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“Custodiay conservacién del fondo documental del Despacho Presidencial”

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1.- Objetivo

Establecer lineamientos para el mejor tratamiento y manejo del fondo documental del Despacho
Presidencial, el cual estd conformado por soportes (fisicos y digitales), custodiados en los
repositorios del Archivo Central y almacenados en el servidor del Sistema de Gestion Documental
respectivamente, considerando que los documentos emitidos o recibidos al amparo de la
presente directiva, deben ser conservados dependiendo de su naturaleza y medio de soporte.

Articulo 2.- Finalidad

Optimizar la eficacia y uniformizar criterios sobre la custodia y conservacion del fondo documental
del Despacho Presidencial, asegurando la integridad fisica y digital de los documentos
custodiados en los repositorios del Archivo Central.

Articulo 3.- Base legal

3.1

3.2.

3.3.

3.4,

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

Ley N° 31465, Ley que modifica la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, a fin de facilitar la recepcién documental digital.

Decreto de Urgencia N° 006-2020, Decreto de Urgencia que crea el Sistema Nacional
de Transformacion Digital.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el reglamento del Decreto Ley N° 19414
gue declara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento del patrimonio
documental.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323 que
crea el Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF del Despacho Presidencial, modificado por Decreto Supremo N° 037-
2017-PCM.

Decreto Supremo N° 007-2020-MC, que modifica el Reglamento de la Ley N° 28296,
Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, aprobado por Decreto Supremo N°
011-2006-ED.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y
establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

Resolucién Jefatural N° 089-2021-AGN/JEF, aprueba el Reglamento del Procedimiento
Administrativo Sancionador del Archivo General de la Nacion.

Resolucién Jefatural N° 354-2002-AGN/J, que aprueba el Manual sobre Uso y Manejo
de Documentos.

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN-J, que aprueba el Reglamento de Aplicacion de
Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio Documental
Archivistico y Cultural de la Nacion.

Resolucién Jefatural N° 180-2018-AGN/J que aprueba la Guia para la Conservacion
Preventiva de Documentos en Soporte Papel.

Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN que aprueba la Directiva N° 01-2019-AGN/DC
“Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”.
Resolucion Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la N° 001-2023-
AGN/DDPA denominada “Norma de administracién de archivos en las entidades
publicas”.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba
el Modelo de Gestién Documental (MGD) en el marco del Decreto Legislativo N° 1310,
gue aprueba medidas adicionales de simplificacién administrativa.

Resolucién de Secretaria General N° 050-2017-DP/SG, aprueba el funcionamiento en
el Despacho Presidencial de los grupos de trabajo denominados areas funcionales.
Resolucién de Secretaria General N° 026-2020-DP/SSG, que aprueba la Directiva N°
001-2020-DP/SSG denominada “Lineamientos para la Elaboracién, Aprobacion y
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Modificacion de Directivas del Despacho Presidencial”.

3.17. Norma Técnica Peruana 350.043.1 2011, Extintores portatiles (Seleccion, distribucién,
inspeccién, mantenimiento, recarga y prueba hidrostatica).

3.18. Norma Técnica Peruana 392.030-2 2015, Microformas. Requisitos para las
organizaciones que administran sistemas de Producciéon y Almacenamiento. Parte 2:
Medios de archivo electrénico.

Articulo 4.- Ambito de aplicacién

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio para el
personal del Despacho Presidencial, debiendo entenderse por tal concepto a los/as servidores/as
civiles, sin distincién de su régimen laboral. Asimismo, incluye el Personal Altamente Calificado
y del Fondo de Apoyo Gerencial, personal destacado a la Entidad (civil, militar y policial) y quienes
participan bajo las modalidades formativas laborales (practicas pre y profesionales), con arreglo
a lo dispuesto en el presente documento, y de acuerdo a la normativa que corresponda a cada
régimen laboral.

Articulo 5.- Responsabilidades

5.1. LaOficina de Atenciédn al Ciudadano y Gestién Documentaria es responsable de:

5.1.1. Cumplir y garantizar que los Archivos de Gestién y Archivo Central a su cargo
ejecuten las disposiciones establecidas en la presente directiva.

5.1.2. Brindar atencion a las necesidades del Archivo Central, asegurando que las
instalaciones, equipos, mobiliarios, entre otros, cumplan con las condiciones
requeridas.

5.1.3. Implementar progresivamente una Linea de Produccion de Microformas con
valor legal.
5.2. El Areade Archivo es responsable de:

5.2.1. Programar y ejecutar visitas de asesoria y supervision técnica archivistica a los
organos y unidades orgénicas a través de sus Archivos de Gestion, a fin de
verificar el cumplimiento de la presente directiva.

5.2.2. Preservar el Fondo Documental Institucional.

5.3. LaOficinade Tecnologias de la Informacion es responsable de:

5.3.1. Brindar soporte y asistencia técnica para una correcta operatividad del SGD,
gue ademas permita conservar y almacenar documentos archivisticos digitales
generados por los 6rganos y unidades organicas del Despacho Presidencial.

