Resolucion de Subsecretaria General

N 023 -2017-DP/SSG

Lima, 9 7 JUN. 2017

VISTO: el Memorandum N° 109-2017-DP-SSG/OACGD e Informe N° 031-2017-
DP/SSG/OACGD-FCL de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestibn Documentaria; el
Memorandum N° 497-2017-DP/OGPM e Informe N° 020-2017-DP/OGPM-JBR de la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion del Despacho Presidencial, sobre
proyecto de Directiva denominada “Administracidn de Archivos del Despacho Presidencial”,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Subsecretaria General de la Presidencia de la Republica
N° 09-2016-DP/SSGPR de fecha 04 de abril de 2016 se aprueba la Directiva DIR- SSGPR-DP-

Que, el literal e) del articulo 21° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Despacho Presidencial, aprobado por Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, y modificado por €l
Decreto Supremo N° 037-2017-PCM, establece que la Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestiéon Documentaria es el 6rgano encargado de formular, proponer la elaboracién y
actualizacién de las directivas, procedimientos u otros instrumentos en las materias de su
competencia,

Que, el articulo 28° del mencionado Reglamento dispone que la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion es la responsable de brindar asesoramiento a la
Alta Direccion y a los demas organos del Despacho Presidencial en asuntos relacionados a la
conduccién de procesos de planeamiento, presupuesto, inversion publica y modernizacion de
la gestion publica;

Que, el articulo 5° de la Directiva N° 001-2016-DP/SSG ‘“Lineamientos para la
Elaboracién, Aprobacion y Modificacion de Directivas del Despacho Presidencial”, aprobada por
la Resolucién de Subsecretaria General N° 041-2016-DP/SSG del 02 de diciembre de 2016,
sefiala gue la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion es la encargada
de la conduccion y revision de directivas del Despacho Presidencial,

Que, dentro de este contexto, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién, a través de los documentos del visto, opina favorablemente por la aprobacién
de la Directiva propuesta por la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria;

Que, efectuada la evaluacion correspondiente y contando con las respectivas
conformidades respecto a la aprobacion del documento citado, esta Subsecretaria General
estima procedente que sea aprobado, a fin de coadyuvar el mejor cumplimiento de los fines
institucionales;

Que, en virtud de la delegacién de facultades dispuesta mediante la Resolucion de
Secretaria General N° 083-2016-DP/SG, de fecha 25 de noviembre de 2016, corresponde a la




Subsecretaria General aprobar Directivas y todo tipo de disposiciones internas vinculadas a la
conduccién de la institucion;

De conformidad con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Despacho
Presidencial, aprobado mediante Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 037-2017-PCM vy la Directiva N° 001-2016-DP/SSG “Lineamientos para la
Elaboracién, Aprobacion y Modificacion de Directivas del Despacho Presidencial”, aprobada por
la Resolucion de Subsecretaria General N° 041-2016-DP/SSG, v;

Contando con los vistos de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién; la Oficina General de Asesoria Juridica; asi como de la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documentaria;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobacién de la Directiva

Aprobar la Directiva denominada “Administraciéon de Archivos del Despacho
Presidencial’, la misma que consta de cuatro (04) Capitulos, quince (15) Articulos, tres (03)
Disposiciones Complementarias, y que obra adjunta como parte integrante de la presente
Resolucién.

Articulo 2°.- Derogacion

Déjese sin efecto la Resolucion de Subsecretaria General de la Presidencia de la
Republica N° 09-2016-DP/SSGPR de fecha 04 de abril de 2016 que aprueba la Directiva DIR-
SSGPR-DP-004 Version 02 denominada “Administracion de Archivos del Despacho
Presidencial” Version 02, asi como las demas disposiciones internas que se opongan a la
Directiva que por la presente Resolucion se aprueba.

/0 PRESF@C’, ) . ..
,“/_,,m,, 2 Articulo 3°.- Difusion -
' // b A Disponer la publicacion de [a presente Resolucion y de la Directiva que forma parte de

D Jfa misma en el Portal del Estado Peruano, en la pagina web de la Entidad

{(www.presidencia.gob.pe) y en la intranet institucional.

