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SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL DEL RENIEC DI-434-5GEN/QAA/009

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la correcta administracion del Sistema de Archivo
Institucional del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, en adelante SAl
- RENIEC, a fin de garantizar la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos y
el acceso a la informacion del Fondo Documental del RENIEC.

ALCANCE

La presente Directiva es administrada por la Oficina de Administracion de
Archivos, en adelante OAA, de la Secretaria General, en adelante SGEN; y es de
cumplimiento obligatorio para los funcionarios y servidores de los organos vy
unidades organicas (UUOO) del RENIEC, quienes son responsables del Archivo
Central, Archivos de Gestion, Archivos Periféricos y Archivos Desconcentrados
que integran el SAl - RENIEC, en los que se custodia la documentacion generada
y recibida en el ejercicio de las funciones del RENIEC.

BASE LEGAL

3.1 Constitucion Politica del Peru, del 30 de diciembre de 1993.

3.2 Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién v
Estado Civil, del 12 de julio de 1995 y sus modificatorias.

3.3 Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 11 de junio de
1991.

3.4  Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, del 28 de mayo de
2000, y sus modificatorias.

3.5 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, del
30 de enero de 2002, y sus modificatorias.

3.6 Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
del 03 de agosto del 2002 y sus modificatorias.

3.7  Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, del 22 de
julio de 2004, y sus modificatorias.

3.8 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18
de abril de 2006 y su modificatorias.

3.9 Decreto Legislativo N° 681, dictan normas que regulan el uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e
informacion, del 14 de octubre de 1991.

3.10 Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento al
patrimonio documental, del 17 de mayo de 1972.

3.11 Decreto Supremo, N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414,
del 30 de octubre de 1975.

PRIMERA VERSION
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, aprueba el Reglamento de la Ley
N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 27 de junio de 1992,
Decreto Supremo N° 009-92-JUS, Reglamento del Decreto Legislativo
N° 681, Ley del Uso de Tecnologias Avanzadas en Materia de Archivo de
Documentos e Informacion, del 27 de junio de 1992.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, del 25
de enero de 2019.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, aprueba el Reglamento de ia Ley N°
27658, Ley del Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado, del 03
de mayo de 2002,

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, del 24 de abril de 2003.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, del 07 de agosto de
2003, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba ia Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica, del 09 de enero de 2013.

Decreto Supremo N° 081-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Gobierno Electronico 2013-2017, del 10 de julio de 2013.

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, aprueba medidas para el
fortalecimiento de la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica y la
implementacién progresiva de la Firma Digital en el Sector Publico y
Privado, del 29 de abril de 2016.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno
del 03 de noviembre de 2006.

Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, aprueba las Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico, del 31 de mayo
de 1985.

Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, aprueba la Directiva N° 007/86-
AGB-DGAI, Normas para la Conservacion de Documentos en los Archivos
Administrativos del Sector Publico Nacional, del 18 de noviembre de 1986.
Resolucién Jefatural N° 442-2014-AGN/J, aprueba el Reglamento de
Infracciones y Aplicaciéon de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos,
del 18 de diciembre de 2014.
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3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

3.31

3.32

3.33

3.34

3.35

Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 001-
2019/AGN/DDPA "Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”, del 24 de enero de 2019.
Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 002-
2019/AGN/DDPA “Normas para la Transferencia de Documentos
Archivisticos de las Entidades Publicas", del 24 de enero de 2019.
Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 005-
2019/AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboraciéon de documentos de
gestion archivistica para las entidades del sector plblico”, del 24 de enero
de 2019.

Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 006-
2019/AGN/DDPA ‘“Lineamientos para la foliacion de documentos
archivisticos de las entidades publicas”, del 24 de enero de 2019.
Resolucién Jefatural N° 027-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 007-
2019/AGN/DDPA “Supervision en Archivos de las Entidades Publicas”, del
24 de enero de 2019.