5.3.2. Garantizar la seguridad, confiabilidad y conservacion de la informacion
almacenada en el SGD.
5.4. Los drganos y unidades organicas son responsables de:
5.4.1. Salvaguardar sus Archivos de Gestion, el cual custodia documentos archivisticos
gue generan como resultado del desarrollo de sus actividades.
Articulo 6.- Integridad y ética publica

Las disposiciones de la presente directiva se enmarcan en el cumplimiento de la funcion de
integridad que realiza el Despacho Presidencial, para contribuir en el cumplimiento de la politica
y la promocion de una cultura de integridad y ética publica, con acciones de prevencion y lucha
contra la corrupcion, conforme a la normativa vigente.
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CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 7.- Siglas y definiciones

7.1. Para efectos de la presente Directiva, se establece las siguientes siglas:

DP

SSG

OACGD

OTI

OPE

ORH

PREVAC

PCDA

SGD

AGN

AC

AG

ARCH

Despacho Presidencial

Subsecretaria General

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
Oficina de Tecnologias de la Informacion

Oficina de Operaciones

Oficina de Recursos Humanos

Area de Prevencion de Riesgos y Desastres de Casa Militar
Programa de Control de Documentos Archivisticos
Sistema de Gestion Documental

Archivo General de la Nacion

Archivo Central

Archivo de Gestion

Area de Archivo

7.2. Asimismo, se prevén las siguientes definiciones:

Agente bioldgico

Archivo

Archivo central

Archivo de gestion

Organismo vivo que puede provocar cualquier tipo de infeccién, alergia o
muerte en los seres humanos y deteriorar los documentos en diversas
magnitudes.

Conjunto ordenado de documentos que una persona, sociedad, institucion,
entre otros, producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Es el encargado de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar,
controlar los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas a nivel
institucional, asi como de la conservacion y uso de los documentos
provenientes de los Archivos de Gestidn, ejecutar la transferencia y
eliminacion de documentos en coordinacion con el Archivo General de la
Nacion.

Es el archivo de oficina, generado en cada érgano y unidad de orgénica, en
el que se custodian los documentos archivisticos, conformando series
documentales. Asimismo, es responsable de la identificacion, descripcion,
conservacion, acceso (préstamos y consultas), separacion del material no
archivistico y remisiéon de los documentos archivisticos (transferencia) al
siguiente nivel de archivo de acuerdo con su ciclo vital (AC). Se encuentra
a cargo de un titular responsable. Los érganos y/o unidades organicas

Pagina 5 de 21



4

| “Custodiay conservacion del fondo documental del Despacho Presidencial”

Archivo General de la
Nacién

Coordinador de archivo

Conservacion
documental

Deshumedecedor

Documento

Documento archivistico

Documento archivistico
digital

Extractor de aire

Fondo documental

Humedad relativa
Microforma

Linea de produccion de
microformas

Pintura epoxica

Programa de control de
documentos archivisticos

Repositorio documental

deben contar con su archivo de gestion.

Organo rector y central del Sistema Nacional de Archivos (SNA) de caracter
multisectorial, goza de autonomia técnica administrativa y depende del
Ministerio de Cultura.

Personal designado por el jefe o funcionario de cada 6rgano y/o unidad
organica del Despacho Presidencial, como responsable de su Archivo de
Gestion.

Proceso técnico archivistico que consiste en la ejecucion de acciones
preventivas y correctivas a fin de asegurar la permanencia de los
documentos archivisticos como fuente de informaciéon manteniendo la
integridad fisica del soporte, preservandola o restaurandola, con la finalidad
de garantizar la conservacion del Fondo Documental de una entidad, frente
al deterioro y dafios que pueda estar expuesto.

Es un dispositivo disefiado para reducir los niveles de humedad en el aire y
mantener un ambiente seco y saludable, estos equipos absorben el aire y
condensan el agua que se acumula en un depdsito, para luego retirarlo.

Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Es aquel que contiene la informacion en cualquier soporte (fisico y
electrénico), producida y conservada como evidencia y como activo por el
Despacho Presidencial en el ejercicio de sus funciones, desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

Es aquel documento electronico que contiene informacion en soporte o
medio digital y es conservado de manera segura como evidencia y/o
activo de informacién, respetando su integridad documental. Es
producido por una persona natural, persona juridica o una entidad publica,
en el ejercicio de susactividades, procesos, funciones y/o competencias.

Equipos destinados a obtener una ventilacion adecuada en un espacio
cerrado, aspiran y renuevan el aire de un espacio.

Los fondos documentales son un conjunto de documentos de cualquier
formato o soporte, generados por una entidad en el ejercicio de sus
actividades, estos constituyen la mayor agrupacion documental de un
archivo.