Registrese y Comuniquese.

EViNA LEON VELARDE AMEZA
Subsecrataria General de la
Prasidencia da la Republice
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CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1° Objetivo

Velar por la administracion, organizacion, custodia y conservacion de los documentos que forman
parte del patrimonio documental producido y recibido por el Despacho Presidencial; asi como la
transferencia y eliminacion de los mismos con la finalidad de optimizar el tratamiento,
preservacion y aprovechamiento de la informacién.

Articulo 2° Finalidad

La presente directiva tiene por finalidad establecer los procesos archivisticos y brindar los
principales lineamientos para la administracion racional, eficaz y eficiente de los archivos del
Despacho Presidencial.

Articulo 3° Base Legal
3.1. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

3.2, Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

3.3, Decreto Supremo N°006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.4. Ley N° 28298, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.
3.5. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414,
3.6. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323.

3.7. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
278086, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3.8. Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Accese a
la Informacion Publica, Fortalece el Régimen de Proteccién de Datos Personales y la
Regulacion de la Gestion de Intereses.

3.9. Ley N° 27808, Ley de transparencia y acceso a la informacion publica
3.10. Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley N° 27806.
3.11. Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N° 28296.

3.12. Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Despacho Presidencial, modificado por Decreto Supremo N° 037-2017-PCM

3.13. Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos,

3.14. Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba Directivas sobre Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivo.

3.15. Resolucién Jefatural N°® 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacién de Sanciones
Administrativas por Infracciones en Contra del Patrimonio Documental Archivistico y
Cultural de la Nacion.
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Articulo 4°  Ambito de Aplicacion

4.1.  Su cumplimiento es obligatorio para todos los empleados publicos del Despacho
Presidencial, independientemente de su vinculo laboral o contractual, incluyendo al
personal civil, policial y militar que interviene en el proceso y tramitacion de la
documentacién que se recibe, ingresa y despacha, asi como el archivamiento de
documentos oficiales.

4.2. Todos los ¢rganos, unidades organicas y personal del Despacho Presidencial se
encuentran obligados a participar, dentro del ambito de sus funciones, competencias ¥y
especialidades, en los procesos archivisticos, a fin que la entidad pueda contar con una
administracion adecuada de los archivos de la institucion.

Articulo 5° Responsabilidad
La presente Directiva es de responsabilidad de la Oficina de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documentaria, de los Responsables de los Archivos de Gestién y Periféricos, y
del Comité de Evaluacidn de Documentos.
Los jefes de los drganos y unidades organicas haran cumplir las disposiciones sefialadas

en la presente directiva a los responsables de los diferentes niveles de archivo que se
encuentren en sus respectivos érganos y unidades organicas,

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6° Siglas y definiciones

6.1. Siglas

£
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Sistema Informatico del Archivo Central
Subsecretaria General

Definiciones
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nivel de espemallzacmn y ubicacién flsma de Ios organos o las unldades
organicas, se requ:ere contar como un arch_ivo adicional al Archwo de Gestlon

' Es un proceso archlws o que consmte en mantene la ntegndad fisnca del
soporte y del texto de los documentos de la entidad a través de la
mplementamén de medidas de preservacmn y restauracion,

Grupo deS|gnado por la Alta Dlrecclé | es el encargado de conciumr el prcceso
de formulacién del Programa de Control de Documentos.

Documento de gestion archivlétiba q'u"e establece el traslado de documentos de
un archivo a otro al venc|m|er1tcj de los periodos de retenciéﬂ establecldos en e!
Programa de Control de Doc: : |

Instrumento de descripcién que l’eﬂEJE Ia estructura de un archsvo con base en
el organigrama funcional en relacion a las atrlbuc:mﬂes y competenmas de cada“
dependenma (o entldad productora

- Es un proceso archtwstlco que ‘consiste en |dent|f|car; analizar y determmar Ios
| caracteres externos e internos de los documentos con a finalidad de elaborar
. los auxiliares o instrumentos. lescriptivos. - -

Documentos que, por su contemdq dejan de ser imprescindibles y. carecen dea
Ktrasc denma al agotar su valor o fin at:]mimstratwo f|scat contable |
ativo o de otra lndol e.