Resolucion Jefatural N° 028-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 008-
2019-AGN-DDPA, Directiva para la Elaboracion del Programa de Control
de Documentos de las Entidades Publicas, del 24 de enero de 2019.
Resolucion Jefatural N° 073-2016/JNAC/RENIEC, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, del 01 de junio de 2016 y
su modificatoria.

Resolucion Secretarial N° 03-2016/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
D!1-381-SGEN/OAA/004 “Custodia y Conservacion del Fondo Documental
del RENIEC", del 12 de enero de 2016.

Resolucion Secretarial N° 055-2017/SGEN/RENIEC, aprueba |a Directiva
DI-200-GPP/001 “Lineamientos para la Formulacién de los Documentos
Normativos del RENIEC", del 28 de agosto de 2017 y su modificatoria.
Resolucion Secretarial N° 63-2017/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-417-SGEN/010, “Gestion Documental del RENIEC", del 15 de setiembre
de 2017.

Resolucion Secretarial N° 26-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-424-SGEN/OAD/004 “Modelo de Gestion Documental del RENIEC”, del
28 de marzo de 2018.

PRIMERA VERSION
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3.36 Resolucion Secretarial N°52-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-382-SGEN/OAA/005, “Servicios Archivisticos de Documentos
Administrativos del RENIEC”, del 24 de mayo de 2018.

3.37 Resolucion Secretarial N° 58-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP-365-SGEN/OAA/001, “Transferencia de documentos
de los Archivos de Gestion y Periféricos al Archivo Central Institucional”,
del 29 de mayo de 2018.

3.38 Resolucion Secretarial N° 52-2019/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP-375-SGEN/OAA/003 “Eliminacion de Documentos en
el RENIEC”, del 21 de junio de 2019.

IV. DEFINICION DE TERMINOS
4,1 Archivo

Conjunto de documentos conservados por cualquier técnica, en cualquier
medio actualmente conocido o recientemente desarrollado.

Niveles de Archivo:

4.1.1 Archivo Central

Es e! nivel de archivo que administra, custodia y conserva los
documentos con valor administrativo, legal y contable, de caracter
temporal y permanente, que son transferidos por todos los archivos
de la entidad, una vez finalizado su tramite. Con caracter general,
salvo excepciones, no pueden custodiar documentos que superen los
30 afios de antigliedad. Coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién en que se conserva la documentacién tramitada

por las unidades adscritas al mismo.
4.1.2 Archivo de Gestion

Referido a los archivos secretariales, cuya documentacién esta
siendo tramitada o producida en cada érgano o unidad organica,
siendo el responsable de la organizacion, conservacion y uso de la

documentacion recibida o generada y transferirla al Archivo Periférico
0 al Archivo Central.

4.1.3 Archivo Periférico

Es el responsable de custodiar y conservar la documentacion

A E' proveniente de los archivos de gestion y de transferirlos al Archivo

RIMERA VERSION
RESOLUCION SECRETARIAL N° 6 l -2019/SGEN/CAAIRENIEC 6
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Central. Se constituye cuando la complejidad de funciones, nivel de
especializacion y ubicacion fisica del érgano o unidad organica asi lo

requiera.
4.1.4 Archivo Desconcentrado

Es el encargado de las actividades archivisticas en los 6rganos
desconcentrados a nivel regional, zonal o departamental

Archivo Electrénico

Conjunto de documentos conservados por cualquier técnica, en cualquier
medio electrdnico.

Conservacion

Accion de mantener, custodiar, proteger, resguardar, algin objeto frente al
deterioro, dafio, peligro, abandono.

Coordinador de Archivo

Es el encargado del archivo de gestion, periférico y/o desconcentrado. Es
designado por el funcionario o jefe de cada érgano o unidad organica.

Comité Evaluador de Documentos (CED)

Encargado de conducir el proceso de elaboracion del Programa de Control
de Documentos Archivisticos, de Eliminacion de Documentos y

Transferencia Documental,

Cronograma Anual

Es una herramienta archivistica, por medio de la cual se indica la fecha en
que se deben transferir y/o eliminar los documentos archivados y
conservados en los archivos de gestion yfo periféricos, al vencimiento de los
periodos de retencion establecidos en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos.

