI
001-2020-1GP, denominada: “Aprobacién, modificacién o derogacién de documentos
normativos”;

Que, el numeral 7.2.1 de la Directiva DI 001-2020-GP, “Aprobacién, modificacién o
derogacién de documentos normativos del IGP”, aprobada mediante Resolucién Gerencial N°
0291GP/2020, establece la jerarquia funcional de los documentos normativos estableciendo
que los PROCESOS se encuentran en el nivel 4, en concordancia con el numeral 7.2.2.7 que
indica sobre los procesos son: “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que
interactuan, las cuales transforman los elementos de entradas en bienes y servicios, luego de la
asignacién de recursos. Cada proceso contiene una ficha de proceso y su respectivo diagrama
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de proceso. Cada proceso tiene una codificacién Gnica y se aprueba mediante acto
administrativo de manera individual o conjunta incorpordndose al Manual de Procesos”;

Que, en el presente caso la aprobacién de los procesos: Proceso PC 008-2022-IGP
denominado: “Organizacién de Documentos”, Proceso PC 009-2022-IGP denominado:
“Descripcién Documental”, Proceso PC 010-2022-IGP denominado: “Gestién de Transferencia
Documental — Archivo”, Proceso PC 011-2022-IGP denominado: “Conservacién de
Documentos”, Proceso PC 012-2022-IGP denominado: “Gestién de Seleccién y Eliminacién
Documental”; y, Proceso PC 013-2022-IGP denominado: “Gestidén de Servicios Archivisticos”,
se debe realizar a través de una Resolucién de Gerencia General, conforme a la Jerarquia
Funcional prevista en la Directiva DI N° 001-2020-IGP;

Que, a través del Informe N° 027-2022 /-IGP-GG-OAD-YPMC, la analista de Sistematizacién
de Archivos remite a la Oficina de Administracién la propuesta de los siguientes procesos:
Proceso PC 008-2022-IGP denominado: “Organizacién de Documentos”, Proceso PC 009-
2022-IGP denominado: “Descripcién Documental”, Proceso PC 010-2022-IGP denominado:
“Gestiéon de Transferencia Documental — Archivo”, Proceso PC 011-2022-IGP denominado:
“Conservacién de Documentos”, Proceso PC 012-2022-IGP denominado: “Gestidn de Seleccién
y Eliminacién Documental”; y, Proceso PC 013-2022-IGP denominado: “Gestién de Servicios
Archivisticos”. Posteriormente, con Memordndum N° 00089-2022-IGP/GG-OAD, la Oficina de
Administracién remite a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto dichas propuestas para su

evaluacion;

Que, mediante el Informe N° 0230-2022-GP/GG-OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto emite opinién técnica favorable a las propuestas de los procesos: Proceso PC 008-
2022GP denominado: “Organizacién de Documentos”, Proceso PC 009-2022-IGP
denominado: “Descripcién Documental”, Proceso PC 010-2022-IGP denominado: “Gestidn de
Transferencia Documental — Archivo”, Proceso PC 011-2022-IGP denominado: “Conservacién
de Documentos”, Proceso PC 012-2022-IGP denominado: “Gestién de Seleccién y Eliminacién
Documental”; y, Proceso PC 013-2022-IGP denominado: “Gestién de Servicios Archivisticos”;
sefialando que dichas propuestas se encuentran alineadas a la Directiva DI 001-2020-IGP
“Aprobacién, Modificacién o Derogacién de Documentos Normativos”;

Que, a través del Informe Legal N° 166-2022IGP/GG-OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica
emitié opinién legal favorable para que se apruebe los siguientes procesos: Proceso PC 008-
20221GP denominado: “Organizacién de Documentos”, Proceso PC 009-2022-IGP
denominado: “Descripcién Documental”, Proceso PC 010-2022-IGP denominado: “Gestién de
Transferencia Documental — Archivo”, Proceso PC 011-2022-IGP denominado: “Conservacién
de Documentos”, Proceso PC 012-2022-IGP denominado: “Gestién de Seleccién y Eliminacién
Documental”; y, Proceso PC 013-2022-IGP denominado: “Gestién de Servicios Archivisticos”;

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

y de la Oficina de Administracién; y
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De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 136, Ley del Instituto Geofisico
del Pery, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del Perd, aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, el Decreto Llegislativo N° 1013, Decreto
Legislativo que aprueba la Ley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio del
Ambiente, que dispone la adscripcién del Instituto Geofisico del Pery (IGP) como Organismo
Publico Ejecutor del Ministerio del Ambiente y la Directiva DI 001-2020-IGP, que dispone los
lineamientos para la “Aprobacién, modificacién o derogacién de documentos normativos”,

aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020.
SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar los siguientes procesos que como anexos forman parte integrantes de la
Presente Resolucién de Gerencia General:

