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Ministerio

de Economia y Finanzas

Resolucion Jefatural

N° 158 - 2020 - PERTU COMPRAS

Lima, 30 de diciembre de 2020

VISTO:

El Informe N° 000077-2020-PERU COMPRAS-OAUGD, de fecha 11 de diciembre de
2020, emitido por la Oficina de Atencion al Usuario y Gestion Documentaria; el Informe
N° 000182-2020-PERU COMPRAS-OPP, de fecha 24 de diciembre de 2020, emitido por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe N° 000282-2020-PERU COMPRAS-OAJ,
de fecha 29 de diciembre de 2020, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica de la Central de
Compras Publicas- PERU COMPRAS, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1018 se crea el Organismo Pablico Ejecutor
denominado Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS, adscrito al Ministerio de
Economia y Finanzas, que tiene personeria juridica de derecho publico, con autonomia técnica,
funcional, administrativa, econémica y financiera;

Que, mediante Ley N° 25323, se cred el “Sistema Nacional de Archivos” con ia finalidad
de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacién y servicio del
“Patrimonio Documental de la Nacién”. Asimismo, el articulo 4 de dicha Ley establece que el
Archivo General de la Nacion es el érgano rector del referido Sistema;

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

Que, por otro lado, los sub numerales 7.3.1 y 7.3.2 del numeral 7.3 de la Directiva N° 011-
2019-AGN/DDPA denominada “Normas para la Descripcién Archivistica en la Entidad Publica”,
aprobada por la Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J, en adelante la “Directiva” define al
Programa de Descripcion Archivistica como un documento de gestion archivistica que programa,
aprueba y evalua la actividad, los elementos y los instrumentos de descripcion archivistica de la
Entidad. Para la planificacion, disefio y actualizacién de los instrumentos de descripcién
archivistica en la entidad, el Archivo Central elabora previamente el Programa de Descripcidén
Archivistica;

Que, de acuerdo al numeral 7.4 de la Directiva, las etapas del Programa de Descripcion
Archivistica son: i) Planeamiento, en la cual se elabora y adjunta un informe detallado del estado
situacional de la Entidad Publica, detalla los elementos de descripciéon aprobados por el Archivo
Central para la elaboracién de los Instrumentos de descripcidn y realiza una propuesta y formato
del disefio de los instrumentos de descripcion que se emplearan en la Entidad Publica; ii)
Desarrolio, donde se formula los instrumentos de descripcién (automatizado o manual),
consignando informacién del nombre del instrumento descriptivo, fecha de emisidn, fecha de
aprobacién, nivel de descripcion y norma de aprobacion, indica el periodo o tiempo de vigencia
de los instrumentos descriptivos hasta su préxima actualizacion y consigna, de manera trimestral,
la descripcién sefialando como indicadores el avance del proceso durante el afo; e, iii)
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Implementacién, en la cual la entidad velara por que se apruebe y se implemente, de acuerdo a
las necesidades del Archivo Central y recursos disponibles;

Que, la entidad cuenta con un Sistema Institucional de Archivos aprobado mediante
Resolucion Jefatural N° 138-2019-PERU COMPRAS, la que establece la conformacion de los
archivos de la entidad, la asignacion de roles y responsabilidades, entre otros;

Que, mediante el Informe N° 000077-2020-PERU COMPRAS-OAUGD, la Oficina de
Atencion al Usuario y Gestion Documentaria, sefiala que, la propuesta del “Programa de
Descripcion Archivistica (PDA) de la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS para el
ano 2021”, busca establecer los instrumentos y elementos para la descripcion de las
agrupaciones documentales en el Archivo Central, con el fin de facilitar el acceso, recuperacion
y control de la informacion contenida en los documentos archivisticos;

Que, con el Informe N° 000182-2020-PERU COMPRAS-OPP, la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto sefiala, que el referido Programa permitird el acceso, recuperacion y control
adecuado de los documentos archivisticos y la informacion contenida en ellos. Para ello,
establece metas y un cronograma de implementacion a ser desarrollados durante el ejercicio
2021. En atencion a la evaluacién efectuada, dicho o6rgano emite opinion favorable,
recomendando su aprobacion;

Que, mediante Informe N° 000282-2020-PERU COMPRAS-OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica sefala que el Programa propuesto se encuentra conforme al marco legal vigente;

Con el visto bueno de la Gerencia General, la Oficina de Atencién al Usuario y Gestion
Documentaria, la Oficina de Planificacion y Presupuesto, y la Oficina de Asesoria Juridica, y;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1018; la Directiva
N° 011-2019-AGN/DDPA, aprobada por Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J; y, en uso de
las atribuciones conferidas en el articulo 8 y el literal y) del articulo 9 del Reglamento de
Organizacién y Funciones de PERU COMPRAS, aprobado por el Decreto Supremo N° 052-2019-
EF.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el “Programa de Descripcion Archivistica (PDA) de la Central
de Compras Publicas - PERU COMPRAS para el afio 2021", el mismo que en once (11) paginas,
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- Encargar a la Oficina de Atencion al Usuario y Gestiéon Documentaria,
en coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el seguimiento y evaluacién del
Programa aprobado en el articulo precedente.