Documento

Es toda aquella informacion contenida y registrada sobre cualquier soporte
material, y que es producido, recibido y conservado por las organizaciones o
personas, durante el desarrollo de sus actividades.

RIMERA VERSION
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4.8

4.9

4.10

4.11

412

413

Documento de archivo

a. Informacién creada o recibida, conservada como informaciéon por una
organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades en virtud

de sus obligaciones.

b. Documento de una organizacién que autoriza su migracion a microformas
y de cuyo origen y contenido es responsable.

c. Documento original producto de algun procesc o implementacién de un
procedimiento para su registro como archivo.

Documento electrénico

Unidad estructurada de informacion registrada, publicada o no, susceptible
de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesadas o
conservadas por una persona © una organizacion de acuerdo a sus

requisitos funcionales, utilizando sistemas informaticos.

NOTA: El término documento electrénico no se refiere tnicamente a los documentos de texto
gque se suelen crear con procesadores de texto, sino también comprende los mensajes de
correo electronico, las hojas de calculo, tos graficos o imagenes, los documentos HTML o
XML y los documentos compuestos, multimedia o de otras clases, que incluyen a sus enlaces
y accesos automaticos.

Fondo documental

Constituye la mayor agrupacion documental existente en un archivo, y
corresponde al conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte,
producidos organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona

particular, familia u organismo en el ejercicio de sus actividades.
Gestion archivistica

Técnicas estandarizadas que se emplean a instancias de la administracion

de los documentos de archivo,

Informacion

Datos, ya sean en la forma de numeros, graficos o palabras, que han sido
organizados, sistematizados y presentados de modo que los patrones
subyacentes queden claros.

Microformas

a. Termino genérico para cualquier medio que contiene imagenes.

o
"\ PRIMERA VERSION ,
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b. Imagen reducida y condensada, o compactada, o digitalizada de un
documento (electrénico). que se encuentra grabado en un medio fisico
tecnicamente idoneo, que le sirve de soporte material portador (medio
portador electronico o fisico), mediante un proceso fotoquimico,
informatico, electronico, 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 o
metodos analogos; y pueda ser reproducida en copias impresas,

esencialmente iguales al documento original.

c. Estan incluidos en el concepto de microforma tanto los documentos
producidos por procedimientos informaticos o telematicos en
computadoras o medios similares como los producidos por
procedimientos técnicos de microfilmacion, siempre que cumplan los
requisitos establecidos en la Ley N°® 26612,

d. La microforma debe reproducir el documento original con absoluta
fidelidad e integridad, y que posee cualidades de durabilidad,
inalterabilidad y fijeza superior o al menos similar al documento original.

4.14 Procesos Técnicos Archivisticos

4.14.1 Administracion de Archivos
Es un conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a

, lograr una eficiente organizacion y funcionamiento de los archivos.

B 4
2 PLANFWILION
12, Y PRESUPUES,
(il

Ly

:%} Es el proceso archivistico de la gestion de documentos, desde su
elaboracion hasta la eliminacion o conservacion permanente de
acuerdo a su ciclo vital.

4.14.2 Organizacion Documental
Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de
cada entidad.

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

PRIMERA VERSION
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4.14.4 Seleccion Documental
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 formula el
Programa de Control de Documentos Archivisticos.

4.14.5 Conservacion Documental
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.

4.14.6 Servicios Archivisticos
Proceso archivistico que consiste en poner a disposicion de los
usuarios la documentacion de la entidad con fines de informacion.

4.15 Programa de Control de Documentos Archivisticos {PCDA)

Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccion y serie) y establece los valores y periodos de
retencion de cada una de las series documentales. Esta conformado por la
Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD), Tabla de Retencion de
Documentos Archivisticos (TRDA) y el Indice Alfabético (IA).