- Proceso PC 008-2022-IGP denominado: “Organizacién de Documentos”

- Proceso PC 009-2022-IGP denominado: “Descripcién Documental”

- Proceso PC 010-2022-IGP denominado: “Gestién de Transferencia Documental -
Archivo”

- Proceso PC 011-2022-IGP denominado: “Conservacién de Documentos”

- Proceso PC 012-2022IGP denominado: “Gestién de Seleccién y Eliminacién
Documental”

- Proceso PC 013-2022-IGP denominado: “Gestién de Servicios Archivisticos”

Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Administracién implemente en el Instituto Geofisico del

Pery los procesos aprobados en el articulo precedente.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién de Gerencia General en el Portal

Institucional del Instituto Geofisico del Perd (www.gob.pe/igp).

Registrese, comuniquese y cimplase.

Javier Bueno Cano
Gerente General

Fimnado digitalmente por:
BEUEND CAND Raul Javier
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PROCESO

Versién: 01

‘ u Instituto
\\\’ IGP:: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Codigo: PC 008-2022-IGP
Sigla de Area: OAD

PROCESO PC 008-2022-IGP

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Fimnado digitalmente por:
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PROCESO Versién: 01

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS Coigor FC 008 2022-16P
igla de Area: OAD

SSIGP::

PROCESO PC 008-2022-IGP
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

01 14/11/2022 1. Documento Inicial
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PROCESO Version: 01

AL Instituto

SIGP:: i

b\ \ g del Pers Cddigo: PC 008-2022-IGP

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS Sogo: P08 20

ORGANIZACION DOCUMENTAL

I.  FICHA TECNICA DEL PROCESO

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU
FICHA TECNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL)

SYIGP::

S06.02.01.01 Soporte

Organizacion Documental Oficina de Administracion

Gestionar las acciones orientadas a clasificar,
ordenar y signar los documentos por agrupaciones
documentales.

Porcentaje de documentos organizados
Formula:

(Cantidad de metros lineales de documentos
organizados x 100% / Cantidad de metros lineales
de documentos

01

Inventario registro

Personal del IGP

Instalaciones del IGP

Pagina3de7



‘Q Instituto PROCESO Versién: 01
Gecitico . —
\\' IGP = ORGANIZACION DE DOCUMENTOS Codigo: PC 008-2022-1GP

Sigla de Area: OAD

Sistema de Gestion Documental, Office, Inventario

PC, Laptop, scanner, entre otros.

Evaluar depdsitos documentales

. : Responsable . Oficina de Plan de trabajo anual —
(Fisicos y virtuales). 01 . 5 dias L > i
a) Programar su organizacion. de Archivo Administracion Cuadro de actividades
Clasificar documentacién de acuerdo
con las referidas funciones.
a) lIdentificar las  agrupaciones Responsable 1 dia por Oficina de Informe — Inventario

documentales: Seccion (Oficinas 02 Administracion

ylo Unidades), Series, Subseries de Archivo metro lineal Excel
y sus respectivos tipos
documentales.
Ordenar internamente las 1 dia por Oficina de
agrupaciones documentales. Técnico de P Administracion Informe — Inventario
- 03 . metro de
a) Debe ser ordenado alfabética, Archivo lineal Excel
cronolégica, numérica, etc..
Identificar las unidades de
archivamiento o conservacion. Responsable 1 dia por Oficina de Informe — Inventario
a) Laidentificacion debe ser de cada 04 P P Administracion

. . de Archivo metro lineal Excel
serie documental (cajas de

archivo) con cédigo del érgano.

Ejecutar la organizacion de los Técnico de 1 dia por

documentos de archivos. 05 Archivo metro lineal Oficina de Inventario registro

Administracion
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PROCESO

Versién: 01

‘Q rnsﬂlgp
g\. IGP ;=

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Cddigo: PC 008-2022-IGP
Sigla de Area: OAD

a) La organizacion debe ser de

acuerdo con
documentales.

las agrupaciones

Pagina5de 7



SIGP::

PROCESO

Versién: 01

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Cddigo: PC 008-2022-IGP
Sigla de Area: OAD

DIAGRAMA DE BLOQUES

NIVELO

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

( S06.01) Gestion de Tramite

(506.01.01)
Recepcion de
Documentos

Documentario

(506.01.02)
Emision de
Documentos.

