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RESUMEN

El presente trabajo de suficiencia profesional demuestra y documenta el dominio y la aplicacion de
competencias adquiridas a lo largo de la experiencia profesional.

En cada capitulo se detalla las etapas desarrolladas en el Archivo Central del Ministerio de Cultura a
lo largo de mas de diez afios de trabajo continuo, abordando desde el diagnostico situacional que se
encontré cuando se ingresé a laborar , seguido del proyecto de organizacion y posteriormente las
acciones realizadas con los resultados obtenidos a la fecha.

Dentro de los aportes mas destacados a la Entidad se demuestra la contribucion del bachiller con
formacion en la carrera profesional de Historia para el desarrollo y organizacion del centro
documental en mencién, con el objetivo de indicar y distinguir la correlacion entre ambos, orientando
a la ciudadania a la disposicion de los documentos, de no apropiarse de los mismos sino contribuir a

la investigacion y a su conservacion para las futuras generaciones.

Palabras Claves:

Dominio, aplicacién, competencias, organizacion, resultados, historiador, ciudadania.
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ABSTRACT

The present job of professional proficiency demonstrates and documents the mastery and application
of competences acquired throughout professional experience.

Each chapter details the stages developed in the Central Archive of the Ministry of Culture over more
than ten years of continuous work, addressing from the situational diagnosis that was found when it
was entered to work, followed by the organization project and then the actions carried out with the
results obtained to date.

Among the most outstanding contributions to the Entity is the contribution of the bachelor with
training in the professional career of History for the development and organization of the
documentary center in mention, with the aim of indicating and distinguishing the correlation between
both, guiding the citizenship to the disposition of the documents, not to appropriate them but to

contribute to the research and its conservation for future generations.

Key words:

Domain, application, competencies, organization, results, historian, citizenship.

pag. 6



I. INTRODUCCION

El presente informe de trabajo es para sustentar el Titulo Profesional por la Modalidad de Suficiencia
Profesional, el cual es una modalidad de titulacion que implica que el bachiller esta en la capacidad de
demostrar y documentar el dominio y la aplicacién de competencias profesionales adquiridas a lo

largo de la carrera.

Esta modalidad se encuentra normada mediante la Resolucién Rectoral N° 2900-2018-CU-UNFV de
fecha 25 de Junio del 2018, que aprueba el “Reglamento General de Grados y Titulos de la

Universidad Nacional Federico Villarreal”.

El objetivo del presente informe de trabajo busca demostrar, como la formacién y experiencia
profesional ha contribuido en el desarrollo de los procesos archivisticos y ha logrado el
posicionamiento a través de los afios del Archivo Central del Ministerio de Cultura, el cual hoy en dia

es un centro de informacién documental para investigadores nacionales e internacionales.

El trabajo esta estructurado en sus diferentes etapas; desde el diagndstico situacional que se encontro,
el proyecto de organizacion, las acciones realizadas y los resultados obtenidos, cada una de las etapas

es descrita segun su desarrollo.

La labor efectuada demuestra los diferentes ciclos que se han desarrollado a lo largo de mas de diez
afios de trabajo continuo y lo méas importante el aporte y contribucion de la formacion profesional del
historiador al centro de trabajo, con la finalidad de poner a disposicion los documentos, no apropiarse

de los mismos, sino contribuir a la investigacion, a su conservacion para las futuras generaciones.
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1.1 Trayectoria del autor
La suscrita, identificada con codigo de alumno N° 2001032547 egresé de la carrera profesional de
Historia en el afo 2005 y obtuvo el grado de bachiller en el mes de Noviembre del afio 2007. Se
inicio a laborar en la entidad del Instituto Nacional de Cultura desde el mes de Agosto del 2008,
actualmente Ministerio de Cultura tal como lo demuestra la Constancia de Prestacion de Servicios de
Contrato Administrativo de Servicios N° 0023-2019-CAS:

» Contrato de Prestacion de Servicios N° 478-2008-INC-CPS
Contrato Administrativo de Servicios N° 0225-2008-INC (CAS)
Contrato Administrativo de Servicios N° 0126-2009-INC (CAS)
Contrato Administrativo de Servicios N° 0209-2009-INC (CAS)
Contrato Administrativo de Servicios N° 0827-2010-MC (CAS)

Contrato Administrativo de Servicios N° 0044-2011-MC (CAS)

vV Vv YV VvV VY V

Contrato Administrativo de Servicios N° 1062-2014-MC (CAS)
Durante el transcurso de tiempo que se viene laborando en la institucion, he asistido a diferentes
capacitaciones, cursos en materia archivistica que se complementan con mi formacién profesional de

historiadora, dentro de las mas resaltantes puedo detallar:

> Diciembre 2018
I11 Seminario Internacional de Gestion Documental y Archivos 2018
RENIEC — Ministerio de Cultura

» Setiembre 2018 a la Actualidad
Diploma en Especializacion en Gestion Documental

Universidad ESAN
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Agosto 2018
Norma Técnica Peruana NTP 392.030-2:2015 Microformas

Escuela Registral — ER - RENIEC

Mayo 2018
10° Seminario Internacional de Archivos de Tradicién Ibérica: Fortalecimiento de
capacidades contra el trafico ilicito del Patrimonio Documental Archivistico”

Archivo General de la Nacion — Asociacién Latinoamericana de Archivos

Mayo 2018
Curso en Archivos Electrénicos y Digitales

Universidad Ricardo Palma — Educacion Continua

Nov — Dic 2017
Gestion de la Continuidad Operativa de las Entidades Publicas

Universidad ESAN

Noviembre 2017
II Seminario Internacional de Gestion Documental y Archivos 2017”

RENIEC — PCM- MINISTERIO DECULTURA- AGN- SENCICO

Set. — Oct. 2017
Servicio al Ciudadano

Escuela Nacional de Administracion Publica
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> Noviembre 2016
X Coloquio Archivistico “La Transparencia y el Acceso a la Informacion
Gubernamental: Articulaciones y Sinergias desde los Archivos”

PERUPETRO — Archivo General de la Nacion

» Agosto 2016
Modelo de Gestion Documental en Mesa de Partes y sus Unidades de Recepcion
Documental Auxiliares del RENIEC y Derecho Administrativo

Escuela Registral — ER - RENIEC

» Junio 2016
I Seminario Internacional de Gestion Documental y Archivos

Ministerio de Cultura — RENIEC

» Setiembre 2015
I Congreso Internacional de Archivos Historicos: Nuevos retos y miradas en la
conservacion Preventiva del Patrimonio Documental De la Nacion
Ministerio de Cultura — Archivo General de la Nacion

Direccion Nacional de Archivo Histérico.

> Octubre 2014
Curso de Conservacion Preventiva de Archivos

Universidad Ricardo Palma — Educacion Continua
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» Agosto 2014
La Foliacion documental como medida de seguridad en la transferencia de documentos

Archivo General de la Nacién

> Julio 2014
IT Seminario Internacional “La Archivistica en la Gestion de la Informacién

Archivo General de la Nacién - Escuela Nacional de Archiveros

» Octubre — Diciembre 2012
XXII Escuela de Archivos para Iberoamérica”
Becaria por el Ministerio de Educacion, Cultura 'y Deporte. Madrid - Espafa.
Programa de Formacion de Profesionales Iberoamericanos en el Sector Cultural
Desarrollado en el Archivo General de la Administracion
Alcala de Henares — Madrid — Espafia.
v Se me concedid, licencia con Goce de Haber por Capacitacién al mencionado
curso en la ciudad de Madrid — Reino de Espafia, mediante la Resolucion

Ministerial N° 403-2012-MC de fecha 29 de octubre del 2012.

» Octubre 2011
Congreso Internacional Archivar ¢para qué?
Archivo General de la Nacion
» Junio 2011
Curso de Especializacion “Gerencia en la Administracion de Archivos”

Escuela Nacional de Archiveros — Archivo General de la Nacion
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Marzo 2010
Los Archivos Clinicosy  Administrativos en la era digital

Red Asistencial Almenara — ESSALUD

Noviembre 2009
Los Archivos Histéricos: Patrimonio Cultural de la Nacién

Archivo General de la Nacién

Octubre 2009
Descripcion Documenta

Division de Biblioteca y Archivo Historico Municipalidad Metropolitana de Lima.

Septiembre 2009

Censo Guia de Archivos

Septiembre 2009

Defensa del Patrimonio Cultural Archivistico

Archivo General de la Nacién
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1.2 Descripcidn de la Institucion

El Ministerio de Cultura, se ha consolidado sobre grandes entidades que le han precedido como son
la Direccion de Educacion Artistica y Extension Cultural, la Comision Nacional de Cultura, la Casa
de la Cultura del Pera y el Instituto Nacional de Cultura. Se realiza una descripcion de cada una de

ellas en orden cronoldgico:

> Direccion de Educacion Artistica y Extension Cultural (1941)
Creada por ley N° 9359 (Ley Organica de Educacion Publica), la cual funcioné desde 1941 dentro del

Ministerio de Educacion y que luego pasé a convertirse en la Comision Nacional de Cultura.

» Comision Nacional de Cultura (1962 — 1965)
La Comision Nacional de Cultura fue creada por Decreto Supremo N° 48 del 24 de agosto de 1962
(publicado en el Diario Oficial "El Peruano”, Lima, sdbado 1 de septiembre de 1962, p. 1), y fue

disuelta por Ley N° 15624 del 24 de septiembre de 1965, Ley de fomento de la cultura.

» Casa de la Cultura del Peru (1963 — 1965)
Por Decreto Ley N° 14479, del 10 de junio de 1963, se le dio fuerza de Ley al ya mencionado Decreto
Supremo N° 48 del 24 de agosto de 1962.
En el Diario Oficial, el martes 11 de junio de 1963, p. 1, en la seccion de noticias, se da cuenta que el
dia anterior, en el Consejo de Ministros, fue aprobado el Decreto Supremo.
Mediante esta Gltima norma legal se dispuso que La Casa de la Cultura del Pert funcionara en la
capital de la Republica, su Director que sera nombrado por Resolucion Suprema a propuesta del

Directorio de la Comisién Nacional de Cultura.

pag. 13



Ademas, EIl Director de la Casa de la Cultura del Peru se encargara de ejecutar los acuerdos del
Directorio de la Comision Nacional de Cultura, y dirigira los organismos administrativos pertinentes,
siendo responsable ademéas del Movimiento econdémico y de los bienes muebles e inmuebles de la
Comision Nacional de Cultura.

La Casa de la Cultura del Peru fue inaugurada el 24 de julio de 1963, en la casa de Pilatos,
especialmente restaurada para este efecto por el arquitecto don Héctor Velarde.

La Casa de la Cultura del Peru contaba en un momento con las veinticinco comisiones técnicas
asesoras siguientes: Arqueologia, Arquitectura historica y restauracion, Arquitectura, Arte lirico,
Artes plasticas, Artesania artistica, Ballet, Bibliotecas, Certamenes, festivales y exposiciones,
Ciencias juridicas, Derechos de autor, Ediciones, Educacion artistica, Filosofia, Folklore, Geografia,
Historia, Lenguaje, Literatura, Museos nacionales, de arte y de sitio, Musica popular, Mdsica,
Planeamiento, Radio, cine y tv, Teatro.

Es necesario aclarar que la Casa de la Cultura del Per, para este periodo era unicamente el organismo
ejecutivo de la Comisién Nacional de Cultura. Ademas, era una entidad especialmente creada para
impulsar la cultura nacional en todas sus manifestaciones, difundiendo a la par sus valores originales

en el exterior.

» Casa de la Cultura del Peru (1965 — 1971)
Por Ley N° 15624 del 24 de septiembre de 1965 Ley de fomento de la cultura (publicada en el Diario
Oficial "El Peruano", Lima, martes 5 de octubre de 1965) se creé el Sistema Nacional de Fomento de
la Cultura, integrado por el Consejo Superior de Fomento de la Cultura, la Casa de la Cultura del Perd
y las Casas de la Cultura Departamentales. Esta Ley derog6 el Decreto Supremo N° 48 del 24 de

agosto de 1962 y el Decreto Ley N° 14479 del 10 de junio de 1963 que lo ratificd y amplié.
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Ya entonces la Casa de la Cultura del Per( contaba, entro otros, con los Departamentos de Folklore,
Museos, Publicaciones, Relaciones Pablicas, ademas de una Seccion de Premios de Fomento a la
Cultura. Fueron directores notables de la Casa de la Cultura del Perd, entre otros, Don José Maria
Arguedas, Don Fernando Silva Santisteban y Bernal, Don Antonio Cornejo Polar y Don José Miguel
Oviedo. La Casa de la Cultura del Peri fue disuelta mediante el Decreto Ley N° 18799 del 9 de
marzo de 1971, Ley Organica del Sector Educacién, norma en la cual se dispuso, en su articulo 45°,
que Los Organismos Publicos Descentralizados del Sector son:

a. La Universidad Peruana;

b. El Instituto Nacional de Deportes y recreacion; y

c. El Instituto Nacional de Cultura

» Instituto Nacional de Cultura (1971 — 2010)

Se crea en Marzo de 1971 fue un Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica, de
derecho puablico interno y con autonomia técnica, administrativa, economica y financiera, con la
finalidad de reconocer la Identidad Nacional mediante la ejecucion descentralizada de acciones de
proteccién, conservacién y promocién, puesta en valor y difusion del patrimonio y las
manifestaciones culturales de la Nacion para contribuir al desarrollo nacional con la participacion
activa de la comunidad y los sectores publico y privado.

Tuvo su sede principal en Lima, su primera Directora fue la doctora Martha Hildebrandt Pérez
Trevifio y su Ultima Directora fue Cecilia Bakula Bugde.

El Reglamento de la Organizacion y Funciones del INC estuvo amparado por el Decreto Supremo N°

027-2001-ED del 20 de abril de 2001.
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El 01 de octubre del afio 2010 mediante una fusion la estructura organica del INC pasé a convertirse
en la estructura del Ministerio de Cultura, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 001-
2010-MC.

Al desactivarse estos organismos del Estado todo el acervo documental generado debid ser
transferido a esta ultima y nueva entidad “Ministerio de Cultura” quien es la que actualmente
custodia toda la documentacion de cada entidad antecesora.

En el afio 2010 durante el segundo gobierno del presidente Alan Garcia Pérez mediante Ley N° 29565
“Ley de Creacion del Ministerio de Cultura” que pertenece al Poder Ejecutivo, y tiene como funcion
ser rector del sector cultural, con la funcion de disefar, establecer, ejecutar y supervisar la politica
nacional y del sectorial cultural mediante dos vice-ministerios: Interculturalidad y Patrimonio
Cultural e Industrias Culturales se crea el Ministerio de Cultura.

El 04 de septiembre del afio 2010, el antropo6logo Juan Ossio Acufia juramentd como el primer

Ministro de Cultura en la historia peruana.

» Ministerio de Cultura (2010 — Hoy en dia)

El Ministerio de Cultura es un organismo del Poder Ejecutivo responsable de todos los aspectos
culturales del pais y ejerce competencia exclusiva y excluyente, respecto a otros niveles de gestién en
todo el territorio nacional. Fue creado el 21 de julio de 2010 mediante Ley N° 29565, suscrita por el
Presidente de la Republica, Alan Garcia Pérez, y a partir del 01 de octubre de 2010, la estructura
organica del INC paso a convertirse en la estructura del nuevo Ministerio de Cultura, de acuerdo a lo
establecido en el Decreto Supremo N° 001-2010-MC. (Ver Organigrama Pagina N° 18)

La aprobacion de dicha Ley determina las siguientes areas programaticas de accion sobre las cuales el
Ministerio de Cultura ejerce sus competencias, funciones y atribuciones:

o Patrimonio cultural de la nacién, material e inmaterial
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e Creacidn cultural contemporanea y artes vivas

e Gestion cultural e industrias culturales

o Pluralidad étnica y cultural de la nacién
Las funciones principales del Ministerio son formular, ejecutar y establecer estrategias de promocion
cultural de manera inclusiva y accesible, realizar acciones de conservacion y proteccion del
patrimonio cultural, fomentar toda forma de expresiones artisticas, convocar y reconocer el mérito de
quienes aporten al desarrollo cultural del pais, planificar y gestionar con todos los niveles de gobierno
actividades que permitan el desarrollo de los pueblos amazonicos, andinos y afroperuanos, todo ello
propiciando el fortalecimiento de la identidad cultural y abriendo espacios de participacion de todas
las culturas.
Vision:
Ser una institucion reconocida como eje fundamental del desarrollo sostenible del pais, que promueve
la ciudadania intercultural, la integracién social y la proteccion del patrimonio cultural de la nacion,
facilitando un mayor acceso a la poblacion, a los productos culturales y artisticos y afianzando la
identidad peruana.
Mision:
Afirmar la identidad nacional sustentada en la diversidad cultural existente, mediante la ejecucion
descentralizada de acciones de investigacion, proteccion, conservacion y promocion, puesta en valor
del Patrimonio y las manifestaciones culturales de la Nacion, fomentando el desarrollo cultural y
contribuyendo al desarrollo nacional con la participacién activa de la comunidad, los sectores publico

y privado
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1.3 Organigrama: Se encuentra aprobado mediante el Decreto Supremo N° 005-2013-MC de fecha 19 de junio del 2013.
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1.4 Areas y funciones desempefiadas.
La suscrita desarrolla el Cargo de Coordinadora del Archivo Central del Ministerio de Cultura, y
dentro de las funciones principales se puede destacar las siguientes:
> Supervision del desarrollo de los procesos técnicos archivisticos a cargo del personal operativo
del Archivo Central.
» Lineamientos de trabajo en materia archivistica con los archivos de gestion de la Sede Central
y de las Direcciones Desconcentradas de Cultura.
» Supervision del proceso de digitalizacion de la documentacion considerada de “valor
permanente”
> Elaboracion de normativa interna — instrumentos de gestion sobre procesos brindados a los
usuarios del Archivo Central.
» Supervision y desarrollo de las transferencias documentales internadas en el Archivo Central.
» Proceso de eliminacion de documentos de aquella documentacion que cumplio su tiempo de
retencion en el nivel de Archivo Central.
» Miembro activo en el Comité Evaluador de Documentos, cargo de secretaria.
> Representante titular ante la Secretaria Técnica del FONAVI (Comision Ad Hoc creada por la
Ley N° 29625) designada mediante Resolucion Ministerial N° 275-2017-MC
> Fedataria titular de la Sede Central del Ministerio de Cultura, designada mediante las siguientes
resoluciones:
v Resolucion Ministerial N° 204-2014-MC
v Resolucion Ministerial N° 212-2015-MC
v Resolucion Ministerial N° 052-2016-MC

v" Resolucion Ministerial N° 155-2017-MC
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» Implementacion del Modelo de Gestion Documental requerido por la Secretaria de Gobierno

Digital de la Presidencia de Consejos de Ministros — PCM.

» Capacitaciones en formacién archivistica a nivel nacional para los Archivos de Gestion de los

Museos y Direcciones Desconcentradas de Cultura.
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Il. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ESPECIFICAS.
2.1 Resefia de la creacion del Archivo Central.
Mediante la Resolucion Directoral Nacional N° 348-2003-INC se impulsé que la entidad “Instituto
Nacional de Cultura” deberia contar con un Archivo Central, el cual se encargara de efectuar y
controlar el movimiento documentario de la institucion asi como las acciones de depuracion,
transferencia y procesamiento de documentos, tal como lo indica en el Articulo Tercero punto:
D. Oficina de Administracion Documentaria
e) Efectuar y controlar el movimiento documentario del Archivo Central de la
Institucidn asi como las acciones de depuracidn, transferencia y procesamiento
de documentos.
g) Organizar los expedientes para los tramites administrativos requeridos por la Alta
Direccion.
J) Implementar y conducir el sistema de archivos de la institucion a nivel nacional.

K) Recopilar, procesar y clasificar convenios y documentos de gestion.

La responsabilidad de conducir la creacion del Archivo Central, recaia en la Oficina de Administracién
Documentaria, la cual dependia en su momento de la Gerencia General del Instituto Nacional de
Cultura, la misma que deberia asistir a la Alta Direccion en el despacho de sus actividades. El Director
fue el Dr. Luis Guillermo Lumbreras Salcedo (Ver Anexo N°01).

El Archivo Central del Ministerio de Cultura es el Sistema Institucional de Archivos administrativos
que dependen de la institucién, pero que de manera técnica y normativa depende del Archivo General

de la Nacidn el cual es el ente Rector del Sistema Nacional de Archivos.
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2.2 Diagnostico encontrado en el momento que se ingresoé a laborar:
En el mes de Agosto del afio 2008, se pudo presenciar los siguientes factores y/o escenarios.

a) Ubicacion:
El Archivo Central se ubica en la Sede Central (sétano) existia un solo ambiente de 368 metros
cuadrados conteniendo diversos tipos de documentos de diferentes oficinas que habian trasladado
en archivadores de palanca, cajas, paquetes, sin una debida identificacion, ni orden alguno.
No se contaba con sefialética de zonas seguras, la ventilacion es artificial se ayuda a circular el aire
solo con ventiladores de pie (Ver Figuras N° 01 y N°02).

b) Agentes contaminantes:

La documentacion se notaba claramente deteriorada no solo por consecuencia del tiempo, sino
también por la humedad, microorganismos, insectos, roedores y la mala manipulacion ejercidos por
personas ajenas a contribuir con el resguardo del valor que poseen los documentos. Fisicamente la
documentacidon se encontraba del ras del suelo hasta casi el techo (Ver Figuras N° 03 y N° 04).

¢) Mobiliario:
Se contaba con poca estanteria fija de angulo ranurado, toda la estanteria era de segunda mano y fue
armada por el propio personal operativo del Archivo Central, todo el mobiliario (sillas, mesas de
trabajo, escritorios, etc.) con el que se contaba era de condicion regular, los equipos de codmputos
eran limitados (Ver Figura N° 06)

d) Huminacion:
La luminaria era escasa lo que daba un ambiente oscuro, las paredes completamente sucias, sin
pintar, lo que daba un aspecto sombrio. Incluso habia que ayudarse con linternas por sectores

debido a la oscuridad.
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e) Equipos de Seguridad:

El personal era proveido de mandil de trabajo, guantes, mascarilla, por la alta cantidad de polvo que
contenian los documentos.
Solo se contaba con 01 Extintor de PQS y 02 Deshumedecedores para todo el ambiente, cantidad

que era muy por debajo de lo que realmente se necesitaba.

f) Personal / Capacitaciones:

Asimismo el personal operativo, en su mayoria era personal no calificado, sin formacion
archivistica y con un vago criterio para el ordenamiento de los archivos que se encontraban

fisicamente en el Archivo Central.

g) Procesos Técnicos archivisticos:

Para realizar los procesos se mantenia un cierto orden de las cosas; asimismo todos los instrumentos
descriptivos que se tenian eran hechos a mano por el personal, conforme se iba avanzando en la
organizacion, poco a poco se fue clasificando y seleccionando aquella documentacion que podria
pasar por el proceso de eliminacion de documentos, acorde a su fecha de vencimiento y a la
culminacion de su vigencia administrativa, solo de aquella documentacion de valor temporal (Ver

figura N° 05)

h) Fondos Documentales:

El Archivo Central custodiaba para ese momento dos grandes fondos documentales:
» Fondo de la Casa de la Cultura del Pert (1962 — 1971)
Incluyendo lo de la Direccién de Educacion Artistica y Extensién Cultural y la Comision
Nacional de Cultura.

» Fondo del Instituto Nacional de Cultura (1971 —2010)
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De ambos fondos el mas trabajado era el del Instituto Nacional de Cultura, ya que el de la Casa de
la Cultura del Peru la organizacion por ser mas tediosa se la iba dejando de lado.
Se conformaron grupos de trabajo para la organizaciéon, clasificacion, seleccidn, descripcion, de

toda la documentacion que obraba en este Archivo Central, todos los procesos eran manuales.
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Figura N° 02.- Cajas, paquetes, sin una debida identificacion, ni orden.
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Figura N° 04.- Documentacién afectada por mala manipulacion.
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Figura N° 06.- Mobiliario de segunda mano, de condicion regular.
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2.3 Proyecto de Organizacion / Acciones realizadas

Para el desarrollo de la organizacion, se delibero realizarlas en diferentes etapas asimismo se
consideraron diversos factores como: el aporte del trabajo del historiador, la investigacion de fondos
documentales, el cambio de personal, la organizacion documental, la asignacion de ambientes, los
procesos de eliminacion, las mejoras en el mobiliario y la infraestructura.

a) Investigacion de los Fondos Documentales

Ante la desorganizacion de la gran cantidad de documentacion que se tenia, se sugirié que antes de la
aplicacién de los procesos técnicos archivisticos, se haga la revision de los manuales institucionales
que nos daban referencia de como era la organizacion y distribucion de areas en la entidad.
Para esta tarea especifica, se considero la formacion del “historiador” ya que una de las cualidades es
investigar y recopilar datos fundamentales previos a la organizacion.
Se reviso la siguiente documentacion institucional:
» Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Cultura, aprobado mediante
Resolucidén Jefatural N° 1003-1991-INC. (Anexo N° 02)
» Manuel de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Cultura, aprobado mediante
Resolucién Directoral Nacional N° 234-1995-INC. (Anexo N° 03)
» Organigrama del Instituto Nacional de Cultura, aprobado mediante el Decreto Supremo N°
017-2003-ED. (Anexo N° 04)
» Cuadro de Clasificacion de Personal del Instituto Nacional de Cultura, aprobado mediante la
Resolucién Directoral Nacional N° 233- 1995-INC (Anexo N°05)
» La Comision Nacional de Cultura y la Casa de la Cultura del Pert 1962 — 1971
Instituto Nacional de Cultura — Centro Nacional de Informacién Cultural.
Lima. Abril del 2001

http://repositorio.cultura.gob.pe/handle/ CULTURA/364
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Se aplico la normativa vigente en su momento indicada por el Archivo General

de la Nacion:

» Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J que aprueba las Normas Generales del

Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional. (Anexo N° 06)

SNA 01 Administracion de Archivos
SNA 02 Organizacion de Documentos
SNA 03 Descripcion Documental
SNA 04 Seleccion Documental

SNA 05 Conservacion de Documentos

SNA 06 Servicios Archivisticos

» Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J que aprueba las Directivas:

Directiva N° 004/86-AGN-DGAI “Normas para la formulacion 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° 006/86-AGN-DGAI “Normas para la eliminacion de documentos en los
archivos administrativos del Sector Publico Nacional”

Directiva N° 007/86-AGN-DGAI “Normas para la conservacion de documentos en los

archivos administrativos del Sector PUblico Nacional”

» Resolucién Jefatural N° 076-2008-AGN/J que aprobaba en su momento el Reglamento de

Aplicacion de Sanciones del Archivo General de la Nacién.
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> Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J que aprueba el actual Reglamento de Infracciones y

Aplicacion de Sanciones del Sistema Institucional de Archivos.

» Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J que aprueba la Directiva N° 003-2008-
AGN/DNDAAI “Normas para la formulaciéon y aprobacion del Plan Anual de Trabajo del

Organo de Administracion de Archivos de las entidades de la Administracion Piblica.

Luego de un enfoque mas claro de cada entidad antecesora y de la documentacion generada propia de
sus funciones, se pudo manejar mejor la organizacion y clasificacion de los mismos.
Se empez0 a clasificar por cada unidad organica y por series documentales, estas a su vez por tipos

documentales, en un orden correlativo y cronoldgico.

b)_ Cambio de personal

Para empezar un trabajo minucioso de organizacion, se necesitaba contar con personal capacitado, por
lo que se empezd con la contratacion de personal, mayormente con formacion de la carrera de Historia,
este personal con su amplio criterio de investigacion pudo contribuir al reconocimiento de cada fondo
documental, asi como los tipos documentales de cada unidad organica, sin embargo, ante los avances
demostrados, por cuestiones presupuestales el nimero de personal podia variar.

También se contd con personal egresado de la Escuela Nacional de Archiveros, hubo oportunidades en
gue solo se pudo contar con personal Nombrado, al no tener recursos presupuestales para seguir con el

equipo de investigadores — archiveros.
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¢) Organizacion documental

El Archivo Central contemplaba dos grandes Fondos Documentales:
»  Casade la Cultura del Pert (Incluyendo lo de la Direccion de Educacion Artistica y Extension
Cultural y la Comisién Nacional de Cultura)
» Instituto Nacional de Cultura.
En lo que corresponde al primer fondo documental “Casa de la Cultura del Per” se tiene un total de
500 metros lineales, de los cuales se ha organizado un 30% sin embargo se debe continuar con la

organizacion del mismo (componente considerado dentro del PIP).

El segundo fondo documental “Instituto Nacional de Cultura” esta trabajado en su totalidad, se tiene
2,000 metros lineales de documentacién. Se custodia 51 unidades organicas las cuales a la fecha todas
se encuentran cerradas y son las siguientes:

Detalle de las Unidades Organicas del Instituto Nacional de Cultura:

1.- Direccion Nacional

2.- Direccion Ejecutiva / Direccidn de Gestion

3.- Secretaria General / Oficina de Administracion Documentaria

4.- Gerencia General

5.- Oficina General de Administracion

6.- Oficina de Logistica de Produccion de Bienes y Servicios

7.- Oficina de Contabilidad

8.- Almacén

9.- Oficina General de Recursos Humanos

10. Oficina General de Asesoria Juridica

11. Oficina de Control Interno

12. Direccion General de Produccion para el Desarrollo Cultural /
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Direccion Fomento de las Artes

Talleres de Arte

Museo de la Nacion

Secretaria Técnica del Qhapagfian

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Coordinacion Regional

Gerencia de Imagen Institucional

Oficina de Tramite Documentario

Registro Nacional de Registro del Patrimonio Cultural de la Nacién
Secretaria de Relaciones Interinstitucionales y Cooperacion Técnica
Direccion de Registro y Estudio de la Cultura en el Peri Contemporaneo
Direccion de Defensa del Patrimonio Cultural /

Direccion General de Fiscalizacion y Control

Sub Direccidn de Participacion Ciudadana

Direccion de Estudio y Paisaje Cultural

Direccion de Sitios Patrimonio de la Humanidad

27 Direccion General de Museos

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Direccion de Museos y Gestion del Patrimonio Historico
Direccion de Arqueologia

Oficina de Tesoreria

Comision de Promocion Cinematografica/ CONACINE
Museo Nacional de la Cultura Peruana

Museo de Pachacamac

Museo Casa José Carlos Mariategui

Proyectos Sipan y Sican
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36. Direccion de Recuperaciones

37. Direccion de Patrimonio Historico Inmueble

38. Procuraduria Publica

39. Promolibro

40. Ejecutoria Coactiva

Direcciones Desconcentradas de Cultura:

1. Direccion Desconcentrada de Cultura Piura

2. Direccion Desconcentrada de Cultura Ucayali

3. Direccion Desconcentrada de Cultura Huanuco

4. Direccion Desconcentrada de Cultura Puno

5. Direccion Desconcentrada de Cultura Tumbes

6. Direccion Desconcentrada de Cultura San Martin
7. Direccion Desconcentrada de Cultura Ayacucho
8. Direccion Desconcentrada de Cultura Lambayeque
9. Direccion Desconcentrada de Cultura La Libertad
10. Direccion Desconcentrada de Cultura Cajamarca

11. Direccion Desconcentrada de Cultura Moquegua

d) Asignacion de ambientes:

Se mencion6 que al principio solo se contaba con el s6tano 01, luego cuando se empez0 a tener un
orden de los fondos documentales, sobre todo del Instituto Nacional de Cultura, se nos asignd un
nuevo ambiente aproximadamente de 115 metros cuadrados el cual fue denominado como s6tano 02.

En este nuevo repositorio se custodiaba documentacion ya organizada y en sus debidas cajas

archiveras, en estanteria fija de angulo ranurado (Ver Figura N° 07).

pag. 33



Tambien en este ambiente se fue agrupando aquella documentacion propuesta para “proceso de
eliminacion” asi que en esta area se realizo todo lo competente al primer proceso de eliminacion que se

detallara en lineas posteriores.
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Figura N° 07.- Planos de S6tano 01 y S6tano 02 (sombreados) Fuente: Oficina de Operaciones y Mantenimiento
del Ministerio de Cultura.

L/

e) Propuestas a proceso de Eliminacion:

A la par que se iba aplicando los procesos de organizacion y clasificacion, se estaba aplicando también
el de “Seleccion Documental”; el cual es el proceso que consiste en identificar, analizar y evaluar las

series documentales generadas en la institucion.

Esto sirve para establecer el tiempo de retencion de cada serie documental, cuales deben permanecer
de manera temporal y cuales otras han de conservarse permanentemente para la consulta del ciudadano
con fines de investigacion.

Este proceso permite programar las transferencias de documentos, ademas de la eliminacion periddica

de los documentos innecesarios, de acuerdo a su ciclo vital.
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Se procedid a seleccionar de acuerdo a lo establecido en la  Directiva N° 006/86-AGN-DGAI
“Normas para la eliminacion de documentos en los archivos administrativos del Sector Publico

Nacional” aprobado mediante la Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J.

f)_Primer proceso de eliminacion:

Mediante la Resolucion Jefatural N° 046-2011-AGN/J de fecha 04 de febrero del 2011, se nos autoriz6
la eliminacién de los documentos declarados innecesarios por el Comité Evaluador de Documentos del
Ex Instituto Nacional de Cultura, por haber perdido su vigencia administrativa, contable, financiera y
legal y por no invertir ninguna utilidad para la investigacion conforme a lo acordado por la Comision
Técnica Nacional de Archivos (Ver Figuras N° 08 y N° 09).

El periodo comprendido para este proceso de eliminacion correspondia a los afios de 1971 al 2003, se
eliminé 14.77 metros lineales, se adjunta copia de la mencionada resolucion de aprobacién. (Ver

Anexo N° 07)
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Figura N° 08.- Costales de la primera eliminacion de documentos.

Figura N° 09.- Documentacion declarada innecesaria por
el Comité Evaluador de Documentos.
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g) Mobiliario e infraestructura:

Se consiguié una mejora considerable con respecto al mobiliario y la infraestructura del Archivo
Central (Ver Figuras N°10, N°11, N°12 y N°13).
Mobiliario:
e Escritorios de melanina nuevos
e Mesas de trabajo nuevas
o Sillas ergondmicas
e Equipos de Computo Led
e Scanner marca HP/ Scanjet Enterprise 7500
e Escaleras de aluminio tipo tijera
e Coche transportador de documentos
e Se reemplazo toda la estanteria fija de angulo ranurado que era de segunda mano por
estanteria nueva en Optimas condiciones, bajo las medidas de seguridad y espacios
establecidos por ley tanto en altura como en pasadizos.
Infraestructura:
e Se pint6 las paredes de un color blanco que al reflejo de la nueva luminaria Led
otorgaba una mayor iluminacion
e Se ubico sefalética de zonas seguras
e Se instalo luces de emergencia
¢ Se instalo detectores de humo
e Se consiguio aumento en los extintores de PQS
e Se consiguié mas deshumedecedores
e Se adquirio purificadores de aire

o Lalimpieza del local es diaria.
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En el so6tano 01 se mantiene basicamente dos ambientes: 1) repositorios y 2) area de trabajo técnico y
administrativo, es aqui donde se da la atencion a los usuarios y se encuentra todo el personal operativo.

También es el lugar donde se reciben en primer orden las transferencias documentales, para su

posterior traslado a la zona de repositorios.
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Fotografias actuales del Archivo Central

Figura N° 11.- Mesas y Sillas ergonoémicas.
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Figura N° 13.- Paredes pintadas, que reflejaban mayor luminosidad.
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En el s6tano 02 se mantenia basicamente el ambiente para repositorio y para la zona de eliminacién de

documentos, se presentaba problemas de falta de luminaria por sectores (Ver Figura N°14 y N°15).

Figura N° 14.- Problemas de luminosidad.

Figura N° 15.- Repositorio Sotano 02.
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h)_Sequndo proceso de eliminacion:

Mediante la Resolucion Jefatural N° 150-2014-AGN/J de fecha 28 de Abril del 2014, se autoriza la
eliminacion de los documentos declarados innecesarios correspondiente al periodo de 1940 al 2010, se

tenia un total de 162 costales que hacian un total de 179.90 metros lineales. (Ver Anexo N° 08).

El Comité Evaluador de Documentos del Ministerio de Cultura, expidi6 acta de opinion favorable para
esta eliminacion puesto que los documentos habian perdido su vigencia administrativa, contable,
financiera y legal, por no invertir ninguna utilidad para la investigacion conforme a lo acordado por la

Comisidén Técnica Nacional de Archivos (Ver Figuras N°16, N°17 y N°18).

Con esta segunda eliminacién se libera espacio para seguir instalando estanteria fija de angulo
ranurado, con la finalidad de colocar las cajas archiveras con la documentacion ya organizada del

Fondo Instituto Nacional de Cultura que se tenia acumulada en el sétano 01.

Asimismo mediante el Memorando N° 703-2013-OACGD-SG/MC de fecha 24 de junio del 2013, se
destaca el apoyo y desempefio laboral a mi persona por lo que implicd la realizacion de labores
adicionales a las actividades regulares de la oficina, se agradece y felicita el compromiso con la

institucidn, que significa una gran contribucion para este Ministerio. (Ver Anexo N° 09)
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Figura N° 17.- Las fechas extremas correspondian de 1940 al 2010.
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Figura N° 18.- Se elimin¢ un total de 179.90 metros lineales.

i) Dificultades presentadas - Filtraciones de agua:

En el Sétano 02, se presentd en dos oportunidades problemas de filtraciones de agua, ademas se tenia
poca iluminacion. Entonces para salvaguardar los documentos que se custodiaban se determiné
abandonar estas instalaciones y se otorga una nueva, casi con las mismas dimensiones 125 metros
cuadrados, la infraestructura es de concreto armado, piso de cemento pulido y servicios de electricidad

en buenas condiciones, se encuentra libre de peligros de filtraciones de agua (Ver Figura N°19).
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Figura N° 19.- Plano del nuevo ambiente en reemplazo del S6tano 02 existente
Fuente: Oficina de Operaciones y Mantenimiento del Ministerio de Cultura.

i

j)_Proyecto de Inversion Publica:

Como se ha podido evidenciar se ha logrado avances considerables en todos los aspectos:
infraestructura, mobiliario, personal, procesos técnicos archivisticos, sin embargo buscando ain maés el
posicionamiento del Archivo Central, se tiene desde el afio 2016, aprobado a nivel perfil y declarado
viable el Proyecto de Inversion Publica (PIP) denominado:

“Mejoramiento de los Servicios Archivisticos del Archivo Central- Ministerio de Cultura, Distrito de
San Borja, Provincia y Departamento De Lima” - Codigo SNIP 112988.

El espacio destinado para este proyecto consta de 1,100 metros cuadrados que sumado a los otros dos
ambientes ya descritos como s6tano 01 y sétano 02 antes citados harian un total de 1,593 metros
cuadrados de superficie.

El desarrollo del PIP tiene como objetivo mejorar ain mas las instalaciones del Archivo Central y
posicionarnos como uno de los mas modernos a nivel nacional. (Ver Anexo N° 10).

El PIP presenta los siguientes componentes:
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Mejoramiento de ambientes y construccion

Implementacion de equipamiento y mobiliario

Capacitacion al personal en nuevas tecnologias para la gestion archivistica.

Realizacion de procesos técnicos archivisticos de documentacion correspondiente al
Fondo Casa de la Cultura del Perd. (Archivo Historico)

Digitalizacion con valor legal

Implementacion del sistema informatico y de seguridad

Supervision

Con el desarrollo del PIP este seria la distribucion total de todo el Archivo Central del Ministerio de

Cultura, se contard en total con 03 ambientes destinados para uso exclusivo de la custodia,

preservacion y procesos archivisticos de la documentacion (Ver Figura N°20).

:

e

N

Figura N° 20.- Plano del PIP con los 03 ambientes destinados para uso exclusivo Del Archivo Central

Fuente: Oficina de Operaciones y Mantenimiento del Ministerio de Cultura.
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k) Digitalizacién de documentos:

El Archivo Central empezd a realizar las primeras acciones de digitalizacion de documentos
debidamente organizados a partir del afio 2011, la mayoria de tareas eran encomendadas por la Alta
Direccion, solo se contaba con 02 scanner de oficina:

e 01 scanner Fujitsu Fi —6010N Scan Snap.

e 01 scanner marca HP/Scanjet Enterprise 7500.

A pesar de contar con solo 02 equipos se empezO una practica de digitalizacion de aquella
documentacion considerada con “Valor Permanente”, la cual debe preservarse por ser materia de
investigacion tanto a los usuarios internos y externos que asi lo requieran.

Posteriormente, la digitalizacion se volvid una tarea casi indispensable ya que la necesidad de contar
con la informacion en tiempo real via on line, para las atenciones por Acceso a la Informacién Publica,

Ley de Transparencia, etc.

Asimismo, el uso del Sistema Integrado de Tramite Documentario que empleamos en el Ministerio de
Cultura, nos obliga a tener toda la documentacién digitalizada, es por eso que se nos proporciono los
siguientes equipos a parte de los que ya se poseian:

e 01 escaner marca Canon DR-G1130 (Alta produccion)

e 02 escaner marca Canon DR-6030C (Mediana Produccion)
A la fecha se tiene digitalizada las siguientes series documentales por ser consideradas de valor
permanente:

Fondo Casa de la Cultura del Peru:

» Autografas de las Resoluciones Directorales de la Casa de la Cultura del Peru

(1965-1971)
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Fondo Instituto Nacional de Cultura:

» Autografas de las Resoluciones Directorales, Resoluciones Jefaturales, Resoluciones
Directorales Nacionales del Instituto Nacional de Cultura
(1971 - 2010)

» Autografas de las Resoluciones Directorales Ejecutivas
(1976 — 2003)

» Autografas de las Resoluciones de la Direccion de Gestion
(2003 - 2010)

» Autografas de las Resoluciones Directorales, Resoluciones Jefaturales de la
Oficina General de la Administracion.
(1979 - 1994)

» Autografas de las Resoluciones Directorales de la Direccion General de Produccién para el
Desarrollo Cultural / Direccion Fomento de las Artes
(1996 - 2010)

» Autografas de la Resoluciones Jefaturales, Resoluciones Directorales, Resoluciones Sub
Gerenciales de la Oficina de Recursos Humanos.
(1976 — 2010)

» Resoluciones Directorales, Resoluciones Jefaturales del Proyecto Especial Museo de la Nacion
(1988 — 1990)

> Resoluciones Directorales Administrativas, Resoluciones Directorales, Resoluciones
Gerenciales, Resoluciones Presidenciales del Museo de la Nacion.

(1990 — 1994)

» Contratos de Personal del Proyecto Especial Museo de la Nacién y Museo de la Nacion.

> Convenios Interinstitucionales
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(1990 — 2010)

Acuerdos de la Comision Técnica de Arqueologia
(1993 — 1997)

Contratos de Locacion de Servicios

Contratos por Servicios No Personales

Contratos por Prestacidn de Servicios

Fichas de Personal

Planillas de Remuneraciones de Personal Nombrado, Activos y Pensionistas

(1997, 1998, 2008, 2009 y 2010) Solo hasta formato A3.

Fondo Ministerio de Cultura:

>

Autdgrafas de Resoluciones Ministeriales

(2010 — 2014)

Autdgrafas de las Resoluciones Viceministeriales de Patrimonio Cultural
e Industrias Culturales (2010 — 2014)

Autdgrafas de las Resoluciones de Secretaria General

(2010 — 2014)

Autdgrafas de Decretos Supremos

(2010 — 2014)

Autdgrafas de Resoluciones Supremas

(2010 — 2014)

Convenios Interinstitucionales

(2010 — 2014)

Autdgrafas de las Resoluciones Directorales de la Direccion de Gestidn

(2010 — 2011)
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» Autografas de la Resoluciones Directorales de la Direccion General de Industrias Culturales y
Aurtes.
(2013 - 2014)

» Autografas de las Resoluciones Directorales de la Direccion General de Patrimonio Cultural
(2011 - 2013)

» Autografas de las Resoluciones Jefaturales, Resoluciones Directorales de la Oficina General de
Recursos Humanos
(2010 - 2013)

> Boletas de Pago CAS — Afio 2010

La digitalizacion que se realiza en Archivo Central aiin no cuenta con “valor legal”, pero se
tiene considerado el desarrollo con valor legal dentro del Proyecto de Inversién Publica (PIP) al
menos de la documentacion considerada de “valor historico”, hasta el momento estamos
limitados a poder digitalizar solo hasta el formato A3 con los equipos que se cuenta, pero
dentro del desarrollo y equipamiento del PIP se adquirird 01 Scanner Planetario que nos

permitira poder digitalizar aquella documentacién hasta en formato AO.

La intencion es que el Archivo Central pueda contar con su propia “Linea de Produccion de
Microformas” para esto se debe cumplir los requisitos detallados en la Norma Técnica Peruana
392.0.30-2:2015 Microformas — Requisitos para las organizaciones que administran sistemas

de produccion y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electronico. (Ver Anexo N° 11).

Se entiende por Microformas: A la imagen reducida y condensada, o0 compactada, 0
digitalizada de un documento, que se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente

idoneo, que le sirve de soporte material portador, mediante un proceso fotoguimico,
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informatico, electrénico, electromagnético, o que emplee alguna tecnologia de efectos
equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y pueda ser vista y leida con la ayuda de
equipos visores 0 métodos andlogos y pueda ser reproducida en copias impresas, esencialmente
iguales al documento original.

En el Ministerio de Cultura, se tiene esta necesidad ya que a partir del afio 2016, se genera
documentacién electronica, se hace uso de las firmas digitales, pero ain no estan convertidas a
microformas.

En este Ministerio se ha venido implementando todo lo concerniente a la implementacién del
Modelo de Gestion Documental, tal como lo aprueba la Resolucion de Secretaria de Gobierno
Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI donde se reitera la interconexién de los sistemas de tramite
documentario o equivalentes de las entidades de la Administracion Puablica, para el envio
automatico de documentos electronicos entre dichas entidades a traves de la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado (PIDE) administrado por la Presidencia del Consejo de Ministros a
través de la Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatico (ONGEI), actualmente
Secretaria de Gobierno Digital (SEGDI).

La Gestion Documental, debe contar con diversas soluciones tecnoldgicas que garanticen la
trazabilidad, digitalizacion, uso de firmas digitales e interoperabilidad de los documentos, estas
herramientas ademas deberan asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los

mismos. (Ver Anexo N° 12).
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2.4 Resultados:

a) Organizacion de documentos:

Definicion: “la Organizacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo
de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de cada entidad”.
(Resolucidn Jefatural N° 073-85/AGN-J)
Se pretendia alcanzar los siguientes objetivos:
v’ Establecer criterios uniformes para la organizacion de los documentos.
v' Mantener organizada la documentacion de manera integral y organica como producto de las
actividades propias de la entidad.
v Los documentos indistintamente del soporte que los contenga, se organizaran segun los
lineamientos proporcionados por el Archivo Central del Ministerio de Cultura en todos los
niveles de archivo.

v' Facilitar la localizacion para la ubicacion inmediata de la informacion solicitada.

Se logro:

v/ Cada fondo documental se encuentra organizado por las unidades organicas que la conforman,
a su vez clasificadas por Series Documentales en un orden cronoldgico y correlativo.

v/ La documentacién totalmente trabajada se encuentra en sus unidades de instalacion; cajas
archiveras normalizadas por Archivo Central con las siguientes medidas: 30.05 cm (ancho) x
35.00 cm (fondo) x 26.00 cm (alto), todos los otros niveles de archivo de gestion y periféricos
utilizan las mismas cajas archiveras.

v" Todos los repositorios cuentan con estanteria fija de angulo ranurado donde se ubican las cajas

archiveras para una mejor conservacion.
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b) Descripcién de Documentos:

Definicion: “La Descripcion de documentos es un proceso archivistico que consiste en identificar,

analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar

los auxiliares o instrumentos descriptivos”.

(Resolucidn Jefatural N° 073-85/AGN-J)

Se pretendia alcanzar los siguientes objetivos:

v Tener todos los inventarios en archivos Excel, ya no elaborarlos manualmente.

v" Facilitar la localizacion de los documentos

v’ Garantizar el control Patrimonial Documental

v Brindar un eficiente servicio de informacion

Se logro:

v Estandarizar los inventarios descriptivos segun lo dispuesto en el SNA 03 Descripcién
Documental.

v En todas las PC’s del Archivo Central se comparte por Acceso Directo la carpeta principal
donde se almacena los inventarios de cada unidad organica.

v Se estructurd internamente un software de “Consulta Inventario de Series Documentales” el
mismo que fue creado por personal de la Oficina General de Estadistica y Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones a solicitud del Archivo Central del Ministerio de Cultura (Ver
Figura N°21)

v Este software de “Consulta Inventario de Series Documentales” nos permite realizar la

busqueda por los siguientes metadatos (Ver Figura N°22)

N° de Documento

Por afos

Por Serie Documental
Por Unidad Orgéanica
Por Contenido y/o asunto
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5 a Chavarry acusé a Pabl... ~ a Sistema de Registro de Do... [» Sitios sugeridos »

@ PERU | Ministerio

Usuario: DPACHECO

Contrasefia: #00eesessses

Enviar Limpiar

Figura N° 21.- Software de Consulta Inventario de Series Documentales

Ministerio de Cultura

Sesidn:DORIS PACHECO|

ottt e Tireiives Modihicar Archives ]

consulta

Consulta Inventario de Series Documentales

o
10 de PorAfic  Tipo de Serie Documental Unidades Orgénicas Contenido
Jocumento
RESOLUCION - DIRECCION NACIONAL * PIURA
Consultar | _Limpiar
[|  Fecha | ndeDooymento [ . Comemdo | Douumento |
AUTORIZAR, A LA DIRECCION REGIONAL DE CULTURA - FIURA LLEVAR A CABO QS TALLERES EXPERIMENTALES DE, FORMACION ARTISTICA -
15012007 |N°054 TEFAS 2007 "SEMBRANDO TALEN. . —_—
ACEPTAR LA DONACION EFECTUADA FOR. LA UNIVERSIDAD DE FIURA, A FAVOR DEI MUSED DE LA NACION - INSTITUTG NACIONAL DE
08-02-2007 e 154 CULTURA, CONSISTE EN LOS BIENES MUE... EDNIE 154
DESIGNAR A PARTIR DEL 04 DE ENERO DEL 2007, A LA SEFNIORA VERONICA VIRGINIA BRICENO CELI -DIRECTORA REGIONAL DE CULTURA DE
y o 3 218
13022007 " 169 FIURA EN REEMPLAZO DEL SENOR ... —_—
APROBAR EL INFORME FINAL DEL PROYECTO DE INVESTIGACION ARQUECLOGICA "LAS PROVINCIAS INCA EN LA SIERRA DE PIURA, NORTE .
13022007 N7 DEL PERU" TEMPORADA 2005, A CARG. . —_—
DECLARAR DE INTERES CULTURAL, LA REALIZACIGN DE LA “XVI SEMANA DE IDENTIDAD CULTURAL 2007° EN LA REGION PIURA A LLEVARSE A
24052007 PE4S CABC DEL 08 AL 15 DE JULIO .. EoN I eds
ENGARGAR PROVISICNAMENTE, DEL 13 DE JUNIO AL 12 DE JULIO DE 2007, LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION REGIONAL DE CULTURA DE -
12-08-2007 NeTar PIURA, A DON CARLOS ERNESTO ZAM. EDN I 74T
eorzer  |hwass APROBAR EL INFORME FINAL DEL "PROVECTO DE EVALUACIGN "ARQUEOLGGICA PARA EL PEQUERIO SISTEMA ELECTRICO CHULUCANAS I Ao 1 25
ETAPA DEPARTAMENTO DE FIURA", UBICA... —_—
P bio 4408 DESIGNAR A PARTIR DEL 10 DE_SEPTlEMERE DEL 2007, A DONA VERONICA VIRGINIA BRICENO CELI -DIRECTORA REGIONAL DE CULTURA DE oo e 4 40e

« [ m | »

Figura N° 22.- Consulta del software - Inventario de Series Documentales.
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c) Seleccién de Documentos:

Definicion: “La Seleccion es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar
todas las series documentales de cada entidad para predeterminar sus periodos de retencion, en base a
los cuales se formularé el Programa de Control de Documentos”.
(Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J)
Se pretendia alcanzar los siguientes objetivos:

v' Garantizar la conservacion de los documentos de valor permanente

v Permitir la eliminacién periddica de los documentos innecesarios

v" Programar el cronograma de transferencia de documentos segln su ciclo vital.

v Aprovechar y preveer la disponibilidad de espacios.

Se Logro:

v" Con los 02 procesos de eliminacion que se realizaron se pudo eliminar 194.67 metros
lineales de documentacion que era innecesaria y que habia vencido su tiempo de retencién,
con esto se logré aprovechar y optimizar los espacios al méximo, para poder montar
estanteria de angulo ranurado y ubicar cajas archiveras que se encontraban pendiente de ser

instaladas en repositorio.

d) Conservacion de Documentos:

Definicion: “La Conservacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de cada entidad a través de la
implementacion de medidas de preservacion y restauracion.
(Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J)
Se pretendia alcanzar los siguientes objetivos:

v/ Asegura la integridad fisica del documento, independientemente a los soportes que lo

contengan.
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v" Garantizar la conservacion del Patrimonio Documental de la Nacion.

Se logro:
v' Conservacion de documentos en soporte papel: Se siguen los lineamientos establecidos por
el Archivo Central del Ministerio de Cultura, en todos los niveles de archivos.
v" Conservacion de documentos electréonicos: La Oficina General de Estadistica, Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones garantiza la conservacion de los documentos electrénicos

almacenados en el repositorio del SITD — Sistema Integrado de Tramite Documentario.

e) Servicios Archivisticos:

Definicion: “El Servicio Archivistico es un proceso que consiste en poner a disposicion de los
usuarios la documentacion de la entidad con fines de informacion”
(Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J)
Se pretendia alcanzar los siguientes objetivos:
v Normalizar todos los procesos que se brindan en Archivo Central.
v' Satisfacer oportunamente la demanda de informacion de la entidad y del usuario externo.
Se logro:

v Como resultado actualmente se tiene todos los servicios administrados por el Archivo Central
bajo lineamientos establecidos en Directivas, que son instrumentos internos de gestion
archivistica, entre las principales tenemos:

e Resolucion de Secretaria General N° 040-2012-SG-MC, de fecha 04-06-2012 aprueba
“Plan de Prevencion y Recuperacion de Siniestros por Inundacion de Archivos del Ministerio

de Cultura”. (Ver Anexo N° 13)
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Se logro:

v

v

Orientar al personal del Archivo Central del Ministerio de Cultura, la importancia de un
Plan de Prevencion de Siniestros.