4.16 Serie Documental

Conjunto de documentos que tienen mismas caracteristicas comunes; el
mismo tipo documental o el mismo asunto y que, por consiguiente, son
archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad.

4.17 Sistema de Archivos Institucional (SAl)

Es el conjunto de personas, técnicas y tecnologias archivisticas que
formalizan las tareas documentales, a través del funcionamiento de sus
componentes normativos, operativos y estratégicos en cada una de las
fases del ciclo vital del documento. Asimismo, se encuentra conformado por
el Archivo Central, Archivos de Gestion, Archivos Periféricos y Archivos
Desconcentrados, los cuales tienen dependencia técnico-normativa del

Organo de Administracion de Archivos (OAA).

V. RESPONSABILIDAD

5.1 La SGEN, a través de la OAA, vela por el cumplimiento de la presente
Directiva.

RESOLUCION SECRETARIALN® ]  -2019/SGEN/OAA/RENIEC 10
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9.2  La SGEN, a través de la OAA, es responsable de organizar y conducir e
proceso de las acciones referentes a la administracion de archivos y de la
documentacion del SAI-RENIEC, en concordancia con la normatividad del
Archivo General de la Nacion - AGN.

9.3  La SGEN, através de la OAA, es responsable de supervisar el Sistema de
Produccion y Almacenamiento de Microformas del RENIEC.

54  La OAA es responsable de promover, evaluar y supervisar el cumplimiento
del PCDA, asi como el de las normas del Sistema Nacional de Archivos y
del SAI-RENIEC.

5.8  Es responsabilidad de la OAA solicitar de manera anual a cada 6rgano y
unidad organica la designacion de los Coordinadores de Archivo, asi como
la informacion requerida para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico.

5.6 Los funcionarios o jefes de cada érgano y unidad organica de los archivos
integrantes del SAI-RENIEC, son responsabies de cumplir y hacer cumplir
lo normado en la presente Directiva.

5.7 Los funcionarios o jefes de cada organo y unidad organica, son

responsables de mantener una adecuada organizacion, conservacion y
manejo de la documentacion generada en el cumplimiento de sus

ﬁ‘@&
I',g— 3 NS YRAT Ay :
&,

9 funciones, bajo la supervision de la QAA.

9.8  El Coordinador de Archivo debe informar de manera trimestral a su jefe
inmediato superior, con copia a la OAA, las actividades archivisticas
realizadas dentro de cada érgano o unidad organica, con la finalidad de
que la OAA realice la supervision respectiva, la cual debe ser previamente
coordinada y programada.

5.9 La OAA, en su rol de gestor de las actividades archivisticas a nivel
institucional debe:

a. Colaborar con el responsable directivo y responsable operativo en las

actividades y funciones relativas del Modelo de Gestion Documental, en
adelante MGD, del RENIEC, dentro del alcance de sus funciones.

b. Fortalecer el proceso de Archivo del acervo documental producido
dentro del MGD del RENIEC, facilitando su transito hacia una gestion

archivistica digital.
9.10 Es responsabilidad de los archivos que integran el SAl administrar v
organizar (clasificar, ordenar y signar) los documentos en concordancia
?PGER m con las series documentales identificadas en el PCDA.

\:'RIMERA VERSION
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511

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

519

2.20

5.21

5.22

Es responsabilidad de los archivos que integran el SAl, foliar la
documentacion previa a la transferencia documental como un elemento
necesario para el control y gestion.

Es responsabilidad de los Archivos de Gestion transferir al Archivo Central
o Archivo Periférico, los documentos cuyo plazo de retencion se haya
extinguido, acorde al PCDA, los cuales deben estar detallados en el
inventario de transferencia.

Es responsabilidad de los niveles de archivo que integran el SAl, brindar
servicios archivisticos de los documentos que se mantienen bajo su
custodia y responsabilidad.

Es responsabilidad del Archivo Desconcentrado formular el Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Jefaturas Regionales y su respectivo informe
técnico de evaluacion de actividades archivisticas ejecutadas para remitirlo
al Archivo Regional, en atencion a las necesidades de cada regién o
localidad.