(506.02.01.01)
Organizacion de
documentos

($06.02.01.02)
Descripcién
documental

( S06 ) Gestién Documental

(S06.01.03)
Despacho de
documentos

( S06.02.01.03)
Gestidn de
Transferencia
Documental

(506.02.01.04)
Conservacion de
documentos

( S06.02 ) Gestion de Archivo

(S06.02.01 ) Gestion del Archivo

( S06.02.01.05)
Gestion de
Servicios
Archivisticos

(S06.02.01.06)
Gestion de Seleccion
y Eliminacién
Documental
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$SIG

Institute

PROCESO

Versién: 01

Geofisico
del Pery

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Cddigo: PC 008-2022-IGP
Sigla de Area: OAD

DIAGRAMA DE PROCESO

$06.02.01.01 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

[=}

=

I

2

< 02. Clasificar 03, Ordenar i

w L ) . 04. Identificar las
o 01. Evaluar depositos documentacion de internamente las Unidades de
w documentales acuerdo con las agrupaciones ) )

2 . archivamiento.
= referidas funciones documentales

2 Requerimiento de

Q evaluacion de

v depositos

e documentales

[=}

2

5

5 05. Ejecutar la
w organizacion de los
o documentos de
g archivos.

E Documentos organizados
i

=
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PROCESO Version: 01
DESCRIPCION DOCUMENTAL Cédigo: PC 009-2022-IGP

Sigla de Area: OAD

SSIGP
“ v del Pers

PROCESO PC 009-2022-IGP

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Version 01
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PROCESO Versién: 01

DESCRIPCION DOCUMENTAL Cédigo: PC 009-2022-IGP
Sigla de Area: OAD

S}IGP::

PROCESO PC 009-2022-IGP
DESCRIPCION DOCUMENTAL

01 14/11//2022 1. Documento Inicial
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PROCESO Versién: 01

‘Q Instituto.
Geofisico ~ P
A* IGP = DESCRIPCION DOCUMENTAL v

DESCRIPCION DOCUMENTAL

FICHA TECNICA DEL PROCESO

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

FICHA TECNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL)

S06.02.01.02 Soporte

Descripcion Documental Oficina de Administracion

Describir las agrupaciones documentales por
instrumentos descriptivos segun su nivel de
archivo.

Porcentaje de metros lineales descritos
Formula:

(Cantidad de metros lineales descritos x100% /
Cantidad de metros lineales

01

Inventarios descriptivos

Servidores o funcionarios publicos.

Instalaciones del IGP
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‘Q Insttuto P R O C ESO Versién: 01
\\' IGP 5= DESCRIPCION DOCUMENTAL Cédigo: PC 009-2022-IGP

Sigla de Area: OAD

Sistema de Gestion Documental, Office, Inventario

PC, Laptop, scanner, entre otros.

Identificar las agrupaciones , .
documertales para la elaboracion | 01| TERRERIE |5 dias Adminisracén | Cuadro de actvidades
de sus instrumentos descriptivos.

Elaborar los instrumentos Técnico d 1 di Unidad d

descriptivos  por  agrupaciones 02 ecnlr(]:_o € i |a|_por | Ad ni 'at ¢ Inventarios
documentales. archivo metro linea ministracion
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Instituto

PROCESO

Versién: 01

Geofisico
del Pery

$SIG

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Cddigo: PC 009-2022-IGP
Sigla de Area: OAD

DIAGRAMA DE BLOQUES

NIVELO
NIVEL 1
(506.01.01)
NIVEL 2 Recepcion de
Documentos
NIVEL 3 (506.02.01.01)

Organizacion de
documentos

( S06.01) Gestion de Tramite

Documentario

(506.01.02)
Emision de
Documentos.

( S06 ) Gestién Documental

(S06.01.03)
Despacho de
documentos

($06.02.01.02)
Descripcién
documental

( S06.02.01.03)
Gestidn de
Transferencia

Documental documentos

(506.02.01.04)
Conservacion de

( S06.02 ) Gestion de Archivo

(S06.02.01 ) Gestion del Archivo

( S06.02.01.05)
Gestion de
Servicios
Archivisticos

(S06.02.01.06)
Gestion de Seleccion
y Eliminacién
Documental
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SIGP