Cantidad de vapor de agua presente en un ambiente cerrado.
Término genérico para cualquier tipo de imagenes.

Conjunto de procesos, procedimientos y recursos de software y hardware
integrados como una unidad de produccién para elaborar microformas.

Es un recubrimiento de dos componentes elaborado a base de resina. Este
material provee alta resistencia quimica a sustancias corrosivas como el
agua, alcalis y acidos produce recubrimientos duros de acabado brillante y
mejora la adherencia con el recubrimiento posterior.

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 (I1A).

Area o espacio fisico asignado al Archivo Central y los Archivos de Gestion.
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Riesgo

Roétulo

Seguridad

Serie
documental

Signatura

Sistema de Gestién
Documental

Soporte
documental

Temperatura

Termohigrometro

Unidad de conservacion

Esta especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos archivo que contiene soporte fisico papel
y/o Opticos.

Posibilidad de que suceda algo que tiene impacto negativo en la
conservacion de los documentos.

Cddigo fijado en un soporte adicionado a una unidad de conservacion, para
su identificacion.

Es el conocimiento permanente de los riesgos de seguridad y de la
obligacionque se debe adoptar, tomando las medidas que sean necesarias
para contrarrestarlas.

Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, el mismo tipo
documental o el mismo asunto y que por consiguiente son archivados,
usadosy pueden ser transferidos, conservados, eliminados como unidad.

Fijacion del codigo u otra forma de identificacion previamente establecida
en cada pieza documental.

Es la herramienta informatica para la gestion documental del Despacho
Presidencial, a través del cual se emiten, gestionan y conservan los
documentos digitales.

Medio que contiene informacion segun los materiales empleados; ademas
de los archivos en papel, los archivos audiovisuales, digitales y analdgicos.

Se refiere al indice de calor que impera en el medio.
Instrumento para medir temperatura y humedad en un ambiente.

Elemento que contiene un conjunto de documentos, garantizando su
preservacion e identificacion, conservacion, entre otros elementos,
carpetas, cajas de archivo y libros.

Articulo 8.- Conservacién del documento archivistico

8.1. La conservacién de documentos es un proceso técnico archivistico que ejecuta acciones
preventivas y correctivas, cuya finalidad es preservar los documentos en soporte fisico y
digital, garantizando su integridad de informacién del documento archivistico.

8.2. Este proceso es transversal a todos los demas procesos técnicos que se desarrollan en
la gestiobn documental; por tanto, esta presente en todo el ciclo de vida de los

documentos.

CAPITULO IlI
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 9.- Manejo de documentos del archivo central y los archivos de gestion

9.1. Deberan utilizar guantes descartables de goma sintético (de nitrilo o latex) para impedir
el contacto directo de la piel con los elementos nocivos.

9.2. Usar guardapolvo de algodén o de algun otro material lavable, los cuales deben
reservarse para uso exclusivo de trabajo archivistico.

9.3. Utilizar mascarilla descartable para la proteccion contra el polvo.

9.4. Identificar la ubicacion de aquellos documentos mas importantes para su proteccion en

caso de siniestros.

9.5. Evitar usar cintas adhesivas, eliminar elementos metalicos (grapas, clips, fastener), ligas,
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micas, etiquetas, bolsas plasticas, entre otros elementos que pudieran afectar la
integridad del documento. Asimismo, para los documentos en soporte papel, no deben
de exceder a capacidad de las unidades de conservacion (archivadores de palanca),
para facilitar su manipulacién y acceso.

Deberan considerar que la cantidad de documentos que se dispone dentro de una unidad
de conservacion debe permitir que el documento mantenga su integridad, sin que se
deforme. El paquete debera tener una medida méaxima de 10 centimetros dejando 1
centimetro a cada lado de la caja para una conveniente manipulacion.

Separar los documentos deteriorados por agentes biolégicos (insectos, hongos,
bacterias, entre otros) de los documentos en buen estado y restringir su servicio. Evitar
cualquier restauracion empirica.

Articulo 10.- Local o infraestructura de los repositorios de archivo

10.1.

10.2.

Los locales o repositorio de archivo deben ser de material noble y contar con dos
ambientes: repositorio y un area de trabajo técnico y administrativo.

Los locales o repositorios de archivo deben ubicarse alejados de los equipos e
instalaciones de alto riesgo que pudiesen provocar un siniestro.

Articulo 11.- Mobiliario

11.1.

11.2.

11.3.
11.4.

11.5.

11.6.

Contar con estanterias de metal que soporte el peso de cajas archiveras, archivadores
de palanca, cajas de carton prensado, dichas estanterias deberan estar recubierto con
pintura epoxica para evitar la corrosion, de modo que no afecte en el soporte fisico de
documento.

Existen diferentes modelos de estanterias como fijos o de angulo ranurado, mévil y mini
racks.

Considerar que la estanteria no debe instalarse pegada a la pared.