Articulo Tercero.- Disponer que la Oficina de Tecnologias de la Informacién realice la
publicacion de la presente Resolucion en el Portal Institucional (www.perucompras.gob.pe) y en
la intranet institucional.

Registrese y comunigquese.

s — PERU COMPRAS
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COMPRAS PARA EL ANO 2021
GENERALIDADES
1.1 Nombre de la Entidad Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS
1.2 Fecha de Creacién 03 de junio del 2008

1.3 Fecha de Funcionamiento | 18 de marzo del 2016

1.4 Fechas Extremas del

Fondo Documental 2016 - 2017

JUSTIFICACION

El presente Programa de Descripcion Archivistica (PDA) de la Central de Compras
Puablicas — PERU COMPRAS ha sido elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva
N° 011-2019-AGN/DDPA "Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad Publica”
aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J, emitida por el Archivo
General de la Nacion (AGN), ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

Al respecto, los instrumentos de descripcion archivistica precisan las caracteristicas
internas y externas de las agrupaciones documentales, tal como se detalla a
continuacion:

e La Guia se utiliza para conocer de forma amplia y panoramica el contexto y
contenido del Archivo Central para su acceso, tales como: fecha, horario de
atencion, direccion, teléfono, condiciones de acceso, entre otros. Su unidad de
descripcion es el Fondo Documental.

s El Inventario se utiliza para identificar documentos no ubicados o faltantes, estado
de conservacion, orden o secuencia, ubicacion topografica, metros lineales y fechas
extremas de cada serie documental. Sus unidades de descripcion son la Seccidén y
la Serie Documental.

o EIl Catalogo tiene informacién analitica del documento de acuerdo a su necesidad,
por lo que su descripcion es detallada. Se pueden elaborar en razén a materias,
temas o asuntos. Su unidad de descripcion es la Pieza Documental (simple o
compuesta).

En ese sentido, el presente documento de gestion archivistica permitira el acceso,
recuperacion y control de los documentos archivisticos, lo que contribuira con la
integridad y transparencia en la gestion documental de la Central de Compras Publicas
— PERU COMPRAS.

OBJETIVOS

3.1 Establecer los elementos de los instrumentos de descripcion archivistica en el
Archivo Central.

3.2 Facilitar el acceso, recuperaciéon y control de la informacion contenida en los
documentos archivisticos.
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V. BASE LEGAL

4.1 Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos; y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

4.2 LeyN° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Naci6n; y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 011-2006-ED.

4.3 Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa,
conservacion e incremento del patrimonio documental; y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 022-75-ED.

44 Decreto Legislativo N° 1018, que crea la Central de Compras Publicas — PERU
COMPRAS.

4.5 Decreto Supremo N° 052-2019-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS.

46 Decreto Supremo N° 021-2019-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica; y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

4.7 Resolucion Jefatural N° 027-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 007-2019-
AGN/DDPA, “Directiva para la Supervision en Archivos de las Entidades
Publicas”.

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

4.9 Resolucion de Gerencia General N° 013-2019-PERU COMPRAS/GG, que
aprueba la Directiva N° 002-2019-PERU COMPRAS, denominada “Normas para
la Formulacién, Aprobacion y Actualizacion de Documentos Normativos en la
Central de Compras PUblicas — PERU COMPRAS’.

410 Resolucion Jefatural N° 138-2019-PERU COMPRAS, que aprueba la Directiva N°
009-2019-PERU COMPRAS, denominada Directiva que regula el Sistema
Institucional de Archivos y los Procesos Archivisticos de la Central de Compras
Publicas - PERU COMPRAS.

411 Resolucién Jefatural N° 139-2019-PERU COMPRAS, que aprueba el Plan Anual
de Trabajo Archivistico de la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS,
para el afio fiscal 2020.

4.12 Resolucion Jefatural N° 063-2020-PERU COMPRAS, que aprueba la Directiva N°
004-2020-PERU COMPRAS, denominada “Directiva que regula la Gestion
Documental en la Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS".