Institute

PROCESO

Versién: 01

Geofisico
del Pery

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Cddigo: PC 009-2022-IGP

Sigla de Area: OAD

lll.  DIAGRAMA DE PROCESO

-

$06.02.01.02 DESCRIPCION

DOCUMENTAL

RESPONSABLE DE ARCHIVO

01. Identificar las
agrupaciones
documentales para la
elaboracion

02. Elaborar los
instrumentos descriptivos
por agrupaciones
documentales.
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S$SIGP
§ 2 del Pers

PROCESO

GESTION DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL -
ARCHIVO

Cédigo: PC 010-2022-IGP
Sigla de Area: OAD

PROCESO PC 010-2022-1GP

GESTION DE TRANSFERENCIA

DOCUMENTAL - ARCHIVO

Version 01
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PROCESO Versién: 01

EL(S Insfituto _
QY IGP:: | GESTION DE TRANSFERENGIA DOCUMENTAL - | coggo reono oz o
ARCHIVO Sigla de Area: OAD

PROCESO PC 010-2022-IGP

GESTION DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL -
ARCHIVO

01 14/11/2022 1. Documento Inicial
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PROCESO Versién: 01

A Instituto -
QS IGP 5 | GESTION DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL - | cougorreomszoms or
ARCHIVO Sigla de Area: OAD

GESTION DE TRANSFERENCIA DOCUMNTAL - ARCHIVO
FICHA TECNICA DEL PROCESO

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

SSIGP:E:

FICHA TECNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL)

S06.02.01.03 Soporte

Gestion de Transferencia Documental - Archivo Oficina de Administracion

Gestionar y registrar la transferencia de
documentos del IGP

Porcentaje de documentos transferidos
Formula:

(NUmero de metros lineales de documentos
transferidos x 100% / Numero de metros lineales

01

Registro de inventario

Personal del IGP

Instalaciones del IGP
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PROCESO Versién: 01

EL(S Institul -
* IGP 5" | GESTION DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL - | caggor e or0-2022-107
ARCHIVO Sigla de Area: OAD

Sistema de Gestion Documental, Office, Inventario

PC, Laptop, scanner, entre otros.

Coordinar con responsables de los 01 Responsable 5 dias Oficina de Plan anual de Archivo —
Archivo de Gestion de Archivo Administracion Cuadro de actividades
.P reparar documentacion mediante 02 Usuario 30 dias Areas Usuarias Inventario registro
inventario
Elaborar cronograma de Responsable . Oficina de
) 03 . 5 dias L L Informe
transferencia de Archivo Administracion
Registrar informacién en Registro de Técnico de . Oficina de .
; . 04 . 5 dias L L Inventario
Inventario de Transferencia Archivo Administracion
Verificar documentacién en Registro Técnico de . Oficina de .
: : . 05 . 5 dias L ., Inventario
de inventario de transferencia Archivo Administracion
Jefe del Area
Firmar acta de transferencia — 06 Usuario 5 dias Oflcma_l de 3 STD
Inventarios. /Responsable Administracion
de Archivo
Trasladar y ubicar documentos Técnico de . Oficina de .
. : . 07 . 5 dia L ., Inventario
transferidos (cajas archiveras) Archivo Administracion
Actualizar informacion en el Responsable . Oficina de .
; . e 08 ; 1 dia L . Inventario
inventario topogréfico de Archivo Administracion
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SIGP::

PROCESO

Versién: 01

GESTION DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL -

ARCHIVO

Cédigo: PC 010-2022-IGP
Sigla de Area: OAD

DIAGRAMA DE BLOQUES

NIVELO

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

( S06.01) Gestion de Tramite

(506.01.01)
Recepcion de
Documentos

( 506.02.01.01)
Organizacion de
documentos

Documentario

(506.01.02)
Emision de
Documentos.

(506.02.01.02)
Descripcién
documental

( S06 ) Gestion Documental

( S06.02 ) Gestion de Archivo

(S06.01.03)
Despacho de
documentos

(506.02.01.03)
Gestidn de
Transferencia
Documental

(506.02.01.04)
Conservacion de
documentos

( 506.02.01.05)
Gestion de
Servicios
Archivisticos

(506.02.01 ) Gestion del Archivo

(S06.02.01.06)
Gestion de Seleccion
y Eliminacion
Documental
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PROCESO Versién: 01

AL Ingtituto -
QS IGP 5 | GESTION DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL - | cougorreomszoms or
ARCHIVO Sigla de Area: OAD