Instalar estantes de diez (10) centimetros de altura respecto al nivel del piso y veinte
(20) centimetros debajo de la altura del techo del archivo.

Considerar el espacio aproximado entre cada estanteria debe ser de ochenta (80)
centimetros en los pasadizos secundarios, y ciento veinte (120) centimetros en los
pasadizos principales.

Los estantes no deben presentar deterioros de tipo fisico que alteren estado de
conservacion de la documentacion custodiada en los repositorios de archivo, tales
como oxidacion desgaste de piezas sueltas, esto se evita garantizando un
mantenimiento periédico mobiliario.

Articulo 12.- Unidades de conservaciéon y almacenamiento

12.1.

12.2.

12.3.

La cantidad de documentos que se dispone dentro de una unidad de conservacion,
debe facilitar que el documento mantenga su integridad, sin que se deforme, permita
manipularlos durante su retiro y regreso al contenedor.

Para una adecuada conservacion de documentos se considera las cajas de archivo de
cartén, de poliéster o polipropileno, de preferencia carton prensando, debido a que tiene
una mejor perdurabilidad para los documentos en soporte papel, resistente al peso y
traslado.

El ARCH y los AG deberan ubicar sus documentos archivisticos en la unidad de
conservacion respectiva, debidamente identificada con su signatura. (Anexo N° 02).

Articulo 13.- Conservacion y custodia de los documentos archivisticos en soporte fisico

131

13.2

El ARCH realiza visitas de asesoria y supervision técnica archivistica a los 6rganos y
unidades orgéanicas a través de sus AG para verificar el cumplimiento de lo dispuesto
en la presente directiva, esto sera evidenciado a través del “Acta de Asesoria y
Supervision Técnica Archivistica” en conformidad de ambas partes. (Anexo 04)

Los directores de cada érgano y unidades organicas deberan asignar a un coordinador
de archivo, mediante un memorando, el cual sera responsable de la organizacion,
custodia y conservacion de los documentos que produce hasta culminar la etapa de
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“Custodiay conservacién del fondo documental del Despacho Presidencial”

transferencia al archivo central.

Instalar y acondicionar los repositorios del Archivo Central, para una adecuada
custodia y conservacion de los documentos en soporte fisico papel.

El ARCH elabora el cronograma para la limpieza especializada y fumigacién en los
repositorios del archivo, ademas implementa un registro de control para su posterior
seguimiento.

El ARCH implementa un registro de control diario para medir la temperatura y
humedad relativa en los repositorios del Archivo Central a través del dispositivo
termohigrémetro.

El AC y los AG, este Ultimo a través del coordinador de archivo, deben otorgar las
facilidades y las condiciones necesarias para garantizar la custodia y conservacion de
los documentos archivisticos que produce, a través de las siguientes acciones:

a) Implementar un ambiente para el repositorio de archivo, que no debe ser empleado
como almacén de materiales de oficina, ni materiales en desuso.

b) El ambiente destinado a archivo debe contar con lo sefialado en los articulos
10°,11° y 12° en cumplimiento de la presente directiva.

c) Deben contar con un espacio necesario para sus documentos archivisticos, cuya
capacidad de almacenamiento permita custodiar hasta dos (02) afios como
minimo de produccion documental consecutiva, conforme a los plazos de
retencion vigente en el PCDA del Despacho Presidencial.

d) Designar un responsable para el registro diario de la temperatura y humedad
relativa a través de los termohigrometros tres veces al dia en los repositorios de
archivo.

Articulo 14.- Conservacion y almacenamiento de los documentos en soporte digital

141

14.2

14.3

14.4

14.5

La documentacion archivistica digital debe ser almacenada en cintas magnéticas y/o
servidores.

La documentacion archivistica digital debe ser conservada en almacenes que cuenten
con certificados de idoneidad.

El local o ambiente donde se conserva y almacena la documentacion digital debe estar
provisto de medios de prevencion de siniestros, resultado de una evaluacion de los
riesgos de inundaciones, incendio, efectos del medio ambiente, sismos y demas
efectos nocivos para la conservacién y custodia de los medios de soporte.

Se debe contar con un software que permita la accesibilidad de la informacion
contenida en los documentos digitales.

La Oficina de Tecnologia de la Informacion atenderd las solicitudes por parte de los
organos y unidades organicas (archivos de gestion) cuando las funcionalidades del
SGD tengan problemas de operacién y que pueda afectar la produccién de
documentos archivisticos digitales relacionada a las series documentales de su
competencia, cuya finalidad es recuperar la informacion digital y evitar su pérdida.

Articulo 15.- Control de las condiciones medioambientales y biolégicas

15.1.