Son documentos md:spensables para la enttdad de orsgen 0 para otras
entidades, por su valor o fin admmlstratlvo fiseal, contable legal, admlnlstratwo
o de otra indole. : .

Accibn y efecto de foliar (accion de enumerar hojas). Serie numérada de los
folios de un escrito o de un impreso. Operacién incluida en los trabajos de
ordenacion que consiste en enumerar correlativamente todos los foims de cada
uno de los que con!orman Ia unidad documental -

: -En el Despacho Presidencial (DP) existen tres nlveles de archlvo
' Nivel se encuentra e Archwo de Gestién o Secretarial

2do Nivel se encuentra el Archwo Periférico

3er Nivel se encuentra el Archivo Central o Organo Administrador de Archwos

Es un proceso archwistlco ‘gue consiste en el desarrollo de un conjunto de
ciones onentadas a clasﬁ icar, _ordenar y signar los documentos del DP

'Es un documento de ge n”‘rchwlstloa que contiene Ics plazos de retencmn




7.2

adeDEg,

r———

-
P ->\Q

71

DIRECTIVA

“ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL”

Es un proceso archlvistnco que con5|ste en identificar; analizar y evaluar todas

las series documentales de la entidad para determinar sus periodos de

retencién, en base a los cuales se formulara el Programa de Control de
Documentos. - i

Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes; el ‘"mismo tipo
 documental o el mismo asunto y que, por con&gwente es archwado usado,
. transfendo o eliminado como umdad

Es un proceso que consiste en poner a dlSpOSlClén de los usuarlos la
documentacién de los érganos o unidades organicas de la entidad con fines de"-‘
~ informacion, a salicitud de la autoridad competente o por mandato Iegai

Aplicativo ejecutable era la Intranet del DP el cua contempla el mgreso de Ios
inventarios de transferenma de los documentos generados y recibidos por cada
unidad organica para su consulta en linea. A3|m|émo permite el ingreso de
documentos digitalizados y presenta una estructUra que se actualiza de acuerdo
a los cambios organizacionales siendo de base para la elaboracmn del Cuadro
| de Clasificacién de Documentos (CCD) y el PCD. '

Esun procedimiento archivistic  consiste en el traslado de los documentos-.
de un archivo-a otro al vencimiento de los periodos de retencién, establecidos

enel PCD.

Articulo 7° Documentos de archivo

Los documentos de archivo son aquellos producidos, recibidos y acumulados de forma
automatica y espontanea, como resultado del proceso natural de la actividad o gestién de
la entidad, en cumplimiento de sus funciones o fines, y que permiten acreditar las
actuaciones administrativas para su posterior verificacion, informacion o control. Los
documentos de archive son conservados en los repositorios del Archive Central, de
Gestion y Periféricos.

Asimismo son documentos de archivo aquellos que han sido disefiados, generados,
transferidos y comunicados a través de un medio electrénico, producto de la actividad o
gestion de la entidad y que incorporen datos que estén firmados electronicamente (firma
digital), siendo finalmente almacenados en depésitos de conservacion adecuados (discos
compactos, videos, discos digitales, etc.)

Dichos documentos deberan permanecer en los citados repositorios y depdsitos hasta que
se produzca la transferencia documental de un archivo a otro, al vencimienio de los
periodos de retencién establecidos en el PCD, o hasta su transferencia al Archivo General
de la Nacién (AGN).

Articulo 8° Responsabilidades de los Organos Involucrados

A cargo de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria
a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas
a nivel institucional.

b) Proponer a la Subsecretaria General (SSG) los planes y politica archivistica de la
institucion, asi come las normas que permitan realizar las actividades archivisticas.

¢) Velar por la seguridad y custodia de los documentos que conforman los archivos de la
entidad.

d) Cumplir y hacer cumplir los dispositivos, normas y directivas del Sistema Nacional de
Archivos.
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e) Asesorar a los Responsables de los Archivos de Gestién y Periféricos sobre la correcta
aplicacion de disposiciones y procesos archivisticos, asi como supervisar las acciones
gue estos realizan.

f) Proponer criterios uniformes para la organizacion de documentos en los diferentes
niveles de archivo.