.  DIAGRAMA DE PROCESO

w
<
S
. Fi
3 2 Feien 6. Firmar acﬁa de
3 o transferencia -
documentacion
b Inventarios
<
ui
= o
- <
c
]
£
=]
3 |2
(=] I
s | &
< N
E w 1. Coordinar con
[ o 3. Elaborar
[ responsables de
] w | - crono-grama de
w os Archivo de .
n & v transferencia
c g Gestion
® .
= g Solicitud de
[ & Documentos
° 4
[
0
=
w
[}
(U]
m
(=]
- =]
e 2 5. Verificar . 8. Actualizar
~ I . e 7. Trasladar y ubicar q iy
o g 4. Registrar documentacion en T G informacion en
o < Informacion Registro de inventario q el inventario
= o d f X transferidos Afi
a a e transferencia topografico
o Registro de inventario
¥ .
z de transferencia
¥
= . . .
= Registro de inventario
de transferencia
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PROCESO Versién: 01
CONSERVACION DE DOCUMENTOS Cédigo: PC 011-2022-1GP

Sigla de Area: OAD

‘Q rnsﬂlup
§\. IGP::=

PROCESO PC 011-2022-IGP

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Version 01

Paginalde®6



PROCESO Version: 01
CONSERVACION DE DOCUMENTOS Codigo: PC 011-2022-IGP

Sigla de Area: OAD

SSIGP::

PROCESO PC 011-2022-IGP

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

01 14/11/2022 1. Documento Inicial
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PROCESO

Versién: 01

SSIGP::

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Cddigo: PC 011-2022-I1GP
Sigla de Area: OAD

FICHA TECNICA

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

DEL PROCESO

SSIGP::

S06.02.01.04

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

FICHA TECNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL)

Conservacion de documentos

diferentes niveles de archivos

Prevenir y conservar los documentos en los

Porcentaje de documentos conservados

Formula:

(Cantidad de metros lineales conservados x
100% / Cantidad de metros lineales existentes

Personal del IGP

Soporte

Oficina de Administracion

01

Informes de estado situacional

Instalaciones del IGP

Sistema de Gestion Documental, Office, Inventario
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PROCESO

Versién: 01

S}IGP::

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Cddigo: PC 011-2022-I1GP
Sigla de Area: OAD

PC, Laptop, scanner, entre otros.

Establecer lineamientos y politicas
preventivas y de conservacion

Responsable

Oficina de

periédicas.

documental. 01 . 5 dias . > Plan de trabajo anual
o . de archivo Administraciéon
Observacion: Esta actividad se
realiza anualmente.
Analizar factores de riesgo que
representa la ubicacion y
construccion de los locales de -
. . Oficina de
Archivo para el ©personal vy 02 Responsable 3 dias S > Informe
. Administracion
documentos. de archivo
Observacion: Esta actividad se
realiza anualmente.
Solicitar implementacion de los
depositos a las necesidades de los
documentos y de la organizacion Responsable . Oficina de
03 . 5 dias . :, Informe
documental. de archivo Administracion
Observacion: Esta actividad se
realiza de manera circunstancial.
Ejecutar las acciones preventivas de
conservacion. Técnico de . Oficina de
. . 04 . 365 dias . ., Informe
a) Ejecutar limpiezas archivo Administracion
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PROCESO

Version: 01

SIGP::

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Cddigo: PC 011-2022-I1GP
Sigla de Area: OAD

DIAGRAMA DE BLOQUES

NIVEL O
NIVEL 1
(506.01.01)
NIVEL 2 Recepcion de
Documentos
NIVEL 3 (506.02.01.01)

Organizacion de
documentos

( S06.01) Gestion de Tramite
Documentario

(S06.01.02)
Emisién de
Documentos

(506.02.01.02)
Descripcién
documental

(506.01.03)
Despacho de
documentos

( S06 ) Gestion Documental

( S06.02 ) Gestion de Archivo

( S06.02.01 ) Gestion del Archivo

( 506.02.01.03)
Gestion de
Transferencia
Documental

(506.02.01.04)
Conservacion de
documentos

( S06.02.01.05)
Gestion de
Servicios
Archivisticos

( S06.02.01.06)
Gestion de Seleccion
y Eliminacién
Documental
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AQ IGP PROCESO Versién: 01
\\, del e Cédigo: PC 011-2022-IGP

CONSERVACION DE DOCUMENTOS o e ene

lll.  DIAGRAMA DE PROCESO

8
e o
Z
b} 2

I
2 | E
o <
Qo 8 01. Establecer lineamientos ' 03. Solicitar la

e . 2. Anal f . s

[a] w y politicas preventivas y de A Izr?';s a;tores i implementacion de los
g g conservacion documental 9 depositos

w
£ Z Necesidad de
o g conservacion
< 3 d
= 3 e
& documentos
2

o
o = v
v I
< v
o © . .
- < 04. Ejecutar las acciones
= g preventivas de conservacion.
g o

v}
O > Documentos Conservados
2 | &

-

Pagina 6 de 6



| “ PROCESO Version: 01
§\\; IGP:: GESTION DE SELECCION Y ELIMINACION Codigo: PC012-2022-1P
DOCUMENTAL Sigla de Area: OAD