Los repositorios de archivo cuentan con termohigrometros digitales cuya funcién es

medir la temperatura y humedad relativa, en ese sentido, se debe considerar lo

siguiente:

a) Al custodiar documentos en soporte fisico deberd mantener una temperatura de
18 - 21 °C y una humedad relativa en un rango de 45 % — 60 %.

b) Para el caso de almacenamiento de medios épticos (CDs, DVDs, etc.) debera
mantener una temperatura de 12 — 15 °C y una humedad relativa en un rango de
20 % — 25 %, deben ser conservadas en lugares acondicionados y evitar asi su
deterioro.
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15.2. Incidir en la limpieza permanente de los repositorios, mobiliarios y las unidades de
conservacion, asi como en la fumigacién que debera realizarse como minimo dos (02)
veces al mes, a fin de garantizar la custodia y conservacién del soporte fisico evitando
dafios y deterioro, en conformidad a los cronogramas emitidos por el archivo central.

Articulo 16.- Reporte de las actividades de conservacion

El responsable del Archivo Central programa, evalla y reporta el cumplimiento de las actividades
y acciones de conservacion de los documentos archivisticos del Despacho Presidencial a través
del Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA).

Articulo 17.- Medidas de seguridad y proteccion

Con la finalidad de mantener la seguridad en los repositorios donde se custodian los documentos
archivisticos, tanto en el AC como en los AG, se consideren las siguientes medidas:

17.1. Restringir el acceso de personas no autorizadas a los repositorios de archivo, a fin de
evitar o detectar la sustraccion de los documentos archivisticos en soporte papel.

17.2. Permitir solo el ingreso a la zona de atencién, en caso de solicitar documentos
archivisticos, los cuales son custodiados por el Archivo Central, pueden ser
consultados o solicitados a través del responsable del Archivo Central.

17.3. Asignar las llaves de las puertas de los repositorios de archivo, al personal designado
con memorando emitido por el/la director(a) de la OACGD, teniendo en cuenta que la
copia de esta sera entregada al Area de Prevencion de Riesgos y Desastres de Casa
Militar, en caso se suscitarse un siniestro.

17.4. Implementar la sefalética que prohiba la ingesta de bebidas, comidas y no fumar en
los repositorios de archivo.

17.5. Desconectar los servicios eléctricos al término de cada jornada laboral.

17.6. Disponer de extintores de polvo quimico seco con carga vigente, cuyo manejo deben
ser conocido por el personal a su cargo en caso de suscitarse un siniestro.

17.7. Coordinar, programar y ejecutar las capacitaciones al personal de archivo respecto al
uso de extintores ante los posibles siniestros que puedan suscitarse y afectar la
custodia y conservacion de los documentos soporte papel esta actividad estara a cargo
de la Oficina de Recursos Humanos.

17.8. Mantener el espacio de los repositorios de archivo libre de materiales inflamables o
enseres que constituyan un riesgo (cera, ambientadores, hervidores eléctricos, pinturas
sintéticas, etc.).

17.9. Evitar revestir las paredes y pisos de los repositorios de archivo con material inflamable
como: tapizones, alfombras, entre otros.

17.10.Mantener libre de obstaculos las vias de evacuacion.

17.11.Evitar la incidencia directa o perpendicular de la luz natural o artificial sobre los
documentos archivisticos.

17.12.Instalar equipos de prevencién ante cualquier emergencia, tales como: luces de
emergencia, sefiales de seguridad, detectores de humo y otros.

17.13.Contar con equipos de proteccion como deshumedecedores y termohigrometros, que
permitan tener un adecuado control de los factores de humedad relativa, temperatura
y ventilacion.

17.14.Ubicar los repositorios de archivo donde la temperatura y humedad relativa permitan la
preservacion de los documentos archivisticos, realizando el control a través del registro
diario en concordancia al articulo 15 de la presente directiva. (Anexo N° 06)

17.15.Cumplir con los cronogramas de limpieza especializada y fumigacion en los repositorios
del Archivo Central, esta actividad estard a cargo del &rea Servicios Generales, a fin de
preservar los documentos en soporte fisico y evitar su deterioro.

17.16.Las instalaciones eléctricas y sanitarias deben conservarse en 6ptimo estado, contando
para ello con mantenimiento periddico y supervision permanente por parte de personal
especializado de Servicios Generales de la Oficina de Operaciones, como minimo de
manera semestral.

17.17.El ARCH a través de la OACGD debera solicitar al Area de Prevencion de Riesgos y
Desastres de Casa Militar la programacién y ejecucion de inspecciones periddicas a fin
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de verificar las condiciones de riesgo de las instalaciones, operatividad y buen estado
de los equipos como: extintores, luces de emergencia, sefalizacion de seguridad y de
evacuacion. Ademas de otros equipos que adquiera de manera progresiva el archivo
como mejora continua.

Articulo 18.- Seguridad para el traslado por mudanza de la documentacion archivistica

18.1. El 6rgano y/o la unidad orgénica que requiera realizar el traslado de documentos por
mudanza de una sede a otra, debe cumplir con las siguientes actividades previas:

18.1.1. Realizar un inventario de la documentacién archivistica que se va a trasladar,
indicando las seres documentales, fechas extremas, cantidad de archivadores
palanca, cajas de archivo, paquetes o tomos de ser el caso, de acuerdo al
Anexo N° 09: Formato de Inventario de Registro de Traslado de Archivo.