Lz

Preparar, procesar y mantener actualizados los auxiliares e instrumentos descriptivos.

h) Orientar las acciones para la realizacién de las transferencias de los Archivos de
Gestion y Periféricos al Archivo Central.

i) Transferir la documentacién al AGN.

)} Coordinar con la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion la
formulacion y actualizacién de los documentos de gestion archivistica institucional, de
acuerdo a las directivas y orientaciones técnicas impartidas por el AGN.,

k) Presentar las series documentales que seran eliminadas al CED para su evaluacién y
aprobacion, a fin de solicitar la autorizacién de eliminacion al AGN.

[} Presentar el Cronograma de Transferencia de documentos de los Archivos de Gestion
y Periféricos al Archivo Central durante el mes de marzo de cada afio, de acuerdo al
vencimiento de los periodos de retencién establecidos en el PCD.

8.2. A cargo de los Responsables de los Archivos de Gestion y Periféricos:
a) Organizar y conservar adecuadamente los documentos a su cargo y mantenerios en

buen estado de conservacion hasta su transferencia al Archivo Central.

b) Establecer las series documentales de los documentos a su cargo, en coordinacién con
la OACGD.

c) Actualizar el inventario de las series documentales para el conocimiento, control y
ubicacion de los documentos.

d) Transferir la documentacion a su cargo de acuerdo al Cronograma de Transferencia de
Documentos de los Archivos de Gestion y Periféricos al Archivo Central.

8.3. A cargo del Comité de Evaluacién de Documentos:

a) Conducir el proceso de formalizacion o actualizacion del PCD.

b) Aprobar el Inventaric de las series documentales correspondientes a cada unidad
organica del DP previa evaluacién; teniendo en cuenta los valores administrativo, legal,
p—— econdmico, cientifico cultural e infermativo que corresponda.

c) Precisar los plazos de retencion de las series documentales en los diferentes niveles
de archive del DP.

d) Emitir opinién sobre las series documentales evaluadas para su eliminacion, a
propuesta de la OACGD, en relacion a los plazos de retencion establecidos en el PCD.

r“
w4eDES,

e) Elaborar el acta de eliminacién documental y remitir las muestras documentales al AGN
a través de la OACGD.

f) Proponerala OACGD las normas complementarias que sean necesarias para el mejor
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 9° Designacion de Responsables

9.1. Cada 6rgano y/o unidad organica del DP debe contar con uno o mas responsables del
Archivo de Gestion y Archivo Periférico designadas por el Jefe o Director del érgano o
unidad orgénica correspondiente, cuyos nombres deberan ser puestos en conocimiento
por escrito a la OACGD para las acciones de coordinacion y asesoramiente en un plazo

7
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maximo de 15 dias siguientes a partir de la vigencia de la presente directiva, quedando a
cargo de la OACGD la actualizacién y seguimiento de la lista de responsables.

9.2. Dichos responsables, quienes son designados por tiempo indeterminado, podran ser
subrogados en cualquier momento, informando inmediatamente a la OACGD del nuevo
responsable para su actualizacién correspondiente.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 10°  Organizacién Documental

10.1  La organizacién 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 la
entidad, por ello se busca establecer criterios uniformes a fin de mantener organizada la
documentacion de manera integral y orgénica como producto de las actividades propias
del Despacho Presidencial.

10.2 Para la organizacién documental es necesario que exista un cuadro o esquema donde
estén estructuradas de manera sistematica las series documentales del Despacho
Presidencial, al cual se le denomina Cuadro de Clasificacién Documental (CCD). Este
documento muestra la relacién entre si de las series documentales Y Su ubicacion en la
estructura del Despacho Presidencial. EI CCD requiere un profundo conocimiento de la
institucién, por ello la OACGD, con los aportes de los responsables de los distintos niveles
de archivo, elaborara el CCD del Despacho Presidencial. En tal sentido, los 6rganos y/o
unidades organicas, a través de sus responsables de archivos, deberan llenar el cuadro
de tipologia documental (Anexo 1) en el cual se describira toda la documentacién generada
por dicho 6rgano o unidad organica y servird como base para la evaluacién de sus series
documentales.