Es responsabilidad del CED, analizar y aprobar los inventarios de las
series documentales, las cuales son elaborados por las UUOO en
coordinacién con la OAA.

El CED determina el valor de las series documentales y su correspondiente
periodo de retencion en cada nivel de archivo.

Es responsabilidad del CED, elaborar la Tabla General de Retencion de
Documentos y el indice Alfabético de las series documentales.

El CED debe remitir el PCDA al AGN en un plazo no mayor de 10 dias
utiles a partir de su aprobacion, bajo responsabilidad del presidente del
CED.

El CED debe resolver aspectos legales y técnicos en su calidad de
instancia consultiva especializada en relacion al Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas.

El Coordinador de Archivo debe coordinar, dirigir y controlar las actividades
orientadas al archivo para asegurar la disponibilidad y facil localizacion de
la informacion.

El Coordinador de Archivo es responsable de solicitar la transferencia de
documentos de sus respectivos archivos al Archivo Central de acuerdo a
los periodos de retencion de los documentos que poseen.

El Coordinador de Archivo debe coordinar periddicamente la eliminacién de
documentos cuando prescriba el plazo de conservacion, para la
depuracion de documentos.

CRIMERA VERSION
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V.

5.23

5.24

El Coordinador de Archivo debe elaborar informes cuando le sean
requeridos por la jefatura inmediata para facilitar el proceso de toma de
decisiones.

El Coordinador de Archivo debe velar por el adecuado tratamiento del
fondo documental de acuerdo a las legislacion archivistica, normas
técnicas y regulaciones existentes.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

El RENIEC, es parte del Sistema Nacional de Archivos, cuyo organo rector
es el AGN, por lo tanto esta obligado a cumplir con la legislacion archivistica

vigente.

La OAA, debe programar las reuniones de frabajo y capacitacién con los
Coordinadores de Archivo de cada érgano o unidad orgénica, con la
finalidad de identificar las series documentales y de esta manera participar
en la actualizacién del PCDA.

La OAA formula el cronograma anual de transferencia y eliminacién de
documentos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71

7.2

POLITICA DE GESTION DE ARCHIVOS

La gestion y aplicacion de los procesos técnicos archivisticos se orienta a
garantizar la custodia, conservacion y acceso a la informacion, del Fondo
Documental del RENIEC, contribuyendo asi a una eficiente administracion
del SAl y a la modernizacion del Estado.

Utiliza como herramienta ia legislacion archivistica vigente y las tecnologias
de la informacién alineadas al gobierno electrénico.

OBJETIVOS DE LA GESTION DE ARCHIVOS

7.2.1 Fortalecer y modernizar el SAI-RENIEC, a fin de garantizar la
aplicabilidad de la legislacién archivistica en un marco de eficiencia
administrativa.

7.2.2 Regular los procesos técnicos archivisticos, con la finalidad de

optimizar el manejo de los documentos de archivo a través de los

documentos normativos, generando un principio de uniformidad,
eficacia y eficiencia en el manejo de la informacion y series

documentales.
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7.2.3 Definir y fortalecer las competencias y habilidades requeridas para
quienes trabajen en los archivos del SAl — RENIEC.

7.3 ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE ARCHIVOS INSTITUCIONAL

Los integrantes del SAI-RENIEC son el Archivo Central, los Archivos
Periféricos, Archivos de Gestion, y Archivos Desconcentrados, conforme a la
estructura que se detalla a continuacion:

Sistema de Archivo Institucional del RENIEC

Secrelaria
General

Comité Evaluador
de Documentos o o]

* Oficina de Administracion L
. deArchivos =

(7 ")

@ @
T pre==ro .y
Archivos | Archivos Afchivas |
de Gestién | Penféricos Desconcentrados |

Fuente: propia. Elaboracion: OAA-RENIEC-2019.
Los niveles de archivo de cada organo y unidad organica que integran el
SAI-RENIEC se detallan en el Anexo N° 01.
7.4 AMBITO DE ACCION Y COORDINACION

La OAA es la autoridad técnico-normativa de los archivos integrantes del
SAI-RENIEC, quien a través del Archivo Central, coordina las actividades
con los archivos que conforman el SAI-RENIEC y con el AGN.

