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NORMATIVIDADES ARCHIVISTICAS

@ Art. 2: Toda persona tiene derecho a las libertades de
informacion, opinion, expresion y difusion del pensamiento
mediante la palabra oral, escrita o la imagen, por cualquier
medio de comunicacion social, sin previa autorizacion ni
censura ni impedimento alguno, bajo las responsabilidades
de Ley.

® Art. 21 de la Constitucion Politica del Pera (1993),
sehala que los documentos de archivo expresamente
declarados bienes culturales, y provisionalmente los que se
presumen como tales, son Patrimonio Cultural de la
Nacion (Documento de Archivo), independientemente de
su condicion de propiedad privada o publica. Estan
protegidos por el Estado.
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LEY 25323 (10.06.91) LEY DEL SISTEMA
NACIONAL DE ARCHIVOS

- Integra a todos los archivos publicos, definiéndolos
como elementos indispensables de apoyo a la gestion
publica y toma de decisiones.

- Uniformiza el tratamiento de la documentacion
aplicando los procesos técnicos.

- Establece la permanencia del jefe del AGN en el cargo
reconociendo sus funciones como eminentemente
técnicos.

- Establece las sanciones faltas y delitos contra el
patrimonio documental.
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LEY 25323 Y REGLAMENTO
DECRETO SUPREMO 008-92-JUS

. Crea el Sistema

. Uniformidad de las Normas y Nacional de
Archivos (SNA)

. Unifica Criterios Archivisticos.

Procesos Técnicos.

. Magnifica el Servicio como fin

o Ve

. AGN
. ARCH. REGIONALES

. ARCH. PUBLICOS

. ARCH. NOTARIALES

. ARCH. PARROQUIALES
. OTROS

/
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DECRETO LEY 19414 (16.05.72) [DS 022-75-ED=Reglamento]:

LEY DE DEFENSA CONSERVACION E INCREMENTO DEL

PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA NACION.

» Declaré “(...) de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento del Patrimonio Documental de la Nacion”.

> Art. 2: Esta constituido por el conjunto de documentos
existentes en los archivos de todas las reparticiones y
organismos del sector publico nacional, en los archivos
historicos, notariales, eclesiasticos, parroquiales, y de conventos,
que sirva como fuente de informacion.

> Protege y defiende el patrimonio documental archivistico de
los archivos publicos privados y particulares.

» Responsabiliza al AGN/AR de su conservacion a nivel
nacional/regional. AC/AG

» Norma los procedimientos de eliminacion y transferencia de
documentos de archivo.
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DECRETO LEY 28296 (21.07.2004) [DS 011-2006-

ED=Reglamento]: LEY GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL DE

LA NACION.

> Se entiende “(...) por bien integrante del PCN toda manifestacion del
quehacer humano — material o inmaterial, que por su importancia
valor y significado arqueoldgico, artistico, religioso, .... Historico ... sea
expresamente declarado como tal o sobre el que exista la presuncion
legal de serlo (..)", establece sanciones, incorpora tema PCN en
educacion.

> Art. 1: Establece la clasificacion en 2 bienes [Material e Inmaterial);
se refiere al valor historico, artistico, antropologico, tradicional,
religioso, arqueologico..... documentos manuscritos, fonograficos,
cinematograficos,... sirven de fuente de informacion para |la
investigacion en aspectos cientificos, historicos, sociales, politicos,
artisticos, etnoldgicos y econdmicos.

> Art. 69: Regl- "Conjunto de documentos de cualquier época, en
todas sus expresiones. Ejm: Exped. Judiciales y administrativos, ... y
otros.
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ARTICULO N° 70 DEL REGLAMENTO DE LA LEY N° 28296 -
LEY GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL DE LA NACION
(DS 011-2006-ED)

- Obligacion de contar con el ARCHIVO CENTRAL y el SIA -
establece textualmente los siguientes:

- "Los documentos de archivo deben ser administrados
por una unidad organica de archivos, dependiente
técnica y normativamente del AGN/DIREAR.