PROCESO PC 012-2022-1GP

GESTION DE SELECCION Y ELIMINACION
DOCUMENTAL

Version 01
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Al ) PROCESO Version: 01
SIGP:: GESTION DE SELECCION Y ELIMINACION FOT—
DOCUMENTAL Sigla de Area: OAD

PROCESO PC 012-2022-IGP

GESTION DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL

01 14/11/2022 1. Documento Inicial
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(Y ) PROCESO Version: 01
SIGP:: GESTION DE SELECCION Y ELIMINACION FOT—
DOCUMENTAL Sigla de Area: OAD

GESTION DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL
FICHA TECNICA DEL PROCESO

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU
FICHA TECNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL)

SSIGP::

S06.02.01.05 Soporte

Gestion de Seleccion y Eliminacion Documental Oficina de Administracion

Seleccionar y registrar la documentacion a ser
eliminada del archivo del IGP

01

Cantidad de metros lineales seleccionados
para ser eliminados

Formula:

(Cantidad de metros lineales eliminados x 100%
/ Cantidad de metros lineales

Inventario Registro

Personal del IGP

Instalaciones del IGP, Ancén y Camacho
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(Y ) PROCESO Version: 01
SIGP:: GESTION DE SELECCION Y ELIMINACION FOT—
DOCUMENTAL Sigla de Area: OAD

Sistema de Gestiébn Documental, Registro de Inventarios, REDOC.

PC, Laptop, scanner, entre otros.

Revision de los inventarios registros Responsable , Oficina de .
., 01 ) 1 dia g > Plan anual de archivo

para seleccion documental de archivo Administracion
Pre_septar propuesta de documentos 02 Responsgble 1 dia Of_lCl_na dg’ Informe
a eliminar de archivo Administracion
Presentar propuesta para la Jefe de Oficina , Oficina de
autorizacion de eliminacion al 03 5 dias g ., Informe

. - OAD Administracion
Comité evaluador de documentos
Realizar reuniéon de comité Comité Comité Evaluador de

a) Revisar propuesta. 04 Evaluador de 1 dia Acta de Comité
., Documentos
b) Elaborar acta de aprobacion. Documentos
Solicitar pronunglgmlento d.e Jefe de Oficina . Oficina de .
acuerdos de comité a gerencia 05 10 dia g . Resolucion
- OAD Administracion

general
Emitir Resolucién de Ggr,enC|a 06 Gerente 5 dias Gerencia General i
General con acuerdo de comité. General
Derivar expediente al Responsable
de archivo Jefe de Oficina . Oficina de
El expediente debe contener: Acta 07 - OAD 1 dia Administracion STD
de Comité + Informe + RGG.
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PROCESO

Versién: 01

S$$IGP::
§ v del Pers

GESTION DE SELECCION Y ELIMINACION

Cdédigo: PC 012-2022-IGP

DOCUMENTAL Sigla de Area: OAD

Elaborar y presentar expediente al Responsable . Oficina de -
AGN 08 de archivo 2 dias Administracion Oficio
Coordinar la visita del
rep_rt_aser_lt,ante(s) del AGN para la 09 Responsgble 7 dias Of_lCl_na de_, Correo electrénico
verificacibn de los documentos a de archivo Administracién
eliminarse
Gestionar recojo con representante Responsable . Oficina de L
del AGN 10 de archivo 7 dias Administracién Correo electronico
Suscribir acta de entrega 11 Respons_able 1 dia Of.lc!na de_, Acta

de archivo Administracion
Actualizar informacion en inventario
descriptivo y/o topogréfico 12 Responsable 1 dia Oficina de Inventario

Producto: Inventario topogréfico /
Acta de entrega

de archivo

Administracion
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PROCESO

Version: 01

SIGP::

GESTION DE SELECCION Y ELIMINACION

DOCUMENTAL

Cddigo: PC 012-2022-I1GP
Sigla de Area: OAD

DIAGRAMA DE BLOQUES

NIVEL O
NIVEL 1
(506.01.01)
NIVEL 2 Recepcion de
Documentos
NIVEL 3 (S06.02.01.01)

Organizacion de
documentos

( S06.01) Gestion de Tramite
Documentario

(S06.01.02)
Emisién de
Documentos.