18.1.2. Remitir un memorando a la OACGD, dando a conocer la fecha del traslado, el
motivo y adjuntando copia del inventario de la documentacion sujeta a
mudanza, ademas debe solicitar la presencia de un personal especializado en
materia de archivos, el cual actla en calidad de observador/a del mencionado
procedimiento.

18.2. Seguridad en caso de fusion de unidades orgéanicas o modificacion de la estructura
organica del Despacho Presidencial.

Para el caso de fusién de unidades organicas o modificacion de la estructura organica,
se procede a separar las series documentales segln lo establecido en el PCDA del
Despacho Presidencial y se tiene en consideracion lo siguiente:

18.2.1. Losl/las servidores/as civiles deben adjuntar a su entrega de cargo el inventario
de la documentacion que se encontraba bajo su custodia (resaltando la de
mayor importancia) dirigido al responsable del 6rgano y/ unidad organica.

18.2.2. Los/as responsables de cada unidad orgéanica deben adjuntar a su entrega de
cargo, un inventario detallado de los documentos que han estado bajo su
responsabilidad (series documentales, fechas extremas, cantidad de unidades
de conservacion y el estado de la documentacién que se esta entregando).

18.3. Seguridad en caso de vandalismo.

18.3.1. El personal responsable de los documentos archivisticos de la unidad organica,
tiene la obligacién de asegurar el ambiente de archivo, protegiendo de este modo
el patrimonio documental del Despacho Presidencial.

18.3.2. El AC debe contar con llaves por duplicado, la primera para el responsable de
archivo designado con documento y la segunda para el personal del Area de
Prevencion de Riesgos y Desastres de Casa Militar, el cual debera ser utilizado
Unicamente en caso de emergencias.

18.3.3. Para los AG, cuentan con coordinadores de archivo designado por el Director(a)
de cada organo y unidad orgénica, estos deberan implementar medidas de
seguridad para la conservacion de sus documentos.

18.3.4. Debe realizar el retiro de personas ajenas a la institucion (vandalos o
manifestantes) de los ambientes de los archivos en coordinacién con el personal
de seguridad del Despacho Presidencial.

18.3.5. Al controlarse y restablecerse la situacibn previa a la amenaza, los/las
responsables de los érganos y/o unidades organicas del Despacho Presidencial,
deben verificar que la documentacién archivistica custodiada y conservada en el
archivo, se encuentre completa y en buen estado.

18.3.6. En caso que la documentacién haya sufrido algun tipo de deterioro, se debe
comunicar a la OACGD quien a su vez coordinara con el Archivo General de la
Nacién, a efectos que el personal especializado realice las labores de
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$

restauracion en cuanto sea posible.
DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

UNICA. Vigencia
La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su difusion en el portal
institucional del Despacho Presidencial (www.gob.pe/presidencia).

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

PRIMERA. Acciones de conservacion y prevencion vigentes

La aprobacion de la presente norma no afecta las acciones de conservacion y prevencion
vigentes en la entidad, las cuales mantienen su validez, debiendo ser actualizadas o
modificadas conforme a lo dispuesto en esta norma.

SEGUNDA. Situaciones no previstas

La OACGD, como érgano de administracion de archivos del Despacho Presidencial, atiende y
resuelve situaciones no previstas en la presente directiva que dificulten el normal desarrollo de
las acciones archivisticas a nivel institucional.

TERCERA. Propuesta de normas internas

Las propuestas de normas internas sobre la materia que, a la fecha de aprobacion de la
presente, se encuentran en proceso de formulacién deben adecuarse a lo sefialado en la
presente norma.

El ARCH elabora los documentos de gestion para la conservacién de acuerdo a las normas
emitidas por el Archivo General de la Nacién.

ANEXOS

Anexo N° 01: Listado de los archivos de gestion.

Anexo N° 02: Formato de rotulo para archivadores de palanca en los archivos de gestion.
Anexo N° 03: Formato de r6tulo para paquete de archivo.

Anexo N° 04: Formato de ré6tulo de caja archivera.

Anexo N° 05: Acta de asesoria y supervision técnica archivistica.

Anexo N° 06: Formato de registro de control de temperatura y humedad relativa.

Anexo N° 07: Formato de inventario de registro del archivo de gestion.