- El tratamiento técnico de los documentos de archivo, es
sistémico, conformando dentro de una entidad el Sistema
Institucional de Archivos”.
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NORMAS GENERALES DEL SNA

Lineamientos de caracter técnico (Procesos técnicos archivisticos)
para el funcionamiento y la organizacion de los archivos en el Peru
(AC-AD-AG):

1- Administracion de Archivos en entidades publicas.

2- Organizacion de Documentos Archivisticos en entid. publicas.

3- Descripcion Archivistica en las entidades publicas.

4- Valoracion Documental en las entidades publicas.

5- Conservacion de Documentos Archivisticos en entid. publicas.

6- Servicios Archivisticos en la entidades publicas.

7- Eliminacion de Documentos de archivo del sector publico.

8- Transferencia de Documentos Archivisticos de entidades publi.

9- ELABORACION DEL PATA E INFORME DEL PLAN ANUAL TRABAJO
ARCHIVISTICO POR LAS ENTIDADES PUBLICAS.

10- Guia técnica archivistica para GORE-GOLO y Universidades.

11- Modelo de Gestion Documental, PCDA, CCD, Foliacion,

suEervisién
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ESTRUCTURA DEL SIA

ARCHIVO DE GESTION: Los documentos de este archivo
permaneceran en él mientras se encuentren sin finalizar
su tramite.

ARCHIVO DESCONCENTRADO: Son las oficinas que se
encuentran fuera de la sede principal y administran los
documentos en plena coordinacion con el archivo
central - Sede.

ARCHIVO CENTRAL: Es la unidad responsable de los
documentos cuya consulta es esporadica.

ARCHIVO PERIFERICO: Se constituyen por razones de
conservacion y uso de los documentos.




ORGANO DE
ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS (AC)
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

ARCHIVO
DESCONCENTRADO

COMITE, DE
EVALUACION DE
DOCUMENTOS

ARCHIVO PERIFERICO *
(NIVEL
DESCONCENTRADO)

ARCHIVO DE GESTION
(NIVEL
DESCONCENTRADO)

ARCHIVO PERIFERICO *
(NIVEL
DESCONCENTRADO)

ARCHIVO DE GESTION
(NIVEL
DESCONCENTRADO)
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érgano de Administracion de Archivos (AC):

Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y
controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la
conservacion y uso de la documentacion proveniente de los archivos de gestion
y periféricos e intervenir en la transferencia y eliminacion de documentos en
coordinacion con el Archivo Regional de Ayacucho.

Archivo Central - Responsabilidad
Dirigir la elaboracion del Programa de Control Documentos
Elaborar los instrumentos descriptivos en el Archivo Central
Programar las supervisiones de archivo en la entidad
Programar la transferencia de documentos

Programar la eliminacion de documentos

Elaborar las normas de gestion documental en la entidad en
coordinacion con U.Tramite

Otras.
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DIRECTIVA 001-2019-AGN/DDPA

Normas para la Elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”, aprobado con la RJ
N° 021-2019-AGN/J (28.01.2019), donde
deja sin efecto la Directiva N° 003 y 004
- 2008 -AGN /DNDAAI
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ,ARCHIVfSTICO D
LAS ENTIDADES PUBLICAS

PLAN:

Modo de llevar a cabo una accion/actividad/, en el que se detalla el
modo y conjunto de medios necesarios para llevar a cabo y lograr el
objetivo.

PLANIFICACION:

Procedimiento mediante el cual se seleccionan, ordenan y disefan las
acciones que deben realizarse para el logro de determinados propositos,
procurando una utilizacion racional de los recursos disponibles.

IMPORTANCIA:

Las entidades publicas como privadas son conscientes de la importancia
de la planificacion para el cumplimiento de sus objetivos y metas
(PLAN).
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;PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO?