Prevenir desastres, evitando o disminuyendo su magnitud.

v’ Proteger y asegurar el Patrimonio Documental de la Nacién, aplicando medidas

preventivas y de seguridad.

e Resolucion Ministerial N° 381-2012-MC, de fecha 17-10-12 conforma el Comité Evaluador

de Documentos del Ministerio de Cultura. (Ver Anexo N° 14).

Se logro:

v

v

Conducir la aprobacidon del Cuadro de Clasificacion de Documentos de la entidad.
Conducir el proceso de formulacion del Programa de Control de Documentos (PCD).
Conducir las propuestas para el proceso de Eliminacion de Documentos que hayan
vencido su tiempo de retencion en el Archivo Central y/o innecesarios ante el Archivo

General de la Nacion.

e Resolucion de Secretaria General N° 088-2013-SG/MC, de fecha 17-10-12 aprueba la

Directiva N° 007-2013-SG/MC “Procedimiento para la Transferencia de Documentos de l0s

Archivos de Gestidn y/o Periféricos al Archivo Central del Ministerio de Cultura. (Ver Anexo

N° 15) Se aprueban:

Anexo N° 02 Formato de Inventario de Transferencia de Documentos

Anexo N° 03 Formato de Inventario de Registro para la Transferencia Documental

Se logré:

v

Estandarizar el proceso de transferencia de documentos de los Archivos de
Gestidn y/o Periféricos al Archivo Central del Ministerio de Cultura.
Descongestionar periédicamente los Archivos de Gestion y/o Periféricos para

racionalizar la administracién documentaria institucional.
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e Resolucion de Secretaria General N° 238-2014-SG/MC, de fecha 29-12-2014 aprueba la
Directiva N° 012-2014-SG/MC “Procedimientos de Servicios Archivisticos del Archivo
Central del Ministerio de Cultura” (Ver Anexo N° 16)

Se aprueban:
- Formato de servicio de busqueda, consulta y copia (Ver Figura N°23)
- Formato de servicio de préstamo documental (Ver Figura N°24)

- Formato de servicio de atencidn via correo electronico (Ver Figura N°25)

o 5 FORMATO 01
& SERVICIO BRINDADO POR
EL ARCHIVO CENTRAL

FECHAD OFICINA '”F;OE‘?E SER‘E’;'O
ATENCION SOLICITANTE S USUARIO
3.CONSULTA

ATENDIDO FIRMA
DESCRIPCION POR USUARIO

INTERNO
EXTERNO
FOTOCOPIAS

Figura N° 23.- Formato de servicio de busqueda, consulta y copia.
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B . FORMATO 02
2] eers SERVICIO DE PRESTAMO DOCUMENTAL
ARCHIVO CENTRAL MINISTERIO DE CULTURA
FECHA DE SOLICITUD: / /
DIRECCION U OFICINA SOLICITANTE:
USUARIO:
DESCRIPCION:
ARCHIVO CENTRAL:
DEL SERVICIO DE LA DEVOLUCION
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LO REALIZA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LO ENTREGA
ARCHIVO CENTRAL
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LO RECIBE NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LO RECIBE
ARCHIVO CENTRAL
ESTE DOCUMENTO DEBE SER DEVUELTO EN UN PLAZO MAXIMO DE 48 HORAS (DIAS HABILES).

Figura N° 24.- Formato de servicio de préstamo documental.
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x FORMATO 03
@ SERVICIO DE ATENCION ViA CORREO ELECTRONICO DE LA
DOCUMENTACION DEL ARCHIVO CENTRAL

EC OFICINA SUARIO
A SOLICITANTE

DESCRIPCION RESPONSABLE

INTERNO
EXTERNO

Figura N° 25.- Formato de servicio de atencién via correo electronico.

Se logro:
v Acceder a los servicios que brinda el Archivo Central de una manera
normalizada y bajo responsabilidad del usuario que la solicite.
v Adoptar procedimientos uniformes en la prestacion de los Servicios Archivisticos
que brinda el Archivo Central.
e Resolucién de Secretaria General N° 244-2018-SG/MC, de fecha 05-12-18 aprueba el
“Cuadro de Clasificacion de Documentos” del Ministerio de Cultura. (Ver Anexo N° 17)
Se logro:
v’ Establecer la organizacion por Series Documentales en todos los  Archivos de
Gestion y/o Periféricos del Ministerio de Cultura.
v Instituir este instrumento de gestion documental para la gestion documental fisica

y electrdnica de la entidad.

pag. 60



v El Cuadro de Clasificacion de Documentos, es un instrumento base para la
posterior elaboracion del PCD, donde se otorga el valor permanente o temporal, segun
corresponda.

f) Digitalizacién de Documentos:

v' Con la digitalizacion que se viene realizando desde el afio 2011 de la documentacion
considerada de “valor permanente” se ha contribuido a la conservacion y preservacion de la
misma, ya que la misma no se manipula fisicamente, solo se usa las imagenes digitalizadas de
las mismas para las diferentes atenciones que son requeridas:

e Via correo electronico.

e Atenciones por Acceso a la Informacion Pablica.

e Portal Institucional — Transparencia

e Documentos anexos — Sistema Integrado de Tramite Documentario (Ver Figuras N°26 y N°27)

v Asimismo la digitalizacion de la documentacion de Valor Permanente contribuye al Plan de
Continuidad Operativa dirigido por la Oficina de Defensa Nacional que forma parte- Plan de
Reanudacién de Actividades Criticas, en caso de un desastre natural de gran magnitud que

afecte a la nacion.
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OACGD user: DPACHECO - TDF110 - [TDFIT
g Window

luevo Grabar Eliminar Cerrar Salir

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

Nro Emisidn : |

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANG Y GESTION DOCUMENTARI
DORIS ELIZABETH PACHECO CRUCES =

Datos del Documento

Remitente

000010 _m,: DPC/OACGD/SG/MC 10/01/2013

T—
|

Generacion de Documentos
Emi Rec  Mimero de Documento
- ||~ | [ooo126-2019-0AcED/SG/MC ENera Jocumen

Destinatario

Local Personal Tramite Observaciones Prioridad n

Y GES % |[SEDE CENTRAL ANA MARIA SALAZAR LAGUNA I_ POR CORRESPONDI NORMAL

Figura N° 26.- Sistema Integrado de Tramite Documentario.
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OACGD user DPACHECO

findow

Huewo Grabar Eliminar Imprimir

DOCUMENTOS ANEXOS

EaPROVEIDO-000010-2019/DPC/0ACGD/ 5G/MC-OFICINA DE ATENCION AL CIUDADAND Y GESTION DOCUMENTARS
E—Ej, PROVEIDO-000126-2019/0ACGD/SG/MC-OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARL
LE;?, SOLICITUD DE ACCESO A TNFORMACION PUBLICA-S/N-OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO ¥ GESTION I

Afio: I Nro Emisicn: |
Local Emisor: |

Dependencia: |
Tipo Doc: I
T — |
Fecha: |

Asunto: E

Descripcion Ruta original

RDN N° 916-2002.PDF *\Users\dpacheco\Documents\RDN N° 916-20 | - |

Figura N° 27.- Documentos anexos del Sistema de Tramite Documentario.

g) Firma digital:

Es aquella firma electronica que utilizando una técnica de criptografia asimétrica, permite la
identificacion del signatario y ha sido creada por medios que éste mantiene bajo su control, de manera
que esta vinculada unicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo que permite garantizar la

integridad del contenido y detectar cualquier modificacion ulterior (Ver Figura N°28).
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Dentro del marco de lo dispuesto en la Ley N° 27269, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 052-2008-PCM y modificatorias; la firma digital posee la misma validez y eficacia juridica que la
firma manuscrita, permitiendo consolidar la gestion documental digital de la Entidad.

Se logro:

v' El Sistema Integrado de Tramite Documentario- SITD (Convenio MC-RENIEC) nos ha
permitido contribuir al desarrollo del Gobierno Electronico, haciendo uso también de las
firmas digitales para la emision de documentos con valor legal.

Asimismo, con la emision de la Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-
PCM-SEGDI se obliga a las entidades del Estado a contar con sistema de tramites electronicos
— como el que tiene el Ministerio de Cultura desde el afio 2016 — para que se pueda interoperar

entre ellas a traves de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE.
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s By e e Cnmimt

Docarno do s \guakied do Oporturvdadus pare ugwns y hondves
Af0 de M Lt confr i Comugekn i e mpundded”

Lima, 00 oo Enero de 2010

INFORME N° 000004-2019-DPC/OACGDISG/MC

A < CONSUELO MILAGROS CHAVEZ MEDINA
Oficina Gensral De Racursos Humanos

De g DORIS ELIZABETH PACHECO CRUCES
Coordinadora de Archivo Central

Asunto : Aportes reallzados al FONAVI

Sra. Martha Flores Matos de Acosta

Referencla PROVEIDO N° 000313-2019/OGRHISGMC

Mediante e presente es grato saludaria, asimismo poder remitir ias aportaciones
realizadas af FONAVI, de la Sra. Martha Flores Matos de Acosta, correspondiente al
periodo de Enero 1380 hasta Abril 1991, tal como lo solclia el documento de 3
referencia. Se adjunta formato con 13s aporiaciones realizadas.

Es todo cuanto se Informa para su conocimiento y fines perninentes.

Atentaments,

Doris £. Pacheco Cruces
Coord@inadora de Archivo Central
Ministerio ge Cultura.

Mristedo de Cuture - Av. Jevier Praco Este 24565 - San Bode, Limaed1 Perd
Cartal qghtvice. 571 - 3303

Figura N° 28.- Documento con Firma digital
h) Usuarios:
En este Ministerio de Cultura, tenemos dos tipos de usuarios:
e Internos que es el personal propio de la institucion de las diversas unidades organicas,
museos, Direcciones Desconcentradas de Cultura y Unidades Ejecutoras.
e Externos es el ciudadano de a pie que desea acceso a informacion segln sus necesidades, entre
el puablico mas concurrente tenemos estudiantes, investigadores nacionales y extranjeros,

arquedlogos, historiadores, comunicadores, ingenieros, arquitectos, entre otros.
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En caso el ciudadano desee “Lectura” de alguna documentacién la atencion es personalizada,
se le otorga una cita y se le atiende en las instalaciones de Archivo Central.
En caso el ciudadano desee la atencion “via virtual” se le remite a un correo electronico toda la

informacion detallada.

La Modificacion de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica,
conforme a su Texto Unico Ordenado, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM “La entidad
de la Administracién Publica a la cual se haya presentado la solicitud de informacion debe otorgarla en
un plazo no mayor a diez (10) dias habiles, sin perjuicio de lo establecido en el literal g)”.

Sin embargo, no se llega a los 10 dias habiles establecidos por ley, la atencion podria darse en el
transcurso del dia o a mas tardar al dia siguiente ingresada la solicitud, generando un servicio 6ptimo y

eficiente.
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I11. APORTES DESTACADOS A LA ENTIDAD.

a) Reconocimiento:

Mediante la Resolucion Jefatural N° 083-2017-AGN/J de fecha 09 de mayo del 2017, se otorga el
reconocimiento “Fortalecimiento del Sistema Nacional de Archivos 2016, por el cumplimiento de la
normatividad archivistica, a la entidad “Ministerio de Cultura”. Felicitan a la Alta Direccion y al
personal archivero de las entidades mencionadas en el articulo anterior por su contribucion al
desarrollo e implementacion del Sistema Institucional de Archivos y su eficiente labor archivistica.

(Ver Anexo N° 18)

b) Becaria:

La suscrita fue Becaria en el afio 2012 por el Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte. Madrid -
Espafia. Programa de Formacion de Profesionales Iberoamericanos en el Sector Cultural desarrollado
en el Archivo General de la Administracion, Alcala de Henares — Madrid — Espafia.

Luego de recibir todos los conocimientos impartidos en el Programa, regresé a mi Entidad con
conocimientos innovadores respecto a la organizacion y conservacion de documentos historicos, los
cuales repliqué en el personal del Archivo Central, como en los Archivos de Gestion, Periféricos,

Direcciones Desconcentradas de Cultura, Museos pertenecientes al Ministerio de Cultura.

c) Aporte del trabajo del Historiador:
La relacion entre el “Historiador” y los “Archivos” constituye la fuente basica y fundamental de
nuestro quehacer profesional, no solo porque es la memoria de la Entidad, si no pues que en los

Archivos se refleja una buena administracion.
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Los Archivos tienen una funcion social particularmente va mas alld del reducido grupo de
investigadores, historiadores, que lo frecuentan. Aqui en el Ministerio de Cultura se piensa en el

servicio que se le puede ofrecer al ciudadano.

Durante la ultima década ha prevalecido incorporar a los historiadores a los archivos, pues se supone
que es idoneo para ellos y dan cierto grado de profesionalizacion, sin desmerecer a los archivistas de

formacion por realizar un trabajo mas técnico que llevandolo a investigacion.

La organizacion de un archivo es primordial, sin una descripcion y catalogacion adecuada no se podria
brindar un eficiente servicio, de aqui nace la necesidad de ordenar, sistematizar, clasificar, tener mas
adeptos a la investigacion. La funcion del historiador no es solo la suma o acumulacion de datos sino

el establecer una metodologia capaz de ofrecer explicaciones jerarquizadas y salvaguardar la memoria.

Particularmente en este Archivo Central, se custodia documentacion administrativa e historica desde
los origenes de la entidad, para la organizacion de los documentos se respet6 el principio de
procedencia, se trabajo de acuerdo con la naturaleza de cada fondo documental.

El trabajo del historiador debe disponer de elementos que lo lleven a entender toda la organizacién
documental y como esta pueda ser usada a la par con los avances tecnoldgicos, se debe hacer uso de
las fuentes contribuyendo a la recuperacion de la memoria, el historiador debe ser una especie de

guardian de la memoria.

Es nuestro deber como historiadores crear en los ciudadanos una cultura documental, con una sola
finalidad velar por la preservacién del patrimonio documental de la nacién.
La suscrita al encabezar esta coordinacion de Archivo Central como historiadora y como servidora

publica, tiene clara la funcién primordial de todo archivo, el cual es la disposicion de los documentos,
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no apropiarse de los mismos, sino contribuir a la investigacion, a su conservacion para las futuras

generaciones.

El Ministerio de Cultura al contar con los niveles de Archivo Historico y Archivo Central, mantiene
gran cantidad de investigadores nacionales y extranjeros entre su mayoria: historiadores, antrop6logos,
arqueologos, arquitectos, estudiantes de nivel superior, entre otros.
Los principales temas de investigacion por lo que se acude son:

e Acciones sobre los Centros de formacion de cultura en el pais.

e José Maria Arguedas — Director de la Casa de la Cultura del Per(

e Reconocimiento de personalidades meritorias

e Reconocimiento de manifestaciones inmateriales

(Folklor, arte popular, tradiciones orales)
e Declaracién de zonas arqueoldgicas

e Declaracion de Patrimonio Inmueble y Mueble, etc.

El uso del conocimiento histérico para investigar, ensefiar y sostener profesionalmente el oficio del
historiador mantiene intima relacién con su practica archivistica, donde frecuenta y recoge insumo
para sus investigaciones, es por esto que nuestro Archivo Histérico tiene una constante visita, en
temas relacionados a las acciones realizadas durante la gestion de la Casa de la Cultura del Perd, que
tuvo a cargo la Direccion de Don José Maria Arguedas, el cual tenia entre su principal vision impulsar

la cultura nacional en todas sus manifestaciones.

El archivo historico de la entidad es consultado frecuentemente, por lo que su valiosa informacion
debe ser conservada y custodiada bajo parametros de consulta e investigacion, es una influencia
positiva que ejercen en la formacion de los estudiantes y profesionales.
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Se pretende con la llegada de las nuevas tecnologias (digitalizacion, microformas) se permita encontrar
de manera &gil y comoda cualquier documento que forme parte del archivo. Las consultas podran ser
desde sus hogares o centros de trabajo sin tener que trasladarse fisicamente. Solo asi se podran crear

grandes archivos historicos que sigan siendo eficaces y utiles a la sociedad.

Los archivos historicos constituyen la garantia de la evolucion juridica y administrativa de la sociedad,
son la memoria colectiva de una nacion, region o localidad; testimonios que evidencian la experiencia
humana. Su finalidad es atesorar, salvaguardar y difundir el patrimonio documental. Las
transformaciones de la nueva sociedad obligan a un desarrollo integral y arménico de los archivos para
poner a disposicion de los investigadores este valioso acervo documental, tarea que debe ser atesorada

por el historiador.
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IV. CONCLUSIONES

1.- El Ministerio de Cultura apunta a la modernizacion, es por esto que se cumple de manera
progresiva el Modelo de Gestion Documental exigido para todas las instituciones  del
Estado a cargo de la Secretaria de Gobierno Digital de la Presidencia de Consejo de
Ministros, normado bajo la Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital Nro. 001-2017-

PCM/SEGDI, que aprueba el Modelo de Gestion Documental, en el marco del Decreto

Legislativo Nro. 1310”.

2. Las acciones que se han venido detallando han contribuido en gran magnitud al
cumplimiento de los objetivos de trazabilidad, disponibilidad, fiabilidad, autenticidad,
seguridad, interoperabilidad, investigacién e intercambio de documentos electronicos

técnica y juridicamente validos con otras entidades.

3.- El desempefio del Archivo Central es fundamental, ya que en nuestros repositorios se
custodia todo el Patrimonio Documental de la entidad que es solicitado diariamente con

intereses académicos, de investigacion, para posteriores publicaciones, etc.

4.- Se determina a nuestro Archivo Central como un centro de informacion abierto a todo tipo
de publico, en especial a los investigadores nacionales que pueden dar certeza de la valiosa
informacidn con la que se cuenta, se fomenta a la investigacion y publicacién histérica. La
relacion entre el Archivo y el Historiador es fundamental para el crecimiento profesional del
historiador, la investigacion se ve reflejada en inventarios, catalogos, realizados por el

profesional que invita a seguir consultando las fuentes detalladas en las mismas.
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V. RECOMENDACIONES.

1.-

Se recomienda proseguir con la ejecucion del Proyecto de Inversion Publica “Mejoramiento
De Los Servicios Archivisticos Del Archivo Central- Ministerio De Cultura, Distrito De San
Borja, Provincia Y Departamento De Lima”.

Con el desarrollo del PIP se superardn algunas limitaciones que persisten a fin de evitar
incurrir en infracciones reguladas por el Reglamento de aplicacion de Sanciones
Administrativas por infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico y
Cultural de la Nacion (Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J que aprueba el Reglamento
de Infracciones y Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos (Ver Anexo N°

19)

Una vez terminada la realizacion de procesos técnicos archivisticos de la documentacion
historica, perteneciente al Fondo de la Casa de la Cultura del Pert (Archivo Histérico), la cual
esta considerada como un componente del PIP se deberd organizar y realizar una exposicion
abierta al publico en general para dar a conocer aquella documentacion con caracter de valor

permanente para la entidad y para el pais, con esto se podra atraer a mas investigadores.

Toda la descripcion contenida en inventarios, catdlogos e imagenes digitalizadas con valor
legal, deberan ser colgadas en el Portal Institucional con la finalidad de ser consultada y

revisada por cualquier ciudadano e investigador que lo desee.

Se recomienda seguir contando con practicantes pre profesionales de la carrera de Historia
para que ambas partes puedan adquirir conocimientos tanto en el desarrollo organizacional de

los documentos que se custodian, como la revision de las fuentes para futuras investigaciones.
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VI. REFERENCIAS PERSONALES

Dra. Ana Maria Salazar Laguna
Jefa de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
Ministerio de Cultura

Teléfono 6189393 Anexo 2205.

Dra. Consuelo Milagros Chavez Medina
Directora General de la Oficina de Recursos Humanos
Ministerio de Cultura

Teléfono 6189393 Anexo 2383
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VI, ANEXOS

01.-

02.-

03.-

04.-

05.-

06.-

07.-

08.-

09.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

Resolucion Directoral Nacional N° 348-2003-INC (Impulsa a la creacion del Archivo
Central)

Resolucién Jefatural N° 1003-1991-INC (ROF del INC)

Resolucidn Directoral Nacional N° 234-1995-INC (MOF del INC)

DS N° 017-2003-ED - Organigrama del Instituto Nacional de Cultura.

Resolucidn Directoral Nacional N° 233-1995-INC (CAP del INC)

Resolucidon Jefatural N° 073-85/AGN-J (Normas generales del Sistema Nacional de
Archivos para el Sector Pablico Nacional).

Resolucidn Jefatural N° 046-2011-AGN/J (Aprueba primer proceso de eliminacion)

Resolucidn Jefatural N° 150-2014-AGN/J (Aprueba segundo proceso de eliminacién)
Memorando N° 703-2013-OACGD-SG/MC (Felicitacion)

Proyecto de Inversion Publica “Mejoramiento de los Servicios Archivisticos del

Archivo Central — Ministerio de Cultura, Distrito de San Borja, Provincia y
Departamento De Lima” Codigo SNIP 112988 (Viabilidad)

Norma Técnica Peruana 392.0.30-2:2015 Microformas — Requisitos para las
organizaciones que administran sistemas de produccién y almacenamiento.

Parte 2: Medios de archivo electrénico.

Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI (Aprueba
Modelo de Gestion Documental)

Resolucidn de Secretaria General N° 040-2012-SG-MC (Plan de prevencion y
recuperacion de siniestros por inundacion)

Resolucién Ministerial N° 381-2012-MC (Conforma Comité Evaluador de Documentos)
Resolucidn de Secretaria General N° 088-2013-SG/MC (Transferencia de documentos

de los Archivos de Gestion y/o Periféricos al Archivo Central)
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16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

Resolucidn de Secretaria General N° 238-2014-SG/MC (Servicios Archivisticos)
Resolucidn de Secretaria General N° 244-2018-SG/MC (Cuadro de Clasificacion de
Documentos)

Resolucidn Jefatural N° 083-2017-AGN/J (Reconocimiento del AGN)

Resolucidn Jefatural N° 442-2014-AGN/J (Reglamento de Infracciones y Aplicacion

de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos)

Resolucidn Jefatural N° 242-2018-AGN/J (Eliminacion de Documentos)

Resolucidn Jefatural N° 021-2019-AGN-J (Aprueba formulacion del Plan Anual de
Trabajo de Archivistico)

Resolucién Ministerial N° 084-2019-MC (Aprueba Plan Anual de Trabajo Archivistico del

Ministerio de Culttura-2019)
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Besotuciin Dnectonal Nacional N ....5 0., /inc

2.6 MAYO 2003

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N°® 017-2003-ED,
publicado el 22 de mayo del 2003, se aprobd el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Cultura, estableciéndose en el mismo |2
conformacién de su nueva estruciura organica;

Que, la Primera Disposicion Final del Reglamento
antes sefnalado, autoriza a la Direccion Nacional de! Instituto Nacional de Cultura para
dictar las disposicionas complementarias necesarias para su mejor aplicacion, en
armonia con los fines y objetivos institucionales;

Que, el articulo 2° del Decreto Supremo N* 017-
2003-ED, autoriza al Director Naciondll del Instituto Nacional de Cultura a implementar la
reestructuracion de Ia Entidad en un plazo de ciento veinte (120) dias, asi como a dictar
las disposiciones complementarias y/o precisiones comespondientes a efeclos de
consolidar el proceso de reestructuracién en concordancia con las normas que regulan el
proceso de regionalizacion y descentralizacion,

Que, en cumplimiento de las disposiciones a que se
refieren [os considerandos que anteceden, es conveniente establecer provisionalmente y
en 1anto se definan los términos operativos, la organizacion y funciones que cumplird 1a
Gerencia General, a fin de asagurar el normal desenvolvimiento de las acciones técnicas
y administrativas de la Institucion;

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto
Supremo N* 017-2003-ED, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Cultura;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- La Gerencia General es e|
érgano dependiente de la Direccion Nacional responsable de planificar, organizar, dirigir,
coordinar y evaluar los recursos y bienes de la Institucion, asi como prestarie el apoyo
administrativo en |a gestién de personal, recursos materiales y financieros y la prestacion
de servicios para actividades culturales, Esta a cargo de un funcionario con nivel de
Director General.

ARTICULO SEGUNDO.- Las funciones de Ia
Gerencia General son provisionaimente las sigulentes:

a. Planear, organizar, dirgir y supervisar las actividades administrativas de las
dependencias a su cargo.

b. Proponer al Director Nacional las politicas y normas de gestion que considere
necesarias para el cumplimiento de los fines de la Institucion.

c. Supervisar el cumplimiento de las politicas y nommas relacionadas con la
administracion de bienes, servicios y recursos humanos y financieros de la
Institucion,

d. Proponer a la Direccién Nacional, y someter a su aprobacion, el anteproyecio de
Presupuesto, el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de la Institucion.

e. Presenlar a la Direccién Nacional, para su aprobacién, los Estados Financieros, la
Memoria Anual y el Informe de Gestion Institucional Anual.

f. Proponer al Director Nacional las normas y directivas necesarias sobre los procesos
dondm-luﬁmmnmmmnmhmwmddehlmm
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Proponer a la Direccion Nacional las modificaciones que considere necesarias en la
estructura organizacional,

h. Coordinar con las diferentes unidades organicas de la Institucion y entidades
nacionales e intemacionales la elaboracidn de proyectos relacionades con los fines

i. Proponer al Director Nacional nocmas sobre contratacidén, evaluacion, promocion y
control de personal y supervisar su cumplimiento.

j. Proponer a la Direccion Nacional las politicas y nonmas referantes a la prestacion de
servicios y produccion de bienes culturales que brinda la Institucion asi como las
referentes a la implementacién de sistemas y aplicaciones informaticas.

k. Mantener permanente contaclo y coordinacion con organismos estatales y privados
relacionados con los asuntos de su compelencia.

I Actuar, en la instancia de su competencia, las acclones interpuestas que ameriten su
intervencion.

m. Coordinar la agenda y el despacho de la Direccidn Nacional,

n. Supervisar la numeracion, registro, publicacion, distrbucion y custodia de los
dispositivos legales expedidos por Is institucion.

0. Supervisar la transcripcidn y autenticado de copias de documentos.

p. Informar y asesorar a la Alta Direccién sobre los asuntos de su competencia.

q. Otras funciones que le asigne la Direccion Naclonal.

ARTICULO TERCERO.- La Gerencia General estd
conformada por.

A.  OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

La Oficina de Planificacion y Presupuesto es el érgano de asesoramiento de |a
Gerencia General responsable de planificar, organizar, dingir, coordinar Yy
controlar  las actividades relacionadas con la formulacion, seguimiente y
evaluacién de proyeclos de inversidn, planes estratégicos y presupuesto; asi
como del ordenamiento y sistematizacién del proceso de gestion institucional
efectuando evaluaciones, ajustes y mejoras permanentes en la estructura
orgénica, métodos, procedimienios de trabajo, asignacion de funciones y
elaboracion de instrumentos de gestién. Esid a cargo de un funcionario con el
nivel de Director al que le comesponden provisionalmente las siguientes
funciones:

a Proponer s Ia Gerencia General planes y estrategias para el financiamiento de
las actividades institucionales.

b. Gestionar la captacién de recursos para e! fortalecimiento institucional.

c. Gestionar la participacion del sector privado para el financiamiento de las
actividades de 12 Institucién.

d. Dirigir el proceso de formulacion, evaluacién y seguimiento de los planes,
proyeclos y presupuesto de la Institucion, de acuerdo a las normas vigentes, y
proponerlos a la Gerencia General para su aprobacion.

e, &pewtsavq:ebsphms,pmyodosymsmstnssecunphndm&ode
los plazos y costos previstos.

f. Asegurar, en coordinacion con las dreas respectivas, ia compatibilizacion del
Plan Operativo con el Presupuesto Anual, a fin de asegurar el cumplimiento
de la matas previstas,

g. Coordinar y supervisar el apoyo lécnico en la formulacion y evaluacion de
proyectos ralacionados con los fines de Ia Institucion.

h. Evaluar e Informar a la Gerencia General la vigencia de las tarifas que se
apliquen por los servicios que brinda Ia Institucion.

i. Recopilar y evaluar la informacion estadistica, coordinando sobre la materia
con los organismos compelentes.

. Evaluar la organizacidn, funciones, procedimientos y recursos del Instituto
Nacional de Cultura y proponer 8 la Gerencia General las mejoras o cambios
correspondientes,

k. Formular manuales, reglamentos y otros Instrumentos normalives de la
Institucion.

. Optimizar el esfuerzo institucional con el fin de obtener mayores y mejores
resullados mediante la sistematizacion de actividades.

m. Optimizar |a utilizacién del espacio fisico para lograr mavor eficiencia.

|
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n. Informar y asesorar a la Gerencia General en los asunlos de su competencia.
0, Otras funciones que le asigne ia Gerencla General.

La Oficina de Planificacién y Presupuesto estd conformada por las Unidades de:
Planificacién, Proyectos y Racionalizacion y Presupuesto.

OFICINA DE ADMINISTRACION

La Oficina de Administracién es el érgano dependiente de la Gerencia General
encargado de proporcionar el apoyo administrativo requerido en ila gestion
Institucional, mediante la administracién de los recursos humanos y financleros de
la Institucidn; conduce [os sistemes de Contabilidad, Tesoreria y Recursos
Humancs. Esta a cargo de un funcionario con nivel de Direclor al que le
corresponden provisionaimente las sigulentes funciones:

a. Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas de las
Oficinas a su cargo.

b. Optimizar la administracién de los recursos humanos y financieros de la

Institucién reduciendo costos oparativos y maximizando beneficios,

Supervisar y normar las operaciones administrativas en lodos los 6rganos que

forman Ia Institucién asi como mantener estrecha coardinacion administrativa

con ellos,

Promover el desarrollo de sistemas de informacién administrativa,

Ejercer el control Intemo de las operaciones administrativas.

Cansolidar anualmente a nivel de Pliego los balances y estados financieros.

Ejecutar el presupuesto de acuerdo a las normas vigentes.

Velar por el adecuado manejo de los fondos de la Institucion, debiendo

realizar arqueos de caja en forma periédica.

Informar y asesorar @ la Gerencia General sobre los asuntos de su

competencia.

J. Ofras funciones que le asigne la Gerencia General.

n

Ter~ean

La Oficina de Administracién estd conformada por jas Unidades de Contabilidad,
de Tesoreria y de Recursos Humanos.

OFICINA DE LOGISTICA Y PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

La Oficina de Logistica y Produccion de Bienes y Servicios es el organo
dependiente de la Gerencia General encargado de proporcionar el apoyo
requerido en |a gestion institucional, mediante la administracién de los recursos
materiales, la adquisicién y conlratacion de bienes y servicios generales, la
prestacién de servicios culturales que realiza la Institucion y Ia implementancion
de sistemas y aplicaciones informaticas y el soporte técnico comresportdiente, Estd
a cargo de un funcionario coh el nivel de Director al que le comesponden
provisionaimente fas siguientes funciones:

a. Planear, organizar, dingir y supervisar las aclividades administrativas de las
Oficinas a su cargo.

b. Proponer el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

¢ Efaborar y proponer las politicas y directivas para la ejecucién de los
procesos de adquisicién y contralacion de blenes y servicios, de acuerdo a la
normativa vigente.

d. Integrar el Comité Especial relacionado con ias adquisiciones y contrataciones
de la Institucién.

~_e.. Administrar ef almacenamiento de benes.

LR N R /IHC
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f. Asegurar el oportuno abastecimiento de bienes, servicios generales y
seguridad,

g. Planificar, disponer y supervisar el control patrimonial,

h. Aprobar el inventario fisico anual de blenes patrimoniales segun las normas
vigentes.

|. Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la
prestacion de servicios y produccion de bienes cuiturales que brinda la
institucién asi como |as relacionadas con la promocidn de los mismos

}  Administrar las pélizas de segura de la Institucion.

k. Planear, organizar, dirigir y supervisar el disefio, desarrollo e implementacion
de sistemas y aplicacionss informaticas, asi como las actividades
relacionadas con el soporie técnico informatico a las unidades organicas de la
Institucién en el procesamiento de datos,

L. Informar y asesorar & la Gerencia General sobre los asuntos de su
competencia.

m. Otras funciones que le asigne |a Gerencla General.

La Oficina de Logistica y Produccién de Bienes y Servicios estd conformada por
las Unidades de Logistica y de Produccion de Bienes y Servicios Culturales,

D. OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

i
Poasacsscccaneeteed

L2 Oficina de Administraci6én Documentaria llene como finalidad asistir a la Alta
Direccidn en el despacho de sus actividades, asi como desamoliar acciones
refarentes a la administracion documentaria y el archive general de |a Institucion.
La Oficina de Administracidn Documentaria depende de la Gerencia General y
estd a cargo de un funcionario con nivel de Direclor, al que le comesponde
provisionalmente las siguientes funciones:

a. Dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar ia administracion documentaria de la
Institucién.

b. Mantener el registro y efectuar la distribucion de las resoluciones, oficios,
cartas, credenciales y otros documentos que emita la Direccién Nacional y los
érgancs de la Institucion.

¢. Elaborar los proyecios de resoluciones, oficios, informes, memorandos que
son solicitados por la Alta Direccion.

d. Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion,
registro, clasificacion, distribucion y control de la documentacion que emite y
recibe ef INC, a través de la Unidad de Tramite Documentario.

e, Efectusr y controlar el movimiento documentario del Archive Central de la
Institucidn asi como las acciones de depuracidn, transferencia y
procesamiento de documenlos.

f. Desarrollar las acciones de orientacidn, Informacién y atencién a los usuarios
de la institucién y publico en general.

g. Organizar los expedientes para los tramites administrativos requeridos por [a
Alta Direccion.

h. Tramitar documentos reservados y contenciosos de la Alta Direccion,

i. Asesorar a la Alte Diraccion en asuntos de su compelencia.

j- Implementar y conducik el sistema de archivos de la Institucion a nivel
nacional.

k. Recopilar, procesar y dasificar convenios y documentos de gestién.

i Ou'ashnoonesqueleaslmohoumdacunul

Forman parte de la Oficina de Admﬂstm:im Decumentaria las Unldadu de
Tramite Documentario y de Archivo Central.

ARTICULO CUARTO.- Dejar sin efeclo lodas las
Resoluciones que se opongan a la presente.
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Lima,
CONSIDERANDO:

Oue, 1a Comisién Central de
Reorgan.zaciﬁn del Instituto Nacional de Cultura designada por
esolucion Jefatural No. 380-91~INC/J y modificada por Resolucién
Jefatural No. S07-91=INC/J, ha cumplido con prasentar el
correspondiente Informe recomendando una nueva Estructura
‘Orgarica para el Institute Nacional de Cultura, asi comc un
Reglamento de Organizacién vy Funciones apropiado para dicha

Gue, mediante Decreto Supremo No.
14-91-ED de fecha 15 de julio del presente afo se aprobd la
eva Estructura Organica del Instituto Nacional de Cultura.

L ]

2 Que por Resolucién Ministerial No.
lso-BB—ED de fecha 30 de diciembre de 1988 se delega al Jefe dei
nstituto Nacional de Cultura entre otras la facultad de aprobar
Reglamento de Organizacién y Funciones de dicha instituciodn,
llo en ®i marco de la desconcentracién de 1los nivelss de
gcilton emstablecido como uno de los lineamientos del FPrograma
woional de Desburocratizacign (PRONADE);

Presupuesto y Planificacidén, de Asesoria Juridica, de
Miministracién, y Sub Jefatura;

De confaormidad con el Decreto
mo No. 004-91-PCM, la Resolucidén Jefatural No. O094-21~INAF,
lecreto Supremc Ne. 002-83-PCM, la Directiva No. 005-82-INAP:

¥

-

i= el inciso b) del numeral 2.2 de la Resolucidn Ministerial No.
150-88-EDj

-

SE RESUELVE:

lo.~ APRUEBESE €l Reglamento de
iﬂyanizaCSOn y Funciones del. Instituto Nacional de Cultura el
_mifsmo que consta de cuatro (04) Titulos, siete (07) Capitulos, Yy
gj!sentislntn (67) Articulos, Yy que en anexo forma parte
'qcigran:-«de la presente Resolucidn.

it
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Con las visaciones de law Oficinas

Estando a las facultades delegadas’
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‘Ario de las inversiones Productivas
Lima. 14 JUL. 1995
CONSIDERANDO :

Que, por D.5. No.SU-El-S4, se aprond
el heglamants e Organlzacion ¥ Funciones v Cuadre de Asignaclion
del Iaastitute Haclional de Cultura, tacultandosele la formulacicn
y agprobacion del correspondiente Manuasl de Opganizaciisn ¥V
Funciones (M.U.F.);

Gue, el Manual de Organizacid ¥
Funcione=s (M.U.F.) &8s &l instrumento técnlico normative gue Lija
los objetivoa, organizaciones, funciones, tar2as, N1VEises o&
antoridad v responsabilidad para dinamizar las actividades dci
peraonal Que labora én ls Sade Central de! Inatitubo Hacional de
Cultura, orisatadas a obtener eficiencia ¥ eficacia en la

gestion.

De conformidad cun lo establecide #n e!
D.5. No.DO-EL-84, la Directiva No.009-94~-TNAF, DNR, Que &pru&on
lae normes pars la formulacién de Manuales de Organizacidn v
Funciones:

SE RESUELVE :

Articulo 1lro.- Aprobar el Manual de
Urganizacién vy Funciones (M.0.F.; del Inatituto Nacicnal 2=
Cultura. aque conata de Quince (15) Capitules, y forma parte de
1a presente Resolucidn, entrando en vigencla a partir de la fechs

de su expedicion.

o DR} SURINOVIC CANEVARD
AECTOR NATIONAL
Insiiute Nacional de Lultura

<34  95/INC
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NORMAS LECALES JUsie it o B e s

del Decreto Supremo N® 061-2003-EF, publicado an nues-
tra edicion del 13 de mayo de 2003, en la pagina 243991,

DKE:

Anticulo Sogundo.- Incorpdrese la Cuarta Disposi-
dér(a 17')ansnocla slgulente:

DEBE DECIR:

Atliculo S
Cuarta Dispos

undo.- Incorpérese al Reglamento la
n Transitoria y Final siguiante:

Aprueban Reglamento de Organizacion
y Funciones del Instituto Nacional de
Cultura

DECRETO SUPREMO
N® D17-2003-ED

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Naciona! de Cullura - INC constituye
un Organisma Publico Descentraizado del Sector Edu-
cacidn que tiene por finalidad ejecutar actividades y ac-
ciones & nivel nacional en e! campo de la cultura, asl
como normar, suparvisar y evaluar la politica cullural del
pals y administrar, conservar y proteger el patrimonio
cultursl de la Nacidn. Asimismo le compete promover la
integracian, fomento, apoyo, desarrollo y difusidn de las
diversas manlfestaciones y creaciones culturales, con
el prepdsito de promover ia consolidacién. le identidad
cultural, local, reglonal y nacional;

Queo, a Ley 27858, Loy Marco de la Modemiza-
cion de la Gostion de! Estado ha deciarado al Estado
peruano en pr o de modernizacién en sus diferen-
tos instancias, dependencias, enlidades, organizacio-
nas y procedimientos con |a finalidad de mejorar Ia
tién pablica y construir un Eslado deamocratico,
daescenlrelizado y el servicio de las personas;

Que, medianta Decretc Supremo N°® 034-2002-ED
se declart en Reestructuracion al Instituto Nacional de
Cultura - INC, con el objeto de conducir a le redefinicion,

nzecién, o madificecidn de sus funciones y estructu-
ra, sin afecter sus finos y objetivos;

Que, ef proceso de Reastructuracién del Instituto
Nacional da Cultura - INC requiere de |la implamentacién
paulatina de la nueva estructura organizacional elabora-
da por |a Comisién do Reestructuracion s que se rofiere
al articulo 3° del precitado Dacreto Supremo; por 1o que
a8 convanlente autorizar a ks Direccidén Naclonal del Ins-
tituto Nacional de Cultura - INC su implementacion en
120 (ciento veinte) dias;

Que. conforme a lo establecido en el articulo 13°,
numeral 13.2 de I Ley Marco de Modernizacin de la
Gestion del Estado, madiante Dacreto Supremo con el
voto aprobalorio del Consejo de Mmistros, sa dictara ai
nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones del Ins-
tituto Nacional de Cultura - INC;

De confomidad con lo establecido en ol Decreto Lcil:-
lativo N° 580 - delPoder Ejecutivo, la Ley N° 27658, Lay
Marco de la M cidn de la Gestidén olEsudoz&u

remo N®030-2

P y el Decreto Supremo N° D,
Con el voto aprabatorio del Consejo e Minlstros;

DECRFETA-
Articulo 1°.- Aprobacion

Aprobar el R mento de Organizacion y Funclones
del Institulo Nagzal de Cultura - INC, elymlnmo que

consta de slete (7) titulos, cuamenta y nueve (49) articu-
los, tres (3) Disposiciones Finales y tres (3) Disposicio-
nes Transitorias.

Articulo 2°.. Implementacion

Autorizar al Director Nacional del Institulo Necionn
de Cultura - INC 8 implementar la Reestructuracion de
dicho Instituto dentro de unv%nzo de clento veinte (120}
dias Iniclados a partir de la vigencia del presente Decra-
to Supremo. aai como a dictar las disposiciones comple-
mentarias y/o precisiones correspondientes a efectos
de consolldar el proceso de raestructuracion en concor-
dancla con las naormas que reguian el proceso de regio-
nalizacidén y descentralizacion.

Articulo 3°.- Derogacién

Derogar el Decroto Supremo N° 014-2003-ED - Re-
plamento de Organizacién y Funciones del Instituto Na-
cional de Cultura - .

riculo 4°.- Refrendo

El seante Dacreto Supromo sera refrandado por @

Erukm é: del Conscjo de Ministros y por cf Ministro de
ducaecidén,

Dado en la Casa de Gobierno, en Lima, a los veintidr
dias del mes de mayo del afio dos mil tres,

ALEJANDRO TOLEDO
Presidente Conslitucional de la Republica

LUIS SOLARI DE LA FUENTE
Presidenta de! Consejo de Ministros

GERARDCO AYZANOA DEL CARPIO
Ministro de Educacién

DEL INSTITUTO NACIONAL DE CULTURA
TiTuLo 1
GENERALIDADES

Articulo 1°.- Dol contenido

El sente Reglamento de Qrganizacian y Funcio-
nes (ROF) describe y precisa la naluraleza, estructura
y funciones de cada una de las unidades organicas y ios
regimenes econémico y laboral dal Institutc Nacional de
Cultura, el mismo que se ldommmgor las siglas INC
Tiene como base legal la Ley N° 24047, Ley General de
Amparo al Patrimonio Cultural de la Necién, el Dacreto
Lay N° 25762, Ley Orgénica del Ministerio de Educacion
modificada por la Ley N® 26510, Ley N° 27783, Ley de
Beses de |3 Descentralizacion, Ley N° 23853, Ley Or-
génica de Municipalidades y Ley N° 27857, Ley Orgéni-
ca de Gobiernos Regionales.

TiTuLo 1

DE LA NATURALEZA, FINALIDAD, OBJETIVOS
Y FUNCIONES GENERALES

Articulo 2°.- De la naturaleza

El I N.C. es un Organiamo Pulblico Descentraliza-
do del Sector Educaciébn, con personeria juridica de
derecho pabliceo interno; con autonomia técnica, ad-
ministrative, econémica y financiera. Constituye el ente
ractor y central de los érgancs que conforman su 0s-
tr:‘ctuu orgénica, incluyendo las Direccionea Regio-
nales.

EI ILNC. es e! orﬂ:m.mo rector responssbie de la
&‘mmot:bn y desarrollo da las manifestaclones cultura-

del pale y de la investigacion, preservacion, conser-
vaclon, restourscion, difusién y promocién del Patrimo-
nio Cultural de la Naclén.

Articulo 3°- Ambito y sede

El LN.C, desarrolla sus actividades a nivel nacional.
Tiene su sede nacional en la civdad de Lima y sedes
m_olon.los:n cada una de m:’plsdel“:i: l:; drgund:
cripciones de gobiamos reglonales . ademas
otras Instancias de coordinacion. #
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Articulo 4°- Finalidad

La finalidad del I.LN.C. es afirmar |la Identidad naclonal,
partiendo de |a nocion de diversidad cultural, madiante Ia
&ejecucion descentrakzads de acciones da investigacién,
proteccion, conservacin, puesia en valor, promocién, y
difusion del Patnmonio Culturat de [a Naciéon y el fomento
del desarrolio cultural, para contribulr al desarrolio na-
cional, con la participacién activa de 1a comunidad y los
sectores publico y privado.

Articulo 5°.. Objetivos
Son objetives del LN.C.:

& Fonalecer log lazos de identidad e integracién en-
tre los puoblos del Perd, desarrollando la cultura como
un medio de paz, unidad y desarrollo nacional, poniendo
en praclica una opcidn descentralista de Integracién den-
tro del! marco del reconocimiento del Perd como pais
multicultural . pluriétnico y muitili e, estableciendo vin-
culos eslrechos con el sistema educativo, los mediocs de
comunicacién y la sociadad civll

b Promover al respeto de |os derechos humanos,
el derecho a la ciudadania, la libertad de creencias, [a
libertad de creacién intelectusl, srtistice, técnica y cien-
tifica de todos los habitantes del pals, propiciando la
climinacion de toda fuente de discriminacidn social,
l“de‘owolca. raclal, de sexo, de edad o de discapacidad

sica.

¢ Promover los planes de desarrollo que se orienten
al dasarrollo social sostenido, partiendo de la conciencia
da diversidad culturel como medio para logrer |a Integra-
cion nacional, propiciando kn busqueda de soluciones o
los problemas nacionales, regionalas ‘localel.

d, Incorperar la Investigacién cientifica y tecnoldgica
como parte sustanclal del desanvolvimiento cultural, con
énfasis an ¢l estudio y la innovacién de los aspoclos
singularaes ce nuestro entomo natural y cultural.

e Promover el stro, la investigacidn, preserve-
cién, conservacion, sién y puesta en valor del patrl-
monlo arqueolégico, histérico y artistico, poniendo énfa-
sis en las culturas originarias, cuyo caréclar uanico en la
historia de la humani las identifica como un blen de
singular valor universal,

1. Promover y difundir la creacion activa da Ia cultura
de nuesiro tleampo, sin discriminar su procedencia o cre-
do, estimulando la produccién y circulacidn de publica-
ciones, audiovisuales y otros meadios de cansarvacion y
comunicacidn del conocimiento y Ia cultura, alentando el
recanacimiento pdblico del esfuerzo privado o colectivo
qu|e seldesam:lls en los diversos campos de Ia actividad
cultura

g Ligar las estraleglas de desarrollo cultural con el
turismo, facliitando elacceso a nuesiros blenes patrimo-
niales y el tralo con nuestra cullura a los visitantes na-
cionales y extranjeros.

h. Propiciar la creacién, mantenimiento y desarroilo
de museos necionales, re ales y locales de historia
natural, arte, arqu ia, historia, etnografia, clencla y
tecnologia. de las actividades productivas y el trabajo,
los depories y olros, en todo el pais, motivando a los
gobiernos regionales y s, y al sector privado a
:saygﬂy desarrollar las Iniciativas que se den en osa

e n,

i Propiciar la participacién de los medios de comuni-
cacidn de masas en [a difusion de los valores patrimo-
niales naclonales y universales, e intagrar a los seacto-
res plablico y privado of diseflo y conduccidn de estrate-
gias y acciones que conduzcan a una politica democré-
lica de la cultura

j Promover el desacrolio de las indusirias culturales
en el pais, en una linea de blenes y servicios que partan
de contenidos proplos de nuestra cultura, como produc-
105 peruancs altamente compelitivos en el mercado de
Ia cinematogralia, Ia radio, |a telavisién, |a publicacidn de
lbros, revistas y otros.

k. Promover las manifestaciones de nuestra diversl-
dad culturai en el exterior, en consonancia con los obje-
tivos del desarrollo nacional aprovechando la presencia
de las comunidades peruanas, para el anriquecimiento
del proceso cultural peruano con los apories de Is co-
munidad internacional.

quo forman

turs es |a siguiente:

1. Proponer el marco juridice y normativo para la ldon'
tificacion, Investigacion, conservacion. preservacion
proteccién, defensa y puasta en valor dal Po(rlmonl-.
Cultural de la Nacidn, historico y actual

Articulo 6°- Funciones Generales @
Son funciones del LN.C.: 9

0. Formular ecutar las politicas, estrategias y ob
etivos del Eclnxo.a’n materia & desarrollo cd:uanl. gomn‘

!c identificacién y registro, Investigacién, defensa, con

servaclon, presarvacion, promocidn, difusion y puest
en valor Patrimonic Cultural de |a Nacién,

b. Promover y coordinar la cooperacién técnica
financiera naclonal ¢ intarnacional. orientada a ojewla.
proyectos y pri mas de desarrollo cultural y de estu
dio, conserval y puesle en valar del Palrimonio Cul.
tural de ia Nacidn.

c. Proponer, coordinary suscribir convenios que con.
tribuyan al logro de los objetivos institucion ales.

d. Coordinar, con los goblernos regionales, locales '
otras entidades o sactores del Estado, Ila conduccion di
lachl:n-. de defen sa y gestion del Patrimonio Cultural da.
8 1

. Coordinar con los or?-nlsmos onca 05 do con @
ducir la polltica exterior del pais, las actividades cultura
les y de difusién de nuestro Patrimonio Cuitural en e
extranjero, asl como propiciar una politica de aproxima
cién y conocimiento de los ‘pamsnm sobre las expresio ()
nes culturales de olros palses.

1. Fortalecer los vinculos de cooperacitn con lc it
ganismos del sector Wwrismo, para desarrollar accione:

conducentes 8 una correcta presentacién de la image:
cultural del pais ante pctu.ng‘s .

extraneros.
@. Inlegrar, técnica y normativamente, los museo:@l
parte deol Sisterma Naclonal de Museos, In
cluyendo ios centras de informacién y los lugares orga )
nizados como museos de sitio o memoriales.,
h. Promoever, mediante diversos medios, el reconacil
miento de tos esfuerzos quo realicen, colectiva o indivi

duaimenta, los cuitlores de los :‘:eh-coren que conduz )
can ol deserrollo cultural de! pals.

i. Pronunciarse respecto de los espectdculos pdblico: @)
cuyos contenidos sean con dos como aportes a

desarmllo de nuestra culluma, guardando concordancil

con las normas legales vigentas sobre la materla.
Jj. Convocar y conceder anualmente el “Premio Nal

clonal de Cultura®.

TiTULO N

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS @

cAPiTULO |
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 7°.- Conformacidn
La estructura organica del Instituto Naclonal de Cul

I. ALTA DIRECCION
Direcclén Naclonal.
Comité de Gestion,

. ORGANO DE ADMINISTRACION
Gerencia General,

M. ORGANOS COLEGIADOS

Consejo Nacional de Cullura.

Consejos onales de Cultura.

Consejo do Patrimonio Histérico, Adtistico y de Fo()
mento de las Artes.

Comislén Nacional de Cooperacién Técnica y Relad)

clones Internacionales.

Comislones Técnicas.
Comisién de Cultura y Arte

IV. GRGANO DE CONTROL
Oficina de Control Interno,

(I X XX EX NN
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V. ORGANOS DE APOYO

Oficina de Planificacion y Presupuesto
Oficina de Administracion

Oficina de Producciin de Bienes y Servicios
Oficina de Administracion Documentaria

Vi. ORGANO DE ASESORAMIENTO
Oficina de Asuntos Juridicos

Vil. ORGANOS DE LINEA
Direcclén de Gestidn
Direccién General da Promocion y Difusién Cultural.

Vill. ORGANOS DESCONCENTRADOS
Direcclones Reglonales de Cultura.

CAPITULO N
DE LA ALTA DIRECCION

Articulo 8°- Definicién y conformacidén
La Alta Direcclén Constituye el maximo nivel de ges-
tién del I.N.C. y esta conformada por:

. La Direcclén Nacional del LN.C. Jo
. El Comité de Gastan, conformado por:

. El Director Naclonal del |.N.C.

E! Director de Gestidn

. El Geranta Genaral

. El Director de Promocion y Difusién Cultural.

AWNS OB

Articulo 9°- Direccién Nacional

Es el o a través del cual se planifica, organiza,
coordina, dirige y evalua la ejecucidon de los objetivos,
politicas, planes, proyectos, programas y aclividades
que corresponden a la Institucidn a nivel nacional para
slcanzar los fines organizacionales.

Anticulo 10°- Director Naclonal

El Director Naclonal es (a mas alta auloridad del Ins-
tituto Nacional de Cultura. Es el titular del Pllego presu-
puestal. ejerce la representacién legal del I.N.C. y esta
encargado de dirlgir la Instilucién, formulando las polit-
cas, planes y estrategias institucionales con la finalidad
de ejecutar |2 politica del Estado en maleria cultural y
realizando una evaluacién permanante del cumplimiento
de los objetivos trazados. Delega las funciones que no
sean privativas de su cargo en otros funcionarios de la
organizacion.

Articulo 11°,- Comité de Gastién

Es ol érganc de gestidon encargado de proponer y
miecutar las politicas, estrategias y acciones a nivel ne-

onal, necesaries pare el cumplimiento de los fmes de la

inslitucién, Esta prasidido por el Director Nacional y con-
formado por el Director de Gestidn, el Geronte General
y el Director de la Direccion de Promocion y Difusion
Cuiltural, Los Directores Reglonales de Cultura, cuando
se lrate de asuntos relacionados directamente con su
circunscripcién reglional se integrardn a las sesiones del
Comité de Gestién.

Es corresponsable de los act
gestién

El Director Nacional establecerd la normea que regule
su funcionamiento.