7.5 DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS - CED
El Comité de Evaluacién de Documentos esta integrado por:

a) Un representante de la Alta Direccién de |a entidad quien lo preside,

b) El Jefe de la Oficina de Administracién de Archivos, quien actua como
secretario.

c) ElJefe de la Oficina de Asesoria Juridica o su representante.

d) El Jefe de la unidad organica, cuya documentacion sera evaluada.

€} Un representante del Gabinete de Asesores.
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7.6 DE LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS
7.6.1 Organizaciéon Documental
Se realiza en base a los principios archivisticos de procedencia y
orden original, respetando la estructura organica de la entidad y el
orden que se les da en los Archivos de Gestion, Periféricos y
Desconcentrados. Las disposiciones a seguir para este proceso
técnico se encuentran en Guia de Procedimientos GP-388-
SGEN/OAA/O04 "Organizacion de Documentos en los archivos de
Gestion y Periféricos del RENIEC".
7.6.2 Seleccion Documental
7.6.2.1 Transferencia
Traslada fisicamente la documentacion de un nivel de
archivo a otro, al vencimiento de sus plazos de retencidn y
segun el Cronograma de Transferencia establecido en el
Plan Anual de Trabajo Archivistico, teniendo en cuenta el
siguiente orden: de los Archivos de Gestion y Periféricos, al
Archivo Central, y de este altimo, al AGN. Las disposiciones
a seguir para este proceso técnico se encuentran en la Guia
de Procedimientos GP-365-SGEN/OAA/001 “Transferencia
de Documentos de los Archivos de Gestion y Periféricos al
Archivo Central Institucional” y en el Plan Anual de Trabajo
Archivistico.
7.6.2.2 Eliminacion
Consiste en |a destruccion de los documentos innecesarios,
conforme con el cronograma del PCDA. Las disposiciones a
seguir para este proceso técnico se encuentran en la Guia
de Procedimientos GP-375-SGEN/OAA/003 “Eliminacion de
Documentos en el RENIEC".
7.6.3 Descripcion Documental
Los instrumentos que se elaboran para facilitar la localizacion y el
control del Fondo Documental del RENIEC deben tener en cuenta lo
establecido en [a Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J.
7.6.4 Conservacion Documnental

Las disposiciones a seguir para este proceso técnico se encuentran
en la Directiva DI-381-SGEN/OAA/004 “Custodia y Conservacion del
Fondo Documental del RENIEC”.

PRIMERA VERSION
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7.6.5 Servicio Archivistico
Las disposiciones a seguir para este proceso técnico se encuentran
en Directiva DI-382-SGEN/OAA/005 “Servicios Archivisticos de
Documentos Administrativos del RENIEC”".
7.7 PERSONAL DE ARCHIVO
El personal de archivo y/o los coordinadores de archivo designados, deben
contar con conocimiento tedrico — practico en materia archivistica, manejo
documental, procesos técnicos archivisticos, tecnologias de la informacion y
capacidad de organizar, coordinar y controlar las diversas actividades
archivisticas, aplicando las normas y disposiciones vigentes.
El personal de archivo debe contar con las siguientes competencias:

7.7.1 COMPETENCIAS GENERICAS
COMPETENCIAS GENERICAS Aceptable  Eficiente  Superior

Compromiso

Etica y transparencia

Excelencia

Responsabilidad

Servicio de calidad

Fuente: Propia. Elaboracién OAA-RENIEC-2019

7.7.2 COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIAS

. Aceptable | Eficiente | Superior
ESPECIFICAS

Aprendizaje Permanente

Proactividad

Razonamiento critico y
logico

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Fuente: Propia. Elaboracién OAA-RENIEC-2019

PRIMERA VERSION
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VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1 La OAA, en coordinacion con la Escuela Registral, fomenta y organiza
eventos de capacitacion que resulten pertinentes, a fin de garantizar el
adecuado desarrollo de las actividades archivisticas.
8.2 La OAA conduce las acciones para fomentar, coordinar y organizar eventos
de capacitacion y/o asistencia técnica a los 6rganos y unidades organicas
involucradas; con la finalidad de asegurar una adecuada aplicacion de las

disposiciones normadas.