( S06.02.01.02)
Descripcion
documental

{ S06 ) Gestion Documental

(S06.01.03)
Despacho de
documentos

( S06.02.01.03)
Gestion de
Transferencia
Documental

(506.02.01.04)
Conservacion de
documentos

(506.02 ) Gestion

(S06.02.01 ) Gestior

de Archivo

n del Archivo

( 506.02.01.05)
Gestion de
Servicios
Archivisticos

(506.02.01.06)
Gestion de Seleccion
y Eliminacién
Documental
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PROCESO

Versién: 01

A Institute Z Z Z
%‘} IGP::- GESTION DE SELECCION Y ELIMINACION

DOCUMENTAL

Cddigo: PC 012-2022-I1GP
Sigla de Area: OAD

DIAGRAMA DE PROCESO

Documental

inacion

506.02.01.05 Gestion de Seleccion y Elimi

-]
3
. 08, Coordinar visita
. 1R I 12, Actual
e 01. Revision de los 02. Presentar 08. Elaborar y del representante(s) 10. Gestionar A
2 inventarios registros 11 Suscribir acta informacién en
£ g propuesta de presentar expediente del AGN para la recojo con st e
E = documentos a eliminar al AGN verificacion de los representante AGN g o
documental : e descriptivo y/o
% solicitud de i a T Verificar Inventario topografico
3{' Dacumentos documentos / Acta de entrega
2 por AGN
H
8
g
2
)
T 4
1
g 2
£ 03, Prpipn:ar propuesta para 05, Solicitar T e e sETs
& la autarizacion de eliminacién pronunciamiento de
B al Respansable de
H al Comité evaluador de acuerdos de comité a
s ° archivo
H documentos gerencia general
T
3

04. Realizar reunion de
comité

Comité evaluador de
documentos

da
Archivo General de laNaciGn

Gerente General - GG

06. Emitir Resolucion
de Gerencia General
con acuerdo de
comité
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‘\Q IGP
\ v del Pers

PROCESO Versién: 01
GESTION DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS | Sdigo: e 013-2022-16P

Sigla de Area: OAD

PROCESO PC 013-2022-IGP

GESTION DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Version 01

Paginalde?7



SSIGP::

PROCESO

GESTION DE SERVICIOS ARCHIVISTICQOS | Sdieo: Peo13-2022-16P

Sigla de Area: OAD

PROCESO PC 013-2022-IGP

GESTION DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

14/11/2022

1. Documento Inicial

Pagina2de?7



4(& o P ROC ESO Version: 01
\\, IGP P < 7 Cédigo: PC 013-2022-1GP
GESTION DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Sigla de Area: OAD

GESTION DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU
FICHA TECNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL)

SYIGP::

S06.02.01.06 Soporte

Gestién de servicios archivisticos Oficina de Administracién

Proporcionar documentos digitales y/o fisicos de
los archivos del IGP

Porcentaje de documentos atendidos
Formula:

(Cantidad de documentos atendidos x 100 % /
Cantidad de documentos solicitados

01

Conformidad de atencién

Personal del IGP

Instalaciones del IGP (Ancon, Camacho, Mayorazgo)

Sistema de Gestion Documental, Office, Inventario
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PROCESO

Versién: 01

SSIGP::

GESTION DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Cddigo: PC 013-2022-I1GP
Sigla de Area: OAD

PC, Laptop, scanner, entre otros.

Solicitar documentos por'cyes'flonarlo _ _ Unidad Orgénica / o
Google por correo electrénico : 01 Usuario 30 minutos < . Correo electrénico
oS : Organo de Linea
solicituddocumentos@igp.gob.pe
. . . Responsable . Oficina de .
Revisar los inventarios 02 Archivo 30 minutos Administracion Inventario
Técnico y/o Oficina de
Delegar la atencion 03 Auxiliar de 15 minutos g > Correo electrénico-
. Administracion
Archivo
Ubicar documentacion fisicamente Técnico ylo
) . g o .
C,_Requu?r_e copia fedateada 04 Auxiliar de 5 dias Of_lc!na de, Correo electrénico-
Si es Sl: ir actividad 13 Archivo Administracion
Si es No: ir actividad 05
Preparar documentacion fisica.
¢ Se requiere que la documentacion Técnico y/o Oficina de
sea digital? 05 Auxiliar de 3 dias Administracion Correo electrénico-
Si es Sl: ir actividad 06 Archivo
Si es No: ir actividad 07
Técnico yfo Oficina de
Escanear documentacion. 06 Auxiliar de 3 dias e i Drive-
) Administracion
Archivo
Técnico y/o Oficina de
Entregar documentacion fisica. 07 Auxiliar de 5 dias dmini i’ Cuaderno de cargo -
Archivo Administracion
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PROCESO