CAPITULO I
ORGANO DE ADMINISTRACION

Articulo 12°- Gerencio General

Es el o?ano responsable de planificar, organizar, di-
riglr, coordinar y evaluar los recursos y bienes de la
Institucion, asl como proporcionar el apoyo administrati-
vo requendo en |a suﬂon institucional sobre el personal,
los recursos materiales y financieros y la prestacion de
sevicios para cumplir con |os objetivas y metas dal INC.
segun las politicas establecidas por la Direccidén Nacio-
nal. Depende de [a Direccion Nacional y esta a cargo del
uG;mu General que es miembro del Comité de Ges-

n.

que se deriven de su

) cApriTULO IV
ORGANOS COLEGIADOS

Articulo 13%- Dofiniclén

Los érganos colegiados estdn encargados de absolw
consultas de los arganes de gecucién del I N.C | respac
a la conductitn de los lineamientos de politica asumids
por el Estado en el cempo de [a cultura, asl como de pre
tar apoyo en la fscallzacion de dichos

Articulo 14°. Objeto

Los organos colegiados funclonan en relacidn ot
todos los niveles de operaclon de la Instilucién, con
propdseito de ayudar a la aplicacién de la politica cultur
del Estado en cada una de sus instancias de ejecucié
con la mas amplia participacion de los sectores plblico
privado ralacionados con el quehacer institucional.

Articulo 15°.- Organos Colegiados
Los organos colegiados del ILN.C. son:

a. El Consejo Nacional de Cultura.

b. Los Consajos Re ales de Cultura.

c. El Consejo de Patrimonio Histérico y Artistico.

d. El Consejo de Fomento de |as Artes.

. La Comisién Nacional de Cooperacion Técnica
Relaciones Internacionales.

f. Las Comisiones Técnicas.

g. La Comisién de Cultura y Arte.

Articulo 16°.- Conformacion

Los 6rganos colegiados estén conformsdos por n
presantantes de los organismos del Estado y |a soch
dad civil, con calidades funcionales, slonalesy pe
sonales, representativas de las actividades que impul:
la Instituciéon. La condicién de miembro de los Organ
cm:vgla:os no impide el ejerciclo de otra funcién public
o privada.

Articulo 17°.- Do la designacién de los miembre
de los Consejos

La designacion de mlembro de los Consejos es &
honorem

Artlculo 18°- El Consejo Nacional do Cultura

Es el érgano normalivo y consultivo de mas alto niv
con que cuenta of |.N.C. De su seno, por iniclativa pn
pia. de los Consejos Regionales o de l0s 6rganos ¢
gestion, emanan bcs.:opumo de politica dei Estac
en al campo de la ura, en la perspectiva de conso
da; su papel en las politicas de desarrollo sostenido d
pais.

Articulo 19°.. Conformacién

E! Consejo Naclonal de Cultura estd conformado pr
los delegados de los Consejos Reglonales de Cultur
|os representantes de los orgenismos del Estado vino
lados & las areas de accién del LLN.C. personalidades ¢
ia sociedad clvil, comprometidas con les campos gt
cubren las tareas de Ia Institucion. El Presidente del Cor
sajo as el Ministro de Educacién, el Director del Inslitu
Nacional de Cultur:ee‘jem la Presidencia Ejecutiva y
geerueg:ﬂa del Consejo esta a cargo de la Direccion ¢

estién.

Articulo 20°.- Consejos Regionales de Cultura

Son los érganos de consulla que dan apoyo a e
instancias regionsies de ejecucién dal I.N.C. y constit
yen la base orgénica del Consejo Nacionel. Deben cL
dar de ia aplicacién de la politica cullural del Estado en
nivel reglonal y promover (as iniciatives de normaltivide
que deban somaeterse al Consejo Naclonal, Es la primy
ra Instancia de debate de las normas organicas aplic
bles a nivel nacional.

Los Consejos Reglonales y las Unldades regionalt
tenderan a organizarse en macrorragiones de acuerc
a las dispasiciones legales vigentes.

Articulo 21°.- Conformacion
Los Consejos Regionales estan conformados por n
presentantes del Sector Educacion, los Presidentes R
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gionales o sus representantes, y los representantes de
los Gobiernos Locales y 1os representantes de los sec-
tores Involucrados en @l quehacer cultural, tales como el
Ministerio de Comerclo Exloriorr Turismo, al INRENA, la
Corte Superlor de Juslicia. Asimismo, los rectores de
las Universidodes del mento, los coleglos profe-
sionales. los especlalistas en la conservacién y restau-
racién del patrimonio hislérico nacional y personalida-
des de la sociedad civil con representatividad en dreas
especlficas de la cultura, incluidos los representantes
de los grupas etnolinglisticos.

Articulo 22°.- Consejo de Patrimonio Histdrico,
Arllstlcox Fomento de 1as Artes

Es un organo consullivo de la Direccién de Gestion.
Esta conformado por especialistas en |10s campos que
desarrolla 1a Direccion de Gastion,

Articulo 23%- La Comisién Nacional de Coopera-
cién Téonica y Relaclones Intarnacionales.

€35 el 6rgano encargado de prestar apoyo y asesora-
miento para optimizar la coerdinacién con organismos
nacionales @ internacionales conducentes a obten-
ciGn de cooperacién técnica y financiera con la finalidad
de contrl al logro de los fines de la Institucién.

Articulo 24°%- Las Comisiones Técnicas

Constituyen 108 drganos encargados de emilir opi-
nién sobre aspectos tacnicos especlaiizados que son
sometidos a su consideracidn por la Direccién Neclonsl,
ia Direccion de Geslidn y lae Direcciones Regionales.

Articulo 25°- Rogulacién de Organos Colegia-

os
El funcionamiento de los anos colegiados, la de-
signacién de sus integrantes y |a naturaleza de sus de-
gi(:l:‘nn seran establecidos seglin norma correspon-
e

Articulo 28°,- Comisién de Cultura y Arte

Es un organo de consulta del Instituto Nacional de
Cultura en el drea de las anes. En tal sentido, emite
opinién, recomienda y propone la adopclén de politicas y
medidas para elaborar las propue stas de Politica Cultu-
ral nld‘:r impulsada y ejecutada por el Instituto en ese
sent .

Sus miembros son designados por Resoluclén Su-
prema reflrendada por al Ministro de Educacion.

CAPITULO V
DEL ORGANO DE CONTROL

Articulo 27°.- Oficina de Control Interno

Es el 4rgano responsable de ejercer el conlbrol y eva-
luacidn posterior de la gestién econémica. financiera y
administrativa de la | cidn, asi como la verificacion
de la adecuadsa utilizacidn de los recurzos, con sujecidn
o las normas del Sistema Nacional de Control. De de
administrative y jerarquicamente de ia Direccién Nacio-
nal y téenica y normativamentea de ia Contralorie Gene-
ral de la Repdblica.

d

cAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE APOYOD

Articulo 28°- Oficina de Planificacién y Presu-
puesto

Es el érgano de apoyo de la Gerencia General res-
ponsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar y con-
trolar las aclividades relacionadas con la formulacion,
seguimiento y evaluacién de proyectos de inversion, pla-
nes estralégicos y presupuasto; asl como del ordena-
miento y sistemaltizacién dei procesc de gestidn institu-
cional efectuando evaluaciones, gjustes y mejoras per-
manentes en la estructura orgénica, métodos, procedi-
mientos de trabajo, asignacion de funciones y elabora-
cibn da instrumentos de gestion.

Articulo 29°.- Oficina de Administracién
Es al étg:no depandiente de la Gerencia General
encargado proporcionar el apoyo administralivo re-

querido en la gastion institucianal, medianta la sdminit
tracién de los recursos humanos y financieros de @
Institucién; conduce los sistemas de Contabilidad, Te
rerfa y Recursos Humanos

Articulo 30%- Oficina do Logistica y Produccidl
do Blenes y Servicios

Es al OEM dependiente de la Gerencia Generll
ancargado de proporcianar el apoyo requerido en [a gsh
tion institucional, mediante Ia administracién de los
cursos matenales, la adquisiclon y contratacion da bi
nes y serviclos generales, l1a prestacion de servicl
cutturalea que realiza Ia institucién y la implemeantanci
de sistomas y aplicacionas Informaticas y sl sop
técnico correspondiente.

Articulo 31°.- Oficina do Administracién Ooc.
mentaria
Tiene como finalidad asistir a la Alta Direccién an
despacho de sus aclividades, asi como desarrollar #
clones refarentas a la administracion documentaria y
archivo general de |a Institucién. Depende de la Gere
cia General. D
CAPITULO ViII .
DEL ORGANC DE ASESORAMIENTO

Articulo 32°. Oficina de Asuntos Juridicos

Es el érgeno encargado do asesorar juridica y bg’
mente a la Direccién Nacional y a ta Alta Direccion
I.N.C.. absoiviendo las consultas gue sobre asunt/
ridico-legales la formulan. Asimismo, contribuye &
nocimliento vy difusidn de las normas legales.

CAPITULO I1X
DE LOS ORGANOS DE LINEA

Articulo 33°.- Definicion

Los s de linea son los responsables de
ducir, ejecutar y evaluar |a gestién de las acciones
sarvicios inherentes al | N.C. Se organizan en las arell)
de Patrimonio Histérico y de Promocidn de la Cull
Dependen de la Direccién Nacional y tienen como o
nos de asesoria y consulla a sus respeclivas Comis
nes Nacionales y Comisiones Técnicas.

Articulo 34°. Conformacién G
Los érganos de linea del LN.C, son: P

a. Direccién de Gesudn.
b. Direccion Gensral de Promocian y Difusion Culld)

rof, 0
Articulo 35°%- Dircccién de Gostidn
Es el érgano encargado de conducic y supmlut‘

gestidén de la Institucidn Depende de |a Direccion N -’

nal, con la que mantiene estrecha coordinacién. E

cargo del Director de Gestién del LN.C. el cual es mlo.

bro del Comité de Gestidn.

i Articulo 38°%- Funciones de Ia Direccidn de G’
tién
Son funciones de |a Direccién de Gestién: @

a. Registrar y estudiar las manifestaciones cuku’
les vigantes en el pais.

b. Omanizar, conducir, ua:‘rvlsar y evalvar las
clones relacionadas con el enlo de las arles
desarrolio artistico camao una manera de propiciar [a pi
sencia de los distintos actores culturales y de faciitag)
acceso de la poblacidn a aquelias.

<. El registro, Investigacion y promocion de ias
festaciones y valores culturales que constituyen el p
monio vivo y actuante de nuastro 5.

i6n, conducclén, ejecucidn y evalu
dades relacionadas con ia identlficacion,
gistro, investigacidn, proteccidn, conservacién, ra
racién y preservacidn de! Patrimon lo Histérico mue
Inmueble de la Nacidn,

e. Presarvar el amblente en que se encuentran
bienes pertenecientes al Patrimonio Histdrico, que g

P
B
@
»
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definicién de principio, se asumen como arqueoléglcos,
ses cual fuere |a époce o condicidn de su procedencia.

Articulo 37°.- Diroctor do Goestion

Es eageclallsla an Gestién del Patrimonio Histdrico y
Promocion de la Cultura y Regionalas; as designado por
el Director Nacional del IN C

Articulo 38°.- Conformacion de la Direccion de
Gestlén
La Direccidn de Gestion cstéd conformada por:

- .6'#! Direccion de Registro y Estudio del Patrimonio
stérico

b. Le Direccion de Defensa del Patrimonio Histérico.

c. La Direccion de Museos y Gestion del Patrimonio
Histérico.

d. La Diraccién de Registro y £studio de la Cultura an
el Perd Contemporaneo.

e. La Direcclén de Fomento de las Artes.

{. La Oficina de Coordinacién Regional s

Articulo 39°. Direccion General de Promocion y
Difusidén Cultural

La Direccién General de Promocién y Difusién Cultu-
ral es la instancia responsable de la omanizacién, con-
duccldn, ejecucidn y evaluacion de las acciones relacio-
nadas con |a promocién y difusion cultural en el pais en
sus mas diversas formss, con la finadad de poner la
| wmacién cultural al servicio de ia cole . asl como
e.adblecer y coordinar las relaciones a nivel nacional, con
los sectores estatal y privado, y en el ambito internacional
como medio para el cumplimianto de los fines instituciona-
les. Depende de [a Direccién Nacional del LN.C.

Articulo 40°.- Director Gonaral de Promocién y
Difusién Cultural

Es especialista en Promocm Difusién Cultural, es
designado por el Director Nacl del LN.C. y es miem-
bro dal Comité de Gestion.

Articulo 41°.- Conformacion de la Direcciéon Ge-
naeral de Promocidn y Difusion Cultural.

La Direccién General de Promoclén y Difusién Cultu-
ral esta conformada por:

a. La Oficina de Fomento de las Industrias Cultura-

b. La Oficina de Comunicaciones.
c. La Sacretaria de Relaciones Interinstitucionales y
Cooperacién Técnica.

CAPITULO X
ORGANOS DESCONCENTRADOS

Articulo 42°.- Direcciones Regionales de Cultura

Las Direcciones Regionales de Cultura son érganos
desconcentrados del Institulo Naclonal de Cultura res-
ponsebles de ejecutar en sus respectivas jurisdiccio-
nes, 1as scclones que se darivan de |os lineamientos de
politica asumidos por el INC expresados en los objeti-
vos, funciones y fines del Instituto. Las Direcclones
pionales son responsables de planesr, dirigir, orgenizar,
ajecutar y evaluar las actividades que Je compaeten de-
samollar al INC en el ambito regional. Estén a cargo de
un funcionario con rango de Director que depende de la
Direccion Nacional.

Las Direcciones Reglonales tienen su sede en la ca-
pital de cada circunscripcion de goblemo regional.

La Direccldn Regional de Cultura de Cusco es un

ano Desconcentrado Plioto del Instituto Nacional de
C ra, con autonomia econd financiera y admi-
nistrativa, en concordancia con lo dispuesto por el De-
creto Supremo N° 032-2001-ED y demés nomMmas com-
plamentarias: mantiene su condicidn de Unidad Ejeculto-
ra. Sus funciones ecificas saran preclsadas en el
Manual de Organiza y Funciones que seré aproba-
do por la Direccidén Nacional del INC.

Articulo 43°,- Organizacion y funclonamiento
Las Direcciones Reglonalea astan conformadas por
las Direcciones de Patrimonio Histérico, de Promocién

de la Cultura, y los drgancs de epoyo y asesoramler
correspondientas.

An'lculo 44°- De la designacion del Director R
giona

E1 Director Regional es designado por Resoluci
Directoral Nacional, elegido dentro de una tarna pi
pussta por el Consejo Regional de Cultura correspo
diente, por un periodo de dos aflos, renovable. Su rev
cacién, antes de vencido su periodo de gestion, es po
ble, con causales, a propuesta del mismo Consejo.

TITUuLO v
DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 45°.. De la Coordinacion

El Instituto Nacional de Cultura mantiene relacion
de coordinacidon con otros organismos de los seclor
pablico y privado. de @ambito nacional e internacion
meadianta convenios y acuerdos,

El Instituto Nacional de Cultura coordina aus acc
nes con los diversos organismos del Ministerio de Ed
cacién y otros sectores, del mismo modo gue con org
nismos reglonales y los goblernos locales, sin limitar
auhtonomla técnica, administretiva, econdmica o fina
clera.

Articulo 46°. De la Cooperacién Técnica

La Cooperacion Técnica y las relaciones con org
nismos Internacionales son conducidas por una Insta
cla oparativa que actGa como Secretaria Técnica, d
pandiente de |a Direccidn General de Promocién y DI
sién Cultural, en consulta con la Comision Nacional
Cooperacion Técnica y Relaclonas Internacionales y
Agencia Peruana de Cooperacidn Internacional

TiTULO V
DEL REGIMEN LABORAL

Articulo 47°.- Régilmen laboral
El parsanal del Instituto Nacional de Cultura esta cor
m do dentro de los regimenes laborales siguiente
reto Legislativo N® 728 y Decreto Legisiativo N* 27
A ranlr de |la vigencia del presents Dacreto Supt
mo, &l personal que ingresea a [aborar en el Instituto N
cional de Cultura estara co ndido dentro del réc
men de la actividad privada. E| personal comprendi
dentro del régimen dal Decreto Legislativo N° 276, pod
r voluntaria e irrevocablemente por continuaren es
n o pertenecer al régimen laboral de |a activid
':9; ;aonlorme a lo dispuesto en el Decreto Legisls

vo Y

Articulo 48°.- Reglamento Interno do Trabajo

Los requisitos. las condiciones y las normas espe
ficas que reguian los derechos y obligaciones del pers
nal del INC son fijados en el Reglamento Interno da Ti
bajo gue serd aprobado por Resoluclén Directoral N
clonal, en concordancia con el Decreto Legisiall
N° 276, Decreto Legisiativo N® 728 y demas norm
complamentarias, segin corresponda.

TiTuLo vi
DEL REGIMEN ECONOMICO

Articulo 49°- Recursos financieros y scondn
cos

Son recursos econémicos y financieros del LN,
los aigulentes:

a. Las acignaciones presupuestales provenientes c
Tesoro Pdblico y de leyas especificas.

b. Los Ingresos proplos generados por [a visita tur
tica a los monumentos J las actividades que ejecut
conforme a la nomatividad correspondiente.

c. Las doneciones y legados recibidos de tercen
para los fines institucionales.

d. Los que se oblengan por convenios de cooper
cién nacional & internacional.

e. Los Interesee que generen sus fondos deposit
dos en entidades financieras.
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f Los demas Ingresos que se oblengan por cusiquier
concepto para los fines institucionales

TiTuLO v
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Normas de Organizacion y Funciones

Queda aulorizada la Direccidn Nacional del Instituto
Naclonal de Cultura para aprobar, a trevés de Resolu-
cién del Titular, Ia estructura y menuales de organizacion
y funciones do |as Direccionos Regionales, asli como
dictar lns disposiciones complementanas necesarfas para
la mejor aplicacton del presente Reglamento en armonia
con los fines y objetivos institucionales

Segunda.- Manuales de Organizaclén y Funcio-

nes

Los Manuales de O acion y Funciones de cade
dérgano integrante de! LN.C., formulados de acuerdo con
Iss normas del presante Raglamemo especificard
niveles organizacicnales que se requicren para
clente funcionamiento y serén aprobados por Resolu-

clon del Tiwlar,

Tercera.- Traslado

La Escucia Nocional Superior de Arte Dramitico "Gui-
llermo Ugane Chamorro” y la Escuela Naclonal Superior
de Ballet se trasladan al Ministerio de Educacién con sus
reaspaciivos blenes, recursos asignados en el Presu-
puos‘(g del 2003 y el parsonal nombrado actualmente en
servicio.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Plazo de adecuacion de las Dirsccio-
nes Regionales

Las Direcclones R lonales de Cultura, dentro del
término de treinta dias blicado el presente Regla-
mento de Organizacién y unciones, deberan adecuar
su estructura orgénica al régimen establecido por el pre-
sente Decreto Supremo, tomando en cuenta su capaci-
dad operativa y condiciones técnicas, materisies y de
financlamiento.

Segunda.- Plazo para la formulacién del Plan
Anual de Operaciones

Las Diracciones Regionales de Cultura, dont:o dol
término de sesenta dias contados a parntir de la fecha,
deberdn formular un Plan Anusl de Operaciones, que
debera ser somatido a consulta al Consclo Roglonal de
Cultura de su urisdiccion, estableciendo el marco de
Jmcacldn Yy lonaledmlenl.o de la actividad cultural de su

rcunscripcion reglonal, acomoaﬂado de un progama

de oparacion y inanciamiento

Tercera.- Plazo para la implementacién

La Direccién Naclonal del Instituto Naclonal de Cultu-
ra, tendra plazo de ciento veinte (120) dias, para imple-
meéntar ls nueva estructura que se npruobu mediante el
presente Decreto Supramo.

09660

Aceptan renuncia de Director Regio-
nal de Educacién Madre de Dios

RESOLUCION MINISTERIAL
N° 0804-2003-ED

Lima, 21 de mayo de 2003

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucidn Miniaterial N° 598-2002-
ED, se designd a don Cirllo Zendn LIZARAZO ROME-

RO, como Director Regional de Educacién Madre de
Dios, cargo considerado de confianza;

Que, el mencionada funcionario ha presentado @
renuncia al cargo refendo en el considerando precede

te;

De conformidad con la Ley N° 27594, ¢l Decreto Ly
N°® 25762, modificado por Ley N® 26510 y los Decretd
Supr.mos N°s 51-95-ED y 002-956- G

SE RESUELVE.
Articulo Unico.- Aceptar la renuncia prasontada p,
don Cirlo Zenén LIZARAZO ROMERO, como DI
Reglona! de Educacién Madre de Dios. cargo consid
rada de confianza, dandosele l1as gracias por los se:.

cios prestados.

(<]
Registrese, comuniquese y publiquese. @
GERARDO AYZANDA DEL CARPIO
Ministro de Educacion [5]
09603 ]

Autorizan v'laje de representante dg
Ministerio a México para participar 3
reuniones del Grupo de Negociaci
sobre Solucion de Controversias . d)

Coordinacién Andina ®
RESOLUCION MINISTERIAL

N® 172-2003-MINCE TUR/DM @

Lima, 8 de mayo de 2003 @

Visto el Memordndum N° 216-2003-MINCETUD

VMCE, dal Vicaministro de Comercio Exterior. @

CONSIDERANDO: ®

Que, en el Estado de Puebia, Estados Unidos Mex
nos, se levard a cabo entre los dias 24 al 26 de mayo
2003, Ia "XX Reunién del Grupo de Negociacién sol
Solucidn de Controversias” y la correspondiente
unién de Coordinacién Andina. Asimismo, entre los d
28 gl 30 de mayo de 2003 s¢ desarrollara Ia "Reunién
Comité Técnico de Asuntos Institucionales” en el
del proceso de mgocleclonu del Area de Libre C
cio de las Américas - ALCA:

Que, los asuntos que se ravisardn y negociaran
dichas Reuniones, son de Interés pera el pals c
:ﬂem':m IS:II‘:ALGA° r:z:n por la cual e3 neé:.l

zar la pa n un representante Min
de Comarcio Exterior y Turismo; ” @

De conformidad conlaLcyN'27790 Ley N° 276 p
Ley N° 27878 - Ley de Presupuesto del Sector Publ
56"0“2 ?’l Ano Fiscal 2003 y Decreto Supremo N°® 0485

@

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Autorizar el viaje de |a doctora Sa
Rosadio Colén, Asesora del Viceministerlo de Comer:
Extarior, al Estado de Puebla, Estados Unidos Meaxi
nos, del 23 al 31 de mayo de 2003 con ¢l objeto de
asiste a fas reuniones sefaladas en la parte consid
va de la presente Resolucidn Ministerial

Articulo 2°- Los aatos que Irroguo od cumpll
do la presente R ucitn Ministerial, estaran 2
deal Ministerio de Comerclo Exteriory Turisma, do acub
do 8l siguiente detalle:

Possies Uss  595.00 (5]
USS 1 760,00 ®
Yoris GORPAC USS | 28.00

Articulo 3°.- Dentro de los quince dias calendal®
siguientes a la realizacion del viaje, la funcionaria

T
®
o
—
s
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~ 14 JUL, 1985
CONSIDERANDO :

Que,por D.S.N2 50-94-ED ha sido aprobado
el Reglamenzo de Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para
Asignacién d2 Personal (CAP) del Ipstituto Nacional de Cultura :

! Que,ees conveniente aprobar el Cuadreo pera
Asignacidn de Personal Nominal (CAP).documento de gestiodn
institucional,que contiene los cargos noginativos,como @ Su

ncorrespondiente praesupussro necesarios para el normal

Nuncionamiento del! In=titute Nacional de Cultura a rin de cumplir

pn sus fines y objetivos :

/ Estando a lo visado por la Gersncia
“JAdminiscrativa.Sub-Gerepcia de Personal.Gerencia de Planificacion
y Captacidén de Recursos Financieros, y por la Direccidn Ejecutive

¥ De conformidad con el Decreto Ley N2

del Instituto Naciaqs.! de Cultura; y
ef i"\) 5762, Ley Orgdnica del Ministerio de Educacidn, Ley N® 26199 Marco
3 2] Proceso Fresupuestario.Ley NQ 26404 Jde Fresupuesto para eal
%t et O S@CLOr Publico pare 1995,Directiva N2 001-95-EF/76.01 Normas para
W) - 9% 8] Procsso Presupuestario , y lo facultado por Decreto Supramo

Ne §0-94-ED.
SE RESUELVE :

Articulo N2 1. — Aprobar el Cuadro pare
Asignacién de Personal Nominal (C4P) del Instituto Nacional de
Cultura para el afio 1995,que forma parte de la presente.

Articulo N2 2.~ El documento de gestldn
aprobado en el articulo precedente sera puesto en vigencia a parcir
We la fecha, y remitido pars conocimientc a la Direcclidn Gsneral
e Presupuesto Piblico del Ministerio de Economia y Finanzas.

Articulo N© 3.~ La Gerencia Administrativa
“/iy ila Gerencia de Planificacidn y Captacién de Recursos Financieros
" quedan facultadas & implementar los mecanismes y dictar las medidas
pertinentes para la mejor aplicacidén de la presents Resoluclidn.

42€CTOR MACIONAL

Ins:tuts Nacional de Cullure

/geéo/ucién $irecf¢m/ Waciona/ QA{233
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Lima, 31, MAY 1985

vistos los Oficios N° 315-84-INAP/DKR, N°046-54/
INP-0GA-DGE, N°® 165-84-0G/TN, K° 0366-JUS/DM, remitidos por
el Instituto Nacional de Administracifn Piblica, Instituto
Yiacional de Pianificacién, Contralorfa General de la Repi-
blica y el Ministerio de Justicia, con el propdsito de aprg
barse las Mormas Generales del Sisteme Nacional de Archivos;

CORSTDERANDO @

nue, por Decreto Ley N° 19414 y su Reglamento D,5.
072-15-~BD3 se faculta al Archivo General de la Nacién velax
por la defensa, conservacién e incremento del Patrimorio Do

. Gue, corresponde al Archivo Genersl de la Hacién
como organismo rector del Sistema Macionzl de Archivos,dic-
tar las Normas gue aseguren y regulen la orgenizacién y fun
| cionamiento de los archivos del Sector Pblico Necional;

que, el Proyecto de las ilormas Generales elaborado
for lea Direccién General de Archivo Intermedio del Archivo
General de la Nacidn ha sido coordinado con los Organismos

Gentrales de los Sistemas Administrativos para evitar inter
ferencias de competencia;

pe conformidad con el D.L. 19414 y su Reglamento
D.S. 022-75-BD, Decreto Legislativo W® 120 ¥ D.S. 007-82-JU5;

: Estando a lo propuesto por la direccién General de
Archivo Intermedio, con la opinidn favorable de la Comisidn
T&cnica de Archivos y con la visacién de la Direccién Técni
ca, Asesorfa Jurfdica y de la Oficina de Planificacién e In

vestigacién del Archivo General de 1la Nacibn, en uso de las
atribucionsz ccnferidas por Decreto Legislativo Ne 120, art.
20 inc.a) y el D.S. 007-82-3US, ert, 12 inc. d);

S& RESUBLVE:

Artfculo 1° ,~- Aprobar las Normas Generzles del Sig

tema Nacional de Archivos para el Sector Pfblico Racional ,
las mismas que forman parte de la presente Resolucibn:

SUA,
SHA.
SNA.
SHA.
SHA.
SHL.

01 sdministracidn de Archivos
02 Organizacibn de Documentos
03 Descripcién Documental

04 Seleccidn Documental

05 Conservacién de Documentos
06 Servicios Archivisticos
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Artfeulo 2°.- Las Normas Generales del Sistema @

cional de Archiveos son de obligatorioc cumplimients por t

— dog .os organismos y reparticiones del Sector Pfblico HNa®
cional. )

Artfculo %°,- Disponer la publicacién de las rex.
' ridas Normas Cenerales del Sistema Nacional de Archivos
el-Diarioc Oficial “El-Peruano" para su difusibn y aplica @
cidn en todos los organismos y dependencias del Sector Py
blico Nacional. N A
~

- ~

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

’
4

I
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NORMAS GENERALES DEL SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVOS

S.N.A. 01 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
1. CONCEPTO

La administracion de archivases un conjunto de principios, métodos y procedimicntos
orientados a lograr una eficiente organizacién y funcionamiento de los archivos. Es
funci6n archivistica la gestidn de documentos desde su elaboracion hasta la eliminacion
o conservacién permanente de acuerdo a su ciclo vital.

Se entiende por documento a toda informacién registrada en cualquier soporte, sea
textual, cartogrifico, audiovisual, automatizado, tictil y otros de semejante naturaleza
que se generen en los organismos y reparticiones del Sector Piblico Nacional, como
resultado de sus actividades.

1I. OBJETIVOS O FINALIDAD

1. Determinar los principios de unidad, racionalidad y cficiencia en la administracién de
los archivos del Sector Pablico Nacional.
2. Brindar servicios de informacién al Estado. a la ciudadenia y a la investigacion.

IIT. ACCIONES A DESARROLLAR

1. En las entidades del Sector Piiblico se establecerd un Organo de Administracién de
Archivos con un nivel equivalente al de las unidades orgéinicas de los distintos sistemas
administrativos, dependiendo técnica y normativamente del Archivo General de la
Nacion.

2. El Sistema de Archivos en los organismos y reparticiones del Sector Pliblico
Nacional estard constituido por dos niveles.

2.1 Nivel Central

Organo de Administracién de Archivos.- Es el responsable de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel
institucional, asi como de la conservacidn y uso de la documentacion proveniente de los
archivos de gestion y periféricos. ¢ intervenir en la transferencia y eliminacién de
documentos en coordinacién con el archivo General de la Nacion.
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Archivo Periférico.- Es el responsable del mantenimiento y uso de la documentacion
proveniente de los archivos de gestién y de transferirlos al Organo de Administracion de
Archivos o al Archivo Intermedio del Archivo General de la Nacion, previa
coordinacién con ¢l Organo de Administracién de Archivos. Se constituira cuando la
complejidad de funciones, nivel de especializacion y ubicacion fisica de las unidades
organicas asi lo requieran,

Archivo de Gestion.- Es ¢l responsable de la organizacion, conservacion y uso de la
documentaci6n recibida o producida por una entidad organica y de transferirla al
Archivo Periférico o al Organo de Administracién de Archivos,

2.2 Nivel Desconcentrado

Organo de Administracion de Archivos Desconcentrados.- Es el encargado de las
actividades archivisticas cn los organos desconcentrados a nivel regional zonal o
departamental de organismos y reparticiones del Sector Publico. Coordinara sus
actividades con el Organo de Administracién de Archivos del nivel central y el Archivo
Departamental correspondiente y de no existir éste con el Archivo General de la Nacion.
- El Organo de Administracion de Archivos se organizaré en dreas especializadas de
acuerdo con los procesos archivisticos. Cada entidad del Sector Piblico contara con una
Comision Consultiva encargada de evaluar los documentos.

- El Organo de Administracion de Archivos en coordinacién con el Organo de
Racionalizacién o que haga sus veces formularéd y actualizard los documentos de gestion
archivistica institucional, de acuerdo a las directivas y orientaciones técnicas impartidas
por el Archivo General de la Nacion.

- Las Normas especificas formuladas por el Organo de Administracion de Archivos
deberiin ser aprobadas por la Alta Direccidn de la entidad previa conformidad del
Archivo General de la Nacién.

1V. BASE LEGAL

3. Constitucién Politica del Pert, 1979, Art. 360.

4, Decreto Ley No. 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

5. Decreto Supremo No. 022-75-ED, Reglamento del D.L.N°. 19414.

6. Decreto Legislativo No.120, Ley Orginica del Archivo General de la Nacion.

7. Decreto Supremo No. 007-82-JUS, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Archivo General de la Nacion.

8. Ley No. 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacion.

9. Concordancias:

- Normas Técnicas de Auditoria 201-06 Organizacion de Archivo} Permanente

- Nonmas del Sistema Administrativo de Contabilidad 03 Documentacién Sustentatoria
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V. ALCANCE

La presente Norma seré de aplicacion en todos los organismos y reparticiones del Sector
Publico Nacional bajo responsabilidad de sus respectivos titulares y de los Jefes o
encargados del Organo de Administracién de Archivos.

VI. MECANISMOS DE CONTROL

2, Verificar la creacién y comprobar ¢l funcionamiento del Organo de Administracién
de Archivos.

3. Comprobar la aplicacién de los documentos de gestion archivistica institucional,
4. Evaluar la aplicacién de las normas emitidas por el Archivo General de la Nacion.

S.N.A. 02 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
1. CONCEPTO

La organizacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo
de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de
cada entidad.

11 OBJETIVOS O FINALIDAD

1, Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos en los archivos
del Sector Piiblico.

2. Mantener organizada la documentacion de manera integral y orgénica como producto
de las actividades de la Administraci6én Piblica.

3. Facilitar la localizacién de los documentos para la recuperacién inmediata de la
informacién.

III ACCIONES A DESARROLLAR

5. El Organo de Administracién de Archivos en coordinacién con la Oficina de
Racionalizacién o la que haga sus veces elaborarin la Guia de Organizacién de
Documentos de la Institucién de conformidad con las directivas que emita el Archivo
General de ]Ja Nacion.

6. Se elaborard la Guifa para la Organizacién de Documentos de la Institucién, teniendo
en consideracién las siguientes normas:

2.1 Clasificacion y Ordenzmiento en los Archivos de Gestion
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2.1.1 La Clasificacién de los documentos en los archivos de gestion serd orgénico
funcional. Dicho sistema se organizara teniendo como base la estructura orgénica de
cada entidad. Las funciones y actividades de cada unidad organica daran origen a las
series documentales, Entiéndase por serie al Conjunto de documentos que tienen
caracteristicas comunes; ¢l mismo tipo documental o el mismo asunto y que, por
consiguiente, son archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad.

2.1.2 En los archivos de gestion las unidades de archivamiento se ordenardn de acuerdo
al sistema alfabético, numérico o una combinacién de ambos, Los documentos dentro
de cada unidad de archivamiento se ordenarén segin el sistema mas conveniente,

2.2 Clasificacién y Ordenamiento de Archivos Periféricos y Organos de Administracion
de Archivos

2.2.1 La clasificacién de los documentos en los Archivos Periféricos y en el Organo de
Administracion de Archivos se regird por el principio de procedencia administrativa y el
principio de orden original. De acuerdo a dichos principios, la clasificacion se haré
respetando la unidad orgénica de origen de los documentos manteniendo el orden que se
les dio en ella.

2.2.2 En los archivos periféricos y en el Organo de Administracion de Archivos las
unidades de archivamiento (cajas. legajos) provenientes de las distintas unidades
orgénicas deberdn ordenarse numéricamente de manera correlativa.

2.3 Signatura

2.3 Signatura

Se establecerd una codificacién para identificar las unidades orgénicas y las series
documentales de la entidad.

1V. BASE LEGAL

1. Decreto Ley No. 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién,

2. Decreto Supremo No. 022-75-ED, Reglamento del D.L.N®. 19414,

3. Decreto Legislativo No. 120, Ley Organica del Archivo General de 12 Nacibn.

4. Decreto Supremo No, 007-82-JUS, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Archivo General de la Nacion.

5. Ley No. 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién.

6. Concordancias:

- Normas Técnicas de Control Interno 130-09 Archivo de la Documentacion de
Proyectos

- Normas Técnicas de Auditoria 203.06 Ordenamiento de Papeles de Trabajo

- Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad 03 Documentacién Sustentatoria

V. ALCANCE

La presente Norma sera de aplicacién en todos los organismos y reparticiones del Sector
Piiblico Nacional bajo responsabilidad de sus respectivos titulares y de los Jefes o
encargados del Organo de Administracion de Archivos.
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V1. MECANISMO DE CONTROL

7. Verificar la elaboracion y aplicacion de la Guia de Organizacion de Documentos de
la Entidad

8. Constatar la aplicacion de las directivas que emita el Organo de Administracién de
Archivos de la Entidad y el Archivo General de la Nacién.

S.N.A. 03 DESCRIPCION DOCUMENTAL
1. CONCEPTO

La descripcion es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y
determinar los caracteres externos ¢ internos de los documentos con la finalidad de
elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos.

Los auxiliares o instrumentos descriptivos son medios que permiten conocer, localizar y
controlar los fondos documentales de cada entidad.

11. OBJETIVOS O FINALIDAD

1. Facilitar la localizacién de los documentos
2. Garantizar el contro! del Patrimonio Documental
3. Brindar un eficaz y eficiente servicio de informacion.

1I. ACCIONES A DESARROLLAR

1. El Organo de Administracién de Archivos elaborard y actualizaré los diversos
auxiliares o instrumentos descriptivos teniendo en cuenta las caracteristicas de los
documentos y los requerimientos de los servicios de informacion de cada entidad.

2. Los auxiliares o instrumentos descriptivos basicos serén el Inventario de
Transferencia de Documentos, Inventario de Eliminacion de Documentos, Inventario
General de Fondos Documentales y la Tarjeta de Registro de Documentos.

IV. BASE LEGAL

9, Decreto Ley No. 19414, Ley de Defensa, Conservacion ¢ Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién,

10. Decreto Supremo No. 022-75-ED, Reglamento del D.L.N°. 19414.

11. Decreto Legislativo No.120, Ley Orgénica del Archivo General de la Nacién.

12. Decreto Supremo No. 007 -82-JUS, Reglamento de Organizacion y Funciones del
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Archivo General de la Nacién.
13. Ley No. 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de Ja Nacidn.

V. ALCANCE

La presente norma serd de aplicacion en todos los organismos y reparticiones del Sector
Publico Nacional bajo responsabilidad de sus respectivos titulares y de los Jefes o
encargados del Organo de Administracion de Archivos.

VI. MECANISMOS DE CONTROL

Verificar la existencia de los auxiliares o instrumentos descriptivos.
Constatar la aplicacion de las directivas que emita el Organo de Administracidn de
Archivos de la entidad y el Archivo General de la Nacién.

S.N.A, 04 SELECCION DOCUMENTAL

1. CONCEPTO

La seleccidn es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar
todas las series documentales de cada entidad para predeterminar sus periodos de
retencién, en base a los cuales se formulard el Programa de Control de Documentos.

El Programa de Control de Documentos es un instrumento que contiene los plazos de
retencion para la transferencia y/o eliminacion de todas las series documentales de cada
entidad.

I1. OBJETIVOS O FINALIDAD

Garantizar la conservacién de los documentos de valor permanente,

Permitir la eliminacion periddica de los documentos innecesarios.

Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital.

Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacio: equipo, material y
personal de los archivos pablicos.

111, ACCIONES A DESARROLLAR

14. La Comisién Evaluadora de Documentos de la entidad, formulara y actualizara el
Programa de Control de Documentos.

15. Las series documentales serén analizadas y cvaluadas teniendo en cuenta sus valores
administrative juridico, econémico, cientifico, histdrico, cultural e informativo, para
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determinar sus periodos de retencion.

16. El Programa de Control de Documentos serd propuesto por la més alta autoridad de
cada entidad y aprobado por el Archivo General de la Nacion.

17. Ei Organo de Administracién de Archivos formulard un cronograma anual de
transferencia de documentos del archivo de gestién al Archivo Periférico o al Organo de
Administracion de Archivos y de estos al Archivo General de la Nacion, de acuerdo a su
Programa de Control de Documentos.

18. El Organo de Administracién de Archivos elaborard un cronograma anual de
documentos a eliminarse de acuerdo a los plazos de retencion establecidos en su
Programa de Control de Decumentos.

19, El Archivo General de la Nacién autorizard y efectuara la eliminacion de los
documentos declarados innecesarios.

IV. BASE LEGAL

Decreto Ley No. 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion,

Decreto Supremo No. 022-75-ED, Reglamento del D.L.N°®. 19414,

Decreto Legislativo No.120, Ley Organica del Archivo General de la Nacion,
Decreto Supremo No. 007-S2-JUS, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Archivo General de la Nacion.

Decreto Supremo No. O0I-n-CO, Reglamento de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Control, Art. 37° inciso a) y Art. 72°

Ley No. 24047. Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién.
Caodigo de Procedimientos Civiles, Art. 400 y siguientes.

Caodigo Penal, Art. 3660.

Decreto Supremo No. 028-S 1 -JUS, designacién de las personas que integrarédn el
Consejo de Notariado y Archivos,

Decreto Supremo No. 00 [-84-JUS, Modificacion Art. 4°, y 5°. del D.S.N°. 028-81-
JUS y Art. 16°, 17° Y ISO del D.S.N°. 007-S2-JUS.

Decreto Legislativo No. 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico, Art. 250 inciso i)

Concordancias:

Normas Técnicas de Auditoria 201-06 Organizacion de Archivo Permanente
Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad 03 Documentacién Sustentatoria

V. ALCANCE

La presente Norma seré de aplicacién en todos los organismos y reparticiones del Sector
Pablico Nacional bajo responsabilidad de sus respectivos titulares y de los Jefes o
encargados del Organo de Administracion de Archivos.

VI. MECANISMOS DE CONTROL
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34, Verificar la existencia y cumplimiento de las normas sobre Seleccion Documental,
Programa de Control de Documentos, Cronograma Anual de Transferencia de
Documentos y Cronograma Anual de Documentos a Eliminarse,

35. Constatar la aplicacion de las dircctivas que emita el Organo de Administracion de
Archivos de la entidad y el Archivo General de la Nacién.

S.N.A. 05 CONSERVACION DE DOCUMENTOS
1. CONCEPTO

La conservacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de cada entidad a través de la
implementacién de medidas de preservacion y restauracién.

I1. OBJETIVOS O FINALIDAD

|. Asegura la integridad fisica del documento.
2. Garantizar la conservacién del Patrimonio Documental de la Nacion.

I11. ACCIONES A DESARROLLAR

36. El Organo de Administracion de Archivos de cada entidad formulard normas.
Especificas sobre disposicion de ambientes, sistemas de proteccion, equipos y
maleriales de archivos de conformidad con las directivas que emita el Archivo General
de la Nacién.

37. El Organo de Administracion de Archivos de los Archivos Periféricos contarin con
los locales apropiados, equipos, mobiliario y materiales necesarios para la proteccién y
conservacion de los documentos.

1V. BASE LEGAL

1. Constitucion Politica del Perd. 1979, Art. 360.

2, Decreto Ley No. 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién,

3. Decreto Supremo No. 022-75-ED, Reglamento del D.L.N®, 19414,

4. Decreto Legislativo No.120, Ley Orginica del Archivo General de la Nacion,

5. Decreto Supremo No. 007-82-JUS, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Archivo General de la Nacién,

6. Ley No. 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién.
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7. Concordancias:
Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad 03 Documentacién Sustentatoria

La presente Norma seré de aplicacion en todos los organismos y reparticiones del Sector
Pablico Nacional bajo responsabilidad de sus respectivos titulares y de los Jefes o
encargados del Organo de Administracién de Archivos.

VI MECANISMOS DE CONTROL

38. Constatar y evaluar los locales de archivos y sus instalaciones. .

39, Verificar el estado de proteccién y conservacion de los fondos documentales.

40. Verificar la asignacién de equipos, mobiliario y materiales al Organo de
Administracion de Archivos y Archivos Periféricos. ;

41. Constatar la aplicacién de las directivas emitidas por el Organo de Administracién
de Archivos de la entidad y el Archivo General de la Nacion.

S.N.A. 06 SERVICIOS ARCHIVISTICOS
1. CONCEPTO

El Servicio Archivistico es un proceso que consiste en poner a disposicion de los -
usuarios Ja documentacion de cada entidad con fines de informacidn.

11. OBJETIVOS O FINALIDAD

42, Satisfacer oportunamente la demanda de informacidn de la entidad y del piblico
usuario.

II1. ACCIONES A DESARROLLAR

43, El Organo de Administracién de Archivos a solicitud de sus unidades orgénicas y
del interesado prestard servicios archivisticos a través de las modalidades de lectura,
consulta, busqueda, préstamo, expedicion de copias. etc., de los documentos que
custodia. Los archivos de gestion y periféricos adecuardn la prestacion de sus servicios a
las normas establecidas por el Organo de Administracién de Archivos.

44. La prestacion de servicios archivisticos se adecuardn a las disposiciones legales y
administrativas vigentes.

45. El Organo de Administracién de Archivos normaré la prestacion de los servicios
archivisticos de la entidad. de conformidad con las directivas que emita el Archivo
General de la Nacion.
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IV. BASE LEGAL

46, Decreto Ley No. 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.
47, Decreto Supremo No 022-75-ED. Reglamento del D.L.N°. 19414.
48. Decreto Legislativo NO.120. Ley Orgénica del Archivo General de la Nacion,
49. Decreto Supremo No. 007-82-JUS. Reglamento de Organizacién y Funciones del
Archivo General de la Nacion.
50. Ley No. 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacion,

51, Decreto Supremo No. 006-67-SC Reglamento de Procedimientos Administrados
52. Codigo de Procedimientos Civiles, Art, 441 y 444

53. Concordancias:

Normas Técnicas de Control Interno 101-25 Entrega de Informacion y/o
Documentacion a las Sociedades de Auditoria.

Normas Técnicas de Auditoria 202.04 Ubicacién del Trabajo de Auditoria, 203.14
Impedimento de trasladar la Documentacion y Registros fuera de la entidad.

Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad.

V. ALCANCE

La presente Norma seré de aplicacion en todos los organismos y reparticiones del Sector
Pablico Nacional bajo responsabilidad de sus respectivos titulares y de los Jefes o
encargados del Organo de Administracién de Archivos.

V1. MECANISMOS DE CONTROL

57. Verificar las prestaciones de servicios archivisticos.
58, Verificar la regularidad dc la atencion de los servicios archivisticos solicitados.
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+ --RBCHIVO GENERAL DE LA NACION
La Direccidn de fa Oficna de Adminisiracidn
Documentarla, que suscribe, CERTIFICA que

- esta folocopia es idéntica & su origing! que so
ha lanico a la vista Lima. 0402/11

mmca&mo&um

% W JV: "-2011-AGNIJ

K N

uma, 04 FEB 201

VISTO, el Oficio N° 325-2010-OAD-INC, remitido por el Sr.
Juan de Dios Arenas Montelianos, Director de la Oficina de Administracion
Documentaria del Ministerio de Cultura, solicitando autorizacién para la
eliminacién de documentos del Ex Instiluto Nacional de. Cultura, declarados
innecesarios por su Comité Evaluador de Documentos;

CONSIDERANDO:

Que, es funcién del Archivo General de la Nacién proteger y
defender los documentos que integran el Patrimonio Documental de la Nacién; y,
es el Gnico organismo con facultad para autorizar y ejecutar la eliminacién de
documentos declarados innecesarios por los integrantes del Sistema Nacional de
Archivos;

Que, la Dirgccién de Normas Archivisticas de la Direccion
Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio del Archivo General de
la Nacién, ha emitido el Informe N° 077-2010-AGN-DNDAAI-DNA-RCP, de fecha
22 de diciembre de 2010, recomendando autorizar la eliminacién de los
documentos declarados innecesarios por el Comité Evaluador de Documentos
del Ex Instituto Nacional de Cultura;

fecha no poseen valor histérico, legal, econémico, administrativo, contable, y por
consiguiente, resulta innecesario seguir conservandolos;

Con la opinién favorable de la Comisién Técnica Nacional
de An:hivos. acordada en sesién del dia 14 de enero de 2011,

ﬂ}\ Con los visados de la Direccion Nacional de Archivo
% Histérico, de Ja Direccién Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio
y de la Oficina General de Asesorla Juridica;

Mot : De conformidad con el Decreto Ley N° 19414 y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 022-75-ED; la Ley N° 25323 y
su reglamento aprébado por el Decrato Supremo N° 008-92-JUS, madificado por
los Decretos Supremos N° 005-83-JUS y N° 011-2008-JUS, y la Resolucién
Ministerial N° 197-93-JUS, que aprobé el Reglamento do Organizacién y
Funciones del Archivo General de la Nacién;

Que, los documentos propuestos para su eliminacién a la -
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'

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Autorizar la eliminacién de los
documentos declarados innecesarios por el Comité Evaluador de Documentos
del Ex Instituto Nacional de Cultura, por haber perdido su vigencia administrativa,
toniable, fancie.w .- fgsl y por oo (osenlic ninguna ufiidad para fa

acidn; conforme a lo acordado por la Comisidn Técnica Nacional de
Hivos, s#9UN acla de sesion que forma parte de la presente.

-

- -.‘l_,-n.A. ..h'

0 SSEN

Los documentos autorizados para su eliminacién
> bonesponden al periodo comprendido entre los afios 1971 y 2003, con un
ro\dmhdo de 14.77- meftros lineales, oonlonmndo las siguientes Series

oﬂcﬂk DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA (OAD) + #A

3 ria General (SG) -Correspondencia :
"Ofciod; Memorandum, informes, cartas -originales 19734‘996
c.'demos de Cargo SG -originales  1979-1983

mREcCIéN NACIONAL (DN) -Correspondencia
.Dincdé“ de Gestién (DG)
Qmios memorandum, informes, cartas DG -originales  1973-1998

i

Jofatwra ' fJ)-Cormpondoncla
_ ‘Ionlos.'memoréndum, informes, cartas -originales 1987-1991

OFICNA DE ASESORIA JURIDICA (OAJ)-Correspondencia
. Oficios, memorandum, informes, cartas OAJ-originales 1974-1995
o) [ Cuademos de Cargo OAJ -originales  1986-1992

i Easlou DE GESTION (DG)-com-pondenela
w“dén Ejecutiva (DE)
olicios, memor&ndum, informes, wrtasDE-origlnales 1973-1998
osadernos de Cargo -originales  1973-1988

ECCION DE PROMOCION Y DIFUSlON CULTURAL (DPDC)
' olicios, memorandum, informes, cartas Editorial del INC.

-originales  1973-1083
olicios, memos, cart. RRPP Coord. de Publicidad-original 1973-1981

A e

v BAD S —

1 " Oglen-de Publicidad -originales 1974
; . Oklo, mcmorindum cartas OEE. -originales  1974-1981
OI-'N::.A DE ADMINISTRACION OA - Correspondencia
* ofgio, memorandum, cartas OA -originales 1975-1998
. csdernos de Cargo -originales 1975 -1994

",
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- Oficios, cartas, memoréndum, inf. TG -originales  1973-1997
- Cuaderno de Cargo TG -originales 1983
- Comprobante de Pago -duplicadoforiginales1973-2005
!'= Comprobantes de Caja +  -originales ' 1971-1973
g'- Hojas de Ingreso Proplos -originales ' 1973-1988
:.- Solicitud de Reembolso -originales  1973-1977
EUnldad de Contabilidad (UC) ’
- Oficios, cartas, memorandum, inf. -originales  1975-1999
- Cuademnos de Cargo -origihales 1881-1983
- Nota de Contabilidad. -originales  1873-1982
- Solicitud para Pago -originales  1975-1989
- Recibos de Ingreso -originales  1972-1999
- Rendicién de Fondos -ofiginales 1975-1999
Oficina de Logistica y Produccién {OLPBS)
Oficios, cartas, memoradum -originales 1973-18989
- Cuaderno de Cargo -originales  1873-1987
- Ordene de Compra -original/duplicado 1873-2006
- Ordene de Servicio -original/duplicado 1873-2008
+ = Cuadro de Necesidades -originales  1973-1981
- Pedido de Comprobante de Salida -original/duplicado 1973-2006
- Notas de Entrada de Almacén -duplicados 1973-2006
- Parte Diario de Almacén -original/duplicado 1873-1987
- Inventarios Fisico -originales 1973-1995

R A

270

¥

‘ 04E -2011-AGNW
Doollvion Sbtnat N 2

:Unldad'l.)o Tesoreria (UT)

Oficina de Planificacién de y Presupuesto (OPP)

- ., Oficios, cartas, memorandum OPP-originales/duplicados 1876-1696

-

Fasclculos OPP -originales

Unidad de Recursos Humanos (URH)
Oficios, memoréndum, informes URH-original/duplicado 1871-1999

Oficios, memoréndum, cartas de personal -originales

1973-1990

1872-1989

Cuademnos de Cargo URH ~ -originales  1978-19897
Oficios, cartas, memordndum CAFAE-original/duplicado1977-1996

Presupuesto Analitico de Personal -originales 1977-1989
Presupudsto Analitico Bienal -originales  1973-1984
Planilla de Personal -duplicados 1870- 2006
Cuaderno de Cargo -originales 1985-1987
Tarjelas de Controf -originales  1974-2001
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DlRECC%ON DE REGISTROS Y ESTUDIO DEL PATRIMONIO HISTORICO
(DRPEH)
Direccién Técnica del Patrimonio Iﬁonumonul y Cultural (DTCPMC)

- Oficios, memordmdum, cartas, informes DTCPMC-original 1873-1982

- Cuaderno de Cargo DTCPMC - -originales  1976-1887
OADC -CPMC
_» Oficios, memorandum, cartas, informes ODAC-CPMC-original1975-1983
- Cuademos de Cargo ODAC-CPMC ~originales 197541978

i"»1:).;;a|'mlwnt_o de Conaervacléq dol Patrlmonlo Arhaticc» Mueble

' (DCPAM)
.- Oficios, .cartas, memorandum, Informes, DCPAM -origlnales 1973-1984

,Direcclénide Conservacién del Patrimonio Cultural (DCPC) <« <=
- Oficios «cartas, memoréndum, informes + -originales ©+1983

Direcclon General del Patrimonio Cultural Monumental (DGPMOC)-
. Oficios, cartas, memorandum, informes DGPMC-originales 1987-1989
- Cuaderno de Cargo DGPMC. -originales - 1986-1988

Comisién Nacional de Arqueologia (CNA)

. Oficios, memorandum, cartas, informes CNA-originales 1987-1990

. Cuaderno de Cargo CNA -originales 1974-1983
= Cuaderno de Seccién -original 1960-1985

s Departamento de Monumentos Histéricos Artisticos (DMHA)
- Oficios; informes, memorandum, cartas DMHA-originales 1973-1881

. Direccién de Monumentos Arqueolégicos (D-OMA)
- Oficlos, cartas, informes, memoréndum D-OMA-originales 1981-1985

entos Monumentos Arqueoldgicos (DMA)
- Oficios, cartas, informes, memordndum DMA-originales 1975-1980

Direccién del Centro de Investigacién y Restauracién de Bienes

' Monumentales (DCIRBM)
. - Oficlos, cartas, memorandum, informes -originales  1973-1883
. Cuaderno de Cargo -originales  1873-1883

Deparhmentb de Restauracién (DR)
. Oficlos, memorandum, cartas, informes DR-originales  1974-1883
. Cuadernos de Cargo DR -originales 1975-1884

Departamento de Investigacién del Patrimonio Cultural Monumental

(DIPCM)
- Oficios, memorandum, cartas, informes DIPCM-originales 1985-1989
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Doparta'monlo de Investigacién del Patrimonio Monumental (DIPM)
¥ Oficios, memorandum, cartas, informes DIPM-originales 1973-1983

PRy

&
.