VIGENCIA
Entra en vigencia a partir de su aprobacién.

APROBACION
Sera aprobado mediante Resolucion Secretarial.

ANEXO

HDOTRS

f GERE! l::b%‘

5 ASESPRIA )
i nRifica Ef
e

Remed >
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ANEXO N° 01. ARCHIVOS INTEGRANTES DEL SAIl - RENIEC

NIVIL DE ARCI{NO
CENTRAL GESTION PERIFERICO DESCONCENIRADO

UNIDAD ORGANICA

ALTA DIRECCION
IEFATURA NAC:DHAL
4 GEPIERAL

OFICHA BE CCHVENICS
FICR _ JOREINA B HSCALTACON. CONTROL ¥ RIESGES
$GtH_ [SECRETAR A GENERAL
ACOC  (QFICINA PE DKLV HSTRAC. DN DOCUMENTZR A
ACAR |OFCING CE 20K JSTRAEIGH BF ARCHNOS <
GASE  |GaB'METE DE asEspREs
CFC  |CERERSORIA DE LS ISENTIDAR
SCHA _ JORCIHA BF SEGURIDAD ¥ DEFEMSA IAZICHAL
CHGRD [SL GERENCIA CE DEFENSA NACEHAL Y GESTIOH DEL R ASGT OF DESASTRES
SEFL_ |SG@ GERENCADESEGUR CAD FISCS
SUB GERENCA CE SEGUR £ DE L3 IHFORIATION

CIRGAND OF CONTROL INSTITUCIONAL
CRGENG DE CONTROL IRSTITLQICHIAL
SUB GEREMEIA CF 2UDITORA OFERATVA <

wfm|mjm|afju]afalafn|afals

SUB GERENCIA CF AURITERIA ACKINISTRATES [
GRGAND DE DEFENSA IURIDICA
PRCCURSDUR'A SLELZ A

ORGAND DE ASESORAMIENTO

SFRE |GERENC:A OF PLAN FICADION Y PRESUILESTD L1
ALAN |SUB GERENC:S BE PLAL MICaTIGH [
CTP _ |SUB GERENCS DF COOPIRACION TECHICA ¥ PRETECTOY DE INyERSION [
PRES LR GERINCA CE BRESUPUESTD L
Rall  |508 GEPENTIA DE RATIOHALZAZION ¥ MODERN JATIEH [
ESTi  (SLB GERENC'A CE 84TALiSTCA X
a5y Isumcu CE SSESORAJURDIZA [
B |sua GERENC:A C8 2588084 JURCICA REGISTRLL %
s |5UB GERENC'A CE ASESORIA JURIZA ADH NIISTRATIVA [
SuU JSUR GEASNCATES STEIAAToACSH URDICA 3
CAN _ PGERENCA CECALCAD 2 IBHGVALON b
CAU [Suf GEPENCIACE CaLCAD X
GPRO  |SUB GERENCIA CE GESTION POR PREYECTCS x
INHG  |SUB GERENCIA DE NGy aZidn x
OR o (YO
ZSRE  |#SCUELA RESISTRAL X
3=]1Y Isua GEPZNL A CE FOPMATICN ¥ CAPACITACION [i
IHAC  |SUB GERENC!S CENVESTIGATION ACIZEMICA [
PUBL _ |SUS GERENCIA CE PUBL-CACICHES x
AN NGERENCA DE INAGEN INSTTUC QAL X
[28Ec_ [$u8 GERENCIACE PRENSA Y COMUNIEATICNES [
Rzay |sua GERENE:L BE RELAC.ONES FUBLIZAS L]
ACRE _ JGEREHCA CEF ACAUMISTRATION %
cont _lsuB GERENCIA CE COrrTagLTID [
650 [SUB GERENCIA O TESCRER'A [ [
LOG!  |SUB GERENCIA CELOG STIZA x [
$EGE  |SUB GERENC A CE SERVICIOS GEHERALES ¢
COPA _ |$UB GERENC:A DE CONTROL PATR MIONAL x
TAHU  |GERINC'A DE TALENTO HUNIEZND T
PERS  |$UB GERERCIA DE PEASCHAL x X
CEHU |SUB GERENC S CE CESAARCLLD HUKIEND x
SUB GEREHCA CE ASUNTOS LABQRALES F