Anexo N° 08: Formato de inventario general del fondo documental del Despacho Presidencial.
Anexo N° 09: Formato de inventario de registro de traslado de archivo.
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ANEXO N° 01
LISTADO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

DESPACHO PRESIDENCIAL

1 Presidencia de la Republica

2 Vicepresidencia de la Republica

ALTA DIRECCION
3 Secretaria General

4 Subsecretaria General

UNIDAD ORGANICA DE

5 Oficina de Protocolo SECRETARIA GENERAL

6 Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

7 Oficina de Tecnologias de la Informacion .
UNIDADES ORGANICAS DE LA

SUBSECRETARIA GENERAL

8 Oficina de Telecomunicaciones

9 Oficina de Recursos Humanos

ORGANO DE CONTROL

10 Oficina de Control Institucional INSTITUCIONAL

11 Oficina General de Administracién

12 Oficina de Contabilidad y Finanzas
ORGANOS DE APOYO

13 Oficina de Abastecimiento

14 Oficina de Operaciones

15 Oficina General de Asesoria Juridica

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
16 Oficina General de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion

17 Secretaria de Consejo de Ministros

18 Secretaria de Actividades

ORGANOS DE LINEA
19 Casa Militar

20 Secretaria de Comunicacion Estratégica y Prensa
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) ANEXO N° 02
FORMATO DE ROTULO PARA ARCHIVADORES DE PALANCA EN LOS ARCHIVOS DE
GESTION

9, PERU | Pmicerca | Desgado Suareata
ge (orsgjode Minsos | Sracidenced g

Oficina de Atencién al

_CIUdad A . D Organo y/o Unidad
Gestion Documentaria Orgénica

TRAMITE DOCUMENTARIOF

001 100 Numero Correlativo
<o del Documento

Nimero Correlativo
___________ del Archivador

Enero - Marzo

i E E E EEEEEEENEENEENEENEENEENEENEENERNEERETHSR \‘\\ Fechas Extremas
e (Mes/Afio)
202 I L/_

Pagina 14 de 21



“Custodiay conservacién del fondo documental del Despacho Presidencial”

ANEXO N° 03
FORMATO DE ROTULO PARA PAQUETE DE ARCHIVO

o & PERU | Presidencia Despacho Subsecretarfa
del Consejo de Ministros Presidencial General

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO
Y GESTION DOCUMENTARIA

SECCION : AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
N° EXP. EXTREMOS : 200 AL 400

FOLIOS :001 AL 100

FECHA :01/06 AL 03/06

OBSERVACIONES : FALTANTES : 005, 012, 088

ANO 12024

02 01

N° DE PAQUETE N° DE CAJA
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ANEXO N° 04
FORMATO DE ROTULO DE CAJA ARCHIVERA

Presidencia Despacho Subsecretarfa
del Consejode Ministros | Presidencial General

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO
Y GESTION DOCUMENTARIA

SECCION : AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
SERIE : EXPEDIENTES DE ATENCION AL CIUDADANO

TIPOS DOCUMENTALES : CARTAS, OFICIOS, MEMORANDOS

N° EXP. EXTREMOS : 0001 AL 1000
N° DE FOLIOS :1047

N° DE PAQUETES 4

FECHA :01/05 AL 30/05
ANO 12024

01

N° DE CAJA
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ANEXO N° 05:
ACTA DE ASESORIA Y SUPERVISION TECNICA ARCHIVISTICA

o.' PERU Presidencia Despacho
del Comiejo de Minstros Presidencal
"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"

"Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de
las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ACTA DE ASESORIA Y SUPERVISION TECNICA ARCHIVISTICA N° ...-20...-DP/SSG/OACGD/ARCH

Enlafecha, __de________ del __ _ _, enlaciudad de

archivo del érgano o unidad organica _ _ _ _ ___ _ _______
Asesorias y Supenision Técnica a los Archivos de Gestion.

MODALIDAD:

Presencial:

Virtual

PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS:

Organizacién de Documentos

Conservacion de Documentos

Descripcién de Documentos

Transferencia de Documentos

Otros procesos archivisticos

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS:

Serie Documental

Metros Lineales

Unidades de Consenvacion

Fechas extremas

DETALLES DE LA ASESORIA Y SUPERVISION A LOS ARCHIVOS DE GESTION:

MEDIDAS CORRECTIVAS:

I:I Si I:I No

HORA INICIO
HORA TERMINO:

En conformidad a las acciones efectuadas, firman esta acta.

Organo y/o Unidad Organica Area de Archivo
Firmay sello Firmay sello
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ANEXO N° 06:

FORMATO DE REGISTRO DE CONTROL DE TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVA

:

Despacho

Presdencial

REGISTRO DE CONTROL DE TEMPERATURAYY HUMEDAD RELATIVA

Equipo:

Repostorio: =~

Fecha 9:00a. m. 4:00p. m. 12:00 a. m.
*C [inc.| % |[inc.| °C [Inc. | % !Inc. | °C | inc. | % | Inc.
‘ | ‘ ?
>>__-l - o : - 1 - T R T - I - T‘
‘ | ?
| f 3
T Rk rolaea [adasay aE | N T A s
1 ' ! [
5 E fommed
--------------------------
! 5 =
{ [ | |
""""""""""""""" { Sgr—g —— - ——————————————————
R — %a,” 47”--:, ...... S S I ,
| | | |
t i t i
‘ ! i
e A GO [ BES3CEH b = . = e = M OOt s [y
f i |
T 1 1 T
| | | |
f t - { 1
: : : ;
)] RSN IS | U S IO ST | NIVOUR) LI
AAAAA | R |
| [ :
I 1 I
o L
Valores limites Temperatura - 15°C-20°C
Humedad 45 % - 60%