-2011-AGN/J

e

OIRECCION DE FOMENTO DE LAS ARTES (DF) ;

Direccién General de Produccién para el Desarrollo Cultural (DGPDC)
#. Oficios, memoréndum, caras, informes DGPDC-criginales 1985-1997
z _Cuademo de Cargo DGDC  -originales/duplicados 1987-1996

e v »

Bireccién Técnica de Actividades Culturales (DTAC)

< Oficios, cartas, memoréndum DTAC -originales  1973-1991

Direccién General de Actividades Culturales (DGAC)

4 Cuademo de Cargo DGAC  -originales/duplicados 1983-1991
Direccién Técnica de Promocién Cultural (DTPC)

- Oficios, cartas , informes DTPC -originales 1973-1881

.= Cuademo de Cargo DTPC -originales 1981-1983
.Direccién General de Difusién y Formacién Artistica (DIGEDIA)

- Oficios, cartas, informes DIGEDIA-originales/duplicados  1995-1897

Pireccién Técnica de Formacién Artistica (DTFA)
- Oficios, cartas, informes DTFA -originales 1873-1883
- Cuaderno de Cargo DTFA -originales 1975-1880

DIRECCION GENERAL DE CONTROL INTERNO
- Oficios, cartas, memoréndum, informes OGCl-originales 1977-1997
- Cuaderno de Cargo OGCl! . -originales 1988-1990

¥ ARTICULO SEGUNDOQ.-El Archivo General de la Nacién, a’
través de la Direccién Nacional de Desarrolio Archivistico y Archivo Intermedio y
la Oficina Técnica Administrativa, coordinard y ejecutard lo dispuesto en el
articulo anterior. »

ARTICULO TERCERQ.-El Ministerio de Cultura, entregard

los documentos materia de eliminacion al Archivo General de la Nacién, dentro
de los treinta (30) c&hs sigulentes de recibida la presente Resolucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y NOTIFIQUESE
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VISTOS, el Oficio N° 1088-2013-OACGD/MC, de fecha 19 de junio de 2013,
remitido por la Jefa de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria del
Ministerio de Cultura y el Informe N° 06-2014-AGN-DNDAAI-DNA-LDA, de fecha 13 de
febrero de 2014, de la Direccién de Normas Archivisticas, respecto de la eliminacién de
documentos declarados innecesarios;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo dispuesto en las Leyes N° 20585 y N°® 25323, el Archivo
General de la Nacion es un organismo plblico ejecutor adscrito al Ministerio de Cultura,
que se encarga de conducir el Sistema Nacional de Archivos en su condicién de érgano
rector y central;

o Que, los incisos b) y f) del arficulo 5° de la Ley N° 25323, Ley del Sistema

! % \1&|| Nacional de Archives, concordantes con los incisos d) e i) de su Reglamento, aprobado
@ % por el Decreto Supremo N* 008-92-JUS, disponen que son fines del Archivo General de
Ql ia Nacién normar y racionalizar la eliminacién de documentos en la Administracion

Publica a todo nivel, asl como velar por el cumplimiento de las normas legales y
reglamentarias sobre archivos y documentos;

Qde, el articulo 10° del Decreto Ley N* 19414, Ley de Defensa, conservacion e
Incremento‘ del Patrimonio Documental de la Nacién establece que “os WM

Que, el articulo 24° del Reglamento del Decreto Ley N* 19414, aprobado por
Decreto Supremo N° 022-76-ED, sefiala que la eliminacion de documentos
administrativos se realiza a solicitud de la reparticién u organismo que los considere
innecesarics, debiendo el Archivo General de la Nacién emitir informe sobre la
procedencia o improcedencia de la solicitud y autorizar, mediante resolucidn, la
eliminacion si el informe es favorable, previo dictamen del Organo Consultivo
correspondiente;

Que, la Directiva N* 008-88-AGN/DGAI aprobada por la Resolucién Jefatural N°
173-86-AGN/J de fecha 18 de noviembre de 1988, establece en sus disposiciones
generales que la eliminacion de documentos es un procedimiento archivistico que
consiste en la destruccidn de los documenios autorizados expresamente por el Archivo
Gen«aldolaNadén.maentosmdelosoman&msyumpdbﬁcaqm
cuenten con un Programa de Control de Documentos deberan solicitar al Archivo General
de la Nacién la autorizacién para la eliminacién de los documentos al vencimiento de los
plazos establecidos en dicho Programa, acompafiando los inventarios y muestras de los

)1 2000000000000 0D0CPO0ODOOO
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documentos a eliminar, comespondiendo a la Direccidn Nacional de Desarrollo
Archivistico y Archivo Intermedio (de acuerdo con lo dispuesto en el articuio 25° del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Archivo General de la Nacion, aprobado
por la Resolucién Ministerial N® 187-83-JUS) informar sobre la procedencia de la solicitud,
que en caso de ser procedente se elevara el expediente a la Comisién Técnica Nacional
de Archivos para dictamen, que de ser favorable corresponde al Jefe del Archivo General
de la Nacién emitir 1a resolucién autoritativa correspondiente (concordante con el articulo
7° de dicho Reglamento de Organizacién y Funciones); aquellos organismos que no
cuenten con un Programa de Control de Documentos aprobado, deberan solicitar la
eliminacién documental acompafiando la opinién favorable del Comité Evaluador de
Documentos, el inventario correspondiente y las muestras de los documentos a
eliminarse;

Que, a través del Oficio N° 1088-2013-OACGD/MC, de fecha 18 de junio de 2013,
remitido por el Ministerio de Cultura, se solicita al Archivo General de la Nacidn, autorizar
la eliminacidn de los documentos determinado por su Comité Evaluador de Documentos,

i el Acta de fecha 19 de junio 2013, asl como el inventario y las muestras
documeantales respectivas;

28

'-...f}',"?

Que, mediante Informe N° 06-2014-AGN-DNDAAI-DNA-LDA, de fecha 13 de
febrero de 2014, que la directora de la Direccién da Normas Archivisticas y el Director
Nacional de la Direccién Nacional de Desarrolio Archivistico y Archivo Intermedio hacen
suyo, se concluye que la documentacién propuesta para eliminacion asciende a 179.80
\, metros lineales, aproximadamente, y no a 220 metros lineales como lo sefala el
\inventario alcanzado; y que la misma comesponde al periodo 1540 al 2010,
1%a KGR A recomendéndose elevar el expediente a fa Comisién Técnica Nacional de Archivos, para

RS Y su dictamen final, por considerar que los fines administrativos, legales, fiscales, contables
Q2 ) etc., de los documentos declarados innecesarios han concluido y los documentos no son
sujeto de derechos ni obligaciones para la Enlidad o los ciudadanos, carentes de
posibiidad de registrar o constituir documentos Gtiles y/o relevantes para la investigacién;

Que, la Comisién Técnica Nacional de Archivos, en Sesion de fecha 24 de marzo
de 2014, decidit aprobar la propuesta de eliminacién, segiin consta en Acla;

Con los visades de la Oficina General de Asesoria Juridica y de la Direccidn
Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio;

De conformidad con el Decrelo Ley N° 19414, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 022-75-ED, la Ley N° 25323, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 008-82-JUS y modificado por los Decretos Supremos N° 005-93-JUS y N*
011-2009-JUS, y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Archivo General de la
Nacién, aprobado por la Resolucién Ministerial N° 197-93-JUS;

SE RESUELVE:

TICULO P! - Autorizar la eliminacion de documentos innecesarios del
Ministerio de Cultura, comrespondiente al periodo 19840-2010 que hacen un total
aproximado de 179.90 metros lineales, segin el siguiente detalle:

XA E A N AR AN R A RN NN NN X RN NNNNERN RN NNNNREENENNNNNNNERENNN NN R J
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TESORERIA

+ Comprobantes de Pago
* Reclbos de Ingreso

* Rendicion de Cuenta

» Correspondencia

* Cuademo de Cargo

« Correspondencia

* Planillas de Remuneracién

« Boleta de Pago

» Tarjeta de Conlrol de asistencia
« Cuaderno de cargo

+ Orden de Compra

* Orden de Servicio

« Correspondencia

+ Cuademos de Cargo y/o Registro

ARCHNO GE
Fong S e

1692-2007
1692-2006
1994-1689
18941999
1990-1999

1990-1999
1948-1998
2000-2010
2003-2004
1990-1999

1895-2008
1995-1899

1995-199¢9

¥ w Jucm\uv;.c%f;a"m
28 ABR 2014

Oesollivion Jpltinad’ A 150 _214-ACN

Original

Original
Original
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GERENCIA DE EVENTOS
+ Correspondencia 1905-1888  Original
CONTABILIDAD
+ Correspondencia 1990-2007 Duplicado.
+ Cuadernos de Cargo y/o Registro 1990-1989  Original.
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO (OPP)
«» Correspondencia 1990-2006 Duplicado
« Cuadernos de cargo 1990-2002  Original
OFICINA DE ADMINISTRACION
» Correspondencia 1973-1898  Original
« Cuaderno de Cargo 1840-2007  Original
» Correspondencia 1984-1999  Original
MUSEO DE ARTE ITALIANO (MA) - MUSEQ NACIONAL DE LA CULTURA
PERUANA (MNCF)
« Cuademos de Cargo 1978-1987  Original
= Cormrespondencia ; 1990-2000 Dupficado

ARTICULO SEGUNDO.- Notificar la presente Resolucién al Ministerio de Cultura,
que dentro de los treinta (30) dias siguientes a la notificacién entregara los documentos
materia de eliminacidn al Archivo General de |a Nacién.

ARTICULO TERCERO.- Disponer que la Oficina Técnica Administrativa coordine

y ejecute el recojo de los documentos declarados innecesarios y autorizados para
eliminacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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“Ao de fa Inlegracian Naconal y o Reconocmienio de Nuesio Civersi@iinisterio de Cultura
Oficing Genenl de Recurses Humanos

MEMORANDO N¥}-2.-20 25 JUN 201

A Doris Elizabeth Pacheco Cruces HE_ClBG 00

Trabajadora del Régimen CAS de la OACGD 3 (ﬂ
DE: Ana Maria Salazar Laguna

Jefa de la Oficina de Atencién al Ciudadano y g

Gestion Documentaria QM/
ASUNTO: Agradecimiento y Felicitacion.
FECHA: Lima, 24 de junio de 2013

Mediante el presente lo saludo cordialmente, para a través de este medio,
deslacar su apoyo y desempefio laboral, durante el proceso de eliminacion de
documentos del Archivo Central, lo que implicd la realizacidn de labores
adicionales a las actividades regulares de la oficina, permitiendo que se
generen espacios y se elimine aproximadamente mas de 220 mil. de
documentacion (se adjuntan fotografias).

Por ello, es grato para mi Agradecer vy Felicitar su labor asi como su
compromiso con la institucién, que significa una gran contribucién para este
Ministerio.

Hago propicia la oportunidad de expresarle mi més alta consideracion y estima
personal.

Alentamente,

Ministerio de Cultura

Dons e reon ¥ Cysaoern y Gesion Dinsnentve

>

e~
Ana Marie Salazerla
Jede
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NORMA TECNICA NTP 392.030-2
PERUANA N 2015
Direccion de Normalizacion - INACAL

Calle Las Camelias 815, San Isidro (Lima 27) Lirna, Pery

MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que
administran sistemas de produccion y almacenamiento.
Parte 2: Medios de archivo electrénico

MICROFORMS. Requirements for organizations to managing production and storage systems. Part 2;
Electronics storage media

2015-12-2%

3" Edicién

RN*016-2015-INACAL/DN. Publicada el 2015-12-31 Precio basado en 44 pdginas
1.C.5.: 37.080 ESTA NORMA ES RECOMENDABLE

Descriptores: Micrografia, requisitos, archivo electrénico

© INACAL 2015
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INACAL
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www.inacal.gob.pe
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PREFACIO
A. RESENA HISTORICA
Al La presente Norma Técnica Peruana ha sido elaborada por el Comité

Técnico de Normalizacion de Microformas digitales, mediante el Sistema 2 u Ordinario,
durante los meses de marzo a octubre de 2015, wtilizando como antecedente a los

documentos que se mencionan en el capitulo correspondiente.

A2 El Comité Técnico de Normalizacion de Microformas digitales presentd a
l2 Direccién de Normalizacién ~DN-, con 2015-10-15, el PNTP 392.030-2:2015, para
su revision y aprobacién, siendo sometido a la etapa de discusion publica el 2015-10-23.
No habiéndose presentado observaciones fue oficializada como Norma Técnica Peruana
NTP 392.030-2:2015 MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que
administran sistemas de produccién y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo

electrénico, 2° Edicion, el 31 de diciembre de 2015.

Al Esta Norma Técnica Peruana reemplaza a la NTP 392.030-2:2005. La
prescnte Norma Técnica Peruana ha sido estructurada de acuerdo a las Guias Peruanas
GP 001:1995 y GP 002:1995

B. : INSTITUCIONES QUE PARTICIPARON EN LA ELABORACION
DE LA NORMA TECNICA PERUANA

Secretaria INACAL

Secretario Miguel Véliz Granados

© INACAL 2015 - Todos las derechos son reservados
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v
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MINISTERIO DE RELACIONES Roberto Amau Mallque
EXTERIORES Luis Guarda Alzamora
POLYSISTEMAS S.AC. Honorio J. Espinoza Donayre
Orlando Santisteban Valencia
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE G. Patricia Gamio Franco
MINISTROS - ONGEI Fernando Veliz Fazzio
RENIEC Ricardo Moreau Heredia
Nataly Bravo Lopez
SEGURIDAD & DIGITALIZACION Carlos Pedroza Barrios
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INTRODUCCION

- e esta Norma Técnica Peruana son los siguientes:

a) Establecer los requisitos que deben cumplir las organizaciones qt:e/
administran sistemas de produccién y almacenamiento de microformas.

b) Brindar a las organizaciones que operan sistemas de produccion y
almacenamiento de microformas, una guia para desarrollar sus propias politicas y /
procedimientos particulares de operacién, para satisfacer sus requerimientos
fundamentales.

<) Establecer los requisitos de almacenamiento de las microformas
generadas conforme a las especificaciones establecidas en la presente Norma
Técnica Peruana a

d) Establecer las especificaciones técnicas requeridas cuando los
servicios de intermediacién digital concluyen en microformas. L~

La presente Norma Técnica establece un determinado nivel de calidad de microformas y
por tanto su cumplimiento garantiza la obtencién de una calidad final uniforme.

Las normas técnicas evolucionan a menor velocidad que las transformaciones
tecnolégicas, por lo tanto los responsables de aplicar esta norma deben utilizar las
ediciones apropiadas acorde con la tecnologia de produccién del tipo de microforma que
utilizan en sus procesos.

0000000~

vi
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NORMA TECNICA NTP 392.030-2
PERUANA 1de 44

MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que
administran sistemas de produccion y almacenamiento.
Parte 2: Medios de archivo electrénico

1. OBJETO

La presente Norma Técnica Peruana establece los requisitos que deben cumplir las
organizaciones que administran sistemas de produccion y almacenamiento de microformas
en medios de archivo electronico, segin corresponda.

2. CAMPO DE APLICACION

21 La presente Norma Técnica Peruana se aplica para establecer idoneidad
técnica de:

2Ll Los sistemas de produccion y almacenamiento de microformas que

administran las organizaciones autoras o propietarias de documentos de archivo y de los
administrados por las empresas especializadas contratadas para proveer dichos servicios.

212 Los elementos de los sistemas de produccién y almacenamiento de
microformas en medios de archivo electrdnico destinados a conservar y mantener con
integridad, exactitud y fidelidad los documentos de archivo, en formato digital.

213 Los sistemas de produccién de microformas a partir de documentos de
archivo en formatos fisicos o generados electrénicamente, identificados y elegidos por la
organizacidn propietaria.

214 La estructura organizativa, personal, recursos, procesos, procedimientos y
ambientes asociados al sistema de produccién y almacenamiento de microformas que
administra una organizacion.

© INACAL 2015 - Todos los derechos son reservados
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NORMA TECNICA NTP 392.030-2
PERUANA 2de 44
215 La calidad que deben cumplir los medios de archivo electrénico que sirven

de soporte fisico de documentos digitalizados.

NOTA: Se incluyen medios de archivo electrénico que tengan las propicdades de escritura unica y
lectura miltiple, (o WORM por sus siglas en inglés: Write Once Read Many).

216 Los sistemas de seguridad de la informacidn, controles, planes de
contingencia fisicos y 1ogicos aplicados al personal, recursos, procesos, procedimientos,
ambientes, el software, hardware, las estaciones de trabajo, fuentes de emisién, recepcion,
las redes de transmision internas y externas asociados al sistema de produccion de medios
de archivo electronico a partir de documentos de archivo en formatos fisicos o generados
clectrénicamente definidos bajo responsabilidad de la organizacién autora, propietaria o
Sus representantes expresamente designados.

NOTA: Estin considerados como documento dé archivo las microformas cuyos medios de soporte son
micropeliculas, microfichas, o medios de archivo electrénico.

22 La presente Norma Técnica Peruana comprende Jos requisitos técnicos que
se deben cumplir cuando en el sistema de produccién de microformas se incluyen los
procesos de transferencia electrénica de documentos, informacién o datos en redes privadas
o piblicas.

23 La presente Norma Técnica Peruana comprende las condiciones de
seguridad y conservacion que las organizaciones deben cumplir para el almacenamiento de
las microformas generadas por los sistemas de produccién de microformas.

24 La presente Norma Técnica Peruana no se aplica a sistemas de produccién
de microformas que utilizan como soporte medios de archivo electrénico que permitan
modificaciones totales o parciales de los datos o documentos contenidos, mediante
cualquier aplicativo informatico.

25 La presente Norma Técnica Peruana no se aplica para la certificacion de:
software de digitalizacion, software de firmas digitales, sistemas de seguridad de la
informacién, ni la acreditacién de organizaciones proveedoras de servicios de valor
afiadido, las organizaciones que administran la produccién y almacenamiento de
microformas, que hagan uso de estos elementos de gestién, son responsables de presentar
las evidencias que demuestren el cumplimiento de las respectivas normas legales y normas
técnicas que sean aplicables,
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26 Los requisitos de esta Norma Técnica Peruana estan en aptitud de ser

aplicables a todes las organizaciones sin importar su tipo ni tamafio. (adaptado de 1.2 - ISO
9001:2008).

2.7 Cuando uno o mas requisitos de esta Norma Técnica Peruana no formen
parte de la configuracion de su sistema de produccion y almacenamiento, la organizacion
debe indicar su no aplicabilidad,

28 Cuando se realicen exclusiones, no se podrd reclamar conformidad con esta
Norma Técnica Peruana, a menos que dichas exclusiones no afecten a la capacidad o
responsabilidad de la organizacién para producir y almacenar microformas con idoneidad
técnica, que cumplan con los requisitos de los clientes o usuarios y los legales y
reglamentarios aplicables. (adaptado de 1.2 - ISO 9001:2008).

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Las siguicntes normas contienen disposiciones que al ser citadas en este texto, constituyen
requisitos de esta Norma Técnica Peruana. Las ediciones indicadas estaban en vigencia en el
momento de esta publicacion. Como toda norma estd sujeta a revision. Se recomienda a
aquellos que realicen acuerdos en base a ellas, que analicen la conveniencia de usar las
ediciones recientes de las normas citadas seguidamente. El Organismo Perano de
Normalizacion posee en todo momento, la informacién de las Normas Técnicas Peruanas en
vigencia.

31 Normas Técnicas Peruanas

Ll NTP-ISO 6196-5:1997 MICROGRAFIA. Vocabulario, Parte 5:
Calidad de imagenes, legibilidad, inspeccion.

2 NTP-ISOAEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la mfoxmacnbn Cédigo de
buenas précticas para la gestion de la seguridad
de la informacién.
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32 Normas Técnicas Internacionales

321 1SO 3334:2006 Micrografia -Resolucion ISO cuadro de
prueba N ° 2 - Descripcion y uso

322 ISO 7498-2:1989 Sistemas de Procesamiento de informacién -

323

324

325

326

327

ISO 10196:2003

ISO 12653-1:2000

ISO 12653-2:2000

1SO 18927:2013

15O 23868:2008

ISO/TR 13028:2010

Interconexidn de sistemas abiertos - Modelo de
Referencia bisico - Parte 2: Arquitectura de
Seguridad

Aplicaciones de imagenes de documentos
Recomendaciones para la creacién de
documentos originales

Imégenes electrénicas - Objetivo de la prueba
para el escaneado en blanco y negro de
documentos de oficina - Pare I
c o

Imégenes electrénicas - Objetivo de 1a prueba
para el escaneado en blanco y negro de
documentos de oficina - Parte 2: Método de
uso

Materiales de imagen - Sistemas de discos
compactos grabables - Método para la
estimacion de la esperanza de vida a partir de
los efectos de la temperatura y la humedad
relativa

La gestién de documentos - Seguimiento y

verificacion de la informacion almacenada en
130 mm de medios épticos

Directrices de aplicacion para la digitalizacion
de los registros - Informacién y documentacion
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328

329

3210

3211

3212

3213

1214

3215

3216

1SO /IEC 9798-1:2010 Tecnologia de la informacién - Técnicas de
segurided - Autenticacion Entidad - Parte 1-
Generales

ISO/IEC 10181-4:1997 Tecnologia de la informacién - Interconexion
de sistemas abiertos - Marcos de seguridad
para sistemas abiertos: Marco de no rechazo

ISO/IEC 13888-1:2009 Tecnologia de la informacién - Técnicas de
seguridad - no repudio - Parte 1: Generalidades

ISO/IEC 13888-2:2010 Tecnologia de la informacién - Técnicas de
seguridad - No Repudio - Parte 2 Los

mecanismos que utilizan lécnicas simétricas

ISO/IEC 13888-3:2002 Tecnologfa de Ia informacion - Técnicas de
seguridad - no repudio - Parte 3: Mecanismos
que utilizan técnicas asimétricas

ISO/IEC 25051:2006 Ingenieria de software - Software Requisitos
de calidad de productos y Evaluacion
(cuadrado) - Requisitos para la calidad de
Commercial Off-The-Shelf (COTS) de
productos de software y las instrucciones para
la prueba

ISO/IEC 27002:2014 Tecnologia de la informacién - Técnicas de
seguridad - Codigo de pricticas para la gestion
de seguridad de la informacion

ISO/IEC 27033-1:2009 Tecnologia de la informacidn - Téenicas de
Seguridad - Seguridad de Red - Parte I:
Generalidades y conceptos

ISO/IEC TR 14516:2002  Tecnologia de la informacion - Técnicas de
! seguridad - Directrices para el uso y manejo de
Confianza de Tercera parte
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3217 ISO/IEC TR 25021:2007  Ingenieria de software - Software Requisitos

de calidad del producto y de Evaluacién
(cuadrados) - Elementos de medida de calidad.

4. DEFINICIONES
Para los propésitos de esta Norma Técnica Peruana se aplican las siguientes definiciones:

41 archive: Para los propdsitos de la presente Norma Técnica Peruana,
conjunto de documentos conservados por cualquier técnica, en cualquier medio
actualmente conocido o recientemente desarroliado.

411 archivo original: Un archivo preparado en primera instancia o proveniente
de otros archivos.

412 archivo duplicado: Un archivo que con exactitud reproduce al eriginal.

4.2 configuracidén: La manera en la que el hardware y el software de un sistema

de procesamiento de informacion estin organizados e interconectados.

43 dato: Una descifrable representacién de informacién en una manera
formalizada apropiada para comunicacion, interpretacion o  procesamiento.
(ISO IEC 2382-1).

44 documento: Cualquier medio que lleve en él informacion registrada y que
puede ser tratado como una unidad.

NOTA 1: De acuerdo o los requerimientos funcionales de las organizacioaes los documentos se
pucden clasificar, organizar, ordenar ¢ identificar en forma individual o en conjunto y en ambos casos
ser tratados como unidad, sea como documentos Bsicos o documentos electrénicos.

NOTA Z: Son cjemplos de conjuntos tratados como unidad las bibliotecas, 1as colecciones, series
documentales, los expedientes, legajos, planillas, etc,, sea como documentos fisicos o documentos
electrénicos 0 una combinacién de ambos.
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44) documento de archivo (records): informacion creada o recibida,

conservada como informacién y prucba, por una organizacién o un individuo en el
desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

442 documento electrénico: Unidades estructuradas de informacién registrada,
publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida,
procesadas o conservadas por una persona 0 una organizacion de acuerdo a sus requisitos
funcionales, utilizando sistemas informaticos.

NOTA: El término documento electronico no se refiere inicamente a los documeatos de texto que se

suslen crear con procesadores de texto, sino también comprende los mensajes de correo electrénico,
las hojas de calculo, los grificos ¢ imagenes, los documentos HTML o XML y los documentos
compuestos, multimedia o de otras clascs, que incluyen a sus enlaces y accesos automaticos.

45 escala de reduccion: Relacién entre las dimensiones de una microimagen y
las dimensiones correspondientes del original.

46 estacién de trabajo: Ambiente fisico en el cual se realiza uno o mis
procesos de una linea de produccién de microformas, asignada a un Unico usuario y dotado
de recursos, procedimientos, hardware y software requeridos para realizar funciones

asignadas.

4.7 evaluacién del sistema: Para los propositos de la presente norma
comprende el examen sistemitico basado en normas técnicas declaradas por la
organizacion, de la linea de produccién y almacenamiento de microformas, que incluye los
siguientes procesos:

a) Evaluacién del sistema de produccion y almacenamiento de microformas,

b) Auditoria de seguridad de la informacion,

c) Auditoria de la seguridad informdtica.
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423 organizacién: A menos que se indique especificamente, es aquella, que

independientemente o como parte de otras actividades, s responsable de administrar un
sistema de produccién de microformas y/o su almacenamiento, asf como de utilizar el
servicio de intermediacion digital, directamente, en condicidn de autora o propietaria de los
documentos de archive, o mediante contrato de empresas especializadas en administrar
dichos sistemas y/o proveer dichos servicios.

424 plan de produccién: Para efectos de la presente Norma Técnica Peruana, es
¢l documento elaborado anticipadamente por una organizacién para dirigir y controlar los
detalles que describen la manera particular y planificada de la produccion de microformas
en cada linea de produccién en concordancia con los requerimientos propios de cada tipo
de documento de archivo.

425 poder de resolucién: Expresion numérica del limite de resolucidn de un
sistema Optico o fotogréfico, determinada con la ayuda de una mira y expresada como cl
numero de pares de lineas por milimetro distinguibles en una imagen de esta mira.

NOTA: En razén de las imperfecciones inherentes a todoe sistema éptico, el poder de resolucion no es
constante en toda el drea de imagen.

426 registro: Procedimiento mediante el cual un organismo indica las
caracteristicas pertinentes de un producto, proceso o servicio o las caracteristicas
particulares de un organismo, o de una persona, en una lista apropiada disponible
publicamente.

427 relacién de compresién: Relacion entre el niimero de bits de una imagen
electrénica después y antes de la compresion. (4.37, 1SO 12651).

4,28 resolucion:
a) Aptitud de un sistema fotografico (equipo, optica, emulsidn sensible y
procesamicnto) para registrar detalles finos; y

b) Aptitud de un sistema dptico para representar visualmente detalles finos.
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429 sistema de gestién de documentos de archivo (records system): sistema

de informacién que incarpora, gestiona y facilita el acceso 2 los documentos de archivo alo
largo del tiempo.

4.30 sistema informatico: Conjunto de elementos relacionados, compuesto por
uno o més de los procesos, hardware, software, instalaciones y personal que proporcionan
la capacidad de satisfacer una necesidad u objetivo definido. (3.31 NTP ISO /IEC12207).

431 usuario: Individuo u organizacién que utiliza el sistema en operacion para
llevar a cabo una funcién especifica.

NOTA: El usuario puede llevar a cabo otros pipeles, tales como el de adquiriente desarrollador o
respansable de mantenimiento. (3.36 NTP ISOMEC 12207)

5. REQUISITOS GENERALES
51 Manual del sistema de produccién y almacenamiento de microformas
sl La organizacion debe establecer y mantener un manual que incluya el

alcance del sistema de produccidn y almacenamiento de microformas.

S12 Debe ser un documento elaborado en formato A4, impreso en papel o
grabado como archivo digital en formato inalterable.

513 La organizacion debe establecer un procedimiento documentado que defina
los controles necesarios aplicables al manua! y sus procedimientos para:

2) Elaborarlos, revisarlos y aprobarlos,

b) Actualizarlos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente,

c) Asegurar que se identifican los cambios y el estado de la version vigente de

los documentos aplicables.
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d) Certificacion de la seguridad de sus instalaciones, emitida por la autoridad

competente.

Organizaciones del sector privado:
Niimero de registro ante la autoridad de registro de sociedades competentes,

Registro ante la autoridad competente en materias de tributacién, conforme
a las normas legales aplicables,

Domicilio legal,
Licencia municipal de funcionamiento, que incluye la certificacion de la
seguridad de sus instalaciones, emitida por la autoridad competente.

Organizacién y Funciones

La organizacién propietaria de los documentos de archivo destinados a ser

convertidos en microformas debe:

Tener un sistema integral de administracion de sus documentos, que norme
Jas funciones de generacion, archivo y eliminacién de documentos, ademds
de los procesos de planificacién, produccién, control de calidad y
almacenamiento de microformas, ’

Tener un responsable de! sistema integral de produccion y almacenamiento
de microformas,

Especificar y documenter la responsabilidad del personal encargado de los
procesos establecidos,

Las organizaciones del sector publico segiin sea aplicable deben cumplir con
Jo establecido en las normas y directivas establecidas por la autoridad
nacional competente en materia de archivos,

Almacenar las microformas, sea en instalaciones propias o en empresas de
servicio especializadas, en condiciones de seguridad y conservacion
establecidas en las normatividad legal y las normas técnicas aplicables,
certificadas por un organismo certificador registrado por la autoridad
competente,
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f) Asegurar la disponibilidad y renovacién de las microformas almacenadas
durante e] tiempo de conservacién especificado, mediante inspeccion
periddica o actualizacion tecnolégica.

532 La organizacidn debe resolver los aspectos legales y técnicos aplicables a su
sistema de produccion de microformas convocando, cuando sea necesario a personal
calificado. (profesionales archiveros, de sistemas informaticos, auditores de sistemas,
representantes de la fe plblica, entre otros).

NOTA: Estin comprendidos los equipos de trabajo convocados eventualmente para orientar |s gestidn
de la informacidn y archivos, asi como los comités evaluadores de documentos que actiian de acuerdo

aley.

533 Las empresas especializadas que brinden los servicios de produccion, o de
almacenamiento de microformas o ambos servicios, deben:

a) Tener un sistema organizativo, que incluya personal, procedimientos y
responsables de los procesos de disefio de soluciones informéticas, control y
evaluacidn,

b) Tener un ejecutivo responsable del servicio, el sistema establecido y de

representar-legalmente a Ja empresa especializada en la firma de actas de
apertura, cierre y conformidad que exigen las normas legales,

c) Especificar y documentar la responsabilidad y funciones del personal
encargado de los procesos clave del sistema establecido,

d) En caso corresponda deben cumplir con lo establecido en las normas y
directivas vigentes, establecidas por la autoridad nacional competente en
materia de archivos,

54 Confidencialidad e idoneidad del personal

541 La organizacion debe disponer de procedimientos para asegurar que su
personal esté libre de cualquier presién comercial, financiera u otra que pueda afectar
adversamente la calidad de su trabajo, tanto en el proceso de seleccién, durante el ejercicio
de sus funciones y posteriormente segiin plazos establecidos.

© INACAL 2015 - Todos los derechos son reservados

pag. 130



NORMA TECNICA NTP 392.030-2
PERUANA 16 de 44

NOTA.: Estén comprendidas las disposiciones contenidas en reglamentos intemos, codigos de ética,
términos contractuales u otros scuerdos de confidencialidad,

55 Sistema de produccién y almacenamiento de microformas

551 La alta direccidn de la organizacion debe definir y aprobar el sistema de
produccién y almacenamiento de microformas que aseguren que cubre las necesidades de
sus actividades, respaldo de informacion, evidencia de sus actos y de rendicién de cuentas.

552 Para cada linea de produccion y lugar de almacenamiento la alta direccién
de la organizacién o quien ésta designe, debe aprobar un plan de produccion y
almacenamiento de microformas que describa la manera como la organizaciéon ha
configurado su sistema de produccion y almacenamiento. Véase el apartado 6.3 de la
presente Norma Técnica Peruana.

553 Se debe registrar la fecha a partir de la cual se da inicio al sistema de
produccion de microformas.

5.6 Contratacion de servicios de produccién

56.1 En caso la organizacidn contrate los servicios de una empresa especializada

para la produccion de las microformas se debe asegurar que dicha empresa cuente con su
correspondiente certificado de idoneidad técnica vigente.

56.2 En los términos contractuales deben incluirse las clausulas necesarias para
que la empresa contratada lleve a cabo la produccion de microformas cumpliendo, como
minimo, las especificaciones establecidas por la organizacion y la presente Norma Técnica
Peruana.
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5.7 Contratacién de servicios de almacenamiento de microformas

571 En caso la organizacién contrate el almacenamiento de las microformas en

empresas proveedoras de servicios de microarchivos, se debe asegurar que ésta cuente con
el correspondiente certificado de idoneidad de cumplimiento de las condiciones de
seguridad y conservacion de las microformas.

572 La organizacion propictaria debe mantener el registro de la cantidad, la
ubicacién e identificacién de la(s) microforma(s) tanto original(es), como la(s)
duplicada(s).

58 Servicio de intermediacién digital en la produccién de microformas

581 Cuando en los sistemas de produccién y almacenamiento de microformas se
requiera la transmision de un mensaje de datos o documentos por via electronica con firma
digital, para grabar, almacenar y conservar dichos datos o mensajes, esta debe ser efectuada
observando las disposiciones establecidas por la normas legales, reglamentarias y técnicas
sobre firmas y certificados digitales, que resultan aplicables para los prestadores de
servicios de valor afadido.

5.8.2 El prestador de servicios de valor afiadido, debe:

a) Mantener vigente la acreditacién de su servicio de intermediacion digital
acreditado ante la Autoridad Administrativa Competente y

b) Mantener vigente el certificado de idoneidad técnica de cumplimiento de los
requisitos de la presente Norma Técnica Peruana, adoptando las medidas de
seguridad que resulten aplicables de la NTP ISO/IEC 17799 o la ISO/IEC
27002 y adecuar sus servicios conforme a los lineamientos de la norma
ISO/IEC TR 14516.

583 El prestador de servicios de valor afiadido, para efectos de la presente
Norma Técnica Peruana, deberd asegurar y proporcionar las técnicas o0 mecanismos
requeridos para la intervencién de los representantes de la fe piblica, cuando estos
requieran:
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Certificar, utilizando su firma digital o clectronica, la autenticidad e
identidad del emisor, titular de la firma digital que se adjunta al mensaje de
datos o documentos transmitidos, la confidencialidad y la integridad de
dicho mensaje. El mecanismo de auteaticacidn debe adecuarse a las
especificaciones aplicables de la norma 1SO /IEC 9798 - 1:2010,

Certificar la fecha y hora de recepcion, para cuyo efecto la prestadora de
servicios de valor anadido debe contar con un proveedor de fechado y hora
(fecha y hora cierta) referida al Tiempo Universal Coordinado (UTC) el cual
debe estar disponible dentro de una red abierta, accesible desde cualquier
plataforma tecnolégica,

Certificar ¢l no repudio de origen y de recepcion. El mecanismo de no
repudio debe adecuarse a las especificaciones aplicables de la norma
ISO/IEC 13888-3.

REQUISITOS TECNICOS
Proceso de generacién de documentos de archivo

La organizacion debe asegurar y documentar la cantidad y clase de

documentos de archivo que seriin convertidos en microformas, indicando si provienen de
uno o méds de los siguientes soportes:

a)
b)
c)
d)

€)

Impresos en papel, (Textos, expedientes, planos, otros similares),
Microformas con valor probatorio y efecto legal,

Pelicula (microfilm, microficha, rollos de pelicula, otros similares),
Medio 6ptico (CD, DVD, CD-R, DVD-R, ROM, Blu Ray, otros),

Medio magnético (Cintas magnéticas, video, audio, disco duro, memoria de
PCs, memoria de servidores, dispositivos USB, otros),
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f) Medio Cibernético (Internet, Portales institucionales, otros similares),
g) Informacion transmitida con firma electronica o digital,

h) Informacién resultante de servicio de intermediacion digital.

612 En caso sea aplicable, para los documentos de archivo, en el plan de
produccion de cada lines se debe indicar las dimensiones originales y la relacidén de
reduccion determinada.

613 Para Jos documentos electronicos, en el registro de recepcion de cada linea
de produccion se debe indicar la magnitud en bytes y la extension del archivo y en el plan
de produccién indicar el formato en ¢l que deben ser reproducidas.

614 Para la ripida ubicacién e identificacién de los documentos, la organizacin
debe especificar los datos ¢ informacidn que identifique los documentos de archivo.

NOTA: La forma de identificacién debe responder n monmas propias de la organizacién, normas
bibliotecarins, normas establecidas por la autoridad competentc en archivos o nommas lécnicas
internacionales. .

615 En caso corresponda, la organizacién que genera documentos destinados a
ser convertidos a microformas debe:

a) Uniformizar o estandarizar la estructura y el formato de los mismos,

b) Determinar, ¢l tamafio minimo de caracteres, trazos finos color o
tonalidades, que deben ser legibles en las copias impresas, obtenidas de las
microformas

<) Preparar los documentos siguiendo los lineamientos de la norma
1SO/TR 13028 o de ser el caso conforme a Ja ISO 10196 0 normas propias

de la organizacion,

d) Definir el software y hardware que intervienen en la generacion.

* La NTP-1SO 10196:1997 es equivalente a 1a Norma 1SO 10196:1990.
© INACAL 2015 -~ Todos los derechos son reservados

pag. 134



POQOOOOC..QO.“.‘...0....0Q.‘...Q....O..O...OOQCO

NORMA TECNICA NTP 392.030-2
PERUANA 20 de 44
616 Se incluye entre los documentos de archivo a todo documento, informacion

o datos contenidos en microformas producidas en sistemas que tengan su correspondiente
certificado de idoneidad. Para este caso la organizacién debe poseer un procedimiento para
convertir los archivos de un medio o tecnologia a otro, que asegure la calidad, la legibilidad
y la fidelidad durante y como resultado de los procesos de conversion.

617 Para el caso de microformas que incluya como documento de archivo,
documentos electronicos obtenidos directamente de redes piblicas o locales con firma
digital, la organizacién, segun corresponda, debe:

a) Establecer una metodologia de identificacién (indizacién) y registro dnicos
de los archivos electronicos.

b) Asegurar la integridad basados en el principio que la firma digital asegura al
receptor identificar cuando un documento ha sido modificado.

c) Asegurar la autenticidad y la vigencia del certificado de firma digital del
emisor.

d) Asegurar el registro del Tiempo Universal Coordinado (UTC), (fecha y hora
cierta), de la recepcién para efectos de cumplir con disposiciones
establecidas por la propia organizacién o por entidades o autoridades

competentes.
6.2 Calidad y legibilidad de los documentos de archivo
621 Para asegurar la legibilidad de documentos impresos la organizacion debe

indicar los caracteres més pequefios y los trazos més finos de los documentos de archivo,
que deben ser reproducidos en las copias impresas a partir de las imégenes contenidas en
las microformas, utilizando para dicho efecto la mira de resolucion ISO N° 2 de la
NTP ISO 3334 0 de la ISO 12653,

622 Para asegurar la calidad y legibilidad de firmas, sellos, logos, colores, la
organizacién debe especificar el o los elementos de mayor importancia e indicar los
patrones de referencia. '
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6.4 Proceso de preparacién de documentos

641 En cada linea de produccién, dependiendo del tipo de documento de

archivo, Ja organizacion debe documentar el procedimiento de preparacién de los
documentos de archivo, estableciendo las especificaciones necesarias que aseguren la
integridad de los documentos, respecto a propiedad, procedencia, cantidad y formatos.

642 Cuando sea posible, los documentos de archivo deben ser agrupados en lotes
para facilitar ¢l control de calidad de los mismos.

643 Los responsables del proceso de preparacién de documentos de archivo en
soporte papel deben describir en el acta de apertura las irregularidades que destaquen
respecto a la integridad, calidad del papel, la legibilidad de los textos, configuracion de los
lotes, o unidades documentales, dimensiones de los formatos u otros defectos previamente
identificados.

644 Se debe controlar y mantener los registros que asegure que la integridad de
los documentos de archivo se preserva durante todos los procesos de produccion, incluido
el proceso de grabacién en el medio de archivo elegido.

645 Los documentos de archivo, deben ser preparados siguiendo las normas
internas de la organizacién, especificando los propietarios o autores, las estaciones de
trabajo o modulos autorizados, el sistema informitico utilizado, bhora y fecha de
procesamiento y tamafo del documento de archivo electronico en bytes.

646 En Ja transmisién de documentos de archivo, el responsable integral del
gsistema informatico de la organizacion que administra Ja linea de produccién de
microformas, ¢ quien este delegue, debe aprobar y asegurar la aplicacién de politices,
procedimientos o mecanismos de seguridad de la informacion establiecidos por la
organizacion para proteger la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la misma, asi
como de las estaciones de trebajo o el mddulo desde el cual se transmiten los documentos
de archivo, del mismo modo de las estaciones de trabajo o mddulos de las entidades
receptoras autorizadas, incluyendo Iz vigencia de los certificados de las firmas digitales
aplicables.
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647 En el caso de archivos electrénicos que contengan enlaces o direcciones

electronicas que forman parte de la integridad de la informacién de los documentos de
archivo, la organizacién debe:

a) Incluir desde la recepcion o preparacién, la grabacion de la informacion
contenida en dichos enlaces o direcciones electrénicas y grabarla como
microforma, o,

b) Establecer el procedimicnto mediante el cual se asegure que dichos enlaces
accedan a informacién contenida en microformas de ser el caso o,

c) Indicar en las respectivas actas de apertura los efectos de dichos enlaccs
respecto a la integridad de los documentos de archivo.

648 La organizacién debe establecer y mantener actualizado un registro de los
datos del remitente, la pertenencia del documento de archivo, la procedencia, la cantidad y
formatos de los documentos de archivo, Ja fecha de preparacién, identificacidn del
responsable de la preparacién y observaciones respecto a la integridad.

6.5 Proceso de captura de imdgenes .

651 Para documentos de archivo en papel, el equipo de captura de imigenes
debe ser configurado en resolucion, modo de digitalizacién y formato considerando el tipo
y peso del papel, el estado fisico, la legibilidad de los detalles mds finos a reproducir,
utilizando para ello el folio o los folios que contengan los clementos mds criticos y el
patrén de resolucién que contenga la mira de resolucion establecida por la NTP 1SO 3334,
0 1aISO 12653.

652 El responsable del equipo de captura de imdgenes, debe asegurar el
cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo del equipo de acuerdo 2 las
especificaciones establecidas por el fabricantc asi como el reemplazo del patrdn de
resolucién al cabo del tiempo de su vida Gtil definida en nimero de pasadas.

653 Para el caso de los documentos de archivo generados en formato el ectronico
u obtenidos directamente de la red privada o piblica, en las estaciones de
emisidn/recepcién, la organizacién, utilizando la imagen digitalizada del patrén de
resolucién debe definir, especificar y configurar, como minimo los siguientes pardxmetros:
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a) Propiedades de la imagen, tamafio original y en caso se aplique, relacion de

b)

654

reduccion,

Modos de color (RGB, CMYK, escala de grises, blanco/negro, mapa de bits,
segun corresponda),

Brillo y coniraste.

La organizacién debe asegurar una secuencia uniforme para el ordenamiento

de los documentos, informacion o datos de archivo destinados a ser convertidos en
microformas con valor legal. considerando:

a)
b)
¢)

d)

e)

h)

6.6

6.6.1

La identificacion de los documentos, informacién o datos, de ser necesario,
La identificacion de los autores o propietarios, de ser necesario,

Patrones de resolucion de la calidad de las imagenes,

Acta de Apertura, de acuerdo a formatos aprobados, debidamente firmada
por los representantes autorizados de la organizacion propietaria de los
documentos de archivo, el responsable autorizado de la linea de produccion
y el representante de la fe piiblica,

Imégenes correspondientes a los lotes de documentos, informacion o datos,

Acta de Cierre, debidamente firmada por los representantes autorizados de
la organizacion propietaria de los documentos de archivo, el responsable
autorizado de la linea de produccién y el representante de la fe publica,

Patron de resolucion de la calidad de las imagenes,
Otros datos de relevancia adicional aprobados por la alta direccidn de la

organizacién o por quien ésta delegue, que sustenten la grabacion de las
microformas,

Proceso de indizacién

La organizacion debe documentar las especificaciones de la metodologia de

indizacién de los documentos de archivo contenidos en las microformas,
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66.2 La indizacién manual o automatizada, debe facilitar la recuperacién integra
de un documento.

66.3 La metodologia de indizacidn debe considerar especificaciones definidas por
la organizacién, cuando, de acuerdo a sus necesidades funcionales, sc requiera registrar
numeracién correlativa o secuencia de recepcidn, de los documentos de archivo recibidos
tanto en formatos fisicos, como electronicos, asegurando la integridad en la recuperacion
de bibliotecas, colecciones, series documentales, expedientes, legajos, planillas,
documentos, informacién, datos individuales o en conjunto, tratados como unidades.

67 Proceso de digitalizacién

6.7.1 La organizacion debe documentar e] tratamiento dc las imdgenes
digitalizadas, manteniendo en todo momento la integridad y fidelidad respecto a los
dacumentos de archivo,

67.2 En caso sea requerido, la organizacion debe especificar el sistema de
compresion de la informacién o los datos o los formatos originales, utilizando técnicas
apropiadas que garanticen la fécil recuperacién, compatibilidad con Jos sistemas actuales y
posteriores desarrollos,

6.1.3 Para cada linea de produccién de microformas se debe asegurar que el
software sea propiedad de la organizacién, se disponga de las licencias de uso o el registro
para proteger los derechos de autor.

674 En caso que la organizacién desarrolle el software o aplicativos empleados
en algin proceso de la produccién de microformas este debe evaluarse de acuerdo con los
lineamientos de la norma ISO/EC 25021.

6.1.5 En caso de cambio o actualizacién de las versiones del software aplicado en
la produccion de microformas de una linea de produccién, la organizacién debe conservar
las versiones correspondientes por un periodo establecido por las disposiciones contenidas
en las leyes o reglamentos aplicables, los términos contractuales o por la propia
organizacién, como parte de las contingencias en prevision de reprocesamientos.
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6.1.6 Para ¢l caso del software utilizado en la aplicacién de Ja firma digital la

organizacidn debe adoptar las medidas y controles contra sofiware malici :

en la NTP ISO/IEC 17799 o ISO/IEC 27002, permitir Ia mtenticaci,;:‘;;'l?::m lﬁc:d?s
especificado en la norma ISO/IEC 9798-1, registrar Ia fecha y hora reforida al Toom o,
Universal Coordinado (UTC) y permitir asegurar el no repudio aplicando el m €mpo
especificado en la norma ISO/IEC 13888-3. SEamD

6.8 Sistema de seguridad

6.8.1 La organizacion debe establecer y mantener niveles ade ;

3 . cuados egurid
respecto al personal, las estaciones de acceso, salidas del sistema informatico d; :oﬁwarad'
archivos y aplicgti\{os asociados al sistema de produccidn de miq-oformas, media:ty
polices, procecimnéntos ¥ técnicas que aseguren la confidencialidad, imegridade
disponibilidad y calidad de las microformas, siguiendo los lineamientos establecidos e la
NTP ISOMEC 17799 o Ia norma ISO/IEC 27002. "

682 La organizacion debe establecer, para cada linea de i

. . s s ’ 1 Pﬂ)ducmén un
programa de auditoria informatica que asegure el registro de suce gy
sistema que incluya: sos de seguridad del

a) La identificacion del personal responsable de los s
de produccion de microformas, procesos clave del sistema

b) Los intentos o eventuales accesos no autorizados internos o externos,

c) El uso no autorizado de estaciones, programas, archi bicsa
sistema. Vos y aplicativos del

683 En caso sea aplicable, evaluar las medidas de segyri ;
custodia de los medios de archivos electrénicos, conservados e?, sf::?d:;blec;das para la
linea, o accesibles para consulta interna o externa. mantenidos en

684 En caso de detectar amenazas o vulnerabilidade .
integral del sistema, es decir la confidencialidad, integridad y diip‘:‘;jbm e s
documentos durante los procesos de produccién de las microformas, s d: be: 05 0
medidas correctivas que restablezean la correcta operacién del i e s nighcnr
microformas, independiente de las medidas administrativas propias de la o produccion de
rganizacion,
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68.5 Los registros de la auditorfa informética (logs, audit trail, bitdcoras, etc.)

deben estar disponibles para examen o inspeccion y se deben conservar un periode minimo
de tres afios, o lo establecido por la legislacién aplicable.

6.9 Periodo de conservacién de las microformas

6.9.1 La organizacion debe especificar el periodo de conservacién de las
microformas en periodos equivalentes a los que corresponde a los documentos de archivo
de acuerdo a lo establecido por la organizacion y las exigencias legales oreglamentarias.

,@ Requisitos del medio de soporte de archivos electronicos
6.10.1 El medio de archivo electronico debe:
a) Conservar los archivos exclusivamente en un formato que tenga la
capacidad que las imdgenes grabadas permanezcan inalterables durante la
vida 1util det medio de soporte,

b) Permitir, la verificacién de la calidad y exactitud de la grabacién de los
documentos, informacién o datos digitalizados, tanto como imigenes
proyectadas en pantallas, como al obtener copias impresas,

) Tener la capacidad de proyectar facilmente los indices y archivos contenidos
en el medio de archivo electrénico a cualquier medio aceptable de acuerdo a
los requisitos establecidos tanto por la propia organizacién como las
disposiciones contenidas en las leyes o reglamentos.

6.10.2 La organizacién responsable del sistema de produccién y/o almacenamiento
de los medios de archivo electronico debe:
a) Poner a disposicién, para propositos de evaluacién o inspeccién, las

facilidades necesarias para Ja proyeccion o reproduccion inmediata y de ficil
lectura, de las imégenes contenidas en los medios de archivo electronico,
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b) Para propositos de evaluar ¢l cumplimiento de los requisitos de la presente

norma, deberd presentar evidencias objetivas de la capacidad de obtener
copia impresa de las imigenes provenientes de documentos de archivo
original sea en papel, documentos electrénicos o una imagen instanténea de
video; para el caso de archivos de audio la organizacion debe presentar
copias de audio en concordancia con las normas intemas de la organizacidén
previamente aprobadas y la tecnologia de hardware y software del sistema
de grabacién que reproduzcan mejor la fidelidad del o los sonidos de sus

grabaciones.
6.11 Medios de soporte del software de digitalizacién y aplicativos
6111 Las organizaciones deben conservar y mantener en condiciones de seguridad

y almacenamiento, de acuerdo a las indicaciones del fabricante, las normas legales o
disposiciones internas, los medios portadores del software, utilizado en los procesos de
produccién de las microformas, asi como las aplicaciones requeridas para la comprobacion
de firmas digitales, y en caso de firma digital avanzada o de larga duracion los formatos
con los cuales la organizacion asegura la propiedad de durabilidad de la firma digital.

Gil2 Se debe determinar el periodo de conservacion del software en concordancia
con ¢l ciclo de vida definido por el fabricante del software y el periodo de conservacion de
las microformas aplicable, establecido en las normas legales o disposiciones internas de la

organizacion,
6.12 Proceso de grabacién

6,121 La organizacién debe especificar los valores minimos de resolucion y
legibilidad de sus imagenes, utilizando los patrones que contengan la mira de resolucion
1SO N° 2 o patrones equivalentes basados en la Norma ISO 12653.

6.12.2 La grabacibn debe proceder previa comprobacién y registro que la
integridad de los documentos se manticne inalterable durante todos los procesos desde la
captacion de las imégenes, o la generacion o recepcién de los documentos electrdnicos; sea
mediante la revision de los reportes automiticos del sistema (log files o audit. trail) ylo de
ser &l caso la verificacién de la integridad usando las propiedades de la firma digital
asociada.
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6.12.3 En caso la organizacion opte por consignar a documentos electronicos firma

digital con caracteristicas de larga duracidn, esta debe poseer los formatos o mecanismos
normalizados que permitan garantizar la durabilidad en el tiempo de la misma, con
independencia de la vigencia de la cadena de certificados digitales asociados®.

6.13

6131

Rotulado de las microformas

Las microformas originales y duplicadas deben ser rotuladas, directamente

sobre la superficie no grabable o sobre el envase que la contiene para el caso de discos
encapsulados, incluyendo como minimo la siguiente informacién:

a)

b)

©)

Nombre de la organizacién propietaria de los documentos de archivo, o
informacion concordante con los derechos de autor,

Titulo o identificacién del contenido,
Transcripcién del nimero de serie del medio de soporte,

Cédigo de identificacién del medio de soporte que contienc las imdgenes
correspondientes a los documentos de archivo,

Identificacion de la organizacién o empresa de servicios responsable de Ja
produccion,

Cédigo vigente de identificacién del representante de la fe pliblica, asignado
por la autoridad competente, conforme a lo establecido en la normatividad
legal aplicable,

Fecha de grabacién,

Identificacién de Original o Duplicado.