Es un instrumento de gestion que orienta las actividades archivisticas a desarrollar
en un periodo determinado, en relacion a los objetivos, metas previstas,
indicadores, tiempo de ejecucion y responsables de la entidad y los del Sistema
Institucional de Archivos. Permite realizar la evaluacion de los resultados y el
empleo de los recursos en los archivos de las entidades de la administracion
publica.

E)) (A)E(J:QTI\II\%S GENERALES g. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE
¢) OBJETIVOS ESPECIFICOS LA ENTIDAD

d) IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD h.. PRESUPUESTO ASIGNADO

e) POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - CRONOGRAMA = DE  ACTIVIDADES

f)  REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

¢Por qué se hace un plan de trabajo? .........

v'Ordena logica y secuencialmente la fase de ejecucion de actividades

v'Permite realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades programadas.
v'Facilita el proceso de avance % y evaluacion.
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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION
DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO

a. Alcance

Senalar el ambito de aplicacion en la entidad (archivos de
gestion, perifericos, desconcentrados y central).

DRAA: 2023, Sede central (AC) y las 11 agencias agrarias (AD)
en el ambito regional y los archivos de gestion (Unidades

organizaciones AG).
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b. Objetivos Generales

Se debe senalar los propositos principales que se
pretenden alcanzar con la implementacion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico 2023 y debe ser
redactado como una accion o compromiso (actualizar,
adecuar, establecer, favorecer, cumplir, contribuir, etc.
Durante el ano).

Establecer medidas que permitan gestionar una adecuada administracion de
archivos y gestion documental del SIA en el marco de las directivas
archivisticas vigentes.




c. Objetivos especificos

Definen la naturaleza de las actividades a realizar, asi como los logros y las metas
previstas. Al enunciarlos, sefalar puntualmente y precisar las acciones que se
llevaran a cabo, los medios que se utilizaran, asi como qué logros y resultados se
espera alcanzar.

v' Elaborar Plan y Evaluar su implementacion.

v Elaborar Plan de Prevencion y Recuperacion de Siniestros.
v' Brindar asistencia técnica.

v Conservacion.

v Organizar los documentos de archivo en custodia.

v Otros

Desarrollar e implementar instrumentos de administracion de archivos en
las entidades publicas.
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OBJETIVO DE LA DIRECTIVA

Orientar pautas

Unificar procedimientos y criterios

Elaboracion aprobacion ejecucion ‘ evaluacion
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d. Identificacion de la Entidad

Consignar los datos generales de la entidad (F).

Sector Gubernamental/Nombre oficial de |la
entidad/nombre de la maxima autoridad/nombre
responsable del OAA nivel central o desconcentrado/
nombre del responsable del AC/AD/direccion de
entidad/teléfono de archivo central/correo
electronico institucional y/o correo asignado al
archivo central y/o AD.
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e. Politica Institucional de Archivos

Se especifica el conjunto de orientaciones vy
lineamientos de politica institucional que

normaran el quehacer archivistico dentro de la
entidad.
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f. Realidad Archivistica de la Entidad.

Este punto esta dividido en los siguientes secciones:

-Organizacion:  Caracteristicas y  funcionamiento del AC esta
implementado/AD/AG/AP), dependencia, ubicacion adm. u otras.
-Normatividad Archivistica: Sefalar las normas internas de gestion
archivistica emitidas por la entidad. (N° Norma, fecha emision, area
involucrada y su aplicacion.

-Personal: Precisar cantidad, condicion laboral, cargo, formacion, y el nivel
de capacitacion del personal.

-Local: Consignar caracteristicas de local o locales del OAA/ AD/AP/AG/ (N°
ambientes, m2, material de construccion, disponibilidad espacio, direccion
etc.)