SERINCA DL TECHCIOSA BF LA INFCARALON
SUE GERENC:A CE INGENIER A DF SOFTWARE
SUB GERENC:A BF CRERACIOHES TRENETZAL
SUB GERENCIA DE SOPCRTE TECNICD CRERATAVO
I SLB GEREMCIA DEGEST.CH DE BASE 0E CaTCS
G5 JSUB GEREMEIACE GESTioN DS SERVICIDN CE INEORMACION
VAN [GIRENGCA CEVALSR AAa0:D0
(PS0A  [SUB GIRENC.A PACMOTIEH CE SIRVICICS
CSIR _ |SULE GERENS:A D L SEFID D SERVICICS
GELS  [SUB GERENC:A BE GESTIEN BE LALARICS
CPRE _ |GERENCIA DE CRERZCONES REGSTRALES
SEES  |sUB GERZNC A DE $EAV.CIOS ESAECISLES
02rR  |SUB GERENC:A OF Q21840 QNES TELERIATICAS
ARC |SUBGERENC'A CE APRCVSICHANEENTO Y O SR BLS Er
FRC  lsuB SERENCS B FiSCALZAZICN CE LOS REG:STROS CrviLes
ACRE  |SLB GIFSHCA CE AFOYE ¥ SOORSNATION REG'CHAL
igrs  lifratuaas REG CHALES
RE'C  |GERENCIA CE PEGISTROS DE ICEHTE.CACIEH
PRD |SL;! GERENC'S CE PROCESILENTO D IDENTIF.CACION
62 J5uB GERENCATE CENTIFICACION ¥ GRAFOTEC 4
CED  J5ud GEREMEA CE MvESHSAC AN Y DEPURIZIEH
aRf  |SUB GERENCIA CE ARCHIVO ASG STRAY
£8 SUB GERENCIA CE FISCALZACICH DS LOS PROCESCA CF LEHTRCAZIAN
RECt  [SERLNCA OF REGISTRGS CuEs
TEND  |4U8 GEREHTIA TETHICA NOPRISTIVA
T SLB GEREHGCIA CF HTIGRAION
FRTI J5UB GIREHC A DE AROCESALIENTD DE REGISTROS CIVILES
DEDY  [SuB GEREHC:S DE DEFUAITAN
RAS  |GERENGA Of RESTTUCICH BF LA ICENT.DAD ¥ APOVQ $OEEL
Li=zle) 14 BE FOMENTO OF LA IDENT.CAC
(AET LB GERZNCA CE RESSTRE MNERANTE
ATC2 |58 GEPEAT A DE AS'STENLIA TE0H CA CRERATIVA
REEL  JGERENCIA DE AECISTAQY DE CERTF CACON L G774
SEC |5uBGERENC'ALE CERTRSALICN £ IBENTICAL DIGTAL
REC! i
RED:
REEL £ - T
VERS  |SUB SERTHEIA CE VERFICACSH LN '3 ¥ PROCESAMENTO
VEFL JSUB GERENGC'A DS VERIF-CAC:ON CE F RBIAS ¥ 27070 TECH €O HLECTORSL

o e e | o | [ o o | o | [ | [ fon | [ [ [ [ | [
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