“ En tanto no existen normas ISOAEC o ITU soa aplicables las normas publicadas por el Eurcpean
Tdecomunications Standars Institute: ETSI TS 101 733, ETSI TS 101 903, ETSI TS 102 778-1, ETSI TS
102 778-2, ETSI TS 102 778-3, ETSI TS 102 778-4 y ETSI TS 102 778-5.
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] En caso sea requerido, el uso de las firmas electronicas o digitales del
operador debidamente autorizado, o del representante de la fe piblica en

caso lo apruebe la organizacion,

f) Las operaciones de transferencia, la fecha y hora deben estar registradas en
los registros electrénicos generados automaticamente por el sistema. (log
files),

2) La identificacién de los sistemas de transmisidn entre un sistema y otro,

entre sistemas de la misma organizacién o entre diferentes organizaciones
cuya seguridad debe establecerse de acuerdo a los lineamientos establecidos
en Ja norma ISO/IEC 27033-1,

b) Los procedimientos, protocolos o técnicas para asegurar la autenticacion de
las firmas digitales,

i} Los procedimientos, protocolos o técnicas para asegurar el no repudio de las
transmisiones, configurados siguiendo las especificaciones aplicables de las
normas [SO 7498-2, ISO /IEC 10181-4 y las Partes 1, 2, Yy 3 de la

ISO/IEC 13888,
6.21 Eliminacién de documentos de archivo
6211 En caso se aplique, una vez obtenida las microformas y tomando en cuenta

que no exista obligacién legal para la conservacion del documento de archivo, el proceso
de eliminacion se debe efectuar cumpliendo los procedimientos establecidos por la
autoridad nacional competente en materia de archivos, en especial, se debe asegurar el-
registro de:

a) La autorizacién de los propietarios de los documentos de archivo,

b) El testimonio de la organizacién responsable de la produccién de
microformas,

c) El testimonio de un representante de la fe piblica, para lo cual, la

organizacién propietaria debe incluir esta intervencién de acuerdo a lo
establecido en el apartado 6.17 de la presente Norma Técnica Peruana.
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10.2 ISO/TR 15801-2009 Electronic imaging - Information stored

10.3

10.4

10.5

10.6

ISO/TR 12654-1997

ISO/IEC 2382-32-1999

NTP ISO/IEC 12207:2008

NTP ISO 6196-1:1997

electronically - Recommendations for
trustworthiness and reliability

Electronic imaging — Recommendations for
the management of electronic recording
systems for the recording of documents that
may be requiered as evidence, on WORM
optical disk.

Information technology — Vocabulary — Part
32. Electronic Mail.

Tecnologia de la Informacion. Procesos del
ciclo de vida del software

MICROGRAFIA. Vocabulario. Parte 1:
Términos Generales.
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ANEXO A
(NORMATIVO)

CONDICIONES DE SEGURIDAD Y CONSERVACION

DE LAS MICROFORMAS

Las organizaciones deben asegurar e] cumplimiento de las condiciones de almacenamiento
de las microformas conforme a lo establecido en la normatividad legal y reglamentaria
aplicables y las normas técnicas establecidas por los fabricantes de las microformas y las
aplicables a las condiciones ambientales de Jos centros de computo.

Al

Disposiciones establecidas en el D.S. 009-92-JUS. (Trascripcion)

Articulo 36°.- Las condiciones de seguridad que exige el tltimo pérrafo del Articulo 15° de
la ley son las siguientes:

o)

Los locales deben ser construidos de material noble y hallarse en perfecto
estado de conservacién; sus pisos deben ser de concreto, cemento, losetas, u
otro material incombustible; su estructura y superestructura no debe tener
piezas o materiales susceptibles de arder,

Los estantes y archivadores deben ser metdlicos o de algin otro material no
combustible. Ademas, deben estar elevados sobre el suelo para que en caso
de inundacién las bases no sean alcanzadas por €l agua,

Condiciones éptimas de ambiente; ventilacion, humedad relativa entre 15 %
y 50 %; temperatura maxima 20 grados centigrados,

La puerta debe ser metdlica o de reja'metdlica, con cerraduras de seguridad,

Las llaves y e! acceso al archivo se mantienen bajo la responsabilidad
compartida de la empresa 0 notaria que presta cl servicio de archivo
especializado y la empresa duefia de la documentacion. Habré cerraduras
dobles, tanto para aquella como para ésta, de modo que la apertura y acceso
requiera la concurrencia de ambas entidades.
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BS5 Registro de eliminacion: Cuando los documentos de archive luego de

haber sido grabados, se eliminan, se debe llenar y firmar un formato identificado con un
nimero correlativo de referencia, que indique la fecha de eliminacién de los documentos y
¢l nimero de referencia de la microforma. Debe ser llenado y firmado por las personas
autorizadas por la organizacion, la autoridad nacional competente en materia de archivos
ylo las designadas por leyes o reglamentos aplicables.

B.6 Acta de retoma: Un formato mediante el cual se evidencia la repeticion de
la grabacién cuando se identifican deficiencias que afectan los requisitos de calidad,
fidelidad o la integridad de las grabaciones. Debe ser llenado y firmado por una persona
debidamente autorizada.

B.J Acta final de retoma: Formato que se llena y firma por la persona
autorizada al final del proceso de repeticion de la grabacién.
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ANEXO C
(INFORMATIVO)

RESPONSABILIDADES DE LAS ORGANIZACIONES
REQUISITOS DE APLICACION DIRECTA, INDIRECTA Y

NO APLICABLES

Empresa especializada de sorvicios

Responsable de
produccién y
nimacenamiento

Intermediacifo

Produccion digital

Almacenamionto

EIQJE §T§ EEEEEEEE EJE]Q 5’@]@

Z|B\8|5|%|z|Z 2| €| 5|7 | 5| 5|5 E| & 2| E| 5| &l 5|1 7| 5|5 8| 5| 5|5 EEI

E'EJEIG g EEI@IEJE'E EEEEEEE aapaiqapaps és GJG %GIQEJQFB'EJB

aaaaasaéazqﬂagaggqaceedﬁ@sﬁaasagaagaa

aauﬁﬁaagzazaﬂawazﬁqadqmdaJ%qqqgagasqm

RD
NA
RD
RD
5.3.1.d) RI
530 R
5.3.1.0) R
5.3 NA
$33 RD
54 RD
5.5 RD
56 NA
5.7 RD NA
RD NA
6.1 NA NA
6.2 RI RA: =]
(] D NA
5.4.] RD NA
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Organizacion propictaria Empresa especislizada de servicios
Responsable de Contrataote de
Nameal produccién y empresas Produccién hm:’;:d" Alma cenamiento
slmacennmiento | especializadas ¢

642 RD RI RD RD NA
543 RD Rl “RD RD NA
544 RD ] RD RD “NA
(XK RD RI “RD RD NA
5.4.6 RD Rl RD RD NA
547 RO R ) RD “NA
548 RD RI RD ~RD NA
65 RD RI RD RD NA
6.6 RD RD RD NA
5.7 RD RI RD RD NA
5.8 RD TR RD RD NA
6.9 RD RD R Rl RI
5.10.1 RD RD RD RD RD
5.10.2 RD RD RD RD RD
611 RD RI RD RD NA
612 RD RD RD RD “NA
6.13 RD RD RD RD RI
a4 RD KD RD RD Ri
6.15 RD RD RD RD O]
6.16 RO “RD RD “RD RD
6.17 RD RD RD RD RD
618 RI RD NA RD NA
619 RD RI R RI RD”
8201 RD RI RD RD NA
€.202 RD RI RD RD NA
6203 RD TRl RD RD NA
5.20.4 RD R RD RD NA
[F]] RD RD RD RD NA
622 RD RD RD RD NA
7 RD “RD RD RD RD
¥ D R RO RO Li)
] RD RD RD RD RD
Ancxo A RD RI R RI RD
Anexo B RD RD RD RD NA
LEYENDA:

RD: Respoasabilidad Directa, la organizacion o empresa especializada debe documentar y presentar registros
o evidencias objetivas de la manéra en In que cumple con el requisito especifico.

RI: Responsabilidad Indirecta, Ja organizacién o empresa especializada debe resolver en témminos de mutuo
acuerdo que la parte designada aplique el requisito especifico. La parte designada debe presentar evidencias
de la aplicacién del requisito,

NA: No Aplicable, 8 menos que la organizacién especifique por escrito Jo contrario el requisito no es
aplicable al sistéma de produccion y almacenamiento respectivo,

© INACAL 2015 - Todos los derechos son reservados
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Aprueban Modelo de Gestién Documental
en el marco del Decreto Legislativo N° 1310

RESOLUCION DE BEcﬁETleA DE GOBIERNO
N* 001-2017-PCM/SEGDI

VISTOS! El Informe N* 008-2017- PCWS!GDI-
YAG-HGA,MM:M‘NGO uzome
Secrotarfa de Gobierno Dm la Presidenca del
Consejo da Ministros; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Doatb Legislasva N* 1310 se

d

del
administrado por la Prulthndl dal Consajode Mlnims
@ lravés de I Oficina Ni de G: Electrd
Informatica ONGEILmloSdeoGouomo

docume entdades, 9s! como
dentro de sus Areas, 6rgancs y unidades, hasta &f 31 de
diciembyve de 2018;

Que, ls Secretarla de Gobiamo Digite) en coordinackén

con entidades od Poder Ejecutivo, como el Ministerdo de
Nmmﬁuwahmmdm. el Registro
Nmaum Estado Civil - n
slaborado o Modelo Documental (MGD), &
cual busca facitar of wmuomuooomm
wwlalummbmmmuun

Y
wm:cngnﬂdnm«mklhm
I Adminigracidn Pablica -indstintamente de su tamafio,
mmmwoumu.mrumumn
documental- Inksecambiar documentos 8 raves da la PIDE,
con b fnaicdad de cbiener beneficics nluus y aporar
m"a ? MGOD 4 mmponm

ue, sa8 Bpoya
lnumlada—dqupmduualnmmdlll
Piblica implementar y manienes

wuon oenendn en las instituciones con un

identificardo al su
8l cocumanto, nmuwcmmmm ad,
conservacién y usabilided de mismos, asi como
tambidn ! Intercambio de documenios aelectrénicos
May,mdmnummbsdmw
o apli tal do las entidades @

B Pty et
de la Presidencia oel .
mediante Decrelo

e Legistalivo N* 1246 y el Doucto Logisiativo N*

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién de! Modelo de Gestidn
Documaental

Aprobar el Modelo de Gestidn Documental, que como
Anexo forma parts inlegrante de la presente ia,

el cual entra en vigencin a parte del dia siguients de la
publudﬂndola;?mm esolucion,

Articulo z.-Alunoo

La p on Sec | a5 do

mm.hduhtmlihmumipwﬂvo.m

peruick do aquellas olras entidadas cel seclor

zuo czl‘o&, voluntaramante par implomantar of Modalo de
sl

Articulo 3.- Implementacidn del Modelo de Gestidn
Documantal

Las entidades comprendidas en e alcance deben
Incorpoene ¢n sus Planes Operalivos Institucionales las
aciones neeeurlas pasa ia lmuemndou ed Modolo

do
m.oﬂmmmm N'1310

Articulo 4.« Del Responsable Directivo de la
Gestidn Documental

El Tiluar de 1o entidad deniro de un plazo de quince
(15)dhsmcs,mumnkdelnwuhd6ndoln
presenie Resolucion, debe designar a In maxima autoridad
adminisirativa o quien haga sus veces, como Responsable
Directivo de la Gestién Documentyl Institucional, quien se
oncarga de coordinar 1a implemeniacién del Modelo de
Gestion Documental en su entidad, asl como también
umnmmmmumman

dnrnmmur sta en conocimianto a
Ia Secretaria Gdamﬂun:;mhscmm
y acclones comaspandienies.

Articulo 8.- Del Responsable de ka [npl tacion
wwmummm
la implementacidn de la
entidad,

Le responsabllidad de
presente norma serd del Tiular de cada

Articulo 6.~ Seguimiento evaluacidn de la
Implemantacién ded de Gestion Documental
Las enlidades comprendidas en el akance deben
mmau%wc::;d&%m
o
&l avance an la implementacidn de! Modelo de Gestidn
Documnental, 13 misma que serd publicada en ol portal de

L Secrstaria de Goblemo Digital (SEGDI) elaborard
samasiralmenie un informe de evaluacién que dé cuenia
del cumplimiento de la implementacitn del refarido Modelo
por parte de las endidades comprendidas en ol alcance.

Articulo  T.- Lineamlentos para la gestion
documen

[
w-wymmwumamum

Articulo 8.- Excepclones
Los entdades que ya cuenign con un Modelo de
Gestién Documental © equivalents imrmlldo
an excepiuadas deo la aplicacion de la p
ucién, slempre que diche Modalo cuenle con una
ama_oqdvosy, de gastitn de ol que
i Interoperabilidad

Documental Institucional debe remitlr un knforme téenice a
1a Secretaria de Gobiamo Digits! qua o sustents,

Ameuo 9. Asesoramiento y capacitacién
mn....... arda, Gon les enbdades QU ban, PSGReds
ne con 5 que han

elaboracién del Modelo de szon oo;.m

MGO, brindardn & asesoramianto melodoitgico y téenico,
a8l como lambién desorroliard capaciaciones a los
entdades o ran, El asesoramiento debe ser
solicitado af correo pebemodigital @pem.gob,
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pe 0 medianta Oficko dirgido 8 I8 Secrelara de Goblemo qnmmnmiduyeomdsmnmmm
Digial, ulgicidn dard & 18 Recuparacidn Anticipada del
IGV sordn cada Contralo de
Articulo 10,- Publicaclén Resolucién Minisierial 3 que se refiers o numeral
La presenie Resolucidn ss publicada en & Diarlo 3.3 del indicada adticy el rumaral 7.3 del
Oficial €1 Peruano, -ﬂlcnbl dspunw-lmhhmnMchsymnlmu
El Modedo do Gaslion Documaental serd publicad uisiclén dara lugar al
en o Portal ddEoMoMm(mpuugob :}‘ sonaquolol ﬂul da la fechadelas
ol portal de la Secretaria de Gol n del ¢ de Inversidn, en ol caso que
de la Presidencia del l:om)o de M nm {www. -dm i va del proyacio ya s
mewmxymdmhmmr\dﬂu hublare iniciado; o parir de |a facha de Inicio do 1a etapa
res'dencia del C Tdehﬁuﬁms (\vnpcnwhgo) preproductiva contenido en el cro deirnversion del
6l mismo dia de la de 13 pr :oyodo.mdawqunuu con posterioridad 3
en el Diarlo Oficlal EI Pervano, fecha de solicitud
- cmbn:hdeondmmd 5.1 dei articdo
Regisireso, Iquese y publiq Rnhmm Dumufww. aprobaco por
&l Decrelo Supremo N° 084-2007-EF, modificado por los
LIENEKE SCHOL CALLE Decretos Supremos N* 167-2013-5;}; N° 129-2017-EF,
Seczoiara establoce quo of Ministario de Economia y Finanzas, bajo
Secelacia de Gobiemo Dightal responsabididad, en un plazo maximo de vainla (20) dias
hibies, conlados a paril del dia siguiente de la de
15516401 de [a ista ¢ Informe @ 50 reficre ef Maeral

'-\l-—&-‘ ¢MWY 2
Aprueban a Corporacién Agricola Olmos
S.A. como empresa calificada para o
dispuesto en el D. Leg. 973 por el desarrolio
del Proyecto "Produccion de Frutales y
Vegetales CAO" y establecen requisitos y
caracteristicas del contrato de inversién

RESOLUCION MINISTERIAL
N* 0304-2017-MINAGRI
Lima, 25 do julio de 2017
VISTOS:
El Memaréndum N° saz-zonumam-mm
DGA-DIA, sustentado en el Informe Técnico N°

0102917-M|NAGRFWDMIOGA-0(A-"EG. @ s

empresa CO
muum«mmmmum;«
Vegelalas CAO" y,

CONSIDERANDO:

ouo.dmuzvumzwoww%
N* 973, Decrelo Legisialivo que estublece el imen
Espaciol de Recuperacion

General 8 las Venlas, modﬂmdopotlou w:mss

las

dtvdtddn del IGV que gravd las imponacicnes
mnﬂdoms leca'es de bienes de capital nuevos, bienes

SMBcios NUAVDS, SNvicios y contralos ca constnaccian,
tulindul en ka etapa oductiva, 3 ser empleados
:r n;ondelo mmwmidw tas Conl 923

ecu 1 p en ra

Inversién que s destinen a la realizackén

de aciones conelIGVoa nes;
o, ¢ mumeral 3.3 ool "gwr‘ :

dad de inversionista,
N° nm-zonwmm-ovum. con ol Minksterio de
Agriculura y la Agencia de Promocion de la
Inversion Privada - PROINVERSION, para efeclo de
a lo est ‘“ an o ardicido 3 ded Decreio

latvo,

Que, con molivo del Ofcio N* 11684-2016-MINAGRI-
DVDIARDIGNA-DINA, do focha 25 do agosio de 2018,
sustentaco en ol informe Técnico N* 011-2016-MIN,
DVDIAR/DIGNA-DINA-MECG-

*Produccién de F ‘ alcs CAD", la

deoﬁolllludo gresos Pablicos del
Ministerso de Economia y Finanzas - MEF, ha emitido el
Informa N* 2&-2016-!!’&1.01 de fecha 18 de octubre
de 2016 (adjunto al Oficio N* 3562.2016-EF/13.01), en

@l quo an su rubro Condl que  desce su
compelencia, procede la de ka Liska de Bienes,
&McbtyComd presentada por ia
oonﬂomc&uca!oouommss,«,pm
I acogmienio al Régimen de Recuperacidn

del IGV de acuerdo con el Decrelo Legislativo, por el
proyecio “Produccidn de frulales y vegetales CAD™; por
o qua adjunta en varsion fiskcs memm
contienen la Lista de Bienes, y Coniratos de
Construccidn, con los indicados en el numeral 8
def nubro B defl referido Informe;

rllg.l: s;ﬂ d;msi:‘ w&wﬁ:‘c:a '“P'd i o
a unciones
(ROF) del Ministerio de Agricultura v m @probado
pere ol Decreto N‘ mmtmmm y sus
modificatorias, la 6n General ha amiido
el Informe Téenkco N* 010-2017-MINAGR-OVDIAR/
DGA-DIA-MEG, de focha 05 da junio de 2017, con of quo
considera necesario axpady la Resolucion Minkstarial con

di
Anlicipada del IGV, para udaooumo nhumo el
W?idﬂuﬂaﬂo'ldohvdﬁhmm establece

Ley N° 30056, ala CORPORACION AGRICOLA
OLMOS S A, por ol o del “Produccitn
de Frdales y s CAD", ndo induirse ks
Lisla do Bienes, o0 construccitn

y Coniralos
medumaMy ms:
omprou ulﬁc:da para ohuoc de lo cmmo on
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MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - MGD

1. Presentacion

En la aclualidad el Perd se encuentra inmerso en un procaso de digitalizacién qua le
permite sentar las bases de un Gobierno Digital como lo propugna la Organizacién para
la Cooperacion y Desarrollo Economico (OCDE), organizacién a la que nuestro pais
aspira ser parte, y, siendo que todas las organizaciones, independientemente de su
lamafio o de su naturaleza, generan informacién como resultado de sus procasos de
trabajo, de lo cual el ambito pablico no queda exceplo, los documentos como un lipo de
informacién son activos que forma parte del capital intelectual de una organizacion.

Este proceso de digitalizacion inicia con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn
de la Gestién del Estado, de 30.ENE.2002, por la cual se declard al Estado Peruvano
en procaso de modemizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, teniendo como principal proposito el *...mejorar la
gestion poblica y contribuir en el fortalecimiento de un Estado democratico,
descentralizado y al servicio del ciudadano™; y, en dicha linea, tiene como finalidad
fundamental *...la obtencion de mayoms n}volos de eﬁclencia de/ aparato estatal, de
manera que se logre una mejor alencié it 3 Q) ¢ D! :

uso de los recursos publicos™.

Actualmente, se cuenta con Politicas Nacionales que respaldan este proceso, como la
Politica Nacional de Modernizaclén de la Gestion Puablica®, que constituye el principal
instrumento orientador de la modernizacién de la gestidn piblica en el Perl. Establece
Ia vision, los principios y lineamientos para una actuacion coherente y eficaz del sector
publico al servicio de los ciudadanos y el desarrollo del pais, y la Politica Nacional de
Gobierno Electrénico 2013-2017*, emitida con el fin de dar continuidad al despliegue
del Gobferno Electrénico en el PerG, tiene como uno de sus objelivos impulsar lg

mtcm gg_ y el lntorcamblo de datos ospcclales _&mmm

Ental contexto, y en armonia con las sefialadas Politicas Nacionales, se emiti6 el “Plan
Nacional de Simplificacién Administrativa 2013 - 2016*" cuyo Objetivo Estratégico
2° establecia como una de sus acciones la 2.2, Jncorporar [os procedimientos
adi ti en la Pi de Interoperabilidad del Estado
Peruano — PIDE, disponiendo como respensable de tal accion a la Oficina Nacional de

' Articulo 1° Ley N° 27658, Loy Marco de Modemizacidn de fa Geslién def Estado.

? Articulo 4° Ley N* 27658, Loy Marco de Modemizacian de [ Gestién dol Estado.
? Aprobada mediante of Decrato Suproma N*004-2013-PCM

* Aprobad ol Dacroto Supremo N° 081-2013-PCM,

* Aprabado mediante Resolucion Ministarial N* 048-2013-PCM (21FEB2013).
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MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - MGD

Goblemo Electrénico e Informatica de la Presidencia del Consejo de Ministros - ONGEI-
PCM, hoy a cargo de la Secretaria de Gobierno Digital - SEGDI®.

En este punto, no debemos perder de visia la Ley N° 29158 - Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo, que establece, entre ofros, el Principlo de servicio al ciudadano por el cual
las "...entidades del Poder Ejecutivo estan al servicio de las personas y de la sociedad,
actuan en funcién de sus necesidades, asi como del interés general de la nacion™.

A la fecha, el proceso de digitalizacion para lograr un Estado al servicio del ciudadano
se consolida con la dacién de un conjunto de dispositivos, en particular, el Decreto
Legislativo N° 1310, mediante el cual se dictan medidas adicionales de simplificacion
administrativa, entre ellas, la establecida en el Artfculo 8° la cual dispone que “as
enlidades de la Administracion Puablica deben interconectar sus sistemas de tramite
documentario o equivalentes para el envio automético de documentos eleclrénicos
enire dichas entidades a lravés de la PIDE...", sefialando que éstas deben adecuar sus
sistemas de (rémite documentaric o equivalentes para el envio asulomélico de
documentos elecironicos con otras entidades, asl como dentro de sus areas, 6rganos y
unidades, hasta el 31 de diciembre de 2018. En esa linea, el Modelo de Gestion
Documental (MGD) brinda las pautas para dar cumplimiento al citado dispositivo legal
en el marco de las vigentes politicas scbre la maleria.

* Aprotiado mediants Decreto Supramo N* 022-2017-PCM ~ Reglamento da Organizacion y Funcionas ca Is Presidencia del

Consejo de Minstros,

7 *Anticulo W= Principlo de servicio al cludadano

Las enfidades del Poder Ejocutivo estdn al servicio do s perscnas y de la socledad. actiban en funcidn da sus necesidades,

asi como del inlerés general de la nackdn, asegurando que su actividad se realice con areglo a

1. Eficacia: la gestién se organiza para ol cumplimienio oporiuno de los objetivos y las metas gubemamentales.

2. Eficiencia: la gestién se realiza optimizando la ulllizacdn de los recusos disponbles, procuranda innovacidn y

majoramiento coninuo,

:.smulmummmmmnuoy, diml ¥ rio. Los pr deban ser mclnales y

proporcionaies a los fines qua sa persigue cumplr,

4. Sostenibilidad amblental; InMnudemuma-mnmumuh

5. Predictibilidad: hnuunmmwnmz.eonmwywmwummwam

carlera acerca del rasultaco do cada p

6. Continuldad: qummmmmhmmumdoemmwmbswmmw

melas de plansamianto y programacian mulilanual establecidos,

7. Rendicion de cuentas: o6 responsables do la gestidn dan cuenta periddicamente, a & pablacidn, acerca de los avances,

fogros, dificullades y perspectivas.

me&npw&n‘wnwm'mnmqumnmulnwwnu.ymmhnmmhdom
servicios fundamen,

9, Celeridad: la gestidn dede asegurar que (odo procadimianto cumpla su trémite regular caniro de los plazos establocidos,

evilando acluaciones que dificullen su desenvolvimiento, bajo responsabilided”.
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2. Introduccién

El presente Modelo de Gestion Documental (MGD), recoge la ampiia experiencia que
algunas entidades publicas lienen en la implementacion de una gestion documental
axitosa, tales como el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC), el
Ministerio de Cultura, el Servicic Nacional de Capacitacion para la Industria de la
Conslruccion (SENCICQ), la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas del
Ministerio de Defensa (ACFFAA), entre ofras; quienes ltomaron como base para su
implementacion la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General -
LPAG.

La colaboracién entre entidades, establecida en la LPAG, se facilita a través de la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE, la misma que es una infraestructura
tecnolégica administrada por la Secretaria de Gobierno Digital de la Presidencia del
Conse}o de Ministros — SEGDI-PCM, que permlte la Implementacidn de sarviclos

Asimismo, a la fecha la Estructura Jerdrquica de Certificacion de! Estado Peruano se
encuentra en plena operacién y como parte de ésta el RENIEC es la Unica Entidad de
Certificacién Nacional para el Estado Peruano — ECERNEP, actuando también como
Entidad de Certificacién para el Eslado Peruano — ECEP y Entidad de Registro o
Verificacion para el Estado Peruano — EREP, prestando sus servicios de certificacion
digital a todas las entidades publicas del Estado Peruano facilitando, por ende,
esquemas de documentos electronicos técnica y juridicamente vélidos (cero papel)
empleando para ello firmas y certificados digitales emitidos en el marco de la
Infraestructura Oficial de Firma Electronica - IOFE dentro de la cual los indicados roles
se encuentran debidamente acreditados.

A partir de este Modelo, de la revisién de estandares internacionales® y, del conjunto de
experiencias y logros obtenidos por las entidades publicas citadas, se ha desarrollado
un marco de referencia basado en componentes, que permila a las entidades de la
Administracion Pablica -indistintamente de su tamafio, naturaleza, complejidad o del.,
nivel de madurez de su gestion documental- intercambiar informacién a través de la
PIDE, con la finalidad de obtener beneficios mutucs y aportar resultados con valor
publico y transparencia.

* Norma Espaficla UNEJSO 30301 Sistema de Geslidn para los documanios - Requisios, nomma idéntica a la Norma
Inomacional IS0 20301:2011 y Norma Espafiola UNE-ISO 30302 - Sistema de Gestion para los documentos - Gula de
mpiantacidn,
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Estos componentes han sido definidos y desarrollados, de tal manera que facilitan la
implementacion de los procesos de gestion documental a lo largo del ciclo de vida del
documento, es decir, desde su recepcion o emision, hasla su disposicion final, tanto
para los documentos electronicos nacidos digitaimente como para aquellos nacidos en
soporte papel y digitalizados haciendo uso de equipos de captura de imagenes y
procedimientos informaticos apropiados, conforme a la normatividad vigente.

3. Base Legal

Ley N° 27858 - Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado.

Ley N° 29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N* 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado que

sistematiza la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Legisiativo N° 1310 que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

+ Decreto Supremo N* 066-2011-PCM, que aprueba el Plan de Desarrollo de la
Sociedad de la Informacion en e Perg,

* Decreto Supremo N 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modemizacion de la Gestlién Pablica.

« Decreto Supremo N* 081-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Gobiemo

Electronico 2013-2017,

4. Objetivo

Proporcionar un marco de referencia que permita a las entidades implementar y
mantener un Modelo de Gestion Documental (MGD) basade en componentes y
procesos, identificando el suscriptor del documento, facilitando la digitalizacién,
trazabifidad, conservacion y usabllidad de los mismos, asi como el inlercambio de
comunicaciones entre los diversos sistemas o aplicaciones de gestién documental de
las entidades.

Asimismo, la aplicacion del MGD busca tratar de manera uniforme los documentos,
tanto los basados en papel como los que vienan en formato digital, independientemente
del proceso documental, del canal de entrada o de personas intervinientes, siguiendo
los mismos criterios de seguridad, indexacion, categorizacion, elc.

5. Beneficios del MGD

» Facilitar el intercambio de documenios y comunicaciones enire las entidades
publicas.
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« Asegurar que los procesos de acceso a la Informacién y transparencia establecidos
por la entidad se gestionen de forma adecuadsa, y de acuerdo a la normalividad
vigente en dicho ambito.

« Contar con informacion fiable, il y accesible, generando confianza en los
cludadanos.

» Reducir costos y tiempos en la gestion de documentos de las enlidades.

» Promaver la coordinacion y articulacién de politicas sobre gestion documental en
las entidades publicas.

+ Promover una cultura de buenas préclicas sobre politica de gestion de los
documentos dentro de |a organizacion.

Ayudar en la foma de decisiones y en la asignacion éptima de los recursos.
Facilitar la bisqueda de documentos necesarios para dar respuesta a una solicitud
de acceso a la informacion en el menor plazo posible.

6. Principios del Modelo de Gestion Documental - MGD

6.1, Liderazgo

La maxima autoridad de la entidad debe mostrar liderazgo y compromiso respecto
2 la implementacion y mantenimiento del MGD en la entidad®, dirigiendo este
proceso mediante politicas, objetivos y acciones que aseguren la disponibilidad de
los recursos necesarios para su implementacidn, operacién, mantenimiento y
mejora continua.

6.2. Transparencia y apertura de datos

La implementacién de un MGD, contribuye & que las entidades cuenten con
documentos fiables que evidenclen el desamollo de sus actividades, promoviendo
la transparencia y apertura de dalos en sus aclos en forma clara, abierta y precisa.

6.3. Integracién

La entidad integra el MGD a su gestion estralégica desde una perspectiva
sislémica, satisfaciendo los requisitos de gestion de documentos de los diferentes
procesos y sistemas de gestion implementados en la entidad.

6.4. Seguridad

Los documentos, con independencia de su forma, eslruclura y soporte, contienen
informacion relevante para la entidad, motivo por el cual deben ser gestionados
como cualquier otro activo valioso, asegurando su integridad, disponibilidad y
confidencialidad™,

* Adaptado do la NTP ISOAEC 27001:2014. Tecnolcgla de la Inf 60, Técnices do segurdad. Sistemas de Gestién de
Seguridad de la Informackn, Requisitos.
1 Tomado y adaplado de DMBOK y COBIT 5,
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6.5. Ecoeficiencia

Promueve la adopcién de medidas de ecoeficiencia, buscando minimizar el
consume de recursos y el impacto negativo en el amblente, sin afectar la calidad
de los procesos y servicios, todo eflo de manera consistente con la normalividad

vigenle,
6.6. Digitalizacién

Promueve la transicion de los procesos de creacién y administracion de
documentos en un entorno digital, facilitando la interoperabilidad entre las
entidades de la Administracién Publica, dentro del marco del MGD.

6.7. Mejora Continua

La supervisién, revision y mejora continua del desempefio del MGD, permite
identificar oportunidades que contribuyan a aumentar la eficacia y eficiencia de los
procesos de la entidad.

7. Términos y Definiciones
7.1. Activo. Cualquier bien que tiene valor para la organizacién'.

7.2. Disposicion. Se refiere al resultado de la valoracién realizada a los documentos
desde su recepcion o emisidn, hasta su eliminacién o conservacion permanente
de acuerdo a su ciclo de vida.

7.3. Documento. Informacion creada, recibida y conservada como evidencia y como
activo por una organizacion o individuo, en el desarrollo de sus aclividades o en
virtud de sus obligaciones legales'?,

Asimismo, segun lo establecido por el Sistema Nacional de Archivos se entiende
por documente a toda informacion registrada en cualquier soporte, sea textual,
cartografico, audiovisual, automatizado, tactif y otros de semejante naturaleza que
se generen en los organismos y reparticiones del sector pdblico nacional, como
resultado de sus actividades™.

7.4. Documento electronico. Unidad bédsica estructurada de informacién registrada,
publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida,

" UNE-ISO 30300:2011. Informacidn y documentacidn, Sistemas de ges¥dn par os documentos. Fundamentos y
vocabutario,
¥ UNE-ISO 15489-1:2018, 1 cion y o cién. Gestdn de documentos. Parte 1: Conceplos y

principios.
9RJ rronmmau:twms uwmmmummmmm o Seclor
Publico Nacional,
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procesada o conservada por una entidad de acuerdo a sus requisitos funcionales,
utilizando sistemas informaticos™.

7.5. Evidencia: Documentacién de una aclividad. Una evidencia es una prueba de
realizacién de una aclividad que puede demostrar que ha sido creada en el curso
de a misma y que estd intacta y completa. No se limita al sentido legal del
término’®,

7.6. Gestion documental. Es la parte del MGD responsable del control eficiente y
sistematico de la recepcién, emisidn, archivo y despacho de los documentos.

7.7. Innovacién, Actividad cuyo resultado es la obtencion de nuevos elementos que
agreguen valor al modelo, ¢ mejoras sustancialmente significativas de los
elementos ya existentes en el mismo.

7.8. Interoperabilidad. La habilidad de organizaclones y sistemas dispares y diversos
para interactuar con objelivos consensuados y comunes, con la finalidad de
obtener beneficios mutuos. La interaccion implica que las organizaciones
involucradas compartan informacién y conocimiento a través de sus procesos de
negocio, mediante el intercambic de datos entre sus respectivos sistemas de
Tecnologlas de la Informacion y Comunicaciones (TIC)™.

7.9. Mejora continua. Actividad que se realiza de manera recurrente y que tiene por
finalidad mejorar el desempefio de los elementos ya existentes con un bajo impacto
en el modelo,

7.10. Metadatos: Informacidn estructurada o semi-estructurada que permite la creacion,
gestién y uso de los documentos a lo largo del tiempo y entre diferentes dominios'.

7.11. Proceso. Conjunto de actividades que toman uno o més entradas y generan una
salida que es de valor para una o varias partes interesadas.

8. Modelo de Gestion Documental - MGD

El MGD establece un marco de referencia basado en componentes interrelacionados
que buscan establecer politicas y objetivos de |a geslion documental, siendo
responsabilidad del Titular de la entidad su implementacion y mantenimiento.

La implementacidn del MGD debe incluir como minimo el desamolio de todos sus
componentes, los cuales comprenden 02 ejes transversales, 10 requisitos y 04

* Adaptado de la NTP 392.030-2:2015 MICROFORMAS. Requisilos para las crganizaciones que adminisiran sislemas do
produccin y almacenamiento. Parie 2: Medios de archivo alectrénico, 3* Edicion
1

"Op.Ca. 1

: &}g‘ 0;1-2013?0“. del 03JUL2013, que aprunba la Peliica Naclonal de Goblemo Electronico 2013-2018.
L1
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procesos, permitiendo a las entidades de Ia Administracién Publica definir e incorporar
componentes adicionales que mejoren lo previsto en el mismo.

Por otro lado, para los efectos del presente Modelo, los documentos electrénicos que
las entidades de la Administracién Publica intercambien comprenderan: informacion
basica sobre el documento, representacién de la firma digital, documentos anexos y
metadatos asociados a este, todo eflo en consonancia con lo establecido en el articulo
8 del Decreto Legislativo N* 1310.

Principios de Gestion Documental

Hustraclén 1.- Companantes y Proceses del MGD Fuente: Grupo de Trabajo MGD, Elaberado por
SEGDI 2017

8.1. Ejes Transversales
8.1.1. Andlisis del contexto y Politicas de Estado

El Titular de la entidad debe velar por e! estricto cumplimiento de las
politicas de Estado relacionadas a la gestién documental, asl como también
realizar el analisis del contexto externo e intermo de la enlidad, durante la
implementacion y mantenimiento del MGD. En esla linea, el Responsable
Directivo debe:

a) Realizar un Andlisis dei Contexto de la entidad, para lo cual debe:
1. Realizar una evaluacion sobre la situacién actual de la gestion

documental de la entidad y compararia con los componentes del
MGD {Anexo 1).
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2. Realizar un andlisis de los dispositivos legales y normativos
(internos o externos) que deben cumplir, relacionados a su gestion

documental (Anexo 2).

El Andlisis del Contexto de fa entidad debe eslar disponible como
informacién documentada.

b) Realizar un andlisis de riesgos asoclados a la gestién documental, para
lo cual puede utilizar los procesos, herramientas y lécnicas de gestién
de riesgos implementados en el marco del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién - SGSI o Sistema de Control Interno - SCI,
en cumplimiento con la normatividad vigente'® (Anexo 3).

c) Planificar el Proyecto de Implementacién del MGD (Anexo 4) en base
a la evaluacién de la situacidn aclual de la gestion documental de la
entidad (Anexo 1), los resultados del andlisis de dispositivos legales
(Anexo 2) y el resultado del andlisis de riesgos asociados a la gestion

documental (Anexo 3).

Asimismo, debe definir un Responsable del Proyecto e involucrar a las
personas que deben ejecular sus actividades.

El Plan del Proyecto de Implementacién del MGD de la entidad debe
estar disponible como informacion documentada.

8.1.2. Gestién del Cambio

El Ttular de la entidad debe liderar y promover una efectiva gestion del
cambio durante la implementacion y mantenimiento del MGD, que permita
eliminar la resistencia al cambio, a fin de lograr resultados sostenibles en
el tiempo.

Al respecto, el Titular de la entidad debe establecer un equipo de trabajo
para la geslion del cambio, el cual debe estar conformado por el
Responsable Directivo, funcionarios influyentes y aquellos con
competencias en gastion documental, con quienes se coordinaran acciones
o iniciativas para la gestién del cambio, las cuales incluyen:

a) Lacomunicacion del MGD a todos los niveles de la entidad,
b) Talieres de sensibilizacién en gestion documental, y

" Pyeden cansurar: Rosalicidn da Contrataria N* 149-2018-CG, RM. N* 004-2017-PCM y sus modificatorias,
** Toma como basa ko considarado en la Polilica Nacional de Modemzacidn de la Gestion Publica, Puade ser consultado en:
hilp:isgp pem.gob. peiwp-contentiupioads/201 7/ MPNMGP. pd!
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¢) Cursos de capacitacién en gestién documental, lodo elio con la finalidad
de gliminar las barreras existentes y la resistencia al cambio en las
personas.

Las acciones o iniciativas para la gestién del cambio deben estar disponible
como informacion documentada.

Nota. Dicha informacion documentada puede comprender: informes, listas de
osistencia, comunicaciones cursadas, correos electronicos, etc.

8.2. Requisitos

8.2.1. Politica y Objetivos

a) Politica de Gestion Documental

El Titular de la entidad debe aprobar una Politica de Gestion Documental,
la cual debe partir por una comprensién clara del contexto y estar
relacionada a los objetivos estralégicos de la entidad definidos en su Plan
Estralégico Institucional, asi como también con los componentes del MGD
y la regulacion vinculada a la gestion documental.

En tal sentido, la Politica de Gestién Documental debe:

a) Ser adecuada al proposilo o misién de la entidad.

b) Estar orientada a proteger la integridad de los documentos durante tedo
su ciclo de vida.

c) Proporcionar un marco referente para la determinacion de los objetivos
de la gestién documental.

d) Incluir un compromiso para salisfacer todos los componentes del MGD.

e) Ser comunicada y entendida en todos los niveles de la entidad para su
cumplimiento.

f) Ser revisada en periodos definidos.

Para la definicion de la Politica de Gestion Documental, la entidad puede
tomar como referencia el Anexo 5.

La Politica de Gestién Documental debe eslar disponible como informacion
documentada.
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b) Obijetivos de la Gestion Documental

Los objetivos deben ser aprobados por el Titular de la entidad o por la
méxima autoridad administrativa, asegurdndose de que se comuniquen en
lodos sus niveles. Estos objetivos deben:

a) Ser consistentes con la Politica de Gestion Documental.

b) Ser especificos, alcanzables, medibles, realistas y limitados en el
tiempo®.

c) Ser revisados y evaluados en periodos definidos.

d) Considerar los componentes descritos en el MGD, entre otros, que la
entidad considere convenientes.

Para la definicion de los Objetivos de la Gestion Documental, la entidad
puede tomar como referencia el Anexo 6 y Anexo 7.

Los objetivos de Geslibn Documental deben estar disponibles como
Informacién documentada.

8.2.2. Roles y Responsabilidades

Responsabilidades de direccién
El rol de "Responsable Directivo” del MGD debe:

a) Evaluar el desempefio del MGD, para ello toma como entrada los
resultados de los Requisitos: Andlisis de Contexto y Politicas de Estado,
Supervisién y Evaluacién del Desempefio, e Innovacién y Mejora
Continua.

b) Proponer la politica y objetivos de gestion documental,

c) Gestionar la incorporacion de acciones, actividades u otros necesarios
para la implementacion y mantenimiento del MGD en el Plan Operativo
Institucional - POl u otros documentos de gestibn, de acuerdo a lo
establecido en la presente normativa,

d) Elaborar e implemeniar los planes de accion que permitan alcanzar los
objetivos de la geslidn documental.

o) Elaborar y/o geslicnar la aprobacién de las normas y procedimientos de
la gestion documental,

f) Realizar el seguimiento a los objetivos del MGD e informar sobre los
resultados al Titular de la entidad.

g) Promover que los componentes del MGD se integren en los procesos y
cultura organizacional.

* Traductidn de! acréimo en Inglés S MAR.T, Specific, Measurable, Assignatie, Reatstic, Time-Bounded,
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h) Gestionar |a asignacion del personal y recursos necesarios para la
implementacién y mantenimiento del MGD.

i) Difundir la importancia de una efectiva gestion documental a las partes
interesadas, en conformidad con los componentes del MGD.

j) Designar a un Responsable Operativo, de preferencia la designacion
de dicho rol debe corresponder al Responsable del Organo de
Administracion de Archivos o quien haga sus veces en la entidad.

Responsabilidades de operacion
El rol del “Responsable Operativo" del MGD debe:

a) Implementar y mantener el MGD a nivel operalivo.

b) Supervisar y medir el desempefio del MGD e informar sobre los
resultados al Responsable Directivo.

c) Cumplir Ia legislacién y normatividad aplicable vigente.

d} Coordinar con los proveedores internos y externos de bienes y servicios
de la geslién documental,

a) Identificar las herramientas o técnicas relacionadas a la gestion
documental que requieren ser implementadas, en coordinacion con las
areas competentes.

f) Identificar y asignar los roles necesarios para el MGD en los procesos
de Recepclén, Emision, Archivo y Despacho.

g) Identificar las competencias del personal relacionadas a la gestion
documental que requieren ser reforzadas, las cuales serdn
consideradas en el Requisito Induccién y Capacitacion (Ver numeral
8.2.8).

Corresponde a los jefes de las distintas 4reas de la entidad garantizar que
los servidores publicos bajo su cargo gestionen los documentos de acuerdo
con la Polltica de Gestién Documental y la normatividad aplicable.

Asimismo, es responsabilidad de todes los servidores publicos gestionar
los documentos generados en el ejercicio de sus aclividades, de acuerdo
con la Politica de Gestién Documental y la normatividad aplicable.

Los roles de Responsable Directivo y Responsable Operativo pueden ser
desempefiados por la misma persona, dependiendo de la complejidad y
tamario de la entidad.

La designacion de los roles de Responsable Directivo y Responsable
Operativo debe eslar disponible como informacién documentada,
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8.2.3. Procedimientos formalizados

Como parte de la implementacién del MGD, cada entidad debe tener en
cuenta su impacto en los procedimientos administrativos y los servicios
prestados en exclusividad, descritos en su Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), evaluando la necesidad de adecuarlos en casc sea
oportuno. En ese senlido, en el desarrollo de su gestion por procesos, la
entidad considerard los cambios necesarios en sus procadimientos
administrativos?', como en su sustentacidn técnica y legal.

Asimismo, toda entidad debe asegurar que durante la formulacion y
actualizaclén de los procedimientos, se consideren los procesos de
Recepcién, Emisién, Archivo y Despacho del MGD para efeclos que
puedan vincularse efectivamente al costo del procedimiento, sobre ia base
de las metodologlas establecidas por la Presidencia del Consejo de
Ministros.

8.2.4. Lineamientos documentados

El MGD contempla cuatro (04) procesos que se desarrollan de manera
sistemética: Recepcién, Emision, Archivo y Despacho, como resultado de
las actividades que lleva a cabo la entidad. Para ello, la entidad debe
elaborar, revisar y aprober los lineamientos de gestion y formalidad para
una corecta gestion de los citados procesos, debiendo estar
documentados.

Los lineamientos de gestién y formalidad se constituyen en documentos
normatives internos que regulan la gestion documental en la entidad en
funcion & su naturaleza. Los funclonarios y servideres, segin su
competencia, son los responsables de establecer, mantener, revisar y
actualizar los lineamientos de geslion y formalidad existentes.

Asimismo, dichos lineamientos estan orienlados a la comunicacion interna
a lravés de documentos en soporte papel o electrénico, respetando el
principio de legalidad y las normas dadas por la Contraloria General de
Republica®.

La entidad debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Incluir los lineamientos para la recepcion y registro de los documenlos
recibidos y emitidos (Ver numeral 8.3.1).
b) Establecer el formato de los documentos emitidos por la entidad.

™ Polica Nacional de Mcdamizacitn de la Gestién Publica al 2021,
# Resclucién de Contraloda General N* 320-2006-CG que aprusba las nomas de contral inlemo.
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¢) Promover el uso de lenguaje inclusivo en los documentos emitidos.

d) Definir los lineamientos a seguir en los procesos de recepcién, emision,
despacho y archivo de los documentos confidenciales.

e) Eslablecer la prioridad y plazos para la atencién de los documentos
emitidos para la gestién interna (Ver numeral 8.3.2).

f) Incluir los lineamientos para el uso de certificados y firmas digitales.

@) Definir los lineamientos para la reproduccion de los doecumentos en
soporte papel.

h) Aplicar para el archivo de documentos, la normatividad vigente en dicha
maleria, emilida por el Archivo General de la Nacién (Ver numeral
8.3.3).

i) Establecer los lineamientos para el despacho de los documentos (Ver
numeral 8.3.4).

j) Comunicar los lineamientos de gestion y formalidad, de tal manera que
estos sean entendidos en todos los niveles de la enlidad para su
cumplimiento.

8.2.5. Supervisién y Evaluacién del Desempefio

El Responsable Directivo debe evaluar el desempefio del MGD, para elio
debe;

a) Evaluar el desempefio del MGD y grado de cumplimiento de sus
objetivos (Anexo 8).

b) Evaluar el grado en que el MGD satisface las obligaciones regulatorias,
contractuales, pollticas internas, normas y directrices emitidas por la
entidad.

c) Supervisar que las personas que recibieron las responsabilidades en el
MGD las conozcan y entiendan.

d) Evaluar el rendimiento de los responsables del MGD,

e) Asegurar que los responsables de Tecnologla de la Informacién de la
entidad, proporcionen apoyo a los procesos y servicios del MGD.

f) Identificar desviaciones o posibles desviaciones en el MGD e incluir un
andlisis de las causas de dichas desviaciones, a fin de controlarlas
segun el resultado de un andlisis de riesges (Anexo 9).

g) Larevision debe realizarse en periodos planificados y los resultados de
esta deben permitir determinar la necesidad de adoptar acciones de
mejora continua o de innovacion.

Los Informes de Desempefio deben estar disponible como informacién
documentada,
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8.2.6. Herramientas Informéticas

Los sislemas o aplicaciones de gestion documental deben cumplir cierlos
requisitos para que sus documentos electrénicos puedan interoperar, a
través de la PIDE, con las diferentes aplicaciones de las entidades de la
Administracién Publica. En tal sentido, la aplicacion o sistema de geslion
documental de cada entidad debe:

a) Considerar los procesos de la gestién documental del MGD.

b) Considerar como minimo la estructura de metadalos definida por la
SEGDI-PCM.

c) Pemmitir la interoperabilidad con ofras aplicaciones de gestién
documental del Estado, siguiendo los lineamientos definidos por la
SEGDI-PCM.

d) Permitir el uso de certificados y firmas digitales.

e) Incorparar la funcionalidad de verificacién de firma digital conforme a lo
establecido en la Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento
y modificatorias u olras normas vinculantes con este ambito,

f) Asegurar la confidencialidad, disponibilidad e Integridad de los
documentos.

g) Adaptarse a los cambios tecnolgicos o re-eslrucluraciones en los
procesos de la entidad.

La documentacion de la hemamienta Informética (Manual de Usuario,
Manual de Instalacion y Diccionario de Datos) debe estar disponible como
informacién documentada.

8.2.7. Certificados y Firmas Digitales

Los documentos electronicos generados en sistemas o aplicalivos de
gestion documental dentro del marco del MGD, deberan emplear en su
emision el uso de firmas y certificados digitales y, en su caso, sellos de
liempo los cuales deberdn cumplir con la legislacidn de la materia®®.

Conviene sefalar que en un documento electronico la firma digital
generada desde un certificado digital vigenie®® identifica al emisor de forma
segura y lo vincula con dicho documento (autenticacién), y, al mismo
tiempo, permile determinar si el documento fue madificado luego de dicha
firma digital (integridad), siendo, por consiguiente, un mecanismo

™ Ley N' 27269, da Firmas y Cenificados Digitales y su Roglamentacién vigenta

™ *_emilido por una Enlidad de Cerificacion acrecitada en cooperacikn con una Enfidad de Registro o Verificacién
acreditada, salvo que se ratara de la misma entidad con ambas calidades y con 1a correspondients acreditacion para brindar
ambos servicios, asimismo deberd haberse aplcado un software de fimas digitales acreditado anto la Awtordad
Adminisirativa Compatente”, de conformidad con el Art. 4.- Do los documentos firmados digitalmente como medio de
prueba del “:omm 08 la Ley 27269, da Fimas y codificados dighales, aprobado medianie el D.§. 052-2008-PCM y sus
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8.2.8.

tecnologico que dota de validez y eficacia juridica® al “esquema de
documentos eleclrénicos técnica y jurldicamente validos" (Cero Papel).

Asimismo, indicar que un documentoe electrénico que se encuentre firmado
digitalmente por si solo no proporciona prueba de! momento temporal de
dicha firma; en tal sentido, se deberd evaluar la necesidad o no de infroducir
marcas temporales, combinando la firma digital con el uso de sellos de
tiempo, con lo cual también podra probarse que el mensaje ha sido enviado
en un momento determinado. De igual manera, en el caso del certificado
digital desde el cual se generé dicha firma alcance su tiempo de vigencia o
fuera cancelado, la firma digital previamente creada desde el mismo,
conservara su integridad por los pericdos de tiempos que sean necesarios
segln la exigencia legal aplicable.

Las firmas y certificados digitales buscan garantizar que la implementacion
del MGD se realice en base a los "ssquemas de documentos elecironicos
técnica y juridicamente vélidos" (Cero Papel), implicando que los
funcionerios y servidores firmen digitalmente todos los documentos
oficiales generados de manera digital,

Los certificados digitales para firmar digitalmente, a ser empleados en el
MGD, pueden ser los certificados digilales de persona juridica contenidos
en dispositivos criptograficos, o de persona natural contenidos en el
Documento Nacional de Identidad electrénico — DNIe, ello en base a la
normativa vigente, al andlisis que efectie cada entidad en funcion de sus
necesidades, disefios de sus aplicaclones y sistemas, y la evaluacién de
riesgos respectiva.

En lal sentido, los documentos electronicos fimados digitaimente
generados dentro del MGD, deben Incluir:

a) El contenido del documento electrénico en el formato de documento
establecido por la entidad.

b) La Informacién bésica de cada una de las firmas del documento
definida en el Anexo 10.

c) Ladescripcion y valor de los metadatos minimos obligatorios definidos
por la SEGDI.

Innovacién y Mejora Continua

El Responsable Directivo debe revisar y mejorar continuamenie el
desempefio del MGD, tomando como entrada el resultado de la supervision

joulo 2.- Ambito de apiicacion de ks Lay 27269, de Fimas y Cenificacos Digitales.
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y medicién del mismo, a fin de implementar actividades de mejora continua
0 innovacion. Estas acciones deben priorizarse de acuerdo a los resultados
del andlisis de riesgos que disponga la entidad.

Las acciones de innovacién o planes de mejora deben estar disponibles
como informacion documentada.

8.2.9. Induccién y Capacitacién

El Responsable Directivo debe gestionar la incorporacion en su Plan de
Desarrollo de las Personas (PdP), un programa para mejorar el desempefio
y conocimientos de los servidores y funcionarios plblicos en gestién
documental, firmas y cerlificados digitales, interoperabilidad y otros, que
permitan alcanzar el logro de los objetivos del MGD.

8.2.10.Interoperabilidad®

Los sistemas o aplicaciones dentro del marco del MGD deben emplear la
Plalaforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE¥ para el envio
automatico de documentos electrénicos entre entidades de la
Administracién Plblica.