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias, y conexas de ser el caso.

RESPONSABILIDADES

La Oficina de Atencién al Usuario y Gestion Documentaria, a través del responsable del
Archivo Central se encargara de planificar, conducir y monitorear la descripcion
archivistica.

PERIODO DE VIGENCIA

El periodo de vigencia de los instrumentos de descripcion archivistica estara sujeta a la
evaluacion correspondiente por parte del responsable del Archivo Central de la Central
de Compras Publicas - PERU COMPRAS.
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VIL. ELEMENTOS DE DESCRIPCION

A la fecha, PERU COMPRAS cuenta con los siguientes elementos de descripcion
aprobados:

¢ |Inventario General de Fondos Documentales

Se elabora para el control y acceso de las agrupaciones documentales que se
custodian en el Archivo Central, tiene como insumo el Inventario de Transferencia
de Documentos (Inventario de Registro) de los Archivos de Gestion (anexo 1).

e |nventario Analitico de Documentos Archivisticos

Se elabora para el registro detallado de cada documento o expediente,
relacionandola a su serie, seccion y fondo documental que corresponda, dicha
informacién se registra en la base de datos de documentos transferidos al Archivo
Central (anexo 2).

Asimismo, se debera incluir los elementos de descripcidon minimos esenciales para
la representacion y recuperacion de cualquier nivel de descripcion (fondo, seccion,
serie y pieza documental), conforme lo establecido en el numeral 7.1 de la Directiva
N° 011-2019-AGN/DDPA "Norma para la Descripciéon Archivistica en la Entidad
Publica”.

Siglas del pais y la entidad, érgano, documento o

a. Codigo de Referencia : i
expediente, segun corresponda.

b. Nombre de la Unidad Nombre de la entidad, érgano, documento o
de Descripcion expediente, segln corresponda.

Fechas extremas del fondo, seccion, serie, pieza

c. Fecha Extremas .
documental, segun corresponda.

Fondo, seccidn, serie, pieza documental, segun

d. Nivel de Descripcion
corresponda.

Cantidad de metros lineales y el tipo: papel y/o

e. Volumen y Soporte . \
electrénico, seglin corresponda.

F. MASUMURAT.
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VIIL.

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

A la fecha, PERU COMPRAS cuenta con los siguientes instrumentos de descripcién

aprobados:
N° Nombre 5 Nive_l dg' Norma c_ig Fecl:lq 'de Fecha de
escripcion Aprobacion Emision | Aprobaciéon
Directiva N° 009-
Inventario 2019-PERU
1 General de Seccion y COMPRAS
Fondos Serie “Directiva que
Documentales regula el Sistema
Institucional de
Archivos y los 13/12/2019 | 13/12/2019*
Procesos
Inventario Pieza Archivisticos de
2 Analitico de Documental | la Central de
Documentos | (Simple y Compras )
Archivisticos | Compuesta) | Publicas — PERU
COMPRAS".

Nota: Los instrumentos de descripcion se encuentran contenidos en el Inventario de Transferencia de
Documentos, aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 138-2019-PERU COMPRAS.

Finalmente, el responsable del Archivo Central realizara la elaboracién, modificacion
y/o actualizacién de los instrumentos de descripcion archivistica, conforme al
cronograma de actividades desarrollado en el presente plan (anexo 3).
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ELEMENTOS O CAMPOS PARA EL REGISTRO DEL INVENTARIO GENERAL DE FONDOS DOCUMENTALES

W (1} {Nimero g orden cometativo

Daloa de Agrupacidn Documenial

Fondo {2)  {Nombee del Fondo Documental o Entidad

Seccion (3 :Nombre de ta Seecion Documental u Crgaro productor de documentos
Serie {4 Nombre de ia Sene Documental

Sub Serie {5} 2Ncmbre de la Sub Sene Documental, de comresporder

Datos de Descripcion

Tipo ()  Nomirs del Tipo Documental {Simple o Compuesto), de oomesponder
Numeracion m szmem ded Tipo Documental, de comespondar

Asunto (8  Asunto del Tipc Cocumenta, de comecponder

Nombte! Razon Social {9)  ‘Nombee o Razon Social el Tipo Docurental, e corresponder

Tomo () Numeso de Tomo coerelativo, de coresponder

{Datos de Fechas Extremas

Inicio (11]  Facha de Inicio del Tipo Documenta!, Sub Serie p Serie Documenta, sequin comesponaa
Término {12) Fecha de Término del Tipo Documentai, Sub Sesie o Serie Documentad, segun comesponda
|Afio (13) :Afo del Tipo Documental, Sub Setie o Serie Documenta, segun corresponda
[Dates de Fosacidn