10.3 La elaboracion del Cuadro de Clasificacion de Documentos del DP debe tener en cuenta:
10.3.1. Las funciones y actividades que desarrollan los 6rganos y/o unidades organicas.

10.3.2. La estructura organica a fin de establecer el esquema de clasificacién
documental.

10.3.3. La denominacion de las series documentales dando prioridad al asunto principal
y/o el tipo documental.

10.3.4. La codificacion de las secciones, entiéndase como organos, unidades organicas,
areas funcionales, etc.

10.3.5. La codificacion de las series documentales en forma correlativa,
(Ver Anexo 2: Modelo de Cuadro de Clasificacién de Documentos)
10.4 El procedimiento para la coordinacion y elaboracion del CCD del DP sera:

a) La OACGD comunicara a los 6rganos o unidades organicas el inicio de la elaboracion
del CCD.

b) El jefe o director del érgano o unidad organica enviara a la OACGD el cuadro de
tipologia documental, el cual servira de insumo para que esta oficina, previa
evaluacion, analisis y coordinacion técnica, elabore la propuesta del CCD respectivo.

c) La OACGD recibira los cuadros de tipologia documental y evaluara conjuntamente
con el 6rgano o unidad organica, la conformacion de sus series documentales, de
acuerdo a las normas internas y externas.

d) Eljefe o director del 6rgano o unidad organica, con la asesoria de la OACGD, validara
las propuestas de sus series documentales mediante memorandum, remitiendo a esta
ultima para su agrupacion de acuerdo a la estructura organica del DP,
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e) El director de la OACGD elevara mediante informe al Comité de Evaluacién de
Documentos (CED), la propuesta de Cuadro de Clasificacién de Documentos del DP
para su evaluacién y aprobacion.

f) En caso el CED realice observaciones, éstas seran puestos a consideracién del
organo o unidad organica respectiva para su subsanacion en un plazo que no deber4
exceder los tres dias habiles.

(Ver Anexo 3: Flujograma para la elaboracioén del Cuadro de Clasificacién de Documentos).

10.5 Los responsables de los diferentes niveles archivo informaran a los jefes del érgano o
unidad organica, el uso inadecuado de abreviaturas, formatos y otras formalidades; que
por norma expresa hayan sido establecidos en la elaboracién de los documentos de sus
respectivos organos y unidades organicas, a fin de que se adopten las acciones a que
hubiere lugar.

10.6 Corresponde a los responsables de los diferentes niveles de archivo coordinar con los
jefes de los 6rganos o unidades organicas la determinacién de los documentos que
ameriten ser declarados como reservados, secretos o confidenciales, conforme a la Ley
N® 27806 y su Reglamento. Identificados estos tipos de documentos, se remitira el
respectivo informe al Archivo Central para su opinién y propuesta al Director de la OACGD
quien de aprobarlo solicitarda a la SSG o a quien corresponda su clasificacion como
reservado, secreto o confidencial.

Articulo 11° Descripcion Documental

11.1. El Director de la OACGD es el responsable de aprobar y actualizar los diversos auxiliares
o instrumentos descriptivos del DP. Para dicho efecto, coordinara previamente con cada
uno de los responsables de los diferentes niveles de archivo la presentacidn de las
propuestas de dichos instrumentos descriptivos, asi como el registro de los mismos.

11.2. Los auxiliares o instrumentos descriptivos aprobados mediante documento escrito, luego
que contengan las series documentales, serdn enviados con documento fisico o
electrénico a la OACGD a fin de que sean validados y puedan ser ingresados al Sistema
Informatico del Archivo Central (SAC).

g1 11.3. Aprobados los auxiliares o instrumentos descriptivos, su aplicacion es obligatoria por los
g responsables de los diferentes niveles de archivos.

11.4. La descripcién de los documentos declarados “reservados, secrefos o confidenciales"
contendran solo la informacién necesaria que permita su identificacién. De ser necesario
solo se consignara la identificacion del documento que aprueba su clasificacion. Los
documentos antes referidos se conservaran en sobres debidamente cerrados y estaran a
cargo de los respectivos responsables de los archivos.