-Equipos: Consignar informacion sobre muebles o equipos, cantidad,
material, estado conservacion y observaciones (estanterias, armarios,
gaveteros, mesas de trabajo, fotocopiadoras, equipos de grabacion, scaners,
camaras de seguridad, telef, extintores, otros.).
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-Fondo o acervo Documental: Consignar las principales series
documentales por unidad organica que custodia el AC, indicando sus
correspondientes afos (fechas extremas). Ademas se debera anotar la
cantidad total de documentos medidos (metros lineales), soporte
material (Papel, audiovisual, electronico) de los documentos que
integran la serie y sus observaciones.

-Actividades Archivisticas: Indicar las actividades archivisticas
programadas (prioritarias y complementarias) a desarrollar en el ano
[De acuerdo a Directiva al numeral 7.1.1 (Conformacion AC,
Conservacion, Descripcion, PCDA, Organizacion, Servicios, Transferencia
y Eliminacion) y 7.1.2 (dctos gestion archivistica, digitalizacion, gestion
infraestructura, asesoramiento, limpieza, supervision, capacitacion vy
adquisicion de equipos)].
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g. Problematica Archivistica de la Entidad

Indicar las conclusiones sobre la problematica archivistica de la entidad
publica.

h. Presupuesto Asignado de la Entidad

Indicar si se cuenta con presupuesto propio para el Archivo Central y,
de ser posible, sehalar el monto asignado para cada actividad.

i. Cronograma de Actividades Archivisticas y Complementarias

Son actividades archivisticas prioritarias, que deben detallarse en el Plan
Anual de Trabajo Archivistico, detallando las actividades con las
Unidades de Medida (ml), (%) o cantidad (N°), meta anual y el
cronograma mensual de cumplimiento.
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MODELO DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Periodo 20 ...
- C R O ™~N O G R A M A

k-1 L-
= Unidoad 2 w W oy
= de = o o | B | MW | K| g
= Actividad Medida < |0 (£ | Q| a g 0| |y |0|X DO ¢
] (ML, % g |k | w NS wl== | = Q2| =
o . o, - | w | e | K = = | -1 o|w |2 | w|w|Total
- o) o | =2 | m|=|@ = 2 2|g|=|=|=|=2
o = luw || == = v | > |0

[ = [17] (-] [-] —

(7] = (0O

1 Conformacion del OAA

2 Conservacion de documentos

3 Descripciéon de documentos

4 Elaberacién del PCD

5 Organizacién de decumentes

6 Servicios Archivisticos

7 Transferencia de documentos

8 Eliminacion de documentos

9 Elaboracion de documentos de gestion archivisticas

10 Digitalizacién de documentos

11 Gestion de infraestructura, mobiliarios y equipos

12  |Asesoramiento técnico y atencion a consultas de la entidad

13 Limpieza del area de archivo

14 Supervision de archivos de la entidad

15 Capacitacion archivistica

16 |Adquisicion de equipos para el Archive Central

17 Otros
RS
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IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS Y COMPLEMENTARIAS

ACTIVIDAD CONDUCCION DE LA GESTION DOCUMENTAL
PROGRAMACION DE TAREAS
':i::: Cronograma
d Tarea Prioritaria UM |Meta |EfF|IMA M J|J]|A|S|OIN|D| Total

1 Transferencia de documentos ML 15 15
2 Organizacién de documentos ML 15 15
3 Conservacion preventiva de

documentos ML 15 15
4 Valoracion y seleccion documental ML 10 10
S Descripcién de series

documentales ML 15 15
6 Descripcion analitica de

documentos Doc. 500 500
7 Servicios Archivisticos Copia 400 400

Tarea Complementaria

8 Digitalizacion de documentos Imagen 5,000 5.000
9 Asesoramiento y supervision de

archivos. Informe 6 6
10 Coord. Reunién Técnica del SIA Reunion 01 01
11 Elaboracion del plan anual de

trabajo archivistico Plan 01 — 01
12 Elaboracion del cronograma anual

de transferencias Cronog. 01 P 01
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INFORME TECNICO
DE EVALUACION
DE ACTIVIDADES
ARCHIVISTICAS
EJECUTADAS

Econ. Roque Vasquez Calderén



ESTRUCTURA

Periodo de Evaluacion: Indicar el ano de evaluacion — 2022.