Los procedimientos relativos a la publicacién y consumo de servicios de la
PIDE, asl como sus condiclones asociadas, estandares y lineamientos son
eslablecidos y administrades por la SEGDI. En consecuencia, las entidades
deberan interconectar sus sistemas o aplicativos de geslién documental a
esla Plataforma, de acuerdo al procedimiento establecido en la pagina web
de dicha Secretaria®,

Cabe resaltar, que Ia gestion documental en un entomno de
interoperabilidad, no puede ser concebida sin haberse definido previamente
una estructura de metadalos adecuada que permita identificar los
documentos en cada proceso de trabajo y asegurar la trazabilidad de ios
mismos desde su creacion hasta su disposicién final. Los metadatos son
parte integrante de los documentos y no puede estar exento de ellos,

En tal sentido, las entidades deberan inciuir en sus aplicativos de gestién
documental, la estructura de metadatos estabiecido por la SEGDI en su
pégina web®,

'ummmummpnawumuwmmmcaplmnoumum
del procedimionio, Subcapitulo Ml Colaboracidn entro antidades, do In Lay N* 27444, Lay del Procedimisnio Administrali

"D-m:lodmﬂomdmrddmum"‘ 1310
™ Ver: hitp:Mwww godiemodigital,
 Var: hitp:itaww.godlernodigital.gob.pe
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8.3. Procesos

Para implementar el MGD, la entidad debe contemplar en el desarrollo de su
gestién por procesos y en sus sistemas o aplicatives de gestién documental, los
cuatro (04) procesos principales de la gestion documental, segun se indica a
continuacion:

8.3.1. Recepcion

Los lineamientos que la entidad debe considerar como minimo para este
proceso son los siguientes:

a) Establecimiento de los puntos de recepcion de documentos conforme
al TUO de la LPAG.

b) Recepcion de documentos electrénicos a través de los sistemas o
aplicaciones de gestion documental.

c) Los documentos recibidos an soporte papel deben ser digitalizados,
haciendo uso de equipos de captura de imdgenes y procedimientos
informaéticos apropiados, conforme a la normatividad vigente.

d) Establecer los criterios y horarios de atencién para la recepcién de
documentos en soporte en papel o electrénico, conforme a sus politicas.

e) Considerar las actividades de revision y verificacién de documentos
recibidos al interior de la entidad (comunicaciones internas), y aquellos
intercamblados con otras entidades de la Administracién Publica
{comunicaciones externas), conforme al TUO de la LPAG, TUPA y
politicas internas de la entidad.

f) Considerar las actividades de derivacion de los documentos a las areas
respectivas.

g) Considerar los criterios para el *cargo de recepcién” de acuerdo a lo
indicado en el literal b) del Anexg 10,

h) Definir la(s) herramienta(s) informatica(s) a utilizer (ver numeral 8.2.6).

i) Considerar las excepciones que impidan la normal recepcion del
documento por parle de las personas responsables de la aclividad.

8.3.2. Emision

Los lineamientos que la entidad debe considerar como minimo para este
proceso son los siguientes:

a) Preferentemente se deben generar los documentos en formato
electrénico con firma digital, reduciendo progresivamente las
actividades de caplura de imégenes de documentos en soporie papel.
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b) Establecer los formatos aplicables para los lipos de documentos que
gestiona la entidad conforme a la lipologia documental especificada en
el proceso de archivo.

¢) Emitir los documentos en el momento en que se lievd a cabo la actividad
o en el tiempo oportuno, de acuerdo a los plazos establecidos, a cargo
del funcionario o servidor responsable de dicha actividad, y haciendo
uso de los medios y herramientas asignadas para tal fin.

d) Considerar las excepciones que impidan la normal emision del
documento por parie de los responsables de la actividad,

8.3.3. Archivo

Se entiende como funcién archivistica la gestion de los documentos en
soporte papel y electrénico desde su elaboracidn hasta su disposicién final.

En tal sentido, la entidad debe:

a) Cumplir e Implementar los procesos archivisticos, tales como:
organizacién, descripcién, seleccion, conservacion de documenlos y
servicios archivisticos™,

b) Establecer los lineamientos para la valoracién de los documentos,
conforme a las normas del Sistema Nacional de Archivos, determinando
el valor permanente o temporal del documento, segln comresponda.

c) Implementar medidas para la conservacion de los documentos
electrdnicos a lo largo del tiempo, tanto para aguellos nacidos
electrénicamente o aquellos que son resultado de un proceso de
digitalizacién. La implementacidn de estas medidas debe permitir:

« Lamigracién de soportes y formatos por obsolescencia tecnolégica.
« Facilitar la accesibilidad y recuperacién de los documentos.

8.3.4, Despacho

Los lineamientos que la entidad debe considerar como minimo para esle
proceso son los siguientes:

a) Establecer las actividades que permitan garantizar que los documentos
en soporte papel o electronicos lleguen a su destino, incluidos solo sus
anexos, de ser el caso.

* Resohucitn Jofalural N* 073-85-AGN-J Normas Gereralos del Sistema Nacional de Archivos
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b) Ejercer un adecuado control de los documentos despachados de forma
manual o automatizada, que permitan verificar su recepcion.

c) Considerar las excepciones que impidan el normal despacho de los
documentos por parie de las personas responsables de la actividad.

Los lineamientos o procedimientos para los procesos de recepcidn, emision,
archivo y despacho deben estar disponibles como informacién documentada.
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9. Anexos
Anexo 1. Evaluacién de la situacién actual de la gestion documental

Formato para la Evaluacién de la situacién actual de la gestién documental

1. Cuestionario

1. | Con respecto a los Ejes Transversales sl | NO

1.1. ¢ La entidad realiza el seguimiento y evaluacién de los dispositivos legales de
Ia gestién documental?

1.2. ¢(La entidad ha incluido en ef Plan Operativo Institucional (POI) u otros
documenlos de gestion las actividades necesarias para implementar y maniener

los de gestion documental?
2 i Con respecto a la Gestién del Cambio sl | NO

‘2.1, ,Se cuenta con procedimientos documentados, politicas, directrices,
| lineamientos que permitan gestionar el cambio en |s entidad?

' 3. |Conrespecto a la Politica y Objetivos de Gestién Documental sl NO

3.1, ¢La enlidad cuenta con una politica de gestién documental aprobada,
documeniada y comunicada?

3.2. ¢La entidad cuenta con objetivos medibles de gestion documental?

4. |Con respecto a los Roles y Responsabilidades si NO

4.1, ;Se ha asignado a un funcionario responsable la gestidn documental de la
entidad?

4.2, ¢los servidores asignados a los procesos de gestion documental de la
entidad tienen conocimiento sobre sus funciones y responsabilidades?

5. | Con respecto a los Procedimientos Formalizados si | NO

5.1. ;La entidad ha considerado en el costo de los procedimientos adminisirativos
del TUPA, el impaclo de los procesos de gestion documental?

6. |Con respecto a los Lineamientos de Gestion y Formalidad sl NO

6.1. ;La entidad cuenta con lineamientos que gulen a los servidores en la
aclividades relacionadas a la recepcion de documentos?

6.2. ¢ Estos lineamientos de recepcion de documentos se encuentran descritos en
documenlos normativos?
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6.3. (La entidad cuenta con lineamientos que gulen a los servidores en las
actividades relacionadas a la emisién de documentos?

6.4. Eslos Ineamienios de emisién de documentos se encuenlran descrilos en
documenlos normativos?

6.5. iLa entidad cuenta con lineamientos que gulen a los servidores en la
actividades relacionadas al archivo de documentos?

6.6 4Eslos lineamienlos de archivo de documentos se encuentran descritos en
documentlos normativos?

6.7, i(La entidad cuenta con lineamientos que guien a los servidores en la
actividades relacionadas al despacho de documentos?

6.8, L Estos lineamienios de despacho de documenios se encuentran descritos en
documentos normalivos?

7. | Con respecto a la Supervisién y Evaluaciéon del Desempefio sl NO

7.1. JLa entidad ha realizado alguna evaluacion del desempefio de su gestion
documental?

7.2. (Esta evaluacién se realiza de manera planificada y en periodos
eslablecidos?

7.3. (Esla evaluacion esld alincada a los objetivos del proceso de gestion
documental o a los objslivos eslratégicos de la entidad?

7.4. ;Su sistema de gestion documental lo protege de riesgos o amenazas
oxternas?  Tiene identificado los riesgos y limitaciones de su sistema o de Ia falta
del mismo? |
7.5. ;Cuenta con un informe de Evaluacion de riesgos del sistema de gestion
documental?

7.8 yLas herramientas informalicas o aplicaciones de gestién documental utdizada
por la entidad aseguran la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
documentos?

8. |Con respecto a las Herramlentas Informaticas sl | NO

8.1, La enlidad cuenta con herramientas informélicas o aplicaciones de gestion
documental que apoyen a la gestion documental?

82, ilas heramientas informéticas o aplicaciones de gestion documental
incluyen los procesos de la gestion documental?

9. |Con respecto a los Certificados y Firmas Digitales sl | NO

9.1, 2La entidad hace uso de firmas y certificados digitales, autorizadas en el
marco de la IOFE, en sus procesos de gestién documental?
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10.

Con respecto a la Innovacién y Mejora Continua

NO

10.1.

¢Se cuenta con procedimientos documentados que permilan gestionar la
innovacién y mejora continua en la entidad?

1.

Con respecto a la Induccién y Capacitacion

1.1

LLa entidad ha incluido en su Plan de Desarollo de Personal (PdP)
aclividades de induccién y capacitacidn que permitan mejorar el desempeiio de
los servidores en relacién a la gestién documental?

12,

Con respecto a la Interoperabllidad

12.1. (Las herramienlas Informéticas o aplicaciones de gestién documental
permite a la entidad interoperar con otras entidades del Estado?

I. Conclusiones

. Recomendaciones

B itr.
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Anexo 2: Andlisis de los dispositivos legales y normativos

Andlisis de los Dispositivos legales y normativos relacionados a la gestion

documental
I. Grado de cumplimiento normativo
Limitaciones o
Grado de Sustento / 3
Norma restricciones para
Cumplimiento Evidencia st cumplimiento
Norma 1
2 Norma.. |
Il Conclusiones

Il. Recomendaciones

Se recomienda considerar como parte de su andlisis las siguiantes leyes y regulaciones®':

Regulacién en gestion documental y archivistica {conservacion, valoracion, eliminacion, elc.).
acceso, |a transparencia, el derecho a la informacidn.

El procedimiento administrativo general.

gobierno slectrénico, la interoperabilidad, la seguridad de la Informacidn,

Los secretos oficiales, la privacidad, la intimidad, la proteccidn de los datos de caracter personal,
elc.

= Reglamentos internos y procedimientos de la entidad.

Para |a elaboracién del "Analisis de los dispositivos legales y normativos relacionados a la gestion
documaental” las entidades pueden considerar:

+ Clasificar la normativa e.xistenle (internacional, nacional, de cardcter interno, por tipo de norma,
elc.),

+ Utlizar hipervinculos a la legislacion identificada,

+ Marcar o identificar los articulos relevantes incluidos en las normas generales identificadas que
afectan la gestion de documenios y archivos,

+ Actualizar de manera periddica si existen modificaciones o cambies normalivos relevantes,

1 Modelo do Gostidn da O vios y Administracién de Archivas (MGD) para la Rod do Transparencia y Acceso a la
Wlonmacikén (RTA). Puede ser consullado en:  hitp;/imgd.redria.org/direct plares gicosimgd/2015-01-
20{180754, himéd#vixt_cuerpo_T0
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Anexo 3. Formato para evaluar riesgos en gestién documental

N Riesga Cotegorfa '| Probabllidod | Impocto | Colficocidn | Estrotegia | Accldn
a). 2) (3 (4) (s) © |

1

2

3

(1) Categoria: Recursos Humonos, Proceso, Tecnologla, Otro;
(2) Probabilidad: Alto, medio y bajo.

(3) impocto: Alto, medio y bajo,

(4) Colificacién del Riesgo

Matriz de Probabilidad e Impacto:

Alto
Probabilidad  Medio
Bajo

Alto

Medio EE L

Bajo R T
(s) Bfﬂmyh

Aceptar: Se aeepto el riesgo y se defa que ocurro,

»  Evitar: No se quiere que el riesgo suceda, por lo tanto se elimina; implica combior el pian, fo actividad, e/
proceso. Se puede Hegar a invertir recursos para evitario o incluse perder los beneficios u opartunidades
osociodos of riesgo.

*  Mitigar: Busco bojar fo probabilidad de que el riesgo ocurra y/o bojor su impacto.

= Tronsferir: Troslador el riesgo a un tercero, solo serd exitoso s/ el tercero a quien se le transfiere estd en
condiciones de manejario.

¢ Comportir: De manera coordinado, se asocian con otra Greo, entidod, proceso para enfrentar ef riesgo.

{6) Accidn: Inicictiva, actividod o proyecto a realizar en bose o lo Estrotegia definida.
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Anexo 4. Estructura minima del Plan de Proyecto de implementacion del MGD
1. Base legal

Objetivo del Proyecto

Justificacion

Alcance

Equipc de gestion del proyeclo (responsable giobal del proyecto y personar
involucradas en la ejecucién del mismo).

L U D S

| EQUIPO DE GESTION DEL PROYECTO
t N NOMBRES Y APELLIDOS CARGO ROL CELULAR

6. Cronograma de Implementacién (actividades, duracion, responsables, resullados de
cada actividad).

[ CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION
ACTIVIDAD PRIORIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE | ESTADO RESULTADO ;

}
]

wiNn|-Z

7. Costo Estimado
8. Anexos
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Anexo 5. Lineamientos para definir la Politica de Gestion Documental

1. Aspectos claves para definir una Politica de Gestién Documental

1.1 Oblener el apoyo & involucramiento de la Alta Direcclén, dado que es un aspecio asencial
para el éxilo de la implementacion del MGD; para ello es posible tener que convencer a
olros gerenies acerca de |la necesidad y beneficios de su imptementacién

1.2 Analizer los procesos y actividades vinculadas con 2 gestion documental en la entidad.

1.3 Recopilar y analizar los puntos de vista del personal en relacién a la gestion documental,
para ver como se incorporan en la Politica.

1.4 Analizar el entomo legal y regulalorio de la entidad, con Ia finalidad de establecer las
principales cbligaciones legales para con la gestién de documentos.

1.5 Revisar la Polltica de Gestién Documental de ofras entidades, en particular las del mismo
seclor o tipo.

1.6 Analizar las Politicas existentes en la entidad (Seguridad de la Informacién, Correo
Electrénico, Continuidad Operativa, Transparencia, etc.) y asegurar su Integracion con la
Polilica de Gestion Documental para asegurar un marco politico coherente.

1.7 Una vez que haya completado los pasos anteriores, la entidad deberia estar en condiciones
de redactar la Politica de Gestién Documental.

2. Formato de Politica de Gestién Documental

T.‘Teena de apmboaon

2. Versién:

3. Aprobado por:
Visto 1:
Visto 2:
Visto ...
“Fuente:
(1) Politica de Gestién Documental:
Se recomienda que el enunciado de la Politica de Gestion Documental se redacts en forma de prosa,
ademds, debe refiejar el compromiso de la alta diraccion por implementar los compenentes de! MGD,
mejocar de manera continua el MGD y cumplir con |a requiacion vigente que la afecte.
Asimismo, deba servir como marco de referencia para definir los objetives del MGD de la entidad.

(2) Manejo de versiones:
Se recomienda que al documento disponga da informacidn sobre quienes lo aprobaron, fecha de
aprobacion, version, enface o URL: para la descarga dé la versidn mas reciente de la Polilica.
Con respacio a:
* Fecha de aprobacidn: debe indicar el dia, mes y aflo en que se aprobd el documento
¢ Versidn: debe indicar Ia version del documento (1.0), (1.1), (1.2).... (2.0), (2.1}, (2.2)....
* Aprobado por: debe indicar 1a firma o los visios de las personas que aprusba la politica de
gesion documental.
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Anexo 6. Lineamientos para definir los Objetivos de Gestion Documental

1. Aspectos claves para definir Objetivos de Gestion Documental

1.1 Los Objetivos de Gestién Documental tienen que ser coherentes con la Politica de Gestion
Documental; 8s decir, el compromiso de la alla direccion para implementar los
componentes del MGD, mejorar de manera continua el MGD y cumplir con la regulacion
vigente que Ia afecle, deben estar definidos en una serie de objetivos que tienen que poder
medirse.

1.2 Los Objetivos de Gestion Documental tlenen que estar asociados prioritariamente a los
procesos principales del MGD (Recepcién, Emision, Archivo y Despacho).

1.3 Los Objetivos de Gestibn Documental deben revisarse por lo menos semestralmente y
adaplarse a las necesidades camblantes de la entidad.

2. Formato de Objetive de Gestion Documental

Objetivos de Gestion Documental (1)
1. Objetivo A:
2. Objetivo B:
3. Objetivo ...:
Indicadores y Metas (2):

0 Objetivo del MGD Indicador Meta
oGD1

“ |
Manejo de versiones:
1. Fecha de aprobacién:

Proceso del MGD
asociado

2. Version:

3. Aprobado por:
Visto 1:
Visto “n":

So recomienda que lee Objetivos de Gestion Documental se edaclen de la siguiente forme:
Objetivo = Verbo + Condiclén de Cambio + Sujeto

Puede lomar como gula los siguientes ejemplos:

3) Redudr los coslos de almacenamiento, envio y distribucién de documentos a otras entidadas

b) Facilitar el cumplimienio de la reguiacién vincuiada a Gestidn Documental.

¢) Fortalecer el conocimiento on buenas praclicas de Gestién Documental en |3 entidad.

d) Mejorar el desempedo da la Gastidn Documental en fa enlidad,

{2) Indicadores y metas: Cada objetivo debe tener sus respectivos indicadores y metas con la finalidad de
. Para |a especificacidn detallada del indicador puade usar ol Anexo 7,

(3) Manejo de mlonu En esta drea se debe especificar: 3Quién lo aprobé?, Fecha de aprobacion,

Fecha de Ia Gltima revisica y Enlace o URL: para la descarga de la versién mas recienta de los objetivos.

(4]
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Anexo 7. Ficha de Iindicadores de Gestién Documental

Ficha de Indicador de Gestion Documental

2.Cédigo del
1.Nombre del Indicador: Indicad:
3.Descripcion del
Indicadar:
5.Meta del
4.0bjetivo del MGD Indicador
6.0bjetivo del PEI
7.Responsable del
Indicador:

8.Componente del MGD
Asoclado:

9.Formula del Indicador:

10, Frecuencla de Diario, semanal mensusl, | 11. Frecuencia de Diavio, sermanal, mensusi,
Medicién Reporte:
12. Firma
Nombre y fema del
RESPONSABLE OPERATIVO
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Anexo 10. Informacién Bésica de las Firmas de Documentos Electronicos

El presente lineamiento es de aplicacion a los documentos electronicos susceplibles de formar
parte del MGD, y como tal, su objetivo es servir como herramienta de apoyo para la aplicacién e
implementacion de lo aqul establecido, sin perjuicio que los diferentes entes y niveles de la
Administracién Publica lo adopten mas all del aicance del mismo, en particular en sus relaciones
con entidades vinculadas o dependientes de aquéllas.

En particular, eslablece las condiciones técnicas minimas necesarias para permilir un
intercambio de documentos electrénicos (esquemas de documentos electrénicos lecnica y
juridicamente vélidos) normalizados,

Los diferentes enles de |la Administracién Publica plasman sus relaciones en documentos
electronicos donde se manejan allos volimenes de Jos mismos y, donde, en su caso, un aspecio
a garantizar es su conservacién a largo plazo en dicho tipo de documentos. Por ello, la necesidad
de establecer clertas pautas para la normalizacién de los intercambios de documentos
elecironicos que se constituyen en una pleza clave para la interoperabilidad en un contexto en
el que el objeto de intercambio mas habitual es dicho tipo de documenlos y no solamenie los
datos que aquél porta.

Lo indicado en el presente Anexo deben ser considerado para su aplicacidn, al menos, sobra los
sigulentes tipos documentales que se hallen en formalo electrénico:

« Oficios

« Canas

+ Otros tipos documentales que se vayan agregando al MGD.

Dentro del ambito de aplicacién definido anteriormente, los destinatarios del contenido del
presente Anexo, son los sigulentes:

= Responsables de los Despachos de documentos de los diferentes antes y niveles de la
Administracién Pablica.

* Responsables de la gestién, conservacidn y archivo de documenios administralivos
electronicos.

+ Desarrolladores de aplicaciones de gestion, conservacién y archivo de documentos
administrativos electronicos.

Los requisilos que las entidades deben aplicar para los documenios administrativos elecirénicos
del MGD son:

Formato: PDF v 1.7 (1SO 32000-1)

Tamafio de pagina: A4

Orientaclén de las paginas: Vertical

Tipos de letras admitidos: Times, Courler, Helvelica (Slandard Type 1 Fonts)
Firma digital; Firma digital vélida en el marco de la IOFE

Formatos de firma digital admitidos como minimo: PAJES-B y PAJES-T
Algoritmo de resumen: SHA-256

Algoritmo de firma: SHAZwithRSA

2 Wt ok b e
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9. Tipo de firma: Approval (debe permilir actualizacion incremental)

10. El documento tiene que ser un PDF vilido

11. El documento no tiene que eslar cilrado en ninguna de las formas posibles contempladas en
el estandar PDF.

12. Bl documenio PDF no debe conlener o lener embebidos ficheros adjuntos.

Para la firma digital basada en certificados digitales por parte de los diferentes enles y niveles
de la Administracion Publica, esta se realizara de conformidad con |a legislacion de la materia y,
en su caso, de conformidad con los lineamientos que sobre dicha maleria emita la Entidad
Certificacién Nacional para el Estado Peruano — ECERNEP, a cargo del RENIEC, leniendo en
consideraciéa lo siguiente:

wm At

” digitales establecidas en el marco de
c ndels Fame Infraestructura Oficial de Fima
Electronica.
Segin reglas de valldacidon de firma
Firma digital digitales establecidas en el marco de
basada en VEIkison % e Flana Infraestructura Oficial de Firma
certificados Eleclronica.
digitales Informaciodn del firmante(s) del
jdoamo:to(pomnatual. Piopiatiaden:o slomban de i feas:
seflo de agente aulomaltizado)
Emisor del cerificadc del
firnante(s). Propledades o etiquetas de la firma.
Firma digital
basada en
certificados Fecha y hora de la firma(s). Propiedades o etiquetas de la firma.
digitales con sello
de tiempo

Para la represantacion de la firma manuscrita del firmante, se debera adosar a la representacién de
la firma digital contenida en el documento electrdnico, incluyendo la informacién del cargo, funcién o
rol que desempeiia en la entidad, asl como los siguientes requisitos:

N* de pagina: #

Pasicion: (x,y)

Tamafo: (ancho, largo)

Orientacién: 90°

DR

Asimismo, y de forma general todos los documentos electrénicos firmados digitalmente del MGD
incluirdn un marco visualizable & imprimible en los margenes de, al menos, una de las paginas del
indicado tipo de documento, elio atendiendo que las firmas digitales con las que cuenle tales
documentos sélo serian de utilidad para el ambilo digital. En lal sentido, el prasente lineamienio
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establece aspectos basicos que se tendrén en cuenta si tras el acceso al tipo de documento fumado
digitalmente se llevase a cabo su impresién.

Adicionalmente, el proceso de impresion debe reflejar en el documento papel la siguienie
informacion:

a. Los documentos eleclrénicos fimados digitalmente deben consignar una leyenda informativa en
el margen inferior del documento, indicando lo siguiente:

“Esta es una copia auténlica imprimible de un documento electrénico archivado por [1a
Entidad Pablica que corresponda), apficando lo dispussto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCM y la Tercera Disposicion Complementana Final del D.S. 026-2016-PCM. Su
autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccién web:...".

Dependera de cada entidad, de acuerdo con sus documentos normativos y politicas inlernas,
evaluar y determinar el contenido a visualizar y el plazo para realizar la consulta de verificacion
de autenticidad de los documentos electrénicos, el cual no deberd ser menor a doce (12) meses
a partir de emitido el documento.

b. Una vez enviado por la entidad publica emisora, a través de la PIDE, el documento electrénico,
y en caso se encuantra conforme, serd firmado digitalmente desde el sislema de geslion
documental de la entidad receplora, haclendo uso de un certificado digilal. A tal efecto, el
indicado documento asf firmado haré ia vez de "cargo de recepcion’, debiendo de consignarse
para ello como minimo los datos establecido en el articulo 133.2 del TUO de |a Ley N* 27444 -
Ley del Procedimiento Administrativo General, segin se indica a continuacién:

Nombra de la enlidad

Numero de registro ¢ expediente

Destinalario

Fecha y hora de recepcién o del sellado de tiempo.
Nomero de fojas

Numero de anexos,

Nombre del receptor.

EWFC“L Pégina 36 de 37
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ENTIDADES PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MGD

ENTIDAD REPRESENTANTE

Presidencia del Consejo de Ministros - PCM Lieneke Matia Schol Calle
Femando Francisco Veliz Fazzio
Yuwri Aldoradin Carbajal

Aruro Delgado Oslos

Hedda Ganz Alverado

Carlos Arlas Ramos

César Viichez Inga

Ana Magdelyn Caslillo Arzansaenz
Carlos Espinoza Alegria

0 40 sl e

Registro Naclonal de |dentificacién y Estado Civil -
RENIEC

Maria de Fatma Bustamanie Alzamora
Richard José Marini Lopez

Ministerio de Cultura = Ana Marla Salazar Laguna
- Ennque Gerardo Llanos Vargas

Oficina Nacional de Procesos Eleclorales - ONPE - Jesus Cestagnetto Mizuaray

j
!

Archivo General de la Nacién - AGN = Ricardo Moreau Heredia
- Dalila G. Calle Castillo
= José Vila Cérdova

Ministerio de Relaciones Exteriores - RREE - Yolanda Gabriela Bisso Drago

Ministerlo de Desamollo e Inclusién Social -  Jase Mori Vargas
(QaliWarma)
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Resolucibn do Tooretamtas Gemeral

Lima,  Di JN.201 040-2012-SG-MC
CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Ley N° 19414 se declaré de utilidad piblica la defensa,
conservacién e incremento del Patrimonio Documental existente en el pais y que por
razén de su procedencia o de su interés constiluye Palrimonio Nacional, que el Estado
est obligado a proteger.

Que mediante la Ley N° 25323, se creé el Sistema Nacional de Archives, el
cual tiene como finalidad integrar estructural, normativa y funcionaimente los Archivos
de las entidades plblicas existentes en el &mbito nacional, mediante la aplicacion de
principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con eflo la Defensa,
Conservacion, Organizacién y Servicio del Patrimonio Documental de la Nacién;

Que, a3 lravés de |a Resolucidn Jefatural N° 158-97-AGN/J de fecha 13 de
octubre de 1997 se aprobd el Plan de Prevencion y Recuperacidn de Siniesiros por
Inundacién en Archivos™ para los archivos integrantes del Sistema Nacional de
Archivos;

Que, mediante Ley N° 20565, se crea el Ministerio de Cullura, como organisme
del Poder Ejecutivo con personerla juridica de derecho pdblico y con autonomia
N\ administrativa y econdmica;

G Que, en el caso especifico del Archivo Central del Ministerio de Cultura, la
dlloficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria, tiene |a funcion de formular
J//y proponer los estindares, procedimientos y directivas para la regulacién de los
procesos de atencidn a los ctudadanos, gestion de los documentos y archivos, y uso
de biblioleca; y supervisar su cumplimientc reportando a la Secretaria General,
conforme a lo establecido en el iteral a) del Articule 18° del Reglamento de
g;gazmzac‘ ion y Funciones del Ministerio de Cultura aprobado por Decreto Supremo N°
1-2011-MC;

Que, la Oficina de Alencién al Ciudadano y Gestion Documentaria ha
aihborado el “Plan de Prevencién y Recuperacion de Siniestros por Inundacion de
yychivos del Ministerio de Cultura”, documento que cuenta con la opinion favorable de
Y44 Oficina de Defensa Nacional y de la Oficina de Operaciones, respectivamente;

Que, bajo ese contexto, corresponde aprobar el documento antes mencionado

s T m. @ fin de contar con un instrumento normativo que permila orientar al personal del

ivo Central del Ministerio de Cultura sobre planes de prevencién de desastres
bre el Palrimonio Documental de ia Nacion;

Estando a lo visado por la Jefa de la Oficina de Atencién al Ciudadano y
jsntioo Documentaria y del Director General de la Oficina General de Asesoria

coL
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De conformidad con la Ley N° 28565, que crea e! Ministeno de Cullura; la Ley
N® 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos; y el Reglamenta de Organizacién
y Funciones aprobado por Decreto Supremo N° 001-2011-MC;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el "Plan de Prevencion y Recuperacion de Sinjestros
por Inundacion de Archivos del Ministerio de Cultura”, el cual forma parte integrante de
la presente Resolucién,

Articulo 2°.- REMITIR copia de la presente Resolucion y de su anexo a la
Oficina de Alencion al Ciudadano y Gestion Documentaria; y, al personal del Archivo
Cenlral del Ministerio de Cuillura,

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
———— / 7

GAZ SANCHEZ-MORENO
Secrelaro General
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1) Objetivos:

« Orientar al personal del Archivo Central del Ministeric de Cultura, la
imporiancia de un Plan de Prevencion de Sinlestros,

« Prevenir desastres, evitando o disminuyendo su magnitud.

« Proleger y asegurar el Palrimonio Documental de la Nacién, aplicando
medidas preventivas y de seguridad.

i) Finalidad:
+ Alcanzar un Instrumento préctico de ayuda, para ia participacidn organizada
de proteccién y seguridad en caso de suscitarse un siniesiro por inundacion.

i) Alcance:
+ El presente Plen, entraréd en vigencia al dla siguiente de la fecha del
documento que la apruete,
+ Sera de obligatoria aplicacién a todos los Archivos de Gestidn, Periféricos y al
Archivo Central del Ministerio de Cultura,

V) Disposiciones Generales:

1.- Del Local de Archivo
1.1 El Local estard ubicado distante de los lugares que puedan ocasionar un
siniestro y de lugares excesivamente himedos.
1.2 Preferir el uso de locales construidos de material noble, evilando el
revestimiento de muros y paredes de maleriales inflamables (lapizones,
alfombras, etc.)
1.3 Revisar techos, puertas, venianas, posibles grielas en las paredes, red
eléctrica, conducios de agua y desagle. Evaluar su situacion,
1.4 Evitar colocar obstaculos en pasadizos y salidas,
1.5 El local deberd estar debidamente sefalizado (salida, zonas seguras,
extintores, etc.)

2.- De la Documentacién
21 La Documentacién debera estar instalada en esianteria fija de anguio
ranurado @ una altura considerable del piso y/o en estanterla mowil para optimizar
¢l uso del espacio y la circulacidn en caso de emergencia.
22 Evitar su apilacion en el suelo.
2.3 Identificar las series documentales mas importantes, & fin de priorizar su
evacuacion en caso de suscitarse un siniestro.
2 4 Evitar la Intervencidn de personas ajenas al archivo duranite y después de un

re2
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V) Medidas Preventivas:

5.1 Implementar una CAJA DE EMERGENCIA (Anexo 01) con suminisiros basicos
para la proteccion y recuperacion de sinlestros.

5.2 Revision general del sistema de energia eléclrica (la llave general debera eslar
en perfeclo estado).

5.3 Desaclivar el sislema eléctrico al finalizar la jornada diaria de irabajo

5.4 Cerrar las llaves de suminisiro de agua.

5.5 Evitar la ubicacién de los repositorios contiguos a bafios.

5.6 Insltruir @ personal, esignéndole responsabilidades a cada uno de ellos
realizando simulacros.

5.7 Conformar el Comité de Brigada de Emergencias a nvel Instilucional y delegar un
representanie de la seguridad del archivo.

Vi) Acciones frente al siniestro ~ Inundacién:

6.1 Corte inmedialo del fuido elécirico.

6.2 Desconectar toda lipo de aparato eléctrico,

6.3 Uso inmediato de la CAJA DE EMERGENCIA.

6.4 Cubyir los documentos con plastico, si fa inundacion vinlera del techo

8.5 Evacuar cuidadosamente los documentos afeclados, priorizando las series
documentales mas imponanies a areas venliladas, preferentemente en cajas.

6.6 Expulsar el agua emposada, mediante el uso de baldes, recogedores, escobas,
esponjas, elc.

6.7 Colocar medianie exlensiones ventiladores y deshumedecedores en las zonas
afecladas.

Vi) Acciones después del siniestro - inundacién:

7.1 Si la inundacidn es desastrosa, hay mucho malerial sumergido, y de no ser
posibie Ia lolalidad de su atencién inmediala, momentaneamente se puede dejar
debajo del agua, pues el moho necesita de oxigeno para crecer, luego de
eliminado el agua se rescalard rapidameante, ya que las linlas y los pegamentos
podrian sufrir alteraciones,

7.2 Eliminar las piezas documentales insalvables, dando prioridad a olras.

7.3 Dejar para el fina! los materiales ilesos y protegidos, si no fuera posible su
despiazamiento.

7.4 Estabilizar 1as linlas para evitar la pérdida o oxtension,

7.5 Colocar papel! secante enlre las hojos de los documenios para evilar que se
peguen entre si. Allernativamente al papel secante puede usarse papeles blancos
o cartulinas absorbentes.

7.8 Los documenios serdn extendidos sobre mesas o anaquelas, para luego ser
somelidos a ventilacidn nalwal o artificial, Nunca exponetios al calor ni a la
incidencia directa de rayos solares,

Vill) Recomendaciones complementarias:

8.1 Evitar la aclivacian de fluido eléctrico, mientras haya humedad en el local los
venliladores y deshumedecedores deberan instalarse mediante extensicnes de
cables eléclricos de olros ambientes que no hayan sufrdo inundacion.

8.2 Después de un siniestro es recomendable realizar una fumigacion a los depdsilos
documentales,

e 3
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8.3 En caso de intervencién de personas ajenas al archivo, mantenerios en constante
orientacion y observacion.

8.4 Nunca debe suponerse que |as personas ajenas al archivo, tendrdn €l mismo
inferés de praservar los documenios

erg
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ANEXO 01
CAJA DE EMERGENCIA
(Suministros basicos para la proleccidn y recuperacion de siniestros)

1. Plasticos por metres (cantidad suficiente) 20 Mtrs. Aprox.

2. Cajas o cubelas de plastico (baldes). 04 Unidades

3. Linterna a pilas, 02 Unidades

4. Guantes de goma (jebe). 03 pares.

5. Botas de goma (jebe). 03 pares

6. Esponja por metros, 05 Mirs. Aprox.

7. Mangueras. 20 Mtrs. Aprox,

8. Escobas y recogedores grandes. 02 pares clu.

9. Hllo de pesca (para tender hojas himedas) Oville de 100 m. Aprox,
10. Pinzas de tender ropa (para hojas himedas) 100 Unidades - plasiico
11. Hoja o Idminas de polésier, 05 Millares

12. Exiensitn de cables eléctricos 03 Unidades

13. Generadar portatil, 01 Unidad

14. Papel secanie (papeles y cartulinas porosas) 05 Miltares

15. Ventlladores en namero suficiente

16. Ofros.

Nota: El érea aproximada para el amblente denominado “Caja de Herramigntas”, es de
aproximadamente 3.00 m?,
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Resolucitn Monistorial

N° 381-2012-MC

Ume, 17 0O 4R

Vislo, el informe N' 035-2012-OACGD-SG/MC, de fecha 05 de mayo de
2012, de la Oficina de Atencién al Cludadano y Gestién Documentaria;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N* 285685 se crea ol Ministerio de Culfurs, como
organismo del Poder Ejecutivo con personeria juridica de derecho plblico, ol cual

b constituye pliogo prosupuastario del Estado;

Que, en & acdpile VI. Normas Especificas de la Directiva N* 004-88-AGN-
Al "Normas para la Formulacién del Programa de Conircl de Documentos para los

>/ archivos administralivos del Sector Piblico Nacional®, aprobada mediante Resolucldn

Jefatural N* 173-86-AGN-J, se establece que en cada enlidad debe designarse un
Comilé Evaluador de Documentos, encargado de conducir el proceso de formulacidn del
Programa de Centrol de Documentos (PCD) del érgano administrador de archivos;

Que, medianie Resoclucion Diectoral Nacional N® C46/INC, de fecha 12 de
enero ¢e 2010, so constituyd el Comité Evaluador de Documenlos del Ministerio de
Cultura;

Que, mediante documento del visto, la Jefa de Iz Oficina de Alencidn &l
Ciudadano y Gestién Documentaria informd que los inlegrantes del referido Comitd
acltuaimenie no laboran en fa entidad;

Que, a la fecha, es necesano conformar el Comité Evaluador de
Documentos (CED) del Ministerio de Cultura, encargado de conducis el procese de
formuiacin del Programa de Control de Documentos (PCD) del érgano administrador de
archivos.

De conformidad con o dispuesto en la Direcliva N* 004/86-AGN-DGAI
*Normas pare la Formulacién de! Programa de Control de Documaentos en los archives
adminisiralivos del Sector Pdblico Nacional”, eprobada mediante Resolucién Jefalural N*
173-86-AGN-J, y el Decralo Supremo N* 001-2011-MC que aprueba el Reglamenlo do
Organizacién y Funciones del! Minlsterio de Cultura,
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SE RESUELVE:

<) Articulo 1°.- Conformar e Comilé Evaluador de Documenios del Ministerlo
h Cultura, € cua) estara imegrado por:

Un represeniante de la Alta Direccidn de la entidad, quien lo presidira.

El Director General ds la Oficina Genaral de Asesoria Juridica o su representanle
El Jefe de la unidad orgénica, cuya documentacion serd evaluada en cads caso.
El Jefe de la Oficina da Atancién al Cludadano y Gestién Documentaria o su
representante, quien actusrd como secretario,

Articulo 2°.- Dejar sin efeclo a pertir de Ia fecha |a Resalucién Directoral
Nacional N* 048/INC, de fecha 12 de enero de 2010,

Articulo 3°. Notificar ia presente Resolucidn a los inlegrantes de la
referida Comision.

Registrese y comuniquose, k [
el B!

MR o
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°088-2013-SGMC

Lima, 19 A0V, 208

VISTO, el Memorando N° 1232-2013-OACGD-SG/MC de fecha 21 de octubre de
2013, Memoranda N° 931-2013-OGPP-SG/MC de fecha 25 de oclubre de 2013 y Informe
N°® 523-2013-OGAJ-SG/MC de fecha 19 de noviembre de 2013, y;

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N® 29565 se creé el Ministerio de Cullura, como organismo del
Poder Ejeculivo con personeria juridica de derecho publico, constituyendo un pliego
presupuestal del Estado;

Que, mediante Decreto Supremo N° 005-2013-MC se aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura;

A Que, conforme al numeral 14.6 del articulo 14 del precitado Reglamenlo, la

4l ralaria General del Ministerio de Cultura, tiene entre sus funciones aprobar, cuando

Cgrresponda, o lramilar la aprobacion de directivas sobre asunios de administracion
terna del Ministerio de Cultura;

Que, mediante Resolucidn Directoral Nacional N® 244-INC de fecha 19 de lebrero
de 2009, se aprobo la Directiva N* 001-2009-INC/OAD “Normas para la transferencia de
og”: ~ documentos de los Archivos de Gestion”, que liene como objetivo establecer normas para

..f “{g) la lransferencia de documentos desde los archivos de gestion y periléricos a la Unidad de

J‘g Archivo Central,

Que, la Oficina de Atencion al Ciudadano y Geslion Documenlaria mediante
Memorando N* 1232-2013-OACGD-SG/MC de fecha 21 de octubre de 2013, propone el
proyecto de Direcliva "Procedimiento para la lransferencia de Documentos de los
Archivos de Gestién ylo Periféricos al Archivo Central del Ministerio de Cultura®, en
alencion a la adecuacion del Instituto Nacional de Cultura al Ministerio de Cultura y tiene

g O -5 como finalidad asegurar y facilitar la transferencia del acervo documental del Ministerio de

M -5 Cullura, 3 fin de descongestionar los Archivos de Gestion ylo Periféricos, para un mejor

4 = i 5 control y conservacion del Patrimonio Documentsl, permitiendo agflizar y racionalizar a

' " adminisiracion documentaria institucional, asi como realizar una eficiente atencion a los
" usuarlos en general;

Que, medianle Memorando N°* 831-2013-OGPP-SG/MC de fecha 25 de oclubre
de 2013, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesio emile su opinion técnica de
conformidad con respecto al proyecto de Direcliva “Procedimiento para la transferencia
ce Documentos de los Archivos de Gestidn yio periféricos al Archivo central del Ministerio
de Cullura”, remitiéndola a la Oficina General de Asesoria Juridica, para que continde con
el tramile respectivo;
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Que, medianle Informe N°® 523-2013-OGAJ-SG/MC, la Oficina General de
Asesoria Juridica, emite su conformidad respecto a la aprobacidn del proyeclo de
directiva antes mencionada;

Que, estando a lo visado por el Director General de la Oficina General de
Planeamienio y Presupuesto, el Director General de la Oficina General de Asesoria
Juridica y la Jefa de |a Oficina de Atencién al Ciudadano y Geastion Documentaria;

De conformidad con lo eslablecido en la Ley N° 29565, que crea el Ministerio de
Cullura, la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Adminisirativo General, Ley N® 25323,
Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento aprobado medianle
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Decrelo Supremo N° 005-2013-MC que aprueba el
Reglamenio de Organizacion y Funciones del Ministeric de Cultura y Directiva N* 002-
2011/MC "Lineamientos para la Formulacion y Aprobacion de Directivas del Ministerio de
Cultura, aprobado por Resolucién Ministerial N° 128-2011/MC;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Direcliva N°OOY -2013-SG/MC “Procedimiento para la
\ransferencia de Documentos de los Archivos de Geslién ylo Periféricos al Archivo
Central del Ministerio de Culwra®, la misma que en documenic anexo forma parte
integrante de Ia presente Resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efeclo la Resolucion Directoral Nacional N* 244-INC de
fecha 19 de febrero de 2009, que aprobé la Directiva N* 001-2009-INC/OAD “Normas
para la !ransfemnda de documenlos de los Archivos de Gestidn®,

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
blique Id presente Resolucién y su anexo en el Portal Institucional del Ministerio de

")};* Kora (wiw.cultura oob oe).

L "/Roglmu comuniquese.

t / i
| o
MARIO HUERTA EZ
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DIRECTIVA N° O0%.2013-sG/MC

PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION Y/O PERIFERICOS AL ARCHIVO CENTRAL DEL

MINISTERIO DE CULTURA

OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la transfeféncia de documentos de los
Archivos de Gestion y/o Periféricos al Archivo Central del Ministerio de Cultura.

FINALIDAD

Asegurar y facilitar la transferencia del acervo decumental del Ministerio de
Cuitura, a fin de descongestionar los Archivos de Geslidn y/o Periféricos, para un
mejor conltrol y conservacién del Patrimonio Documental, permitiende agilizar y
racionalizar ia administracion documentaria instilucional, asi como realizar una
eficiente atencién a los usuarios en general.

BASE LEGAL
- Ley N° 29565, Ley de craacién del Ministerio de Cultura.

- Ley N® 25323, Ley que crea el Sistema Nacicnal de Archivos.

- Decrelo Ley N°® 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacién.

- Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decrelo Ley
N° 19414,

- Decreto Supremo N° 008-92-JUS que aprueba el Reglamento de la Ley N°
25323,

- Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones Del Ministerio de Cultura.

- Ley N° 28266, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién,

= Resolucion Ministerial N* 381-2012-MC de fecha 17 de octubre de 2012, que
conforma el Comité Evaluador de Documentos del Ministerio de Cultura,

- Resolucidn Jefatura!l N° 076-2008-AGN/AJ, Reglamento de Aplicacién de
Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio
Documental Archivistico y Cultural de la Nacién.

- Resolucién Jefatural N® 173-86-AGN-J, que aprueba:

« Directiva N°® 004/86-AGN-DGAI "Normas para la formulacién del Programa
de Control de Documentos en los Archivos Administrativos del Sector
Pdblico Nacional®

« Directiva N° 005/86-AGN-DGAI *Normas para la transferencia de
Documentos en los Archivos Administrativos en el Seclor Pablico Nacional®

* Directiva N° 006/86-AGN-DGAI “Normas para la efiminacion de
Dacumentos en los Archivos Administratives del Sector Piblico Naclonal”.
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« Directiva N° 007/86-AGN-DGA!l "Normas para la Conservacion de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Piblico Nacional®,

- Resolucidn Jefatural N° 346-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 003-
2008-AGN/ONDAAI “Normas para |a formulacién y aprobacién del Plan Anual
de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la
Administracién Pablica”,

- Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN/J que aprueba la Directiva N° 005-
2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Foliacién de Documentos Archivisticos
en los Archives Integrantes del Sistema Nacional de Archivos®.

ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento en todas las Unidades
Orgénicas que conforman el Ministerio de Cultura.

RESPONSABILIDAD

La Oficina de Atencién al Ciudadano y Geslién Documenlaria, a través del
Archivo Central y las unidades organicas son responsables de cumplir con el
objetivo y finalidad de {a presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. La Transferencia es un proceso técnico archivistico, que consiste en el
traslado fisico de los documentos de un archivo a otro, segin el vencimiento
de los perlodos de retencién en cada nivel de archivo.

Las transferencias de documentos se efectian:

a) De los archivos de gestién al Archivo Central.
b) De los archivos periféricos al Archivo Central.

. Los perlodos de retencién son establecidos en el Programa de Control de
Documentos — PCD del Ministerio de Cultura cuando se apruebe, o en su
defecto, en el Cronograma de Transferencia en la forma y plazos
establecidos en el Plan Anual de Trabajo elaborado por el Archiva Central.

6.3. Las Unidades Orgénicas deberén coordinar con la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestién Documentaria a través del Archivo Central, las series
documentales, los periodos de retenclén y tiempos de custodia de los
archivos a su cargo, de acuerdo al valor legal e importancia para el Ministerio
de Cullura.

6.4. El acervo documental para su transferencia se clasifica por series
documentzles con caracteristicas comunes para formar la unidad de
archivamiento, por ejemplo: correlativo de informes, oficios, pedidos,
comprobantes de pago, resoluciones, temas segin las funciones que le
competen a la Unidad Orgénica, etc.

6.5. Se aprobard un "Cronograma Anual de Transferencia de Documentos al

Archivo Central”, previa coordinacion de! Archivo Central con las diferentes
Unidades Orgénicas del Ministerio de Cultura.
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6.7.

6.8,

6.9.

. Las Unidades Orgdnicas deberdn realizar la transferencia de su acervo

documental en la forma y plazos eslablecidos en el Plan Anual de Trabajo
elaborado por el Archivo Central (equivalente al Organo de Administracion de
Archivos).

El Archivo Central no recibirda documentos que no se ajusten a las
disposiciones establecidas en la presente Diractiva y en el Plan Anual
mencionado en el numeral precedente.

En ningldn caso se eliminara documento alguno sin la autorizacion expresa
del Archivo Central o del Comité Evaluador de Documentos, de acuerdo a los
procedimientos legales vigentes sobre la materia,

De realizarse algin tipo de modificacién en la estruclura organica del
Ministerio de Cultura el funcionario responsable de la dependencia que sea
suprimida o fusionada, debera transferir la documentacién al Archivo Central,
en el plazo legal de 3 afios.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

7.2,

7.3

Del Cronograma:

El Archivo Central, es el encargado de formular el Cronograma Anual de
Transferencia de los documentos que se incluye dentro dei Plan Anual de
Trabajo, el cual se aprueba mediante Resolucidn Ministerial, que se nolifica a
todas las unidades organicas para su cumplimiento. Asimismo, se presenta
el mes de febrero de cada afio al Archivo General de la Nacién.

De los Formatos:

La transferencia de documentos sera acompanada por los formatos que se
adjuntan en Anexos N* 02 y 03, en original y copia, los cuales requieren la
siguiente informacién:

a) Informacidn General : Describe sucintamente los documentos a

transferirse.

b) Inventario Registro : Describe detalladamente los datos de la
documentacion,

Informacién general: (ver Anexo N° 02).

Tiene los datos siguientes:

a) Nombre del sector, de la entidad y de la unidad orgdnica cuya
documentacién va a transferirse y fecha de transferencia.

b) Descripcién general de documentos a transferir, seffalar las serles
documentaies.

c) Jefe del Archivo remitente, indicar nombres, apellidos y firma.
d) Jefe del Archivo receptor, indicar nombres, apeilidos y fima.
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7.4. Inventario de Registro:

Para efectos de control y referencia se llenaré el formato original (Anexo N°
03), el cual consta de dos Juegos, quadando el original para el Archivo
Central, y una (01) copla sellada y firmada para el Archivo de Geslién que
transfiere los documentos, el cual tendra total responsabilidad de la
transferencia realizada.

Se mantendran los siguientes campos documentales de reglstro:
- Numero de orden correlativo de las series documentales a transferirse,

- Unidad de conservacién a transferir, anotar cantidad de acuerdo a la
unidad de instalacion.

- Thulos de series documentales, nombres con los que se identifican las
series documentales.

- Rango de documento, nimeros correlativos.

- Fechas extremas, anolar la fecha mas antigua y la mas reciente de
cada una de !as series documentales.

- Observaciones, sefialar alguna aclaracion que sea necesaria para una
mejor comprension de los documentos a transferirse.

7.5. De la preparacién del Acervo Documental a transforir:

Preparar fisicamente la documentacion: retirar lodo aquel elemento metélico
(clips, fasteneres, mariposas, etc.), asl como ligas y otros elementos no
apropiados para la conservacién del mismo. Eliminar toda fotocopia del
documento original, asl como folletos, libros, revistas y lodo aquello que
carezca de valor documental. Ordenar las serles con un orden légico y Unico.

Para |a transferencia de documentos se ulilizaran Unidades de Archivamiento
como: archivadores de palanca, legajos, paqueles, cajas, elc. y se
empaquelaran manteniendo el orden que tuvo en la dependencia
administrativa correspondients. Estas Unidades de Archivamlento deberén
estar limpias y ordenadas. En caso de expedientes deberan estar foliados,
caso contrario el Archivo Central no se responsabiliza por la falta de
documentos que se presuman contenidos en los mismos,

Las Unidades de Archivamlento serdn rotuladas en el lado frontal indicando:
la Unidad Orgénica, Area, serie documental, fechas extremas, af\c y nimero
correlativo. En atencién 2 la normativa vigente, es recomendable la follacién
de cada uno de los documentos que conforman la unidad documental o
expediente, en el caso que se formara mas de una unidad de conservacién,
la foliacién se ejecutard de forma tal que la segunda serd la continuacién de
la primera.

Para la transferencia se debera considerar la documentacién menos
consultada o que carezca de “alta rotacion®.
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7.6. De la solicitud del Acervo Documental transferido:

Los Archivos de Geslién y/o Periféricos que soliciten documentos que han
transferido al Archivo Central, deberan hacer referencia a los inventarics con
los cuales fueron remitidos.

Vil. PLAZO DE RETENCION

El plazo de retencion de los Archivos de Gestién y/o Periléricos serd de un
minime de dos (02) afos, de acuerdo a lo establecido en el Programa de Control
de Documentos donde se detalla la Tabla General de Retencién de Documentos,
o en su defecto, en el Cronograma de Transferencia en la forma y plazos
eslablecidos en el Plan Anual de Trabajo elaborado por el Archivo Central.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

UNICA.- La presente Directiva servird como instrumento normativo para las
Direcciones Desconcentrades de Cultura del Ministerio de Cultura, en lo que
resulte aplicable,

ANEXOS
» Anexo N° 01: Glosario de términos empleados en |a presente Directiva.

= Anexo N° 02: Inventario de Transferencia Documental Coordinacién de
Archivo Central,

* Anexo N° 03: Inventario de Registro para la Transferencia Documental-
Coordinacién de Archivo Central,

«Anexo N° 04: Diagrama de Blogues de transferencia de documenios al
Archivo Central.
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GLOSARIO DE TERMINOS EMPLEADOS EN LA PRESENTE DIRECTIVA
Alta rotacién:
Documentacion con alta demanda de solicitud y/o consulta.

Archivo Central:
Equivalente al Organo de Administracién de Archivos; encargade de planificar,

organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas
de una institucién.

Archivo de Gestién:

Archivo de fa oficina productora de los documentos en el que se relne la
documentacién en trdmite o que es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por la misma oficina.

Archivo Periférico:

Nivel de archivo que se conforma por los documentos provenientes de los archivos de
gestidn, ya sea por ubicacion flsica o por la especializacién de la documentacién,

Custodia:

Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacién de los
o docunonlos por parte de un archivo.
N\ ch.\
7 ‘Comlu Evaluador de Documentos - CED:
g4 *‘Eu el encargado de conducir el proceso de formulacién del Programa de Control de
" Documentos (PCD) del drgano de adminlstracién de archivos. En nuestra institucion

se conformé el Comité mediante la Resolucion Ministerfal N°® 381-2012-MC.

Niveles de Archivo:
Son las instancias de archivo por las cuales pasa el documento durante su vida (til.
Estos son: Archivo de Gestion, Archivo Periférico, y Archive Central.

Organo de Administracién de Archivos= Archivo Central

En nuestro caso el equivalente es el Archive Central, el cual es el respensable de
planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y conlrolar las actividades
archivisticas a nivel Institucional, asl como de la conservacién y uso de la
documentacion proveniente de los archivos de geslién y periféricos e Intervenir en la
transferencia y eliminacion de documentos en coordinacién con el Archivo General de
la Nacién.,

Plan Anual de Trabajo del Archivo Central

Es un Instrumento de gestion de corto plazo que viabiliza la ejecucién de un trabajo.
Contlene un conjunto de acclones o actividades organizadas y programadas que se
debe realizar para alcanzar los objetivos propuestos por la institucién en el plazo de un
aflo, es aprobada por Resolucion de la mas alta autoridad o cargo equivalente dentro
de la respectiva entidad.

ANEXO N° 01

PSSR0 N00L000000RCRROCOOOOROIEITOOGOLOOIOIOGOOOODO
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Plazos de Retencién:
Perlodo de tiempo en que debe permanecer la documentacion en cada nivel de
Archivo, dicho periedo es fijado por el Programa de Control de Documentos (PCD).

Programa de Control de Documentos —- PCD

El Programa de Control de Documentos es un instrumento que contiene ios plazos de
retencién para la transferencia y/o eliminacién de todas las series documentales de la
entidad, el cual sera aprobado por Resolucién Ministerial. Cuenta como marco legal la
Directiva N°® 004-86-AGN-DGAI *Normas para la Formulacién del Programa de Control
de Documentos para los archivos administrativos del Sector Publico Nacional®.

Transferencia Documental:
Proceso archivistico mediante el cual se traslada los documentos de un nivel de
Archivo a otro, al vencimiento de sus plazos de retencién.

Unidades de Archivamiento:

También llamadas unidades de conservacion o de instalacién, donde se colocan y
conservan los documentos (archivadores de palanca, félderes manila, cajas
srchiveras, paquetes, sobres u ofros).
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Minlsterio de Cultura

ANEXO N° 04
MA DE BLOQUES DE TRANSFERENCIA NTOS AL ARCHIV
CENTRAL.

Iniclo

ta transferencia es un procedimiento
archivistico gue consiste en el traslade de
los d de un archivo a otro al
vencimlento de su periodo de retencidn.