Articulo 12 Seleccion Documental

12.1. Los responsables de los diferentes niveles de archivo del DP realizaran la seleccion
documental de acuerdc al "Programa de Control de Documentos”, el cual contiene los
plazos de retencién de sus series documentales para su posterior transferencia y/o
eliminacion.

Eliminacién de Documentos

a. El director de la OACGD formulara a més tardar la primera quincena de marzo de
cada afno el "Cronograma Anual de Eliminacion de Documentos” y lo remitira al
AGN antes del 31 de marzo de cada afio.

b. El director de la OACGD solicitara al AGN la autorizacién para la eliminacién de
documentos al vencimiento de los periodos de retencién establecidos en su PCD.

c. De no contar la institucion con un PCD aprobado se acogera a lo dispuesto en el
Capitulo VIl Disposiciones Transitorias de la Directiva N°006/86-AGN-DGAI
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“Normas para la Eliminacién de Documentos en los Archivos Administrativos del
Sector Publico Nacional”.

Articulo 13° Conservaciéon de Documentos

13.1.

13.2.

La OACGD supervisara dos veces al afio los ambientes de cada uno de los diversos
archivos con la finalidad de verificar su idoneidad y el material que se emplea para el
archivamiento de los documentos, tras lo cual emitira un informe técnico que sera elevado
ala SSG con las recomendaciones a que hubiere lugar,

Los responsables de los archivos a través de sus respectivos érganos y/o unidades
organicas deben reportar al Director de la OACGD cualquier situacion que ponga en riesgo
la conservacion de los documentos gue se encuentran archivados con la finalidad de
coordinar con las areas competentes las acciones de prevencion ante |la eventualidad de
un siniestro.

Articulo 14°  Servicios Archivisticos

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5

El Director de la CACGD coordinara con los jefes de los 6rganos y unidades organicas a
fin de dictar las instrucciones, establecer los requisitos y condiciones para el acceso de los
trabajadores del DP a los archivos de la institucion. Asimismo establecerd, segun sea el
caso, las disposiciones internas necesarias para facilitar el acceso a la informacion a los
ciudadanos que en ejercicio de su derecho requieran consultar los documentos conforme
a la normatividad vigente.

Los requerimientos de informacién interna seran solicitados con documento escrito o
mediante documento electrénico que incluya la firma digital, autorizado por los Jefes de
los organos y unidades organicas, para cuyo efecto se citaré en la referencia los
documentos que originaron el pedido de informacién y se detallaré en el contenido el
servicio a pedir: fotocopia simple, copia certificada, copia fedateada, documento digital,
consulta, préstamo, y lectura.

El plazo maximo para el préstamo de documentos interno (originales) que obren en los
diferentes niveles de archivo no excedera los 15 dias calendario, luego del cual sera de
caracter obligatorio y bajo responsabilidad su devolucidon por los érganos y unidades
organicas solicitantes. De requerir la permanencia de dichos documentos por mas tiempo,
se informara por escrito 0 por documento electrénico el motivo de la prérroga y los dias
adicionales (maximo 30 dias calendario).

Las instituciones publicas o privadas que requieran el servicio de préstamo de documentos
originales {que obren en los diferentes niveles de archivo: gestion, periférico y central)
fuera de las instalaciones del DP deberan solicitar el documento de autorizacion de salida
visada por el jefe del érgano y/o unidad organica responsable y autorizado por la SSG.

Todo documento que bajo las modalidades del servicio (préstamo, fotocopia simple, copia
certificada y copia fedateada) sean requeridos ya sea interna o externamente, deberan
estar totalmente foliados al momento de su entrega a fin de garantizar la integridad,
seguridad y control de dichos documentos.

Articulo 15° Transferencia de documentos

15.1.

La transferencia de documentos se realizara de acuerdo al cronograma anual establecido
y en el siguiente crden, en tanto corresponda:

15.1.1. De los Archivos de Gestion al Archivo Periférico o al Archive Central,
15.1.2. Del Archivo Periférico al Archivo Central.