Datos Generales: Indicar Sector y Nombre de la Entidad.

Introduccion: Senalar objetivos y alcances que se dieron durante el aho,
las normas y metodologia utilizada para aplicacion PATA.

Situacion Organizacional: Analizar brevemente los problemas
administrativos y archivisticos mas importantes del AC detectados
durante el aho.

Evaluacion Anual de Actividades: (Programas / No Programadas
/Unidad de medida / meta anual / Avance anual / Problemas detectados
/ Medidas correctivas y Observaciones ).

Recomendaciones: Senalar los aspectos que se deben tomar en cuenta
para solucionar la situacion respecto a la organizacion, personal,
equipos y local, etc. Y si fuera posible la reprogramacion de algunas
actividades.
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INFORME TECNICO DE EVALUACION DE ACTIVIDADES
ARCHIVISTICAS EJECUTADAS

1. Periodo de Evaluacion:
2. Datos Generales:
3. Introduccion:
4. Situacion Organizacional:
5. Evaluacion Anual de Actividades (Programadas y No Programadas)
UNIDAD 7.

3. DE S META 5. AVANCE PROBLEMAS 8 MEDIDAS o9_

ACTIVIDADES | MEDIDA ANUAL ANUAL DETECTADOS  CORRECTIVAS | OBSERVACIONES

CANTIDAD | 26

6. Recomendaciones:
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5. Evaluacion Anual de Actividades

+
Avance Anual
Actividades Unidad de " A " Problemas Medidas Obse iones
Programadas Medida detectados Correctivas
Cantidad Porcentaje
Confrol de
organizacion de (] 0.20 M 0.20 1005 Mingunao Minguna e ha cumplido la meta
documentos
Transferencia de
Mi 0.20 M 1] 0% Mo s& cumplio la meta
documentos -
Senvicios
N 1 1 100% Minguno Minguna Se ha cumplido la meta
Archivisticos
Conservacion de
N 030 M1 030 100% Mirvguno Minguna Se ha cumplido la meta
documentos
6. Recomendaciones : 106 -
..\ Jr— Ll Ef;
e
fi '
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PLAZOS DE ENTREGA

PLAN ANUAL DE TRABAJO INFORME TECNICO DE
ARCHIVISTICO EVALUACION DEL PLAN ANUAL
DE TRABAJO ARCHIVISTICO

Plazo: Hasta el 31 de enero del ano

.. osterior de su ejecucion.
Plazo: Hasta el 15 diciembre del P : u €jecuci

ano anterior a su ejecucion.

REPORTE DE LA DIRECCION REGIONAL DE ARCHIVO AYACUCHO AL
AGN

Con informe técnico consolidado de las actividades programadas y
ejecutadas por entidades publicas el ANO 2022

Plazo: Hasta el 15 de abril de cada aino
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Contraloria General de la Republica
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(L) LA CONTRALORIA

“RENDICION DE CUENTAS DE TITULARES Y
TRANSFERENCIA DE GESTION”

POR CESE EN EL CARGO
ELECCIONES REGIONALES Y MUNICIPALES
PERIODO 2019 - 2022

DIRIGIDO A: O Responsables de los Sistemas Administrativos
U Operadores del Proceso de Rendicion de Cuentas de Titulares vy
Transferencia de Gestion
O Unidades Organicas de Apoyo (Sistemas Administrativos)
O Unidades Organicas de Linea y Unidades Organicas de Asesoramiento

DIRECTIVA N°016-2022-CG/PREVI

Resolucion de Contraloria N°267-2022-C6
) OCTUBRE 2022
| —— Subgerencia de Prevencion e Integridad