Archive de Gastin
Consulta e cromograma anual  de

transf que se Incluye dentro del
Plan Anual de Trabajo y va preparando la th-hsﬂmmmmuunmu
Orginicas,
Yocumentacide a transfers | 3 fin de verificar Ia documentacion que se
— desea tramsfer, dardo pautas para
realizar el rabajo de preparacidn.

A4

Archivo de Gestide

Para |3 transferencia utilzardn unidades
de archivamiento y  empaguetardn
manteniendo ef orden gque tuvo an B
dependencla administrativa
correspondiente.

Las Unidades de Archivamlenta serin
rotuladas en el lado frontal Indicaado: I3
unidad orgdnia, drea, serle documental,
fachas extremas, ado, y nimers

correlativo,

L ferencia serd acompafada de los
formatos (Anexas N* 02 y 03) en orginal y
copla.

Arshive Cortral
Recbe & transferenciz y la confronta con el lnventario
de reglstro, en sefal de conformidad se hace entrega a
los Archivos de Gestién yfo Periféricos del cargo de los
Anexos N8 02y N9 03,

10
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38-2014-SG/MC

Lme, 10 0IC.20%

VISTOS: el Memorandum N° 1538-2014-OGPP-SG/MC de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto y el Memorandum N° 1322-2014-OACGD-SG/MC de |
Oficina de Atencién 2l Ciudadano y Gestibn Documeniana, y;

CONSIDERANDO

Que, por Ley N*® 28565 se cred el Ministerio de Cultura, como organismo del Poder
Ejecutivo con personeria juridica de derecho publico, constiluyendo un pliego
presupuesial del Estado;

Que, la Ley N* 27444, Ley del Procedimienlo Administrativo General, en su
arliculo 61 eslablece que la competencia de las enlidades liene su fuente en la
Constilucién y en la Ley, siendo reglameniada por las normas administrativas que de ellas
derivan,

N Que, mediante Decreto Supremo N°® 005-2013-MC se aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura;

,, Que, conforme al numeral 14.6 del articulo 14 del precitado Reglamento, la
/ Secrelaria General del Minislerio de Cultura tiene entre sus funciones aprobar, cuando
corresponda, o lramitar |a aprobacién de directivas sobre asunlos de administracién
Interna del Ministerio de Cultura;

Que, a través del Informe N° 1322-2014-OACGD-SG/MC Iz Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestién Documentaria remite para su aprobacion la Direcliva denominada
*Procedimientos de Servicios Archivisticos del Archive Central del Ministerio de Cullura®,

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto medianle Memorandum N°® 1538-
2014-0ACGD-SG/MC, emite opinién técnica de conformidad al citado proyeclo de
direcliva;

Con el visado de la Jefa de la Oficina de Alencion al Ciudadano y Geslién
Documenlaria, el Director General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
y de la Direclora General de |a Oficina General de Asesoria Juridica;

1000006000000 00000000000000000000000000000000000°90
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De conformidad con la Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cullura, la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administralivo General y el Decrelo Supremo N°®
005-2013-MC que aprueba el Reglamenio de Organizacidn y Funciones del Minislerio de
Culture;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N* 042 -2014-SG/MC “Procedimientos de
Servicios Archivisticos del Archiva Central del Ministerio de Cultura”, la misma que en
documento anexo forma parte inlegrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- La presente Directiva entrard en vigencia desde el momenio de su
publicacién en el Portal Institucional del Ministerio de Cultura,

Articulo 3.- Disponer que se publique la presenle Resolucion y Anexos en el
Portal Inslitucional del Ministerio de Cultura (www cultura.gob pe).

Registrese y Comuniquese.

/%
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DIRECTIVAN* 012 .2014.8G/MC

PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS DEL ARCHIVO CENTRAL
DEL MINISTERIO DE CULTURA

. OBJETIVO

La presente Direcliva tiene por objelo establecer los procedimientos que permitan
orientar a los usuarios intemos y exlemos a acceder a los servicios que brinda el
Archivo Ceniral, en [a busqueda, copla, consulla, préslamo y atencion via correo
electrénico de la documentacion que cusiodia,

Ii. FINALIDAD

Armonizar criterios y adoplar procedimientos uniformes en fa prestacién de los
servicios archivisticos que brinda el Archivo Central, a cargo de la Oficina de
Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria, a fin de asegurar, el conirol
efectivo y ordenado de la documeniacién que se custodia y facilite la conservacion
del Patrimonio Documental del Ministerio de Cultura,

lll. BASE LEGAL

Ley N° 20565, Ley de Creacitn del Ministerio de Cullura.

Ley N* 25323, Ley que crea al Sislema Nacional de Archivos,

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion,

Decreto Ley N* 19414, Que declara de utilidad publica la Defensa,

Consarvacion e Incremenio del Patrimonio Documental de la Nacién.

Decreto Supremo N* 022-75-E0, que aprueba el Reglamento del Decrelo Ley

N* 18414, =

» Decreto Supremo N°® 008-92-JUS que aprueba el Reglamento de la Ley N*
25323,

» Decrelo Supremo N°® 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura,

» Resolucién Ministerial N* 381-2012-MC de fecha 17 de coclubre de 2012, que
conforma el Comité Evaluador de Documentos del Minisierio de Cultura,

> Resolucion de Secrelaria General N* 040-2012-SG-MC, del 04 de junio de
2012, que aprueba el “Plan de Prevencion y Recuperacion de Siniesiros por
Inundacion de Archivos del Ministerio de Cultura”

» Resolucidon de Secrelaria General N* 088-2013-SG/MC de fecha 19 de
noviembre de 2013, que aprueba la Oirectiva N* 007-2013-SGMC
“Procedimiento para la transferencia de documentos de los Archives de
Gestion ylo Periléricos al Archivo Central del Ministerio de Cultura.

» Resolucion Jefatural N* 076-2008-AGN/J, que aprueba el Reglamento de

Aplicacién de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del

Patrimenio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién,

vVVvvYyY
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IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de obligatorio cumpliimiento
para los funcionarios, servidores y personal contratado bajo cualquier modalidad que
laboran en las Oficinas Generales, Direcciones Generales, Oficinas, Direcciones,
Organos Desconcentrados que conforman la estructura orgdnica del Ministerio de
Cultura; Programas yio Proyectos y Unidades Ejeculoras. —

V. RESPONSABILIDAD

La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria, a través del Archivo
Cenlral a su cargo es la responsable de velar por el fiel cumplimiento de la
presenie Direcliva.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El Servicio Archivistico; Es un proceso iécnico que consisle en poner a
disposicion de los usuarios la documentacion que se cuslodia en el Archivo
Central del Ministerio de Cullura,

6.2 En el Archivo Central existen dos tipos de usuarios:
6.2.1 Usuario Interno: Perscnal activo del Ministerio de Cultura
6.2.2 Usuario Externo’ El ciudadano que solicita informacion.
6.3 Dentro de los Servicios Archivisticos se brinda:
6.3.1 Servicio de busqueda, consulla y copia.

6.3.2 Servicio de préstamo de documenies.
6.3.3 Servicio de atencion via cofreo electrénico.

VIl DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 RESPONSABLE DE LOS SERVICIOS ARCHIVISTICOS

EWa responsable del Archivo Central sera e¥la indicado/a de disponer o
encargar al personal para que preste el servicio requerido.

7.2 DE LA ENTREGA DEL SERVICIO ARCHIVISTICO

El usuario debera apersonarse a la Sala de Leclura del Archivo Central, a fin
de revisar la documentacion ubicada y tomar nota o solicilar copia simple,
certificada o fedateada de |a informacién que considere necesaria.

Cuando la solicitud sea por correo eleclronico, legara direclamente a la
direccién de correo proporcionado por el usuario

7.3 PROCEDIMIENTOS

El Archivo Cenlral recibird la sobcitud en forma verbal, escrifa, lelefonica,
correo elecirénico y por Acceso a la Informacién Puablica,
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a) Para los servicios de basqueda, consulta y copia el usuario ~ lanio
interno o externo - deberé registrarse en el Formato N* 01 de |a presente
Directiva, luego de la atencidn firmard en sefial de conformidad por el
servicio brindado. Ver referencia en el Anexo N* 05

Para el servicio de préstamo de documentos - el cual solo es brindado

para el usuario interno - consignara sus datos en el Formato N° 02 de Ia

presente Direcliva, firmard en sefal de conformidad de la enlrega del
documento y serd el Unico responsable de ta devolucidn y de la Inlegridad
fisica del mismo denlro del plazo eslablecido. Ver referencia en el Anexo

N* 06.

c) Para el servicio de atencién via correo electrénico, se remitird un
correo @ eV la responsable del Archivo Central y se continuara el
procedimiento detallado en el Anexo N° 07, como constancia se registrard
la atencién en el Formato N° 03.

b

—

7.5 DE LOS REQUISITOS

£l usuario debera especificar todos los dalos precisos posibles con los que
cuente relacionados al documento solicitado, a fin de colaborar en la
busqueda; tales como numero, fecha, drgano emisor y/o asunto,

Para el servicio de bisqueda, consulta y copia el usuario puede ser interno o
externo, el usuario gue solicitd la informacién via correo elecironico, se le
dara respuesta de la misma forma al correo de donde procedio la solicitud de
informacién.

Para el servicio de préstamo de documentos, se exigird identificacion del
usuario interno que lo solicita: fotocheck institucional,

7.6 DE LOS PLAZOS

El tiempo del servicio de préstamo documental no excedera los dos (02) dias
hébiles bajo responsabilidad, salvo solicitud y autorizacion expresa della
Jefeia de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestidn Decumentaria.

Al término de dicho plazo el usuario deberd devolver el documento en las
mismas condiciones qua fue entregado por &l Archivo Central, el personal que
lo reciba verificara el estado de conservacion del documento,

7.7 DE LAS RESPONSABILIDADES

De no cumplirsa con la devolucidn del documento en el plazo establecido, se
requerira formalmente su devolucidn, con conocimento al superior jerarquico
del solicitante de la Infraccion comelida para los fines que considere
pertinentes (amonestacion verbal y/o escrila),

De devolverse el documento en condiciones fisicas distinlas a la forma en que
fue enlregado (deleriorado),

)C 000000000000 00000000000C0OCCOOPOCOOCOOOPOOOP0CPO0OPOP0OOPODO0OYD

pag. 213



fambién se hard de conocimiento al superior jerdrquico, para los fines que
estime conveniente (amonestacion verbal ylo escrita).

7.8 DE LAS PROHIBICIONES

Queda lerminantemente prohibido que la documentacién eniregada en
calidad de préstamo salga de las inslalaciones del Minislerio de Cullura, bajo
responsabilidad.

Asimismo, queda prohibido el préstamc de aquella documentacion que se
encuentre en allo estado de delerioro, ya que puede existir el riesgo de
pérdida tolal o de una afectacibn mayor en su Inlegridad.

VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 El Archivo Central entrega a los usuarios infernos las copias requeridas, sin
coslo alguno, siempre y cuando se irale de personal en actividad de la
Institucion.

8.2 El Archivo Central entrega a los Usuarlos exlernos las copias requeridas, con
el costo que se encuentre eslablecido en el Tarifario vigente del Ministerio de
Cultura, segun el tamario original del documento solicifado.

IX. ANEXOS

« Anexo N° 01: Glosario de lérminos empleados en la presente Direcliva.

« Anexo N° 02: Formato N* 01: Servicio Brindado por el Archivo Ceniral

« Anexo N° 03: Formato N* 02: Servicio de Préstamo Documental

* Anexo N°04: Formato N* 03: Servicio de atencidn via correo elecironico de la
Decumentacion del Archivo Central.

« Anexo N* 05: Precedimiento para el servicio de busqueda, consulia y copla,

« Anexo N* 06: Procedimiento para el servick de préstamo de documenios,

« Anexo N* 07: Procedimiento para el servicio de alencién via correo electrénico.
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ANEXO N° 01
GLOSARIO DE TERMINOS EMPLEADOS EN LA PRESENTE DIRECTIVA

Consulta de Documentos: Servicio archivistico que consisle en brindar al usuario
Informacion sobre los documentos que se conservan en el archivo.

Manual: Documento que contiene nociones elementales sobre delerminada discipling,
arte o ciencia.

Préstamo: Accién que implica la salida temporal de documentos de un archivo con
fines adminisirativos o de difusion cullural,

Servicio Archivistico: Proceso técnico archivistico, que consiste en poner &
disposicién de los usuarios la documentacidn de cada entidad con fines de
informacion.

Tarifa: es el precio que pagen los usuarios o consumidores de un sedvicio_plblico al
Estado o al conceslonario, a8 cambio de la prestacion del servicio,

Unidad Orgénica: Son los elementos o partes de Ia organizacién que en conjunio
forman el organigrama de una enlidad.

Usuarlo externo: Ciudadano que no tiene vinculo laboral con el Ministeric de Cullura,
que solicita documentacion con fines de investigacion u otros.

Usuarlo interno: Personal activo que se encuentra laborando dentro del Ministerio
debidamente identificado,
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ANEXO N° 03

FORMATO 02
SERVICIO DE PRESTAMO DOCUMENTAL
ARCHIVO CENTRAL MINISTERIO DE CULTURA

@ Micinenis &g Gitirs

HOW DE S0UaTUD. / /
DRECOOH 1 OFIEINA SOUCTANTT:
(LT
oeovrodee
ANONVD CINTRAL.
Ot SN BE LA DOVOLLCON
TOMBAE T RIBWA OF QLLEEN LO MEALTA ORI ¥ FIRMA OF QUGN KO EVIPGGA
ARCHIVO CRVTRAL
MOMERE ¥ FIRMA DE CRIEN LD RECRE NOMEAL Y Ftien
T 10 }roat
e ] i &8 WORAS (DS WiaLs)
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ANEXO N° 04

FORMATO 03
SERVICIO DE ATENCION VIA CORREO ELECTRONICO DE LA
DOCUMENTACION DEL ARCHIVO CENTRAL

- O —rovaa
- | = ™= Hi

PO OO0 00000000000000COCRCOROOCOOOOOOIOIOIIOOONOOIOOOES®

pag. 218
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ANEXO N°® 05
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N° 244-2018-SG/MC

Lima, 15 D?C. 0%

VISTOS; el Acta del Comité Evaluador de Documentos N° 001-2018-CED/MC: el
Informe N° 000001-2018/CED/SG/MC de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién
Documentaria, el Memorando N* 800461-2018/0GPP/SGMC de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N* 28565, se creé el Ministerio de Cultura como organismo
del Poder Ejecutivo con personeria juridica de derecho publico, constituyendo un pliego
presupuestal del Estado;

Que, a través de la Resolucion Jefatural N° 173-B6-AGN-J) de fecha 18 de
_— foviembre de 1988, se aprueba, enire otras, la Direcliva N* 004/88-AGN-DGAI
\ denominada “Normas para |a formulacion del Pregrama de Control de Documentos en los
.\ archivos administrativos del Sector Publico Nacional', la misma que tiene como abjetivo
| establecer las normas para la formulacion, aprobacién y actualizacion del Programa de
/ Control de Documentos — PCD en los Organismos del Sector Piblico Nacional;

Que, el acapite VI. Normas Especificas de la precitada Directiva establece que
cada entidad debe designar a un Comité Evaluador de Documentos encargado de
conducir el proceso de formulacion del PCD def érgano administrador de archivos, el cual
constituye un documento de gestién archivistica que establece las series documentales
que produce o recibe una entidad pablica como resultado de sus actividades precisando
el nimero de afios que deben conservarse y los perlodos de retencion en cada nivel de
Ivo hasta su transferencla al Archivo General de la Nacion o su eliminacion:

Que, con la Resolucion Ministerial N* 381-2012-MC de fecha 17 de octubre de
2012, se conforma el Comité Evaluador de Documentos del Ministerio de Cullura, el cual
estd Integrado por un representante de la Alta Direccién, quien o preside; el Director
General de la Oficina General de Asesorfa Juridica, o su representante; el Jefe de la
unidad organica cuya documentacion serd evaluada en cada caso; y el Jefe de |a Oficina
de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria o su representante, quien actuard
como secretario;

Que, conforme a lo sefialado en el numeral 1 del acapite VI. Normas Especificas
de [a Directiva N* 004/86-AGN-DGAI, el PCD esta constituido par: i) la Tabla General de
Relencién de Documentos; i) el inventario de las series documentales, y i) el Indice
alfabético de |as series documentales;

Que, a través del Informe N° 000001-2018/CED/SG/MC de fecha 18 de julio de
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2018, la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria sefiala que el "Cuadro
de Clasificacion de Documentos” @s un instrumento de gestion documental que referencia
y controla ias Series Documentales generadas en virtud de las diferentes funciones y
actividades de cada unidad orgénica de este Ministerio. Se elabora en base a un criterio
funcional, bajo una estructura jerdrquica y légica, desde los conceptos mas concretos
hasta los mas generales. Esta clasificacion permite una wision global de la gestion
administrativa a lo largo de todo el ciclo de vida de los documentos;

Que, en ese marco, a través de la Acta N°* 001-2018-CED/MC de fecha 11 de junio
de 2018, el Comité Evaluador de Documentos del Ministerio de Cultura recomienda que,
previamente a aprobarse el PCD, se apruebe el “Cuadro de Clasificacién de
Documentos”, el cual constituye el instrumentc de gestion documental base para la
elaboracién de la Tabla General de Retencion de Documentos; asimismo, atendiendo a
qua el PCD y los componentes que lo conforman coadyuvaran a la gestion documental
electrénica iniciada por el Ministerio de Cultura en el afio 2016 y que la normativa
archivistica del Archivo General de la Nacién estd en proceso de aciualizacion, se
considera oportuno que se apruebe dicho primer componente para que a la aprobacion
del PCD se cuente con sustento normativo actualizado y constituya un instrumento Util e
integral para |a gestién documental fisica y electrénica de Ia institucion;

Que, con Memorando N* 8004681-2018/0GPP/SG/MC de fecha 19 de octubre de

2018, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto remite el Informe N* 800101-

2018/00M/OGPP/SG/MC de la Oficina de Organizacion y Modernizacion a su cargo,

nediante el cual se emite opinidn favorable ai “Cuadro de Clasificacion de Documentos”
/ al Ministerio de Cultura; motivo por el cual, resulta necesario procader a su aprobacidn;

Que, €l articulo 13 del Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Cultura, aprobado por Decreto Supremo N* 005-2013-MC, sediala que la Secretaria
General estd a cargo de un Secretario General quien es la méxima auloridad
administrativa del Ministerio, asiste y asesora al Ministro en los sistemas de
administracion del Ministerio de Cuttura y en las demas materias de administracién interna
de la entidad;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29565, Ley de creacion del
Ministerio de Cultura; su Reglamento de Organizacion y Funcicnes, aprobado por Decreto
Supremo N° 005-2013-MC;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Cuadro de Clasificacién de Documentos” del Ministerio de
Cultura, el mismo que como Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

...‘...........................'..................
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N° 244-2018- SGIMC

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente resolucién en el Portal

/stitucional de! Ministerio de Cultura (www.gob.pe/cultura).

Registrese y comuniquese.

Jorge Antonic Apolon] Quispe™.
Secretario Genaral
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VISTOS, el Informe N* 007-2017-AGN/DNDAAI-DNA/mevo, de fecha 21 de abril de 2017,
el Informe N° 060-2017-AGN/DNDAAI-DNA, de fecha 21 de abril de 2017, ia Direccién de Normas
Archivisticas, el Informe N° 05-2017-AGN/DNDAAI-SLA, de fecha 26 de abril de 2017, y el informe N°
100-2017-AGN-DNDAAI, de facha 27 de abril de 2017, de la Direccibn Nacional de Desamofio Archivistico
y Archivo Intermedio, sobre reconocimiento a las enlidades pibiicas que durante el afio 2016 han
destacado en el cumplimlento de la nomatividad archivistica;

CONSIDERANDO:

Que, medianite fa Ley N* 25323 se creb el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades plblicas existentes en el
ambito nacional; medianle la aplicacion de principics, normas, téenicas y mélodos de archivo,
aranlizando con ello fa defensa, conservacidn, organizacion y senvicio del Patimonio Documental de la

RO0000000000000000000

Que, el articulo 3% de la citada Ley, dispone que el Sistema Nacional de Archivos ests
conformado por el Archivo General de |a Nacidn, los Archivos Reglonales y fos Archivos Piblicos;

Que, conforme a lo establecido en el articulo 4° de la Ley N* 25323, el Archivo General de
Ia Nacion es el drgano Reclor y Central del Sistema Naclonal de Archivos;

Que, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2* del Reglamento de la Ley N* 25323,
@ aprobado por el Decreto Supremos N* 008-82-JUS y modificado por los Decretos Supremos N 005-03 y
(5] 011-2009, JUS, los archivos plblicos son aquelios pertenecientes a las Entidades del Estado,
cualquiera fuere su naturaleza, régimen legal y dependencia, sean regionales o locales, y archivos
notariales;

Que, es funcidn del Archivo General de ia Nacién, segin lo previsio en el literal b) del
articulo 10° del Reglamento de la Ley N°® 25323, impuisar el desarolio de! Sistema Nacional de Archivos;
mmmdwmmdahmﬁvmdmmﬂummdammgmm:

»mmmmmamwmmwmzwmmomm ahlas
>enmm”m¢mmsmmmdcuwwdehmmﬂm
+5~ archivistica;
g cmbswmahmmmauosmomuwymwémh
® Oficina General de Asesorfa Juridica y la Direccitn de Normas Archivisticas;
9} SE RESUELVE:
@ Articulo Primero.- Otorgar el reconocimiento “Fortalecimiento del Sistema Nacional de
© Archivos 2016", por el cumplimiento de fa normatividad archivistica, a las siguienles entidades:
@]
O
@
o
[

Que, mediante el informe N* 007-2017-AGN/DNDAAI-DNA/mevo, que Ja Direccion de
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Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC.
Seguro Integral de Salud - SIS,

Seguro Social de Salud ~ ESSALUD.
Ministerio de Salud - MINSA.
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP - S8S.
Ministerio de Energia y Minas — MEM.

Direccion Nacional de Inteligencia -~ DINI.
Organismo de Formalizacion de la Propiedad Informal - COFOPRL.
Jurado Nacional de Elecciones — JNE,
Ministerio de Cultura.

Ministerio de la Produccion.
Municipalidad Distrital de Jesis Marla.
Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.

} Atticulo Segundo.- Feficitar a la Alta Direccidn y al personal archivero de las enltidades
mencionadas en e! articulo anterior por su contribucion al desarrollo e implementacidn del Sistema
Institucional de Archivos y su eficients labor archivistica.

Articulo Tercero.- wmmw:mm-mmmwam
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VISTO, el Informe N® 077-2014-AGN/DNDAA, de fecha 1 de diciembre de 2014, de la
Direccion Nacional de Desamodo Archivisico y Archivo Intermedio, sobre aclualizacion de Reglamenio de
Aplicacidn de Sanciones Administrativas por Infracciones en conlra del Patrimonio Documental
Archivistioo y Cultural de |a Nacion

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo establecido en ef inciso f) del arlicuio 5° de la Ley N* 25323, constituye
uno de los fines del Archive General de la Nacion, velar por el cumplimiento de las normas legales y
reglamentarias sobre archivos y documentos, imponiendo sanciones de acuerdo a key, en los casos de
violacién y denunciandolos ante les autoridades competentes;

Que, el Archivo Genera! de la Nackn, como organismo compelente en materda de
Patrimonlo Cuftural de la Nacién, de acuerdo con lo dispueslo en ef articulo 49° de Is Ley N* 28298, se
encuenira facullado para imponer sanciones administrafivas;

Que, el Direclor Nacional de Desamollo Archivistico y Archivo Inlermedio de Nommas
Archivistica, medianfe el Informe N* 077-2014-AGN/DNDAAI, solicita |a aprobacion del proyecto de

oy, Reglamento de Infracciones y Aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos;

Que, la actualizacion Implica Iz simplificacidn del procedimiento sancionador, de las escalas

W8/ de multas y de Ias instancias administrativas, asl como fa precision de las infracciones administrativas; y

por Io tanto, reswuita procedents, dentro dél proceso de aclualzacion normativa del Archivo General de fa
Nacidn, aprobar la aciualizacion del referido Reglamento;

Con los visados de la Direccidn Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio y
la Oficina General de Asesorla Juridica; ;

De conformidad con las strbuciones conferidas por la Ley N° 25323, Lay del Sistema
Nacional de Archivos, la Ley N* 28296, Ley General del Patrimonio Culiural de la Nacion y ef
de Organizacitn y Funcicnes del Archivo General de la Nacidn, aprobado por |a Resolucitn Ministerial N*
197-93-JUS;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Dejar sin efecto el Reglamenlo de Aplicacion de Sanciones
Adminisirativas por Infracciones en contra del Palrimonio Documental Archivistico y Cultural de fa Nacién,
aprobado por Resolucidn Jefatural N* 076-2008-AGNN.

Ariculo Segundo.- Aprobar el Reglamento de Infracciones y Aglicacion de Sanciones del
Sistema Nacionzl de Archivos, que consta de veintiocho (28) articulos y dos (2) disposiciones
complementarias finales,

Articulo Tercero.- Publicar [a presente Resolucion en el diario oficial “E) Peruano’, en ef
portal web institucional y en el portal web del Estado Peruano.
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Articulo Cuaro.- Disponer que en adelante foda mencion al Reglamento de Aplicacion de
Sanciones Administrativas por Infracciones en conlra del Palrimonio Decumental Archivisco y Cultural de
ia Nacidén se encuentra referida 2! Reglamento de Infraccidn y Aplicackin de Sanciones del Sisiema
Nacional de Archivos. .

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

o i
ET Ty :E’

8

g

:

5

3
D..........Q.Q.Q...............A..................
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VISTOS, el Informe N° 36-2018-AGN-DDPA-AINA del Area de
Investigacién y Normas Archivisticas de la Direccion de Desarrolio de Politicas
‘ Archivisticas, el Memorandum N°® 77-2018-AGN/DDPA de la Direccion de
1., . Desarrollo de Politicas Archivisticas, el Informe N°* 025-2018-AGN/SG-OFP de la
- kk¥ | Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Memorandum N* 078-2018-AGN/DAI
"/ de la Direccion de Archivo Intermedio;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Jefatural N* 012-2018-AGN/J se aprueba la
Directiva N° 001-2018-AGN/DNDAAI "Norma para la Eliminacion de Documentos
de Archivo en ias Entidades del Secltor Plbfico”;

Que, conforme el literal b) del articulo 5 de la Ley N° 25323, Ley del Sistema
Nacional de Archivos, establece como uno de los fines del Archivo General de la
Nacién, en adelante AGN, normar y racionalizar la produccién administrativa y
eliminacion de documentos en la Administracién Péblica a nivel nacional, en
concordancia, a lo dispuesto en el literal €) del articulo 10 del Reglamento de la
Ley N°® 25323, establece que son funciones del AGN, normar la produccion y
eliminacién de documentos de los archives pablicos a nivel nacional;

Que, por Decreto Supremo N° 005-2018-MC se aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del AGN, en adelante ROF del AGN, mediante el cual
se modifica la estructura organica del AGN, y la denominacién de la Comision
Nacional Técnica de Archivos cambia a Comisién Técnica Nacional de Archivos,
lo cual esta acorde a lo normado en los articulos 35 y 37 de la Ley N° 20158, Ley
Organica del Poder Ejecutivo, por cuanto, la Comisién Técnica de Archivos se
constituye en el érgano consultivo encargado de dictaminar en dltima instancia
sobre los expedientes de eliminacion de fondos documentales; generados por las
entidades del Sector Publico;

Que, el literal g) de! articulo 27 del ROF del AGN eslablece que la Direccion
de Archivo Intermedio tiene entre sus funciones, proponer a la Comisién Técnica
de Archivos la eliminacién de fondos documentales declarados Innecesarios, del
sector piblico; asimismo, el articulo 22 del citado cuerpo normativo precisa que la
Direccidén de Desarrollo de Pollticas Archivisticas se encarga de proponer las
politicas y normas relativas a los procesos archivisticos;

Que, en ese sentido, la Direccion de Archivo Intermedio mediante
documento de Vistos propone la aprobacién de la Directiva “Norma para la
eliminacién de documentos de archivo del Sector Publica”, con la finalidad de
optimizar el procedimiento de elminacién documentos innecesarios y con ello

1
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asegurar el uso racional de los recursos y espacios fisicos de las Entidades del
Sector Pablico;

Que, mediante documentos de Vistos la Direccién de Desarrollo de Politicas
Archivisticas, el Area de Investigacién y Normas Archivisticas, la Direccion de
Archivo Intermedio y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto emiten opinidn
favorable respecto al proyecto de Directiva “Norma para la eliminacion de
documentos de archivo del Sector Publico”;

Con los visados de la Direccion de Desarrolio de Politicas Archivisticas, Area
de Investigacion y Normas Archivisticas, Direccion de Archivo Intermedio, Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica y Secretaria
General, y;

De conformidad con el Decreto Supremo N* 005-2018-MC que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Archivo General de la Nacion;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Dejar sin efecto la Directiva N* 001-2018-AGN/DNDAAI
“Norma para la Eliminacion de Documentos de Archivo en las Entidades del
Sector Pablico®, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 012-2018-AGN/J de
facha 26 de enero de 2018, por los considerandos expueslos.

Articulo Segundo.- Aprobar la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma
para la eliminacién de docurnentos de archivo deal Sector Pdblico”, que en Anexo
adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion Jefatural; que sera
publicado en el porial web Institucional del AGN (www.agn.gob.pe).

Articulo Tercero.- Disponer que el Area de Tramite Documentario y
Archivo, notifique la presente Resolucion Jefatural a los interesados.

Articulo Cuarto.- Publicar la presente Resolucién Jefatural en el Diario
Oficial El Peruano y en el portal web Institucional del AGN (www.agn.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.
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Directiva N* 001-2018-AGN/DAI

"Norma para la eliminacion de documentos de archivo del Sector Pablico”

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la aulorizacion de eliminacion de documentos
de archivo en las entidades dal seclor piblico.

FINALIDAD

b.

c.
d

Garantizar la eliminacién de documentos [nnecesarios en los archivos de las
enlidades del sector plblico.

Descongestionar de manera eficiente y progresiva los repositorios de los
archivos de las entidades del sector publico.

Asegurar el uso racional de recursos, equipos, mobiliario y espacios fisicos.
Uniformizar ei procedimiento de eminacion de decumenios en las entidades
del sactor pablico.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Penl, articulo 21°.

Ley N° 25323, Ley de creacidn del Sistama Nacional de Archivos y su
Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-92-JUS,

Decreto Ley N* 19414 - Ley que deciara de uliidad pGblica la Defensa,
Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de [a Nacién, y su
Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N* 022-75-ED.
Dacreto Suprema N* 006-2017-JUS, que aprueba el Texio Unico Ordenado
de la Ley N® 27444 ~ Lay del Procedimiento Administrativo General,

Decreto Supremo N* 005-2018-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funclones del Archivo General de Ia Nacién.

Resoclucién Jefatural N°* 073-85-AGN-J - que aprueban las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos.

Resolucién Jefatural N* 133-85-AGN-J - Precisa aplicacion de la Resolucion
Jefatural N® 073-85-AGN-J.

Reasolucion Jefatural N* 173-86-AGN-J — que aprueba las directivas emlitidas
por la Direccién General de Archivo Intermedio

Resolucion Jefatural N* 140-2018-AGN/J - que aprueba e Cuadro de
Equivalencias de drganos y unidades orgdnicas del Archivo General de la
Nacion,

Decreto Legislativa N* 681 "Uso de Tecnologias Avanzadas en Materio de
Archivo™ y sus modificatorias.

Decreto Supremo N* 009-82-JUS ‘Reglamento del Decreto Legislativo N*
681",

Decreto Legislativo N° 827 "Amplian los alcances de! Decrelo Legislative N*
681 a las Entidades Publicas a fin de modemizar el sistema de erchivos
oficiates”.

Decreto Supremo N* 001-2000-JUS “Regiamentan la ampliacién del alcance
del DL N* B27 y se eslablecen requisitos para la formacion de los
representantes de la fe pGblica”

Ley N° 27269 "Ley de Firmas y Certificados Digitales”.

Dacreto Supremo N* 052-2008-PCM “Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados F
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P

Resclucién Jefatural N* 442-2014-AGN/J ~ que aprueba el Reglamanto de
Infracciones y Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

f.

Comité Evaluador de Documentos: Es designado por la més alla
autoridad institucional y es el encargado de conduclr el proceso de
formulacién del Programa de Contral de Documenlos, de eliminacion de
documentos y lransferencia documental,

Documento de Archlvo: Es producido (recidido o emitido) en el ejercicio de
una funcién, procedimlento, actividad, tarea o accién por persona natural,
institucién piblica o privada, contiene infarmacién de cualquier fecha, forma,
soporie fisico y cualquler olro que se genere como resultado del avance
tecnoldgico.

Documento electrénico: Unidad basica estructurada de informacién
registrada, publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada,
gestionada, transmitida, procesada o conservada por una entidad de
acuerdo a sus requisilos funcionales, utiizando sislemas informaticos.

Eliminacién de documaontes: Procedimiento archivistico que consiste en la
destruccion fisica de saries documentales, aulorizado expresamente por 8l
Archivo General de la Naclén y Archivos Regionales.

Microfoerma: Imagen reducida, condensada, compaclada o digitalizada de
un documento, que se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente
idéneo, que le sirve de soporte malerial portador, mediante un proceso
fotoquimico, informalico, eleclrdnico, electromagnético, o que emplee alguna
tecnologla de efectos equivalentes, de modo que tal imagen se consarve y
pueda ser visia y lelda con la ayuda de equipos visores o métodos andlogos;
y pueda ser reproducida en copias impresas, esencialmenie iguales al
documento original.

Microforma con Valor Legal: Microforma que ha sido generada con arreglo
a lo dispueslo en el Decreto Legislativo N* 681 y sus modificatorias.

Muestra Documental: Son documentos representalivos selsccionados por
sere documental para la verificacién y diclamen del Comité Evaluador de
Documentos (CED) y la Comisién Técnica de Archivos (CTA). Seran
digitalizados por su valor informativo. Al concluir |a eliminacién seran
incluidos en lo aulorizado a eminar,

Organo de Administraclén de Archivos: Es el responsable de planificar,
organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y conlrolar las actividades
archivisticas a nivel Institucional, asl como de la conservacion y uso de los
documentos provenientes de los archivos de gestion y periféricos e
intervenir en la lransferencia y eliminacion de documentos en coordinacién
con el Archivo General de la Nacién. Conacido cominmente como Archivo
Central.

Perlodo/Plazo de retencién: Limile de liempo eslablecido en afos, en que
los documentos permanecen en cada archivo (gestién, periférico o central).
Se toma en cuenta el afio fiscal vigente.
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V.

Vil

Programa de Control de Documentos: Es un documento de geslion
archivistica que establece las series documenlales que produce una entidad
publica como resuitado de sus aclividades precisando €l nGmero de afios
que deben conservarse y los periodos / plazos de relencion en cada archivo
hasta su transferencia al Archivo General de la Nacion o su eliminacion.

Serie Documental: Es el conjunte de decumentos que lienen caraclerislicas
comunes; el mismo tipo documental o el mismo asunto y que, por
consiguiente, son archivados, usados, transferidos y pueden ser eliminados
como unidad,

Soporte fisico: Medio de aimacenamiento de informacidn, enlre |os cuales
se encuentra el papel, medio electronico (documento elecironico),
sudiovisual (audios y videos), entre otros.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién y
cumplimiento obligatorio en todas las Entidades del Seclor Pdablico de
conformidad al articulo 2° del Reglamento de la Ley N* 25323, que cres el
Sislema Nacional de Archivos, aprobado mediante Decrelo Supremo N* 008-92-
JUS, concerdado con lo eslablecido en el articulo | del Titulo Preliminar del Texio
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimientc Administrativo
General, aprabado por Decreto Supremo N* 006-2017-JUS.

RESPONSABILIDAD:

a. El Archivo General de la Nacidn, ente rector del Sistema Nacional de

Archivos y los Archivos Regionales, en el ambile de su compelencia y de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes, son los Unicos facultados para
autorizar la eliminacidn de documenlos propuestos por las entidades del
sectar publico.,

En la entidad, el Organo de Administracién de Archivos o el que asuma sus
funciones es responssble de conducir ls elabaracion de la propuesla de
eliminacién, el Comité Evaluader de Documentos asume la evaluacion de |a
misma y su aprobacion.

La Direccién de Archivo Inlermedio del Archivo General de la Nacién, asume
la verificacién de los expedientes de propueslas de eliminacion, en funcién a
los requisitos establecidos en la presente direcliva. Asimismo, es
responsabla de alevar el axpadiente a la Comislén Técnica de Archivas,

La Comisién Técnica de Archivos, emitird opinién en dltima instancla sobre
las propuestas de eliminacion,

PRINCIPIOS DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS

1.

Principlo de Legalldad / Autorizacién

La eliminacién de documentos se realizard cuando hayan perdido
completamente su valor y utilidad administrativa, de acuerdo a la norma
vigente.
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3.

Principio de trreversibilidad

La eliminacién se llevara a cabo empleande cualquier método que garantica
hlmposlbiidaddonconsmndbnysupostedamllludéndelos
documentos, asl como la recuperacion de cualquier informacién contenida
en ellos. Es deseable que el método ulllizado sea respetuoso con el medio
ambiente asi como, en la medida de lo posible, el resultado se pueda
reciclar.

Principio de Seguridad y Confidencialidad

Los documentos que Incluyan dalos de caracter personal o confidencial
deben eliminarse de acuardo con un procedimiento que garantice Ia
preservacion de su informacion hasta el momento de su deslruccion y la
imposibilidad de recomposicidn, lanto de la informacion como de los

soportes,
Principio de Oportunidad

La eliminacién debe efectuarse en el llempo necesario, de forma que ningln
documento debe ser elfiminado antes de lo establecido; es también
importante que no se conserven los documenlos mas lempo de lo
necesario. La eliminacion es una aclividad programada por las entidades del
sector publico, en caso existan motivos para conservar los documentos mas
ali4 de los plazos de relencion establecidos en el Programa de Control de
Documentos, se deben juslificar dichos motivos para su posterior
modificacion.

Principlo de Actuacion documentada

El proceso de eliminacién cebe siempre documentarse, de esls forma los
inventarios, Informes, actas de seslén, copias de correos electronicos
solicitando Informacian adicional, oficios y registros son pruaba de veracidad
de las actuaciones duranto ol procedimiento.

ViIl. DISPOSICIONES GENERALES

La eliminacién es un procedimienlo que consiste en la destruccidn de
documentos, pravia autorizacién del Archivo General de la Nacidn y los
Archives Regionales en el ambito de su compstencia. Los documenlos de
archivo que se propone a eliminar son aquelios qus tienen valor temporal,
en tanlo son imprescindibles y sin trascendencla una vez cumplido el fin
administralivo, fiscal, contable o legal que los origind.

El procedimiento de eliminacién de documentos, es dnico, implica
responsabilidad funcional y administrativa, es conducido por el Organo de
Administracion de Archivos o el que asuma la funcidn en la enlidad y se rige
por el principio de legalidad de! procedimiento administrativo general.

No seran aulorizados a eliminar documentos que formen parte o sean
sustento de un proceso conlencioso, penal, comercial, arbilraje,
Investigacion fiscal o sean raqueridos por comisiones del Congreso de la
Repiblica, el Ministerio Pablico o la Contraloria General de Iz Repdblica, sl
como las microformas que ne tengan valor iegal.
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d. De existir series documentales propuestas a eliminar que fueron producidas
por unidades organicas desaclivadas o cuyas funciones se extinguleron, se
debe Indicar ademas el nombre de la oficina que asume la funcién,

e. Las entidades evitardn remitir copias de documentos de ramitacion Interna
(memorando, nolas, listados, [ndices, registros, informes, elc) que
conciuyan en el acuerdo de aprobacién del acla de sesién del Comité
Evaluador de Documenlos, copias de normas generales del Sistema
Nacional de Archivos o documentos intemos, salvo sea requerida por el
personal acreditado de verificacion.

I.  El Archivo General de la Nacidn recibira las solicitudes de autorizacion para
eliminacién de documentos durante todo el afio. Para hacer efectiva su
ejecucion en el mismo afio, deberén ser presentadas hasta el treinta (30) de
ociubre de cada afo.

g El Director del Archivo Intermedio del Archivo General de la Nacién, esta
facultado a derivar directamente la propuesta de eliminacidn Unicamente de
las agrupacionses documeniales que custodia el Archivo Intermedio, sin
intervencion del Comité Evaluador de Documentos del Archive General de la
Nacidn.

8.1 Procedimiento para Entidades que cuentan con Programa de Control de
Documentos.

a. Las entidades cumplirdn con la eliminacién de documentos al vencimienlo
de su periodo/plazo de retencién, de acuerdo a! Programa de Conirol de
Documentos vigente. En consecuencia, sélo se solicitard autorizacién de
series documentales con pariodo de retencidn vencido.

Es un requisito previo para salicitar la autorizacién de eliminacién, que el
Organo de Administracion de Archives de la entidad presente su
cronograma de efiminacién de documentos, el cual se incluye en el Plan
Anual de Trabajo corespondiente, el que sera remitido al Archivo General
de la Nacidn, hasta el (itimo dia habl| del mes de febrero de cada afio.

¢. El expediente de eilminacién deberd contener los documentos gque se
sefialan en el siguiente orden:

- Oficio o Carta de la entidad dirigida al Archivo General de la Nacién,
solicitando la autorizacién de eliminacion de documentos, =

- Un (01) Inventarioc de sliminacién. (Ver anexo I1).

- Una (01) Copia autenticada de la Resoluciin que aprueba el PCD.

- Una (01) copla autenticada de cada serle documental propuesta a
eliminar, extraida del Inventario de Series Documentales del PCD.

- Una (01) muestra represenltativa de cada serie documental, rotulada y
digitalizada en formato PDF, grabado en DVD o CD no regrabable. Las
muestras documentales en sopore fisico no son consideradas
necesarias para la autorizaclén correspondiente,
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8.2 Procedimiento para entidades que No cuentan con Programa de Control de
Documentos.

El Comité Evaluador de Documentos de la Entidad solicilara la autorizacidn
para la eliminacién de los documentos.

Es un requisilo previo para soficitar la autorizacién de eliminacion, que el
Grganc de Administracién de Archivos de la entidad presente el cronograma
anual de efiminacién de documentos, el cual se incluye en el Plan Anual de
Trabajo correspondiente, los que deberdn ser remitidos al Archivo General
de la Nacién, hasta ¢l mes de febrero de cada afio. Las entidades (érgano
de planificacién y alta direccidn), brindarén las facilicades para que el plan
de trabajo sea aprobado en el plazo correspondients, de esta forma facilitar
la eliminacién de documentos.

El expediente de eliminacién deberd contener los documentos que se
sefialan en el siguienie orden;

. Oficio o Cara de la enfidad dirigida al Archivo General de la Nacidn,
solicitando |a autorizacién de eliminacién de documentos.

- Una (01) copta autenticada del Acta de Sesién del Comite Evaluador de
Documentos. (Ver anexo 1),

- Un (01) Inventario de eliminacién, (Ver anexo |I)

- Una (01) muestra representativa de cada serie documental, rolulada y
digitalizada en formato PDF, grabado en DVD o CD na regrabable. Las
muestras documentales en soporte flsico no son consideradas
necesarias para la autorizacion correspondiente.

8.3 Procedimiento para eliminacién de documentos electrénicos de archivo,
por sustitucion de soportes.

a,

Las entidades podrdn solicitar la eliminacién de los documentos archivisticos
por suslitucidn del soporte de papel por microformas con valor logel, do
acuerdo a lo sefalado por el Decreto Legislativo N* 681 "Usc de
Tecnologlas Avanzadas en Maleria de Archivos™ y sus modificatorias,
adjuniande adicionalmente:

- Una (01) Copia simple de la Resolucion de autorizacion de la
conversién de archivos a microformas.

- Una (01) Copia simple del Cerlificado de idoneidad técnica para la
Produccién de Microformas y cumplimiento de las Normas Técnlcas,
otorgadas por el organismo de certificacién acreditado por la autoridad
compelente.

- Una (01) Copia simpie del Acta de Cierre y Acta de Conformidad del
proceso de micrograbacidn, comespondiente a la propuesla de
eliminacién.

- Una (0%) Copla simple del Cerlificadoc de Idoneidad técnica del
Microarchivo para el aimacenamiento de Microformas con valor legal,
olorgadas por el organismo de certificacién acreditado por Ia autoridad
competente.

- Un {01) Inventario de eliminacidn (Ver anexo 1)

- Una (01) Copia autenticada de la Resolucién que aprueba &l PCD.
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- Una (01) copia autenticada de cada serie documental propuesta a
eliminar, extralda del Inventario de Series Documentales del PCD.

- Una (01) mueslra representaliva de cada serie documental, rotulada y
digitalizada en formalo PDF, grabado en DVD o CD no regrabable. Las
muestras documentales en soporte fisico no son consideradas
necesarias para |la autorizacién correspondiente.

B.4 Evaluacién del expediente de autorizacién para eliminacién de
documentos.

a. La Direccldn de Archivo Intermedio verificard el cumplimiento de los
requisitos de |a solicitud de aulorizacion para I8 eliminacion de documentos
(el expediente).

b. Las entidades piblicas velaran porque el expediente presentado, este
correclamente follado, asegurando su Integridad fisica, la presencis de las
firmas correspondientes, fechas extremas, melros lineales y datos
aulénticos antes de su prasentacién.

c. La Direccién de Archivo Inlermedio, evaluara el expedienle de eliminacién.
En caso de exlstir observaciones se devolverd mediante oficlo a la enlidad
solicitante. (Ver anexo )

d. La entidad dispone de dlez (10) dies habiles para subsanar cualquier
observacion, caso conlrario se dard por concluido el irdmite.

e. La Direccidn de Archivo Intermedio, una vez evaluado el expediente y de no
exislir observaciones, programard una visita a la entidad. La cual eslara 2
cargo de personal acreditado, que eslara encargado de verificar la
informacién del expediente, realizando las coordinaciones con ia entidad
solicitants,

f. El personal acreditado verificara la existencia, el ordenamiento y la medicién
de los documentos propuestos a eliminar, podrd tomar fotografias a los
ambientes y a los documentos propuestos, en presencia del Jefe del Organo
de Administracién de Archivos o su representante.

g. Si duranle la visita se verifica que los documentos propuestos a eliminar
eslan ubicades en un lugar que no cuente con las medidas minimas de
seguridad, accesibilidad y salubrided, se suspendera la misma hasla que se
garanticen las condiciones necesarias en un plazo no mayor de siete (7)
dias :‘bt:es. caso contrerio conciulrd ol trémite y serd dovucilo ol
expedienta.

h. Las entidades que cuentan con dependencia en el extranjero, presentaran la
solicitud de autorizaciéon de eliminacidn de aquelios documentos
conservados en dichas sedes, quedando exentos de Ia visita de verificacion.

. Al concluir la verificacion, ambas partes consignarén el total de metros
lineales y suscribirén el acta en sefial de conformidad. (Ver anaexo IV). El
Archivo de la enfided es responsable de la custodia temporal de los
documentos durante el procedimiento de autorizacion,

j.  El personal acredilado elaborara un (01) informe técnico (Ver anaxo V) y lo
presentara a la Direcclén de Archive Intermedio.
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k.

La Direccion de Archivo Intermedio serd responsable de derivar el
expediente a la Comision Técnica de Archivos del Archivo General de la
Nacidn para la opinién respecliva, si el dictamen es desfavorable se archiva
el procedimiento, debiendo netificar a la entidad.

En caso que la Comisién Técnica de Archivos, contemple opinidn favorable

s0lo en algunas series documentales, nolificara & la entidad solicitante la
obligacién de seperar los documentos autorizados para su posterior
medicion.

Con |a opinidn favorable refrendada en acta de sesion, el AGN emite la
resolucidn de aulorizacién correspendiente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a.

Los lilulares de los Archivos Regionales en el ambito de su jurisdiccidn son
los responsables de hacer efectiva la presente directiva.

Los Archivos Reglonales deberan tener conformado su Comision Técnica
Regional de Archivos, que se encargard de evaluar los expedientes de
eliminacion, brindando opinidn favorable de ser el caso para |a emision de la
respectiva Resoluclén Direcloral, de conformidad a lo dispuesto en el
Decreto Supremo N° 008-82-JUS, Reglamento de la Ley N* 25323, Ley del
Sistema Nacional de Archivos.

Los Organos de Administracidn de Archivos desconcentrados y de las
regiones, solicitardn la eliminacion de documentos al Archivo Regional
comespondiente, el cual cumplird con las disposiciones de la presente
directiva, previa opinién favorable de su Comisién Técnica Regional de
Archivos, conforme establece el literal k del articulo 24* del Reglamento del
Sistama Nacional de Archivos, sprobado medliante el Decreto Supramo N*
008-92-JUS.

Aulcrizada In oliminaciéon deo documentos, las entidades publicas son

responsables de dictaminar el uso posterior de los soportes fisicos
declarados Innecesarios.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

a.

Los expedientes de efiminacién de documentos presentades hasta ia fecha
de publicacién de la presente directiva serdn tramitados en aplicacion de la
norma vigente,

Los archivos centrales de las entidades pablicas deberdn formular el
cronograma de eliminacidn propueslo durante el afio para el iniclo del

respeclivo framite.

ANEXOS
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ANEXO |
MODELO DE ACTA DE SESION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
0o LA ENTIDAD)-C
En I3 ciudad de .......oceovmrnn Ee e i . Siendo las .......... horas del dla
....................... de dos mil sito en
..................................... SRdeseans s bansaspsPsRaRYaL AasdBCAssTOs N atarsstasNssduatbeanes sy se

rounlo el Comoté Evaluador de Documentos, designado mediante Resolucion N*

con la
3 it i
eomo

.......................................................

asistencia del(la) Sefor{a)
Comlté .................... ‘., l ................... Seﬂor
f;ll elSeﬂot (es)
................................. , Jefe (s) de la(s)

Unldad Orgdnica(s) myoa documentos  se evalum y el Sebor
................................................. cererenensnnneneny  Jofe(@) del Organo de
Admlnls!raddndokdm quienactﬁaeams:cmﬂo

El Comité evaluo las series documentales consideradas Innecesarias por las oficinas
de su procedencia que propone el Organo de Administracion de Archivos que se
detallan en el inventario para su eliminacién, confrontando las muesiras documentales

anaexadas al axpediente.

extremas de los documentos propuestos a eliminar ea

. la suma de los mismos arroja un lolal aproximado
.............................. mdm lnulu. por considerar que los fines adminisirativos,

legales fiscales, contables etc,, de los documentos propuestos han concluido y que

estos no son sujeto de douchoo nl obligaciones para la entidad o los ciudadanos.

Por ello, el Comité Evaluador de Documentos recomienda remilic el expediente de
efiminacion al Archivo General de la Nacién, a fin de solicitar la autorizacién de

eliminacion de documentos Innecesarios.

..........................................

...........................................

Jere de la Unidad Oménica cuyos
documentos se evaluara
(Firma y Selio)

L e P P T P T T TR

Asesor Legal
(Firma y Selio)

.......................................................

Secretario del CED
(Firma y Sello)
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RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION DEL
ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
(ANEXO 1)

En el caso de entidades que solicitan autorizacion para eliminar documentos
correspondientes a oficinas desaclivadas, en el acla debera figurar el nombre de
1 oficing desactivada y el nombre de la oficina que asume la funcidn; asimismo,

debera consignar la firma y seflo del jefe de la oficina actual.

La elaboracién del acta debe ser uniforme y legible. No se aceplaran aclas
elaboradas manualmente, ni aquellas que presenten enmendaduras.

El acta hara referencia @ un procedimiento concluido de valoracién. De esta
forma la eliminacién se efectuard tomando en cuenta las conclusiones y
aprobacién del Comité Evaluador de Documentos (en adelante CED) del total de
las series propuestas por el Organo de Administracion de Archivos. La valoraciin

debe eslar sujeta a la normatividad legal vigente.

Sélo se aceplard un acta por cada expediente de eliminacién de documentos.
Evitar presentar diferentes actas por cada unidad organica de la enltidad.

Evilar incluir u omitir informacién.

Deberéncmignmclumdecadahhdehumdad Orgéanica, da existir
mas de una oficina cuyos documentos se evaluara.

Los litulares o representantes del CED son responsables solidarios de lo
expresado en el acta de sesidn,

10
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ANEXO Il
INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS N° ....-20....-
1. Datos Generales
Entidad:
Unidad Organica:
Direccién del Archivo:

() @ 1) @) B
N° de Sarie documental Fechas Cantidad Observaciones
Orden exiramas de,

por serie | paqueles o
documental | sacos por
serle *
(6)
Cantidad total de paqueles 0 s8cos:
(4]
Cantidad Total Aproximado de Metros
Lineales:
{Nombres y Apeidos)
Firma y sello del Jefe del
OAA o Archivo Cenlral

®)

* Los documentos electrénicos consignardn el nimero de archivos conlenidos en su soporte fisico.

11
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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL
INVENTARIO DE DOCUMENTOS A ELIMINAR
(ANEXO W)

En el campo de dalos generales, sefialar el nombre de la entidad, unidad orgénica
y direccién del archivo, donde estén ubicados fisicamente los documentos

propuestos a efiminar,

Del Inventario
En el punto (1), sefalar solamente el nimero de orden comrelalivo ascendente de

las series documentales propuestas a eliminar,

En el punto (2), mencionar el nombre de la serie documental, &l cual no se debera
de repetir mas de una vez, por cada unidad organica.

La descripcion en el inventario registro es por serie documental, na se deberdn
describir por plezas documentales o unidades documentales {ni de archivamiento
o de instalacién).

En el punto (3), indicar la fecha més antigua y la mas reciente de cada una de las

series propuestas a eliminar, para lo cual se debera considerar lo siguiente:

- En el caso de series documentales cuyas fechas extremas comprendan afios
consecutivos, se deberd consignar ambas fechas separadas por un gulon
(ejemplo: 1980 — 1990).

- En el caso de series documentales cuyas fechas extremas comprandan afios
no conseculivos, se debe consignar las fechas separadas por comas {ejemplo:
1980, 1982, 1986).