15.1.3 Del Archivo Central al Archivo General de la Nacion
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156.2.  Solo podran ser transferidos los documentos generados o recibidos por el DP en el
ejercicio de sus funciones y que culminada su vigencia administrativa cumplan con el
periodo de retencién establecido en el PCD.

156.3.  Se excluye de la transferencia documental todo documento no archivistico como:
publicaciones (revistas, periodicos, normas legales, recortes), documentos en borrador,
documentos personales, hojas de vida, agendas, etc.; siempre y cuando los mismos no
formen parte de un expediente administrativo.

15.4.  Los documentos no archivisticos sefialados en el item anterior seran derivados al CAFAE
del DP para su disposicion final.

16.5. Los documentos a ser transferidos deben estar organizados, foliados y descritos
conformando series documentales, asi mismo deben estar libres de todo material que
afecte su conservacién como clips, cintas adhesivas, grapas en exceso, post-it, etc.

15.6.  La documentacion a transferirse sera dirigida a la OACGD mediante documento fisico
(memorando) o electrénico (con firma digital). Para este objeto, se adjuntara;

15.6.1  En el caso que se presente por escrito, el inventario respectivo en formato que
sera proporcionado por la OACGD, en dos (02) ejemplares, y un archivo digital
del mismo en formato Excel.

15.6.2 En el caso que se presente por documento electrénico se adjuntara el archivo
digital del inventario en formato Excel.

15.7.  El traslado de los documentos se hara en unidades fisicas de archivamiento (cajas
archiveras, archivadores de palanca o paquetes).

15.8  Las unidades de archivamiento seran rotuladas en su lado frontal, precisando la siguiente
informacion:

15.8.1  Nombre del Organo / Unidad Organica que transfiere documentos.

15.82 Nombre de la Serie o Agrupacién Documental (Oficios, Memorandums,
Informes, etc.).

15.8.3 Numero de archivador indicando su secuencia 1,2,3, ... )
15.8.4 Afo

15.8  La OACGD realizara y coordinara visitas a los archivos de gestion y periféricos durante
el proceso de transferencia a fin de brindar orientacién especializada en el manejo y
gestion de archivos con la finalidad de que realicen una éptima transferencia documental.,

15.10 Una vez internados en los ambientes del Archivo Central el responsable del archivo
verificara que el contenido de los inventarios de transferencia coincida con el contenido
de las unidades fisicas de archivamiento; por lo que la recepcion de dichas unidades de
archivamiento no significa la conformidad de su contenido. La conformidad se otorgara
una vez realizada la verificacién y aceptacion, la cual tendra un plazo maximo de treinta
(30) dias habiles (plazo que puede ser ampliado en relacién a la cantidad de metros
lineales a transferir previo informe del Archivo Central).

%, N & 15.11 En caso de haberse encontrado observaciones en el inventario de transferencia, éstas
o:;ﬁ’"sg"‘:‘“‘\‘fw. se haran de conocimiento del Organo / Unidad Organica que emitié la documentacion,
con la finalidad de dejar constancia de la ocurrencia, para la subsanacion respectiva,

contando para la misma con un plazo maximo de treinta (30) dias calendario.

15.12 El proceso de transferencia concluye con la devolucion del cargo del inventario de
transferencia verificado y aceptado por la QACGD.
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CAPITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera: Vigencia y difusion de la directiva

La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacion en la intranet del DP.
La OACGD tendra a su cargo la difusion del contenido de la presente directiva.

Segunda: Capacitacién de los Responsables de los Archivos.

La OACGD en un plazo gue no excedera de los sesenta (60) dias calendarios de la vigencia de
la presente directiva, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos, brindara la
capacitacion necesaria a los responsables de los diferentes niveles de archivos de la entidad
para gue desarrollen sus funciones.

Tercera: Del Comité de Evaluacién de Documentos.

El CED esta conformado de la siguiente manera:

Titulares:

e Elrepresentante de la Alta Direccion, quien lo presidira.

o Director General de la Oficina de Asescria Juridica o su representante.

e Jefe de la Unidad Organica, cuya documentacion sera evaluada en cada caso.
o Director de la OACGD, quien actuara como Secretario Técnico.