Gerencia de Prevencion y Auditoria de Desempeno
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Seccion |
Informacion del Archivo General de la
Nacion-Gestion Documental




e Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado
Informacion del Sistema Administrative y su listado de anexos

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

A MIVEL DE APLICATIVG

PLIEGO EJECUTORA
3.6.1 TIPO DE SISTEMADE TRAMITE DE LA ENTIDAD X
INSTRUMENTOS NORMATIVOS VIGENTES DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE
3.6.2. TRAMITE DOCUMENTARIO, SISTEMA DE ARCHIVOS Y SISTEMA DE GESTION X X
DOCUMENTAL DELA ENTIDAD
ANEXOS PARA GOEBIERNO REGIONAL, LOCAL
CUMPLIMIENTD NORMATIVO ¥ ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD EN EL MARCO DEL
2.1 SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS PARA GOBIERNO NACIONAL, REGIONAL Y X X
LOCAL
DOCUMENTOS QUE SE CUSTODIAN EN LOE ARCHIVOS QUE INTEGRAN EL
31 SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD PARA GOBIERNO NACIONAL, REGIONAL X X
¥ LOCAL
ANEXOS UNICAMENTE PARA EL GOBIERNO REGIONAL
29 CUMPLIMIENTD NORMATIVO Y ACTIVIDADES DEL ARCHIVO REGIONAL EN EL %
’ MARCO DEL SISTEMANACIONAL DE ARCHIVOS .
1.2 DOCUMENTOS QUE CUSTODIA EL ARCHIVO REGIONAL QUE INTEGRA EL SISTEMA %
MACIONAL DE ARCHIVOS (S0L0 PARA GOBIERNOS REGIONALES)
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I  Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado

Cuadro Resumen del Informe (registrado directamente en el aplicativo)

3.6 Gestion Documental ~ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

2.4 Geation Cocumencal
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I Archivo General de la Nacion - Gestion Documental
Anexos (Formatos Excel)

Anexo 2.1 Cumplimiento Normativo y Actividades de la entidad en el Marco del Sistema Nacional de Archivos {(Gobierno Regional y
Gobierno Local
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Anexo 3.1 Documentos que custodian en los archivos que integran el Sistema de Archivos de la entidad para Gobierno
Regional y Local

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
ANEXDO 3.1
I]CUMENTDS QUE SE CUSTODIAN EN LOS ARCHIWOS QUE INTEGRAN EL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD PARA GOBIERNO NACIONAL, REGIONAL ¥ LOC!

Mombre de la entidad
Departamento — Provinci

Titular de la entidad
Cargo

Periodo en el cargo
Fecha de corte

NIVEL DE ARCHIVO ("] HNivel Central
TIPO DE ARCHIVO (") Archivo Central
DENOMINACION DEL ARCHIVO [C""] Archivo Central del Gobierno Regional de Tumbes

SEDES DEL ARCHIVO [direccidon]

CA"TIDAD DE TP O ONTORDOE S T
FONDO(=) SECCION DESDE hasTa | UNIDADES DE " hFD';SE“V:CFIP:'«I
=1 [Mombre de la unidad de SERIE DOCUMENTAL CONSERYALCI rchivadores de Palanca.
[Nombre de la entidad) T ARDO ARDO ON N Paquetes,. Empastados. Folderes,

Cajas Archivadoras. Archivo Digital

Nota: Debe completarse con la informacidn disponible a la fecha del corte
Base legal: Ley B 26323, Ley de creacidn del Sistema Macional de Archivos, su reglamento y modificatorias.
Ley k' 27755, Ley del Sisterna Macional de Control Gubernamental y la Contralori a General de la Replblica, su reglamento.