Versién: 01

&GP , ,
$’ IGP = GESTION DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Cédigo: PC 013-2022-IGP
Sigla de Area: OAD

Enviar documentacion via correo Técnico y/o -

L o . Oficina de .
electrénico 08 Auxiliare 1 dia Administracion Correo electrénico
(solicituddocumentos@igp.gob.pe) Archivo
Enviar documentacién al usuario Responsable . Oficina de L

. . X 09 ) 1 dia . 9 Correo electrénico
solicitante y solicitar la conformidad. de Archivo Administracién
Dar conformidad de requerimiento. 10 Usuario 5 dias Unidad Orgar,uca/ -
Organo de Linea
Reglstra_r conformidad y no 11 Respons_able 3 dias Of_lCl_na de_, Correo electrénico
conformidad. de archivo Administracion
Archivar la documentacién atendida Tecn_l_co ylo . Oficina de .
o 12 Auxiliar de 5 dias S -, Inventario
fisico. . Administracion
Archivo

Técnico y/o Oficina de

Sacar copia de documento inicial. 13 Auxﬂ@r de 5 dias Administracion Cuaderno de Cargo-
Archivo

Entregar al encargado de realizar Responsable . Oficina de
servicio de fedeteado. 14 de Archivo 3 dias Administracién Cuaderno de cargo
Recibir copia fedeteada. 15 Responsable 2 dias Of!c!na de, Cuaderno de cargo-

de Archivo Administracién
Entregar copia fedeteada a usuario 16 Responsable 2 dias Of_lCl_na d?, Cuaderno de cargo
correspondiente. de Archivo Administracion
Actualizar inventario Responsable Oficina de
Producto Final: Inventario de 17 P 1 hora Inventario

archivos actualizado.

de Archivo

Administracion
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PROCESO

Version: 01

SIGP::

GESTION DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Cddigo: PC 013-2022-I1GP
Sigla de Area: OAD

DIAGRAMA DE BLOQUES

NIVELO

NIVEL 1

(S06.01.01)
Recepcion de
Documentos

NIVEL 2

( S06.02.01.01)
Organizacion de
documentos

NIVEL 3

( S06.01) Gestion de Tramite
Documentario

(S06.01.02)
Emisién de
Documentos

(506.02.01.02)
Descripcién
documental

(506.01.03)
Despacho de
documentos

( 506.02.01.03)
Gestion de
Transferencia
Documental

( S06 ) Gestion Documental

(506.02.01.04)
Conservacion de
documentos

( S06.02 ) Gestion de Archivo

( S06.02.01 ) Gestion del Archivo

( S06.02.01.05)
Gestion de
Servicios
Archivisticos

( S06.02.01.06)
Gestion de Seleccion
y Eliminacién
Documental
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AR "
S IGP::
v

del Peri

PROCESO

Versién: 01

GESTION DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Cddigo: PC 013-2022-I1GP
Sigla de Area: OAD

DIAGRAMA DE PROCESO

$06.02.01.06 Gestion de Servicios Archivisticos

Secretaria, Ejecutivo - Unidad

1. Solicitar
documentos por
cuestionario Google
por correo electronico

10. Dar conformidad

de documento

o realizar servicio
inicial

de fedeteado
\ J

copia fedeteada

“Requerimiento de
archivo
t
H
£ N
-
M 9. Enviar documentacion al 11. Registrar
L g 2. Revisar los . L .
@< R usuario solicitante y conformidad y
‘-,E o solicitar la conformidad no conformidad
g
@
i Se requiere que la
documentacion sea
digital? 8. Enviar
5. Preparar 6. Escanear documentacion 12. archivar
documentacion documentacion via carreo documentacion
electrénico a

[=]

<

Q

]

k- ¢ Requiere copia

4 fedateada?

<

% 3. Delegar la 4. Ubicar 7. Entregar - x 17. Actualizar

H atencién documentacién documentacion . inventario

—_— . o

2 Inventario de archivos|

) actualizado

= Si

Q

=

£

3

= ~ ~\

13. Sacar copia 14. Entregar a 16. Entregar
P encargado de 15. Recibir copia fedeteada

a usuario

correspondiente

Tiempo de espera -
Realizar Fedeteado
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