[ ¢ 4 | ¢ ElDirector que designe la Alta Direccion.

o Representante designado por la OGAJ.

e Trabajador que acredite el Jefe de la unidad organica cuya documentacién sera evaluada
en cada caso.

e Trabajador que acredite el Director de la OACGD.
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ANEXO 1

CUADRO DE TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Nidmero | Tipologia documental Descripcidn
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ANEXO 2

MODELO DE ESTRUCTURA DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
b 4
g@’&

DESPACHO PRESIDENCIAL

Archivo Central

CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO DOCUMENTAL

011 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
01.1.1 Serie por definir ( De acuerdo al andlisis de sus funciones y actividades)
01.1.2 Serie por definir
01.2 VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
01.2.1
01.2.2

01.3 COMISION CONSULTIVA

o/ o\ 2 01.3.1

2\ 01.3.2

01.4 SECRETARIA GENERAL
01.4.1
01.4.2

01.5 CONTROL INSTITUCIONAL
01.5.1
01.5.2

01.6 APOYO AL CONYUGE DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
01.6.1
01.6.2

01.7 PROTOCOLO
01.7.1
01.7.2

01.8 SUBSECRETARIA GENERAL
01.8.0.1
01.8.0.2
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01.8.1 ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
01.8.1.0.1
01.8.1.0.2

01.8.1.1 ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE

DOCUMENTARIO
01.8.1.1.1
01.8.1.1.2
01.8.1.2 ARCHIVO
01.8.1.2.1
001.8.1.2.2
01.8.2 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
01.8.2.1
01.8.2.2
01.8.3 TELECOMUNICACIONES
01.8.3.1
01.8.3.2

01.8.4  RECURSOS HUMANOS
01.8.4.0.1
01.8.4.02
X ArcfONE) 01.8.4.1 PERSONAL
j'{ ! 01.8.4.1.1
01.8.4.1.2
01.8.42 BIENESTAR Y SERVICIOS MEDICOS
01.8.4.2.1
01.8.4.2.2
01.8.4.3 DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION
01.8.4.3.1 ='
01.8.432
01.9 ADMINISTRACION
01.9.0.1
01.9.0.2
01.9.1 CONTABILIDAD Y FINANZAS
01.9.1.0.1
01.9.1.0.2

CONTABILIDAD

01.9.1.2 TESORERIA
01.9.1.2.1
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01.9.1.2.2
01.9.2 ABASTECIMIENTO

01.9.2.0.1

01.9.2.0.2
01.9.2.1 CONTRATACIONES
0L.9.2.1.1
01.9.2.1.2
01.9.2.2 ALMACEN
01.9.2.2.]
01.9.22.2
01.9.2.3 CONTROL PATRIMONIAL
01.9.2.3.1
01.9.2.3.2

01.9.3 OPERACIONES

01.9.3.0.1

01.9.3.0.2
01.9.3.1 ALIMENTACION
01.9.3.1.1
01.9.3.1.2
01.9.3.2 SERVICIOS GENERALES
01.9:3.2.1
01:93.2.2

01.9.3.4 PROTECCION DEL PATRIMONIO CULTURAL
01.9.3.4.1
019342

ASESORIA JURIDICA

01.10.1

01.10.2

PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
01.11.1

01.11.2

01.12 SECRETARIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
01.12.1
01.12.2

01.13 SECRETARIA DE ACTIVIDADES
01.13.1
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01.14 CASAMILITAR

01.14.0.1

01.14.0.2
01.14.1 SEGURIDAD
01.14.1.1
01.14.1.2
01.14.2 GESTION DE RECURSOS
01.14.2.1
01.14.2.2

01.14.3 ANALISIS DE INFORMACION
01.14.3.1
01.143.2

01.14.4 PREVENCION DE RIESGOS Y DESASTRES
01.14.4.1
01.14.4.2
01.15 COMUNICACION ESTRATEGICA Y PRENSA
01.15.0.1
01.15.0.2
01.15.1 COMUNICACION ESTRATEGICA E IMAGEN INSTITUCIONAL
01.15.1.1
01.15,1.2

01.15.2 PRENSA
01.15.2.1
01.15.2.2
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