[ ] Mivel Central [sede centrall | i | Eiemplas =
Mivel Desconcentrado [sede desconcentradal Archivos de Gestidn de la Municipalidad de Lince
Archivas Periféricos de la Municipalidad d= Lince
[ i | Archivos de Gesticon Archivos de Gestidn de la Sede Central de la OMNPE
Archivos Perifericos [para aguellas entidades que cusnten con dicho archival Brohivos Periféricos de la Sede Central de |a ONFE
Archivo Central Archivo Central de la Municipalidad de= Lince
Archivo Desconcentrada [para aquellas entidades que cuenten con dicho archival Archiva Central del Gabierno Fegional de Lima

Archivo Central del Ministerio de Defensa
Archivo Desconcentrado de la Red Prestacional de Rebagliati de BSS&LLIO
Archivo Desconcentrado de la Sede Desconcentrada de Cajamarga del OSCE
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COMITE EVALUADOR DE
DOCUMENTOS (CED)

I. OBJETIVO

A fin de elaborar, actualizar, aprobar la formulacion del
Programa de Control de Documentos Archivisticos.

II. FINALIDAD

- Garantizar el cumplimiento de la Transferencia y Eliminacion
documental, de acuerdo con los plazos de retencion y los
valores establecidos en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos, para mejor administracion del
acervo documental de la entidad.
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ITII. BASE LEGAL

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

- 3.2 Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto N° 19414
- 3.3 Ley N.° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos
* 3.4 Decreto Supremo N.° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley Ley N.° 25323

- 3.5 Resolucion Jefatural N.° 179-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N.°
009- 2019-AGN/DDPA "Norma para la Administracion de Archivos en la
Entidad Publica".

» 3.6 Resolucion Jefatural N.° 214-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N°
012- 2019-AGN/DDPA "Norma para la Valoracion Documental en la
Entidad Publica".

-+ 3.7 Directiva N° 001-2018-AGN/DAI y modificatoria, Norma para la
Eliminacion de Documentos de Archivo del Sector Publico.
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IV. ALCANCE

- Es de aplicacion y obligatorio cumplimiento en todas las
Unidades organizacionales.

V. RESPONSABILIDAD
- 5.1 Comité Evaluador de Documentos

- a) Es el encargado de actualizar y aprobar el Programa de
Control de Documentos Archivisticos.

- b) Es responsable de evaluar los expedientes de
propuesta de eliminaciéon de documentos antes de ser
enviados al Archivo Regional.
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VIII. DISPOSICIONES GENERALES

8.1 Comunica al Archivo Regional la conformacion y de
corresponder la recomposicion del Comite Evaluador de
Documentos mediante resolucion emitida por el Director,
Jefe, etc.

- 8.2 Conformacion del Comité Evaluador de Documentos:

-a) El/la Directora (a) Ejecutiva o su representante, quien
actuara como Presidente.

- b) El (Ia) Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica o su
representante.

+ ¢) El (la) Jefe/Director del Organo o Unidad Funcional o su
representante, cuya documentacion se evaluara.

-d) El (la) Responsable del Archivo Central actuara como
Secretario Técnico.
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IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

©9.1 FUNCIONES DEL COMITE EVALUADOR DE
DOCUMENTOS

- Funciones generales:

- a) Brindar asesoria técnica a las Unidades Organizacional de
la entidad en el analisis de valoracion de sus series
documentales.

- b) Realizar la formulacion, sustentacion y aprobacion del
PCDA.

- ¢) Evaluar las Fichas Técnicas de series documentales, los
cuales seran elaborados por las Unidades Organizacional/
Funcionales en coordinacion con OAA.
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- 9.1 FUNCIONES DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

- d) Determinar el valor de las series documentales y establecer el
periodo de retencion para cada nivel de archivo.

- e) Presentar el PCDA ante la Direccion Ejecutiva para su aprobacion.

- f) Emitir opinion sobre el expediente de propuesta de eliminacion
de documentos de valor temporal.