N* Del (14]  Numen g4 Inicto del Folic

N° Al {15} “Numera de téméno del Folio

Total (1§) Tewl de Folios
Datos de Transferencia

Paquete N* U7) Numées comeiative de Paouete de Transferencia

CajaN° {18)  Numeno comelativo de Caja de Trangferencia, de correzponider
Remision N (19)  Numero de Remsion de Transiersncia

Dalos de Observaciones

Faltantes {20)  Documentos Faltantes

|Informacion complementaria {211 Omnal o Copia 2 informacion Complementada

Dalos de Ubicacion Topogrifica

N* Unico de Paquete (22) Numero Ursco de Paquete que e custodia en el Archivo Central

N° Unico de Caja (23) |Numero Urico de Caja que se custodia en el Archivo Cenlral
Repositorio {24) .Mivel Jel Repositoric Documental ded Archivo Central

Estante (25) Cogido 32! Extante

Cuerpo (26) Codigo del Cusrpd

Balda {27)  Cowigo 9z |a Bada

Nota: Los elementos o campos del numeral 4 al 21, son regestrados por lor Archives de Gestion para la transferencia de documentos al Archive Central, conforme a lo establecide en la
Directiva que sequla & Sistema ingtitucional de Archivog y Ing Procesos Archivisticos de 1 Central g2 Compras Publicas — PERILI CCMPRAS, apeotado mediante Reeolucion Jefatura N°

138-2013-PERU COMPRAS
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ELEMENTOS O CAMPOS PARA EL REGISTRO DEL INVENTARIO ANALITICO DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

N° 1 jNumem de orden comelative

Tipo Documental {Simple)

Crigen (2) | Emitido o Retibitia, zegin corresporsda

Documento 3 . -iNomBe del Documento

Nilmeno ] {4 .Ndmm del Documento

Asunto | (% |Awunta del Dosumento

Remitente! Destinatario - (6} !Nmbre e i3 Entidad PuUblica o Privada o Cludasans y Organo, segin comesponda
Fecha - . ) 1] !Fecha de Emision o Receprion del Documento, zegin correspenda
Tipo Documental (Compuesta)

Expedient {8 INombee dei Expedente

Numeracion {9 |Numeracion el Expedbente

Descnpclon {10)  |Asunto del Expediente

Nombxe! Razdn Social . {11) |Nombee de ‘a Entidiad Publica o Privada o Ciudadaro, segin comespenda
Fecha Inicio {12) |Fecha de Inicio del Expediente

Fecha Témino {13) |Fecha de Témino del Expedientz

Agrupacion Documental

Al (14) | Afo del Tipo Documental, segun comesponda

Sub Serie {15) |Wombes de 'a Sub Sere Documental, de comesponder

Serie {16) | Mombee de fa Serie Documetital

Seccion in .,Nomhre de fa Section Cocumenta u Orgaso productor de documentos
Fondo (14) 'Nombre del Fendo Documentat u Entidad

Corlro} _ Archivo de Gestitn

Tomo {14} {NGmeso de Tomo correlative, segun corespcnda

Folios {20) | Cantidad Total 4 Folios

Observaciones (21 i{)«;w c Copia’ Documentes Taitantes

Paquete N° | (221 | Mimeso cometativo de Paquete de Transfersncia

CajaN°® {23) I Numeso Corrsfativo de Caja de Transferencia, de cotresponder
Control_ Archivo Cenlral

Estado (Conservacion) (24) EEzzadu de Censervacion del Tipo Documental Bueno, Reqular. Malo
Nombre de Archive {25) fNr)mbre ¥ Numero dei Tipo Documental

N° Unico de Paquete (26} :Nu'rneeo Unico de Paguete que se custodia en el Archivo Central

N° Unico de Caja {27 .Numercn Ureco de Caja gue e custodia en & Archivo Central

| Eatructura Organica

Organo {28) | Nombee completo del Crgare productor de documentos

Nota: Los elementas o campos del aumeral § al 22, son registrados gor lor Archives de Gestion pasa Ia vansierencia de documentos &f Archive Central, corforme a lo eatablecido enla
Directiva que zegula & Sistema snstitucional ge Archivos ¥ log Procesce Archivisticas de la Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS, aprobado mediante Resslucion Jefatural N°
{38-20119-PERL CCMFRAS
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