OBSERVACIONES

Responsable del Area de Archivo
Firma y sello
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ANEXO N° 07
FORMATO DE INVENTARIO DE REGISTRO DEL ARCHIVO DE GESTION

Presidencia Despacho

del Consejo de Ministros Presidencial

INVENTARIO DE REGISTRO DEL ARCHIVO DE GESTION

1. Z & s > 6. DESCR?I'PCION & FECTAS BTRAVAS > 10
N col;:gvizlfm DOCLSJI\iIRI;\EITAL DOCJI\I/IPEIO\ITAL e N EXPEDIENTE DEL ANTICUA RECIENTES oo OESE e
DEL | AL DOCUMENTO D M A D M A | DEL AL

INSTRUCCCIONES:

1 |Enumerar cada uno de los elementos que forman parte de un dato

2 |Unidad de Conservacién

3 |Datos de la Serie Documental

4 Datos del Tipo Documental

5 |Colocar los rangos o nimeros correlativos, respetando el extremo de estas

6 N° de expediente si lo tuviera

7 |Describir el detalle de la unidad documental, por ejemplo: Adjudicacion Simplificada N° 009-2024-DP-1 "Contratacion de suministro de bienes ....... "

8 Registra las fechas extremas del documento, en fechas antiguas y recientes colocando el dia, mes y afio

9 |Registra el rango de folios

10 |Observaciones, en este punto se colocara algtin dato relevante de la unidad de conservacion, por ejemplo: que soporte contiene, los nimeros correlativos faltantes
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ANEXO N° 08
FORMATO DE INVENTARIO GENERAL DEL FONDO DOCUMENTAL DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

Presidencia Despacho

del Consejo de Ministros Presidencial

INVENTARIO GENERAL DEL FONDO DOCUMENTAL DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

. " Di - N . ; _ } ISF; ; . RA:‘.GO bEse :I-P —_ 9. FECHAS EXTREMAS 10.FOLIOS NHDE " é:D _ 13. UBICACION TOPOGRAFICA 14, EDS;_ ADO -
N | conservacion|  €9P'° | pocumentaL | pocumenTaL | N BXPEDIENTE = Ta DOCSS‘WO 5 ANT’;GUA A DRECI’:’\‘T = A Tom [ AL | CAA | CONSERVACION RE;’RCT(S)'T ESTANTE | CUERPO |BALDA | pocumento | CBSERVACIONES
INSTRUCCCIONES:

1 |Enumerar cada uno de los elementos que forman parte de un dato

2  |Abreviatura de la seccién, por ejemplo: OACGD

3 | Cadigo de la Serie o Sub Serie Documental, por ejemplo: ACGD/01

4 |Datos de la Serie Documental, por ejemplo: Correspondencia

5 |Datos del Tipo Documental: Oficios

6 | Indicar N° Expediente si lo tuviese

7 |Colocar los rangos o nimeros correlativos, respetando el extremo de estas

8 | Describir el detalle de la unidad documental, por ejemplo: Adjudicacion Simplificada N° 009-2024-DP-1 "Contratacion de suministro de bienes

9 |Registra las fechas extremas del documento, en fechas antiguas y recientes colocando el dia, mes y afio

10 |Registra la cantidad total de folios

11 |Colocar la unidad de conservacion que identifica la caja

12 |Colocar la unidad de conservacion, el nimero de paquete

13 |Registra la informacion topografica, que es el dato del repositorio, estanteria, cuerpo y balda donde se ubica la unidad de conservacion.

14 |Estado del documento se colocaré si se encuentra en préstamo

15 |Observaciones, en este punto se colocara algin dato relevante de la unidad de conservacion, por ejemplo: que soporte contiene, los niimeros correlativos faltantes
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ANEXO N° 09
FORMATO DE INVENTARIO DE REGISTRO DE TRASLADO DE ARCHIVO

Presidencia Despacho Stbsecrehrl’a
del Consejo de Ministros | Presidencial General

@ PERU

INVENTARIO REGISTRO DE TRASLADO DE ARCHIVO

Organo y/0 UNidad OFgANICa:......ccceeeiieeeeeeeeeieieieeeeeereerreessessasssasaaaaaaannannaaaeaeaeaasaasseeseseeeeeeeenen Pagina N°: ......... De........
Serie Fecha Extrema Cantidad de Unidades de Conservaciéon a Trasladarse Total
ftem Metros |Observaciones
Documental Sacos / .
Del Al Cajas Paquetes Otros Lineales
Bolsas
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