- g) Emitir opinion sobre la transferencia de documentos de valor
permanente a la Direccion Regional de Archivo.

-h) La Unidad de Organizacion y el CED reciben el
asesoramiento, orientacion y absolucion de consultas del
Archivo Central.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL/DE LA PRESIDENTE(A)
DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS:

a) Convocar y presidir las reuniones para formulacion, actualizacion,
revision y/o aprobacion del Programa de Control de Documentos
Archivisticos.

b) Convocar y presidir las reuniones para revision del expediente de
la propuesta de eliminacion de documentos de valor temporal para
su aprobacion.

c) Aplicar las normas del Sistema Nacional de Archivo con respecto al
PCDA.

d) Firmar las actas de las reuniones del Comité Evaluador de
Documentos.

e) Remitir a la Direccion Regional de Archivo el PCDA de acuerdo a lo
establecido en la Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA "Norma para la
Valoracion Documental en la Entidad Publica" o norma que la
sustituya.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL/DE LA JEFE(A) DE LA OFICINA
ASESORIA JURIDICA:

a) Opinar sobre las propuestas de valoracion series documentales
emitidas por las Unidades Or?anlzaaonal y de la propuesta de
eliminacion de documentos de valor temporal.

b) Asistir a las reuniones del Comité.
c) Firmar las actas de las reuniones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL/DE LA JEFE\&A?_/DIRECTOR(A) DE
LA UNIDAD ORGANIZACIONAL/ QUE SERA EVALUADA:

a) Elaborar las FTSD, en las que establecera el valor de cada una de ellas
en coordinacion con el/la Responsable de Archivo Central.

b) Establecer los periodos de retencion de las series documentales por
Elvel dIe Archivo, en coordinacion con el/la Responsable de Archivo
entral.

c) Opinar sobre la propuesta de documentos a eliminar con valor
temporal.

d) Asistir a las reuniones del Comité.
e) Firmar las actas de las reuniones.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL/DE LA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL

a) Actuar como Secretario(a) Técnico del Comité Evaluador de
Documentos.

b) Convocar a las reuniones, por encargo del presidente, a los
miembros.

c) Redactar y conservar las actas de las reuniones.

d) Coordinar con la Direccion Regional de Archivo las acciones
correspondientes al Comite.

e) Coordinar con los/las Jefes(as)/Directores(as) de las Unidades
Organizacional/ para elaboracion de las FTSD.

f) Elaborar la Tabla de Retencion de Documentos, cuando sean
aprobadas las FTSD.

g) Asistir a las reuniones.
h) Firmar las actas de las reuniones
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9.2. DE LAS REUNIONES

a) Las reuniones se llevaran a cabo cuando se requiera la
formulacion, actualizacion, revision y/o aprobacion del PCDA.

b) Se convocara para revision y aprobacion del expediente de
propuesta de eliminacion de documentos de valor temporal.

c) En cada reunion el Secretario Técnico levantara un acta en la que
se dejara constancia de los acuerdos, para su aprobacion y
suscripcion en la reunion siguiente.

d) La fundamentacion de los acuerdos y de los votos se hara constar
en el acta.

e) Las relaciones entre el Comité Evaluador de Documentos y las
Unidades Organizacional/ seran de mutua colaboracion y
coordinacion.
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ANEXO

ACTA DE REUNION DE COORDINACION N° _ -.....[CED
- PARTICIPANTES

- LUGAR

- MODALIDAD

- FECHA

- HORA

- AGENDA

- RESULTADOQOS DE LA REUNION

- PROXIMAS ACCIONES/SUGERENCIAS

- FIRMAS: Director(a) Ejecutivo(a) o Representante Presidente(a) del CED ;

Jefegag de Asesoria” Juridica o Representante Miembro del CED;
Jefe(a)/Director(a) de Unidad Organica/Funcional Funcionario(a)
responsable de Documentos Evaluados, y Jefe de Archivo Central
(Secretario (a)