- Cuanda concurran ambos casos, se debe consignar las fechas exiremas,
5 las con guiones y comas, conforme comesponda (ejemplo: 1980,

1982, 1986 - 1950).

En el punto (4), se debera consignar la cantidad total de fos paqueles 0 $acos por
sorie documenital. Todss las unidades de instalacion de forma general, deben
oster roluladas y numoradas corralativamente.

En el punto (5), se debers Indicar sl las serles documentales son documentos en
originales, coplas, fotocoplas, su estado de conservacion si esltos estan
deleriorados por algn faclor externo. Asimismo, precisar la informacion
complementaria que sea necesaria para mejor comprension de los documentos
propuesto a eliminar.

En el punlo (6), consignar la cantidad total de sacos o cajas de los decumentos
propuestos a eliminar,

En el punto (7), consignar el ndmero lotal aproximado de metros lineales de los
documentos propuestos a efiminar,

En el Punto (8), consignar nombres y apellidos, fima y selio del Jefe del Organo
de Administracion de Archivas, en cada hoja que conforma el inventario.

12
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ANEXO It

DEVOLUCION DE EXPEDIENTE POR INCONSISTENCIAS

Lugar y fecha
o -2017-AGN/DNA
Sefior
NOMERE DEL FUNCIONARIO
Cargo
Institucién
(Consignar Direccion)
Presente.-
Asunto ¢ Devolucion de expediente de
Eliminacidn por inconsistencias

De mi consideracion:

Por medio del presente lengo a bien dirigirme a usled
para saludarlo y a la vez manifestarle que, en atencion al documento de fa referencia,
mediante el cual nos remite el expediente de la propuesta de eliminacion (Expediente
N ceoserinenns } nombre de la Institucidn, fo siguiente:

Esta Direccién, ha advertido una serle de inconsistencias
en el expedienle remitido, las cuales se detallan en el informe
I seconothisnsnene sousbudnrsniyass g ., QUE anexamos para su conocimiento,

En tal sentido, se procede a devolver el mismo, para que
en un plazo de diez (10) dias hablles, puedan levantarse las observaciones o la
subsanacion que corresponde, indicando obligatoriamente como referencia el nimero
de expediente indicado en el padrafo enterior; caso contrario se da por concluldo el

trémite.
Sin otro particular, hago propicia |a oportunidad para
expresarle mi estima y consideracion personal.

Atentamente,

L PP T PPy PRI sssiaseda

Firma Dtadnﬂa)ée Ia DAI

13

D?0.0....0..........O...O.......O...OO..Q.000.00.

pag. 243



ANEXO IV
ACTA DE VERIFICACION DE MEDICION DE DOCUMENTOS PROPUESTOS A
ELIMINAR
En la {ciudad/region)...........ccovcnnninnn N0 A8 ;:5nusvransasesiniiagvsnsuooniin , alos
...... dias, del mes de vuesy BH horas, en [as
instalaciones de .........c.ceeen ....(direccién donde se ubican los
documentos propuestos) delfla)........ Vas n s e e AR {nombre de la Instilucion), sito en
.................................... , sa hicleron presenle, en representacidn de la enlidad
soid!ame. 01 8r(a)...ciiviarianiannearnsarnsaannn idenlificado con DNI N°® ........... rennereny JefE

del Organo de Administracién de Archives ¥ I8 (1) ..ooveerevreninnini i viniisnnronn:
(nombre del personal acreditado del AGN), Identificado con DNI N°
....................... del Archivo General de la Nacion; con el fin de verificar la medicién
consignada en el Inventario General, presenlado ante el Archivo General de la Nacién,
2 través del Oficio N® . ......cieinininnirains CON TeQISIr0 ....ocovvvnvinrann , del (dia, mas y
afo). Se toma en cuenta como meadida uundu para |la medicidn y ctlculo de metros
lineales el formato A4,

En este acto se conslatd que:

En sefial de conformidad, se suscribe la presente acta.

Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
Firma y sello del Jefe del OAA o Archive Firma del personal acreditado del AGN
Central

14
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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL
ACTA DE VERIFICACION DE MEDICION DE DOCUMENTOS PROPUESTOS A
ELIMINACION
(ANEXO V)

1. La presente, se emitiré para dar conformidad de la medicion realizada o cuando no
se encuentre concordancia entre la medicién realizada por la Institucién y la
maedicién hecha por el personal acreditado del AGN.

2. La elaboracién del acta debe ser uniforme y legible. No se aceplaran actas que
presenten enmendaduras.

3. Evitar incluir u omitir informacién.

4. Esto documento se firmard on dos juegos, el cual se entregard, uno para la
Institucion y otro para el responsable de la supervision,

15
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ANEXO V

ESQUEMA DE INFORME DE VERIFICACION A PRESENTAR POR EL PERSONAL

ACREDITADO POR EL ARCHIVO INTERMEDIO DEL AGN

INFORME TECNICO N .........-2018-AGN-DAI
A Director{a) del Archivo intermedio
Asunlo : Ekminacién de documentos ~ nombre de |2 entidad
Referencia  : Expediente de efiminacion N* (...)
Oficioo carta N ........... . de fecha..........
Fecha i Pueblo Libre, .......... del..........def 20......

Por medio del presente, tengo a bien informar a usted sobre

la sclicitud de eliminacidn de documentos presentada por la entidad .........ccoveenns,
Expedients N* ... , que fuera presentado mediante el (Oficio/Carta) N°

defecha........ sisdeanvasyanenlms , en los términas siguientes:

ANTECEDENTES:
- Oficio o Carta de presentacién de la informacién.
- Documenles complementarios presentados.

BASES LEGALES
- Base legal que sustenta la eliminacién de documentos.

GENERALIDADES!

- Nombre de |a entidad.

- Nombre de s maxima autoridad de la institucion.

- Nombre del funcionario responsable del Organo de Administracién de

Archivos,

Nombre del Encargado o responsable del Archivo central.
Taléfono y correo electronico.

Direccton de la entidad,

Direccidn donde se ubican los documentos de archivo.

. ANALISIS:

Funcidn principal de |a entidad.

. Sopore de los documentos: (papel, electrénico)

. Cantidad de melros lineales propuestos y verificados por el personal
acreditado,

- Observaciones (accesibilidad, ordenamiento, faltantes, entre olros)

. De ser necesario el personal acreditado brindard Informacion adicional
cobre el contenido documental de las series propuestas por la entidad,

. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

- Evaluar ia propuesta si corresponde disponer del visto bueno
. Recomendar su derivacion a la Comisién Técnica de Archivos pars

dictamen final.

. ANEXOS

. De ser necesario sdjuntar folograllas, croquis, planos, o cualquier material
de arientacién,
Firma del personal acreditado
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NORMA PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL SECTOR

PUBLICO
Organo Selio y Firma
Direccién de Desarrolio en Politicas
Elaboradc por ivisticas -
Arch Lupe Cristina Toccas Apaza
Jefe (e) del Area de Investigacion
vy Normas Archivisticas

Revisado y

Modificado por Direccién de Archivo Intermedio
Oficina de Planificacion y

Revisado y
modilicado por Presupussio
Aprobada por Secretarla General
Autorizada por Jefatura Instituclonal

’)000CC00C000000000000000000000000000000000000000000
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Lima, 2 4 ERE. 2019

VISTO, el Memorando N* 144-2018-AGN/DDPA de la Direccion de Desarrollo de
Politicas Archivisticas, y el Informe N° 038-2018-AGN/OPP-AMG del Area de
Modernizacidn de la Gestidn de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4 del Decreto Ley N* 18414, Ley que declara de utilicdad publica la
defensa, conservacion e incremento del Patrimonio Documental, en concordancia con el
articulo 5* de su Reglamento, establece que los documentos y expedienies con mas de
freinta afios de antigledad existentes en los archivos de |as reparticiones y organismos del
Sector Publico Nacional son transferidos sl Archivo General de |la Nacién o a los Archivos

Departamentales;

Que, asimismo, segun el inciso a) del articulo & de la Ley N°® 25323, Ley que crea el
Sistema Nacional de Archivos, el Archivo General de la Nacién tiene como fin proponer la
politica nacional en materia archivistica y supervisar y evaluar su cumplimiento;

Que, de acuerdo con lo establecido en el articulo 22 e inciso a) del articulo 23 del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Archivo General de la Nacién, aprobado
mediante Decreto Supremo N°005-2018-MC, fa Direccién de Desarrolio de Politicas
Archivisticas propeone las politicas y normas relativas a los procesos archivisticos y elabora
propuestas de politicas y normas relativas a los procesos archivisticos;

Que, en ese contexto, la Direccién de Desarmolio de Politicas Archivisticas propone
la Directiva "Normas para la Elaboracidn del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas” que tiene por objelivo establecer orientar y unificar criterios para la
elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades
archivisticas de las Entidades Piblicas;

Que, el citado proyecto cuenta con opinién favorable de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto en cumplimiento de lo establecido en el literal k) del articulo 17 del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Archivo General de la Nacién, en el cual se
sefiala que dicha Oficina tiene como funcién formular, proponer, evaluar, actualizar yio
emitir opinion técnica sobre directivas, ineamientos, instructivos;

©

Que, la Jefatura Institucional de conformidad con lo previsto en el literal d) del
articulo 7 del Reglamento de Organizacién y Funciones tiene como funcién aprobar
diractivas y otros instrumentos que fueran necesarios para la geslion de la entidad;

Que, es conveniente aprobar la Directiva “Normas para la Elaboracion del Plan
Anual de Trabsjo Archivistico de las Entidades Piblicas®, asi como dejar sin efecto las
normas que actualmente vienen regulande dicha materia, como son la Directiva N° 003-
2008-AGN/ONDAAI, “Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual dé Trabajo
del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracién Publica”,

)ecGOCOOCOOOOCOPOOOOGOOS
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aprobada por Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, y la Directiva N* 004-2008-
AGN/DNDAA!, "Normas para la Elaboracién de los Informes Técnicos de los Planes
Anuales de Trabajo de los Organos de Administracion de Archivos de las Regiones’,
aprobada por Resolucién Jefatural N* 347-2008-AGN-J, asi como las normas gue se
opongan 2 o establecido en la Directiva aprobada mediante la presente resalucién;

Con los visados de Ia Direccion de Desarrollo de Politicas Archivisticas, Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica y Secretaria General,

De conformidad con el Decreto Ley N* 19414, Ley que declara de utilidad poblica la
defensa, conservacion e incremento del Patrimonio Documental, la Ley N°® 25323, Ley que
crea el Sistema Nacional de Archivos, y el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Archivo General de la Nacién, aprobado por Decreto Supremo N* 005-2018-MC.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N* 001-2019-AGN/DDPA, “Normas para |a
Elaboracién de! Plan Anual de Trabajo Archivislico de las Entidades Plblicas”, que en
Anexo forma parte integrante de la presenta Resolucién.

Articulo 2.- Dejar sin efecto |a Directiva N* 003-2008-AGN/DNDAAI, “Normas para
la Formulacién y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo de! Organo de Administracién de
Archivos de las Entidades de la Administracion Pablica”, aprobada por Resclucién Jefatural
N' 346-2008-AGN-J, y la Directiva N* 004-2008-AGN/DNDAAI, “Normas para la
Elaboracion de los Informes Técnicos de los Planes Anuales de Trabajo de los Organos de
Administracién de Archivos de las Reglones”, sprobada por Resolucién Jefatural N° 347-
2008-AGN-J, asl como las normas que sé opongan a lo establecido en la Directiva
aprobada mediante la presente resolucion.

Articulo 3.- Disponer que el Area de Tramite Documentaric y Archivo notifique la
presente Resolucién a los interesados,

Articulo 4.- Publicar la presenta Resolucion en el Diario Oficial EI Peruano y en el
Portal Web del Archivo General de la Nacion (www.agn.gob.pe),

Registrese, comuniguese y publiquese.

ARCHIVO GENER 1OM
Jelfaw al

-

LUISA MARIAVETTER PARODI
Jefg Instltucion
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N° 084-2019-MC

Lima, 28 FEB. 208

VISTOS, los Memorandos N° 000561-2019/0ACGD/SG/MC y N° 000799-
2018/0ACGD/SG/MC de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria: el
Informe N* 000015-2019/0PL/OGPP/SG/MC de la Oficing de Planeamiento; el Informe N*
000095-2018/0OP/OGPP/SG/MC de la Oficina de Presupuesto; el Memorando N* 000165-
2019/0GPP/SG/MC y el Proveldo N* 000937-2018/0GPP/SG/MC de |z Oficina General de
Planeamiento y Prasupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Jefatural N* 021-2019-AGN/J se aprobé la Directiva N* 001-
2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
las Entidades Publicas®, cuyo objetivo es orientar y unificar criterios para la elaboracion del
Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarolio de las actividades archivisticas de las
Entidades Publicas;

Que. de acuerdo con los numerales 5.1 y 5.4 de la referida Directiva, el Organo de
Administracién de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica es responsable de la

[ elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacién con todas las unidades

e organizacion y ia oficina de planeamiento o la que haga sus veces, y debera ser

n aprobado por Resolucion del Titular o la mas alta autoridad de la entidad:
g ey m-"/

Que, adicionalmente el numeral 6.1 establece que el Plan Anual de Trabajo
hivistico es un documento de gestién archivistica que se formula en razén de los
tos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI) de

& L35 )a entidad publica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica;

Que, el numeral 18.1 del articulo 18 del Reglamento de Organizacion y Funciones

* del Ministerio de Cuitura, aprobado mediante Decreto Supremo N* 005-201 3-MC, establece
" que la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria liene como funcién el

formular y proponer los esténdares, procedimientos y directivas para la reguiacion de los
pracesos de atencién a los ciudadanos, gestion de los documentos y archivos, y uso de
biblioteca; asimismo, el numeral 27.2 del articulo 27 sefiala que es funcion de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, el conducir la formulacién y evaiuacion de los
planes institucionales del Ministerioc en base a los lineamientos de politica sectorial
aprobados;

Que, mediante fos Memorandos N* 000561-2019/0ACGD/SGMC y N* 000799-
2018/0ACGD/SGMC, la Oficina de Alencién al Ciudadano y Geslidn Documentaria remite
a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, el proyecto de “Plan Anual de Trabajo

v Archivistico del Ministerio de Cuitura ~2018", para su revision;
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Que, a través del Memorando N°* 000165-2019/OGPP/SG/MC la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto remite el Informe N* 000015-2019/OPLUOGPP/SG/MC de la
Oficina de Planeamiento a su cargo, mediante el cual sefiala que la propuesta del "Plan
Anual de Trabajo Archivistico del Ministerio de Cultura —~2019" cumple con lo establecido en
la Directiva N* 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades Piblicas”; encontrandose alineado al Plan Estratégico
Institucional 2017-2018; precisando ademas, que |a programacidn de aclividades se
encuentra contenida en el Plan Operativo Institucional de la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestién Documentaria a nivel de actividades operativas. Asimismo, mediante
el Proveido N* 000937-2019/OGPP/SG/MC se remite el Informe N* 000096-
019/0P/OGPP/SG/MC de la Oficina de Presupuesto, a su cargo, que sefala que el
rido Plan Anual cuenta con el financiamiento respectivo para su ejecucion; por lo que
a su opinion favorable a la propuesta del "Plan Anual de Trabgjo Archivistich del
sterio de Cultura ~2019";

Que, en tal sentido, resulta necesario aprobar el “Plan Anual de Trabajo Archivistico
Ministerio de Cultura ~2019", a fin de contar con un instrumento de gestion que oriente
desarrolto 6ptimo de las actividades archivisticas en el Ministerio de Cultura;

}'- / ~~v1, De conformidad con lo dispuesto en la Ley N* 28585, Ley de Creacion del Ministerio

?.a Cultura; su Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado mediante Decreto

e e "" upremo N* 005-2013-MC; y la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas pam la

«:»=“glaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, aprobada
mediante Resolucion Jefatural N* 021-2019-AGN/J;

SE RESUELVE:

2 Articulo 1.- Aprobar el "Plan Anual de Trabajo Archivistico del Ministerio ée Cultura
-2019' documento que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién.

Articulo 2.- Remitir copia de la presente resofucion y del documento que aprueba,
o{“ a,.x al Archivo General de la Nacidn para los fines correspondientes.

Registrese y comuniquese,

e, '\QD&D

DANIEL ALFARO PAREDES
Ministro de Educacién
Encargado del Despacho del Ministerio de Cultura
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.

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO
L DEC — ANO 2018

ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico — Aflo 2019 esta dirigido a los
actuales archivos de gestion y periféricos de la sede central del Ministerio
de Cultura, a los cuales alcanza la aplicacidén de las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos (Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/), las
mismas que permiten garantizar el tratamiento técnico del aceno
documental en custodia (ejeculando los procesos archivisticos
elementales) y satisfacer las necesidades del servicio.

. OBJETIVOS GENERALES

Mejorar la organizacion y manejo de los documentos fisicos y electronicos
pemitiendo su acceso y conservacion,

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Establecer e implementar medidas que permmitan consolidar y
fortalecer el Sistema Institucional de Archivo del Ministerio de
Cultura, en el marco de la normativa vigente regulada por el Archivo
General de la Nacién.

3.2. Impulsar el uso de tecnologia para una adecuada sistematizacion de
la informacién, a fin de hacer mds eficiente la atencion de las
Solicitudes amparadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
a) Sector Gubernamental: Poder Ejecutivo
b) Nombre oficial de la Entidad: Ministerio de Cultura

c) Nombre de la maxima autoridad en la Entidad:
Rogers Martin Valencia Espinoza

d) Nombre del responsable del Organo de Administracién de Archivos:
Ana Marla Salazar Laguna

e) Nombre del responsable del Archivo Central:
Doris Elizabeth Pacheco Cruces

f) Direccion de la Entidad: Av. Javier Prado Este N* 2465 — San Borja
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g) Teléfono: 6189393 Anexo: 2209

h) Correc electrénico de contactos:
asalazarl@cultura.gob.pe
dpacheco@cultura.gob.pe

V, POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
A nivel archivistico se exhorta a:

» Concientizar al Servidor Publico sobre la importancia de la gestion
documental, de su conservacién y de su accesibilidad a la ciudadania.

» Descongestionar periddicamente la documentacion de los archivos de
gestion ylo periféricos mediante los procesos de Transferencia y
Eliminacion de Documentos.

» Promover las capacitaciones actualizadas en tecnologia aplicada a la
Gestién Documental para el personal del Archivo Central y de los
demas responsables de los diversos Archivos de Gestion ylo
Periféricos.

> Contar con personal especializado en tratamiento de Archivos.

» Brindar los servicios archivisticos de manera eficiente y oportuna a los
usuarios internos y externos de la entidad con una politica de
transparencia y accesibilidad.

Vi. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

En la entidad la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
a través de la Coordinaciéon de Archivo Central es la responsable de
conducir el Sistema Institucional de Archivos. Entre sus funciones planifica,
organiza, dirige, coordina, ejecuta y controla las actividades archivisticas a
nivel institucional para todos {os niveles de archivo.

6.1. Organizacion

La Coordinacién del Archivo Central de la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documentaria supervisa y orienta a los Archivos
de Gestion, Archivos Periféricos, Direcciones Desconcentradas de
Cultura, Museos y Unidades Ejecutoras en el manejo y tratamiento de
su documentacion, induciendo a la correcta ejecucion de los procesos
técnicos archivisticos conforme a las Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos.

Asimismo, es responsable de la custodia del Patimonic Documental
de la entidad y del servicio del mismo, segin lo establecido en la
Directiva N° 012-2014-SGMC “Procedimientos de Servicios
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Archivisticos del Archivo Central del Ministerio de Cultura” aprobada
por Resolucion de Secretaria General N° 238-2014-SG/MC.

Cada Archivo de Gestion cuenta con una persona responsable que es
a quien se capacita en materia archivistica, con la finalidad de

maniener su archivo correctamente organizado segun la normativa

vigente.
Normatividad
Las normas internas de gestién archivistica vigentes para toda la
Entidad son;
Fecha de ¢Se
emisién 4Qub aprasbe? involucradas | aplica?
05112/ 2016 | Aprueba of Cusdro de Clasificacion de Documentos | 10a 18 si
Directiva N* 001-2015-SGMC Disposicionas que
00 /0172015 Ia foliacién, reclificacién, acumulacidn Toda ls si
desglose y reconslruccién de documentos y Entidad
expedientes en el Ministerlo de Cultura,
Directiva N* 012-2014-SG/MC Procedimienios de
o aan | 261212014 | Sarvickos Archivisticos dat Archivo Cenirs! del Kisoschy. si
Ministerio de Cuftura
Direcliva N* 007-2013-SGMC Procedimiento para la
RSG N* 088- 191112013 transferencla de Documentos de fos Archivos de Tods la S|
2013-8GMC Gestitn yfo Periféricos al Archivo Central del Entidad
Ministenio de Cullura.
R;:lz’-aag 17 110V 2012 grmmamwmmnoa Toda la si
RSG W 040 | . \cnnn | Plan de Prevencion y Recuperacion de Siniesiros oda si
12-MC por Inun n de Archivos del Ministerio de Cultura Entidad
Eado 3 de Alencidn 3 Clucadano y Cozumentaria - MC

6.3. Personal

En la Coordinacion de Archivo Central laboran actualmente 08

personas, de las cuales 02 personas laboran bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 728 (Nombrados) y 04 bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 1057 (CAS).

Condicidn | Formacién Capacitacién Archiviatica

ftem Cargo Laborat
Diplomado de Especlalizacin en
Geslion Documental, Curso en
Archivos Elecirénicos y digilales,
01 mg‘:‘:‘o“ CAS Historladora/ | Microformas, Curso en Gerencia
Profesional | en Adminisiracion de Archivos,
Curso en conservacién preventiva
en archivos, curso basico, olsos.
R Hislorlador! | Cursos de la ENA, diplomado,
gy | AroyoenArchive CAS Profesional _| otros.
Hislorlador! | Cursos Ge (s ENA, diplomado,
01 | Apoyo en Archivo CAS Profesional _| olres.
Asislente en 2
o1 Archivo CAS Técnico Curso basico, olros.
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Condicién Formacién Capacitacién Archivistica
[tem Cargo Laboesl
Asistente v Contabiidac/
01 Administrative I DLN"728 Técnico Curso basico, otros.
Técnico . Msistanie
DL N*728 | Administrativa/ | Curso basico, ofros.

01
Administrativo | Técnico .
EDtoraciin. Olicna de Alencion al Cludadano y Gesion Documentans — MG

6.4. Local y equipos
Los locales que disponemos constan de los siguientes espacios:

NdGmero de Matros W.aterial de
Archivos Amblontes | Cuadrados | Construccién Dlreccidn
Ay. Javier Praca
Central 02 493MtT | Noble Este N* 2485-San
Bona
100 Mt 2 Av. Javier Prado
Gestion 51 S Nobie Este N* 2465-San
aprox,
2 Av. Javier Prado
Peritericos 03 300ML™ | oble Esle N* 2465-San
st Borja
-
Desconcentrados 24 150 Mt Noble, adobe, .
Elaboracidn: Oficina do Alncion sl Cludadano y enlara = P!
Muebles y/o equipos del Archivo Central
Estado da
Mueble o equipo Cantidad Material Conservacion Observaciones
Equipa de compulo 07 Metal Bueno o
Folocopiadora Mantenimienlo
:ulllmdoml o Motal Busno preventiivo
Escaner
Mantanimienio
Fuil:u Fi « 8010N o1 Metal Bueno preventivo
Escaner HP/Scanjet Manlenimiento
Enterprise 7500. 0 Melal Bueno preventivo
yT—
Escaner
Canon DR-G1130 o0 Metal Bueno mnivc: Alla
Mantenimiento
Escaner preventival
Canon DR - 6030C b Wte! Bueno Mediana
produccién
Ventiador do pie 03 e.g.'!a{ Regular
Deshumedacedor 05 m Bueno / Regutar
Aspiradora 01 Malal / Regular
_manual clastco
Purificadar de sire 02 Q;g 8ueno
) Ceonstonte
Exinior da peive 24 Metal Bueno verificacin de
quimico seco caducidad
Metal / Constante
Delector de humo 03 pldstico Bugno venficacién de
funcionamienio
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Estado de
Mueble o equipo Cantidad Material Conservaclién Observaciones
Luz de emergenca o8 Mvﬂt:xl, Bueno
Mesa de frabsjo 04 Madera —_Bueno
Bueno/
Escritorios 09 Madera reguisr
Madera /
Bueno!
1
Silla ergondémica 2 w iar
_Gqudna 01 Metal Bueno! regular
01 _Matal Bueno
Carrilo archivero 0t Matal Bueno
Armario 02 Madera Bueno
Escalera tipo 03 Aluminio Bueno
G ian: Of.cna ca Alancion al Cridacans y Geaben D &= mc
Fondo Documental

La Coordinacién de Archivo Central custodia aproximadamente 3.000
metros lineales de documentacién proveniente de todas las unidades
organicas del Ministeric de Cullura, Incluidas las Direcciones
Desconcentradas de Cultura, Museos, Unidades Ejecutoras y la
documentacion recuperada del Ex Cuartel de Santa Catalina (Casa de
la Cullura del Perd).

Los tres Fondos Documentales que se custodian son:

»> Casa de la Cultura del Peru
» Instituto Nacional de Cultura
» Ministerio de Cultura

6.6.1. Fondo de la Casa de la Cultura del Pert.

Este Fondo se Ie denomina también “Documentacion
Recuperada” debido a que fue rescatado del antiguo Cuariel
Santa Catalina donde se encontraba en estado de abandono.
Actluaimente esta documentacion se encuentra conservada en
cajas archiveras, sin embargo, en su interior la documentacion
aun se encuentra desclasificada y desordenada.

La documentacion no esta correlativa en afios, ni clasificada en
series documentales, partes de expedientes (numeros,
estructura), unidades orgdnicas, sin inventarios o estructura de
transferencia. Las fechas extremas datan de 1962 a 1971, el
traslado o transferencia de esta documentacién al  Archivo
Cenltral se realizé sin orden alguno, sin inventarios generales, ni
registros que sustenten la procedencia, el volumen, los tipos y las
series documentales.
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Hay un total aproximado de 1625 cajas archiveras (dimensiones
de 39 cm. de largo, 30.5 cm. de ancho y 26 cm. de alto) para la
organizacion de toda esta cantidad de documentacién se ha
previsto contratar un equipo por tercerizacion, el cual estd
consideradoc como unc de los compeonentes dentro de! PIP para el
Archivo Central,

6.5.2. Fondo Instituto Nacional de Cultura: (Anexo 02)

Conformado per documentacién generada desde la creacion del
Instituto Naclonal de Cultura hasta su cierre (de junio 1971 a junio
2010) se custodia la documentacion de las unidades organicas,
en su mayoria se encuentran debidamente organizadas,
inventariadas y en cajas archiveras rotuladas,

6.5.3. Fondo Ministerio de Cultura: (Anexo 03)

Conformado por la documentacion desde su creacion (julio 2010)
hasta el Glitimo afto en custedia en esta Coordinacién de Archivo
Central que es el 2016, se custodia en promedio la
documentacién de 38 unidades orgdnicas. En su mayoria se
encuentra debidamente organizada, inventariada y en cajas
archiveras rotuladas, algunas oficinas se encuentran en aclual
proceso de trabajo, del 100% se encuentra organizado el 90% del
total de la documentacién.

6.6. Procesos Técnicos y Actividades Archivisticas

6.6.1. Acopio

El Archivo Central, recibe las transferencias de los documentos de
las diferentes unidades organicas del Ministerio de Cultura,
conforme a lineamientos establecidos para dicha actividad, lvego
se ejecutan los procesos técnicos archivisticos, dispueslos por el
Archivo General de la Nacién, en su calidad de ente rector del
Sistema Nacional de Archivos.

8.6.2. Organizacion Documental

Desde el Archivo Central se brinda lineamientos para que en las
unidades orgéanicas se organice con criterios uniformes los
documentos, indistintamente del soporte que los contenga.

Se cuenta con una persona de enlace en cada archivo de gestion
para que se pueda supervisar el cumplimiento de los lineamientos
en materia de organizacién por series documentales, con la
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finalidad de mantener organizada la documentacién de manera
integral y organica como producto de las actividades propias de la
entidad.

6.6.3. Descripcién Documental

La descripcion documental, permite facilitar 1a localizacién de los
documentos, asi como garantizar el control Patrimonial
Documental de la Entidad, para brindar un eficiente y oporiuno
servicio de informacion,

6.6.4. Seleccién Documental

Este proceso sirve para establecer el valor y tiempo de retencion
que tendra cada serie documental, se determinan cuéles pueden
eliminarse  (temporal) y otras han de conservarse
permanentemente para la consulta de la ciudadania. Ademas,
permite programar las transferencias documentales entre los
diferentes niveles de archivo, asi como la eliminacién de
documentos innecesarios de acuerdo a su ciclo vital.

6.6.5. Conservacién Documental

El Archivo Central del Ministerio de Cultura cuenta con equipos de
deshumedecedores, purificadores de aire, cajas archiveras de PH
Neutro, buenas instalaciones eléctricas y sanitarias, asi como una
limpieza diaria de Ios repositorios que contribuye a la
conservacion del Patrimonio Documental de la entidad,
asegurando la integridad del documento independientemente de
los soportes que lo contengan.

= Conservacion de documentos en soporte papel: Seguir los
lineamientos establecidos por el Archivo Central del Ministerio
de Cultura, asi como la normativa vigente en materia
archivistica en todos los niveles de archivos.

« Conservacién de documentos electrénicos: La Oficina
General de Estadistica, Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones deberéd garantizar la seguridad en la
preservacion de los documentos electrénicos almacenados en
el repositorio del SITD - Sistema Integrado de Tramite
Documentario o Sistema de Gestién Documental - SGD,
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6.6.6. Servicios al Usuario (interno y externo)
a. Servicio de busqueda, consulta y copia (Formato 01)

El Servicio Archivistico es un proceso gue consiste en poner
a disposicion de los usuarios la documentacién de la entidad
con fines de informacion, consulta e investigacién.

El Archivo Central recibe la solicitud a través del SGD, en
forma verbal, escrita, telefonica, correo electrénico y por
Solicitud de Acceso a la Informacién Piblica.

Tanto el usuario intemo o externo debera registrarse en el
Formato N° 01 de la Directiva N* 012-2014-SG/MC
“Procedimientos de Servicios Archivisticos del Archivo
Central de! Ministerio de Cultura® aprobada mediante
Resolucién de Secretaria General N° 238-2014-SG/MC.

Luego de la atenci6n firmaré en seial de conformidad por el

servicio brindado.
FORMAr) 0y
SERVICIO BRINDADO POR
EL ARCHIVO CENTRAL
ms | e | TR — i1l - - | o=

Eraboracion: Oicing ge Atencidn al Cludadano y Gestion Decumentacia — MC
b. Servicio de préstamo de documentos (Formato 02)

El Archivo Central recibe la solicitud en forma verbal, escrita,
telefonica o por correo electronico.

Este servicio es brindado solo para el usuario interno por lo
que se exigird su identificacion (fotocheck institucional),
consignara sus datos en el Formato N° 02 de [a Directiva N°
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012-2014-SG/MC *Procedimientos de Servicios Archivisticos
del Archivo Central del Ministerio de Cultura® aprobada
mediante Resolucion de Secretaria General N° 238-2014-
SG/MC. El usuario interno firmara en senal de conformidad
de |a entrega del documento y sera el Unico responsable de
la devolucion y de la integridad fisica del mismo dentro del
plazo de (02) dias habiles.

Al término de dicho plazo el usuario debera devolver el
documento en las mismas condiciones gue fue entregado
por el Archivo Central, el personal que lo reciba verificara el
estado de conservacién del documento y se consignara en el
Formato de cargo la devolucién del mismo.

o]

Musnne ¢ g

FORMATD 02
SERVICIO DE PRESTAMO AL
ARCHIVO CENTRAL MINISTERIO DE CULTURA

FROMA DF SOUO Tun

MR L SIS MO KT

’ /

L

ARIINVO CAWTRAL
L STYWDO € LA Be vy
WOMBRE 7 SR BE CUWN L SLALZA ASMARE ¥ IR OF UM LD ENTA IS4
ARTHPA) CINTAAL
HOABRE ¥ P OF GUEN 10 SR E WOMMAL Y De bk OF DR L0 1T 8L
e " “ 401008 |0l mhaneh)
Elavoracion: Unona de Alencitn al Ciudadang y Geshon Documentana - MC
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c. Servicio de atencidn via correo electronico (Formato 03)

Se remite un correo a la Coordinadora del Archivo Central,
ésta lo recibe y atiende inmediatamente. Como constancia
del servicio prestado tanto al usuario interno o externo, se
registrara la atencion en el Formato N® 03 de la Directiva N*
012-2014-SG/MC "Procedimientos de Servicios Archivisticos
del Archivo Central del Ministerio de Cultura" aprobada
mediante Resolucion de Secretaria General N* 238-2014-
SG/MC.

FORVATO 03
SERVICIO DE ATENCION ViA CORREO ELECTRONICO DE LA
DOCUMENTACION DEL ARCHIVO CENTRAL

- el o !' o0va o)

Elaboracién: Oficing de Alandién al Ciudadano y Gestién Documentara = MC

VIl. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

A |2 fecha tenemos encaminado el Proyecto de Inversién Publica:
“Mejoramiento de los Servicios Archivisticos del Archivo Central-
Ministerio de Cultura, Distrito de San Borja, Provincia y Departamento
De Lima" con codigo SNIP 112988, el cual se encuenira aprobado a nivel
“Perfil"; el siguiente paso era la elaboracion del "Expediente Técnico" para
lo cual se contrato a un grupo consuitor denominado “Consorcio Cultura®,
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Sin embarge, debido a las reileradas observaciones realizadas al
expediente l&cnico “Elaboracion de Expediente Técnico: Mejoramiento de
los Servicios Archivisticos del Archivo Central — Ministerio de Cultura,
Distrito de San Borja, Provincia y Departamento de Lima" Cédigo SNIP
112988, que no fueron levantadas por el grupo consultor, se tomo la
decision de resolver el contrato por fa causal de acumulacién de
penalidades,

La Unidad Ejecutora de Inversiones en coordinacién con la Oficina de
Atencién al Ciudadano y Geslion Documentaria actualizé y presentd los
Términos de Referencia (Requerimiento N* 5379) para el primer trimestre
contratar un nuevo grupo consultor para la elaboracién del expediente
técnico de los componentes: Mejoramiento de ambientes y construccién en
tabiqueria Draywall y vidrio templado, Implementacién del equipamiento y
mobiliario & Implementacion del sistema informético y de seguridad.

El espacio destinado para este proyecto consta de 1,100 m? que sumado a
los otros archivos antes citados harfan un total de 1,583 m? de superficie.

El desarrollo del PIP tiene como objetive mejorar las instalaciones del
Archivo Central. E| PIP presenta los siguientes componentes:

¥ Mejoramiento de ambientes y construccién en tabiqueria drywall y
tabiqueria en vidrio templado.

> Implementacién de equipamiento y mobiliario.

» Capacitacion al personal en nuevas tecnologlas para la gestion
archivistica.

> Realizacidon de procesos técnicos archivisticos de documentacién
recuperada.

» Digitalizacion con valor legal

» Implementacion del sistema informaético y de seguridad.

» Supervision

Vill. Presupuesto

Para ia ejecucion de las actividades contenidas en el presente Plan se ha
asignado un recurso presupuestal de S/ 277 605.00, el mismo que se
encuentra programado en el Plan Operativo Institucional 2019' de la
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria.

! Aprobado medianie R An Ministesial N* 563-2018-MC
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ANEXO

Anexo N° 01: Cronograma de Transferencia Anual

Ganaral

VMPCIC

AlDS

Del 08
al 17

Dwi 22

AlD3

aGal

Del 06
a7

OGRH

Del 20
al 31

De1 03
alt4

Del 18
W28

Al 09

Del 12
23

Al oS

Del 09
Al 20

Al 04

Dei @7
Al 19
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Anexo 02: Fondo Documental - Instituto Nacional de Cultura

' Fochas Unidad de
documentales
N Unidad Orgénica Serles Exiremas Conservacion Observacionas
: AC:mmL: s « Entomos Documsintacks e
01 | Direccion Naclonal Coellr 1885 - 2010 AN (rabajada en sus especiivas
. sos. * Copps ol uridades de consevacion.
« Ceorrespondencla,
« Aulbgrafas do Resohud s ;
02 Direccion Ejecava / + Resoluciones Direclorales « Entomos v‘ M“ m' on sus respectivas
Direccién de Gestitn Elecutivas 19932010 | « Cojas Archiveras unidades de )
» Correspendenca
m‘: Guneral/ Documentacion fotaimente
a3 Administraciéa « Correspondencia 1880 - 2010 « Cajas Archiveras, rabajada en sus respectives
Documentaria / » Casos urikdades de cormenvacion,
Dacurneniacias lclaimenta
04 | Gerencis + Correspondencia 198¢.2030 | * O3S Archiveras Irabajada en sus respectivas
Genesal « Audiorlas unidades ce conseIvacion
o5 | Oficina General e « Aubgrates do Resctociones | oo o [ o EnTomes i m::m:
Administracion « Cocrespondencia * Cajas Archiveras unigades de consenvacidn
QOficina de Loglstica de : m:awlm Documentacca lotalmente
08 | Produccidn de Bienes y P SR s 2000 = 2010 « Cajas Arch, ajada en sus resp
Setvicos P ompe unidades de conservacién.
Documentacion etaiments
07 | Oficins de Contabitiéag | ° LU08 Contables 2000-2010 | ° TO™S {acta en 3us respec
« Correspondendia « Cajas Archiveras unidades de comsenvaciin
2 m;mm“ Documantaciée lolalmente
08 | Oficins de « Kard 2000 - 2002 » Cajas Archiverss rabajada en sus respectivas
Almacen o unidades de consarvacién,
+ Comespondencla
+ Planilias de Remuneraciones
* Autdgralas de Resolucionss « En fomos Documentacon tetaimente
09 | Ofcina Genersl de + Fichas de Personal 1938 - 2010 + Fichero de madera. trabajada en s tespectivas
Recursos Humancs « Coniralos CAS « Cajus Archiverss UNidades de comservacion
p ?
Correspondencia
Documeniaciéa (clalmente
10 m“m « Correspondancia 1964 - 2010 | « Cajas Aschivaras Irabajaca en 3us respectivas
unidades de conservacidn
Deocumentacién Iolatmente
1" m:amu 2 g"""m' 1985-2000 | » Cajes Arciveras trabajada en sus fespectivas
- unidades de consernvacion
DF. Gen. De Producciédn | « Auldgratas,
par el Desanoto + Rosoluciones Directoraies (C/ DOOLHBRIION Wiemantc
12 1366 - 2008 » Cajas Archlveras trabajeda en sus respeciivas
Cukursd / Direccidn Anlecedentes) unidades de conservaciin
Fameso de Ras Artes » Conespondencia
Documentacién folsinente
13 | Talgres do Ane + Covrespondencis 2007 - 2009 « Cajos Archivarss ValRjeca en sus respecivas
unidades de comarvacion.
« Rescluciones Direciorales Docurmentacitn lotaimenie
14 | Museo de la Nacién + Conirslos 1563 - 2010 « Cajas Aschiveras Irabajada en sus :espectivas
unidades de conservacidn,
Mllﬂu’ ‘m“'m
15 ::':;“J“"‘“‘" 2001-2010 | « Cajas Archi bajace an i espech
/ unidades de conservacidn
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~ Fechas Unidad de
. =
N Unidad Orgénica Sarles documentales Ext Conssrvation QCbservaclones
Oficina de Planeamlento Docamentacién lolalimen!e
18 | y Presuvpuesio, % 2' W.Pllnfim 1960 =2010 | « Cajas sjada en sus i
o Cairéspondsac unidacies de conservacion.
Documentadén 1olalmente
Oficing de Coortinacién | « Carrespondencia
17 2001 - 2011 « Cajas Archiveras trabajoda en sus respaciivas
Regional * Malerial Audiovaual wnidsdes és consanetisn,
1958 = 2010 | « Cajas Archh D ntacion
18 | Gerencia do imagen « Conespondancla trabajada en sus b
Institucional enidades de conservacion,
« Documantos Courer
« Cuadernos de cargo Docurmentacidn lotaimante
 } (Fionmrdods v « Regiziro de expedientes 19892010 | * Colss Aichiveras \rabejada en sus sespeciives
ingresadas @ iravés de Mesa unitades de conszrvaciéa
de Partes
Registio Nacicnal de Docunentacién lolaimente
20 | Registro det Patrimonio | © Reselciones Dirsctorales 1ses-2008 | ° gw:::.m trabajeda en sus respecivas
Cutural de la Nacion, | * Correspondencia * Coiss = unidedes de conservacidn.
Secretarda de Documentacion lotalmente
21 mlnl-lnuhmlny « Correspondencia 2000-2010 | « Cajas Archh bajada en sus respect
c i Vécon unidades da corservacdn
Direccidn de Regslro y Documantacidn tedsimente
22 | Estudio de b Cultura en | » Conespondencia 2003 - 2010 « Cajas Areh bajada an sus sp
el Perd Contempordaco unidades do conservacion
frirensbediondh 2003 -2010 Documentacién otaimente
23 D. Gen. De » Comesponcencia « Cajos Aschiverss Irabajocia en sus respectivas
Fiscakzacién y C unidades de conservacidn
Sub Direccida de « Conratgontancia 2004 - 2010 e Wﬂnlmm
4 | piciicaaiia sk o P educatives « Cajos njada en sus resp
)2 o Mhn unidaces de conservaciin
Decumentacidn folalmenie
Direccidn de Estudio y + Componentes geagrificos %
2004 - 2010 + Cajas Archiveras rabajada &n sus respectivas
8. el Cultmral * Comespondencie unidades de conservacion
Direccidn de Sitlos Documentacién totaimente
28 Patrimonio de la « Carresponcancia 20082010 | « Cajas Archiveras trabajoda en sus iespectivas
Humanidad unidades de caservacién
% Documentacida lotalimenie
27 m‘“ Sonani dr » Cortespontencia 1997 - 2003 | » Cajas Archiveras abajada en sus espaciivas
unidades de consanvacidn
Direccidn de Museos y Documeniacidn lolaimente
25 | Gestién del Patrimonlo | « Conespondenca 20042010 | « Cajas Archiveras Wabajad® 8N BuS respectivas
Histdeico unidades do comervacion
« Correspondencia 1972 -2010 Documentacion absjada hasta
Direccion de * Acuerdos « Cajas Archivarss ol 3ho 2008, actuaimente an
29 | Arqueciegia « Proyectos Arquecidgicos DIOCANO de CApanZacion S0l0
» Expedientens correspandentis,
Dacumentacién lctaimente
Ciicina » Comprobanies de Pago 2000 - 2010 « Cojas
3 Archivernas trabajada en sus respeciivas
20, 60 Tsorui » Corvespondencia unidades de consevacion
Comsidn de Promocidn | « Expecienies de pelicufas P Documentacién lolaknenie
3 Cinemstografica / « Guiones 970 -2010 _c.""lu i trabajada en sus reapaciivas
CONACINE « Afiches 30 unidades de consarvacion
|
Bk
=~ .
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Fechas Unidad de
N* Unidad QOrgénica Series documentales Ext c rracidn Obsarvaciones
Museo Nacional de la « Aretivadoras de Documentacién en sroceso de
2 Cuturg Penana « Correspondencla 1940 - 2000 Palancas Irabajo.
« Archivadores de Documentacidn en proceso de
1 Museo d2 Pachacamac | « Correspondencla 1985 . 2000 Palances wabajo
Doeumantacién tiolalmenie
2 mm" '"?‘ Cuiss « Correspondencia 19952010 | « Cajas Aschiveras Uabajacta on w3 respectivas
whidades do conservacda
» Archivadores de
35 | Poveco Sipany Scan |+ Conespondencia 1993-2002 | Patance WD"“""""‘*‘ ) pmees ce
« Paqueics :
Diveccida de Documantacién lotalmente
« Correspondencie 1880 - 2010 « Cajas Archiveras rabajads en sus respectivas
35 | Recupersciones i do 0o in
o " Cocumentacidn lolalments
a7 | Deon e PRATOM |+ Cotmespondenca 19882002 | » Cafas Archiveras \raoejaca an 3us respeciivas
unidades de conservacian
20 | Procuadaia « Lagaios Judiciales 1994.2011 | « Paguetes w""“""'m’“‘ npreseRo oY
Decumentacion ialmente
P it 2003 - 2011 « Cajos Archiveras tabajads en sus respectivas
» » Gorrespondencis unidades de censorvacién
Documentacidn lolaimenie
20 | Eocsaia " rSieries JAmInGUMOS | 1092.2011 | o Cajos Achiveras | rabafada en sus sespecivas
Coactive uridades Ga conservacidn
x::;oé‘ Gesiian, o i
41 | e bienes Mnlu. ey « Correspandencia 1959 - 2008 | » Cajas Archiveras irabajada en sus respaciivas
Musbles. unidaces de conservacion
Documentacidn iiaiments
Resoluciones
42 | DOC Piura * 1985 .2009 | « Cajes Archiveras rabajada en sus mspecivas
« Comenpandaacts unidades da cosservacion
Documentackéa loaimente
43 | OCC Ucayai s Rexolocka w’“ i 1965-2000 | = Cajas Archivecas wabafada en sus respeciivas
¢ Comesponds unidades de conservacion
Documeantacile lolalmenie
» Rescluciones alad
44 | DOC Hudnuco 19662008 | « Cajas Archin jaca en sus I
* Correspondencia unidades de conservackin,
o -
« Resoluciones p - .
45 | DOC Pumo 1990 . 2009 » Cafas Aichivens uabajada en sus respectvas
* Correspondencia unidades de consarvacida
46 | DDC Tumbes : 2:"“"‘"” 1983.2008 | « Cajas Archiverss uu::qm en mmc:l‘:n
* Corespondancis unidades 0o conssrvacin.
+ Resoluciones Documentacién en proceso de
47 | ODC San Martin .C pondancis 2004 - 2009 « Cajas Archiveras traba)
Documentacion totamente
« Resoluclones
48 | DOC Ayacucho 1990-2009 | » Cajas bajada en sus sespactivas
* Comreapondencis unidades de conservacion,
Documentacisn lolakments
49 (rabajada on sus respeciivas
unidades de conservacidn,
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DOC Lo Liberfad :2;":";:’ 2 1951-2009 | o Cajas Archiveras :r;:uﬂnuprocma
« Caias Archiveras :::hw-amm
o Cajos Archiveras mea
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Anexo 03: Fondo Documental - Ministerio de Cultura

. Fechas Unidad de
N Unidad Orgénica Serfes documentales iy Conasivactén Observaciones
« Autografas do Resolsciones
Minislediales
« C! Antzcedentes y
spacho Ministera 2 Documentacian lolaimente
on| ™ —— S g:"lwf sms it o8] [ Cajas Archivaras Urabajada en ss respectivas
+ Recomendaciones do o
Asesores
« Comespondancia
* Autdgeafas de Resolucionss
m.:mm o Documentacién (otalmenie
02 | Secretaria Genoral + Convenios de Cooperacion 2010~2016 | « Cajas Archiverss Irabagada =n sus respeciivas
Instilucenal unidades de conservacion
+ Comaspondencia
Oficina de Alencidn a!
Casdncano y Gashidn Docunentackin lotaimente
Documentarie. « Comespondencie 2011- 2015 » Cajas Archiveras trabajada en sus respeclivas
(Jelalua) unidades de conservacidn,
Oficing de + Ordenes do Servicio Documentacion iolaimante
Avasiecimients « Crdenes de Compea 2010=2014 | « Cajos Archiveras {rabajade en ses respectivas
+ Comespondencia unidades de cosservacion.
Decumentacién lotalimente
Oficina de Contabildaq | * D08 Conladles 20102015 | « Cajss Aschiverss trabsjada en sus respecivas
¢ Correspondencis unidades de canservacion
Documentacidn iolatmente
Ofchn Qoweint & Ry s B 20102018 | « Cajas Archiveras Irabajads en w2 esceciues
+ P unidades de coaservacion.
Oocumentacida lolalmente
Oficina Genanl do
» Cerespondencia 2010-2015 | « Cajas Archiveras trabajoda en sus respecives
Asesodln Juridics dades de clén
* Informes de Actividades de
Conteol
« Informes de Acclones de
Conirol
» Papeles de Trabajo de i
Documentacion totaimante
Owano és Canton B~ mrsgeoidscinn 2010-2014 | ° Irabajaca &1 sus respecivas
o o Tabejo Acclones Cajas e unidades do CoNONVAGEn
« Hojas informativas
« Papeles de Trabajo de Hojas
Informativas
+ Conespondencia
m?nwu + Resoluciones A Documentacisn kelaimante
ulurales y 2 2000 - 2014 » Cajas Archiveras n s iespoctivas
Antes Canaspondencia unidades d2 censervacian
e ucnicade 10 | . Comesponduncia 2010.2015 | « Cojss Archiveras | Uabajada en sus respectvas
Qhapaghan unicades de
Oficina Genoral ce Documentacka lolaiments
Plncamiento y « Corespondencla 2010~2013 | « Cajas Archiveras trabajoda en sus respactivas
Frasupuesto wnidaces de conservacion
Documentaciin ietaimenta
Cficina do » Cajas Archivecas frabajada en sus respectivas
Inversionss unidades de conservacion
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Fechas

Unidad de

. v
N Unldad Orgdnica Serles documentales Extromas Conssrvecién Observaciones
Documentacién totaimente
13 | Ofcina de P e G dencis 2011 -2013 « Cajas Archiveras rabajada en sus respeclivas
unidades 0o conservacidn
Bastii i Documentacién lolaimente
Oficina de de *E Gran Teotro
14 oS 2010-2013 | « Cajas Aschiveras irabajacta en sus respaclivas
Phyecos Hatls! unkdades de
Docymantacion lolaimenie
15 .mmw‘:'mc"“'m"'*'. " | « Carrespondencia 2010-2014 | « Cajas Archiveras tabajads e s respectvas
v
* Documentos Courlar
Oficina de Alancion al | * Cuademos de casgo Dacumentackia ktaiments
« Regisiro de expediantes
10 | CudsdmeyGettn | et iasconina | Zvi0.0rs | *ComAbens | bt e mpacies
du Partes.
« Reclamos / quojas
Dirsccion Geperal de «» Resohciones Direciorales Documentaci lolaimente
17 | 2ojonca delParmonl | | Corespondencia dolaanils | > ONveAciimies: | etaiuds g i reoNCSe
Direccién de ‘ . Occumentazién lolalmente
18 | Panipacian Ciudadana | * Correspondencis 2010-2015 | * Cajas Archiveras :bnhu: SUS respeciivas
Ditecsidn Goneral de 2 f;"‘em‘”“‘ danca « Cajas Archiveras
Patimonio Aigeeciéglco « Archivadores de Oocumentacisn e procaso de
19 + Prayectos Arqueoidgicos 2010 - 2011
Inmuebie . Exad Palanca rabajo
Documantacidn tolaimenta
Oficra o Comprobiastes de Pago « Cajas Archiveras trabajada en sus respectivas
20 | ge Tescreris + Carmespondencis 2010-2013 unidades de canservacidn.
Direccitn del i
Cocumentacés lolalmente
i SOV . Cor g 2011-2015 | « Cajas Archiveras trabajads en sus respectivas
wan Y unkiades de conservacién
» Aultgrafas de Resoluciones Oocumentacion lotaimenis
- m‘:bm:‘ Directorales 2011-2013 | « Cajas Archiveras vabajada en sus espectivas
« Correspondencia unkdpdes de conservacidn,
. c«;nugo{dum Documentacion Ytaimenle
23 | Direccin de S Dhouacnes 2010-2015 | « Cajas Archh bajada e sus tespecti
Recuperaciones s i 22 unidades de conservacidn
Viceminisierio de « Carespondencia Doctumeniackn claimenie
24 Pmrcmn. « Resolucicnas 20102018 | * Coles Arcrd irabajad, x“ poct
Inctusirias Vi . unidades de consenvacidn,
Documentacion (olaimente
o Obm:‘frm‘ « Correspondencia 2011-2013 | « Cajas Archiveras trabajada ;: SUS [95pACVES
Ciudad o :
; Documentacion lotamente
Direczion da Control y « Cotraspondencia &
28 | Supenision - Informes Técnicos ADSBRE | oCHEFAGNNIe™ 1RSI oF tniptat
Documentackin lotalmente
10 1998 - 2014 » Cajss Archiveras luplba:lumpmmn
umidades conservackdn,
Decumentacidn lotalnente
» Cajas Archiveras

3

tratajada en sus respectivas
unidades de conservacion
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Serles documentales )

Fechas

Unidad de

N* Unidad Orgdnica Bxtrersss Conservacién Observaciones
Dleccitn Ganeral de Documentacidn lolatmenie
22 Derechos de los Puebios | » Conespondencia 2011 -2015 | « Cajas Archiveras trabajads en sus respectivas
Indigenss unidades de conservacidn
Documentacian tolatmente
Oficina de Delensa o Comespondancia 2010-2013 « Cajas Aschiveras Irabajads en s Iespectivas
34 | Nacional « Comision da Cautaln - tilfnden €5 coaRaERD
Documentacién totalmente
Direccion de Lenguos - i
35 | Incigenas + Correspondencia 2011 =2015 | « Cajas Archiveras trabajada : SUS FOSPRCTvas
« Co
Direccion » Actes de compramiso de Documaniacidn lolaimente
35 | Leclwa el espacios ce Lecturs 2011-2014 » Cajas Archivaras Irabajacin en sus respactivas
« Expedientes de Programas unidades de conservacitn
Documantacitn totaimante
Unidad Ejecutors N* 008 | « Resakiciones 3
a7 | -p Espaciales + Coaes cla 2014 Cajas Archiveras ma: mn‘:u‘nhns
Documentaciia lotaimente
Dwreccidn de Palrimonio .
EL + Coermespondencls 2011-2013 | « Cajas Archiveras Wabsjoda en sus respecivas
fren wnidades de conservacién
TElaboracion. GRcina 08 Alencion 3l Cludading y Gestin Documentars = TG
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