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1. Objetivo

Establecer las disposiciones para la solicitud y atencién de servicios archivisticos en
la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI, mediante los servicios
archivisticos en las modalidades de préstamo, consulta y copia de documentos.

2. Alcance

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio de los 6rganos y unidades organicas de la APCI.

Base normativa

Ley N.° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, y sus
modificatorias.

Ley N.° 27692, Ley de Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional — APCI, y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N.° 1556, que modifica la Ley N.° 25323, Ley que crea el
Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Ley N.° 19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa,
conservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

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

Decreto Supremo N.° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N.° 19414, Ley
gue declara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento del
Patrimonio Documental de la Nacién.

Decreto Supremo N.° 028-2007-RE, Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Agencia Peruana de Cooperacién Internacional — APCI, y sus
modificatorias.

Resolucion Jefatural N.° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N.° 005-
2019-AGN/DDPA, ‘“Lineamientos para la elaboracién de documentos de
gestion archivistica para las entidades del sector publico”.

Resolucion Jefatural N.° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N.° 01-
2020-AGN/DDPA, “Norma para servicios archivisticos en la entidad publica”.
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Resolucion Jefatural N.° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N.°
001-2023-AGN/DDPA, “Norma de administracién de archivos en las entidades
publicas”.

4, Términos

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Archivo Central: Es el nivel de archivo responsable, a través del cual se
planifica, organiza, dirige, norma, coordina, ejecuta y controla las actividades
archivisticas a nivel institucional en la APCI, asi como de la conservacion y uso
de los documentos provenientes de los archivos de gestidn e intervenir en su
transferencia y eliminacion.

Archivo de Gestion: Es el nivel de archivo que se genera en los 6rganos o
unidades organicas de la APCI, siendo responsable de la organizacion, la
conservacion y el uso del documento archivistico y de transferir la fraccion de
serie correspondiente al Archivo Central.

Consulta de documentos: Modalidad de servicio archivistico que consiste en la
revision de la documentacion con fines informativos, realizada por los usuarios
en un ambiente acondicionado en el Archivo Central.

Custodia: Responsabilidad que implica el control y la adecuada conservacion
de los documentos por parte de un archivo, sin importar el nivel que tenga.

Documento archivistico: Es aquel que contiene informacién de cualquier fecha,
forma y soporte, producido o recibido por persona natural o juridica, institucién
publica o privada en el ejercicio de su actividad y cualquier otro que se genere
como resultado del avance tecnolégico.

Escaneo de documentos: Es el proceso tecnolégico que permite, mediante la
aplicacion de técnicas fotoeléctricas o de escaner, convertir la imagen
contenida en un documento en soporte fisico a una imagen digital.

D-Tramite: Se refiere al Sistema de Tramite Documentario de la APCI que la
herramienta informatica utilizada para la gestion de los documentos
administrativos y el trdmite administrativo de estos y los documentos que se
recibe con el fin de agilizar y optimizar su manejo y control.

Seccion de servicios: Es una funcionalidad del Sistema D-Tramite, que permite
a los responsables de los Archivos de Gestibn generar las solicitudes de
servicios archivisticos.

Préstamo de documentos: Modalidad de servicio archivistico que consiste en
la entrega temporal del documento fisico al responsable del Archivo de Gestion
del 6érgano y/o unidad organica de la APCI solicitante para ser utilizado fuera
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4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

de las instalaciones del Archivo Central, hasta por un plazo maximo de quince
(15) dias héabiles, contados a partir del dia siguiente habil de su entrega.

Copia 0 Reproduccién de documentos: Modalidad de servicio archivistico que
consiste en la réplica de uno o varios documentos archivisticos por
digitalizacion o escaneo o fotocopia.

Responsable del Archivo Central: Personal de la Unidad de Adquisiciones y
Servicios Generales (UASG) designado y que tiene a su cargo la custodia y
conservacion de la documentacion que obra en el Archivo Central de la APCI.

Responsable del Archivo de Gestidén: Personal autorizado por cada érgano,
unidad organica de la APCI que, de acuerdo a las modalidades de servicio
archivistico, puede solicitar documentos que se encuentran en custodia en el
Archivo Central.

Servicios archivisticos: Es el conjunto de actividades dirigidos a facilitar el
acceso a la informacién contenida en los documentos que obran en el Archivo
Central, a través de las modalidades de préstamo, consulta y copia o
reproduccion.

Usuarios: Personal de los 6rganos y/o unidades organicas de la APCI que, de
acuerdo a las modalidades de servicio archivistico, acceden a la informacion
contenida en los documentos que se custodian en el Archivo Central.

Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales (UASG): Unidad organica
perteneciente a la Oficina General de Administracion de la APCI, encargada de
gestionar la atencion de los servicios archivisticos de la APCI.

5. Responsabilidades

5.1.

5.2.

De la UASG

5.1.1. Supervisar la prestacién de los servicios archivisticos y el cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

5.1.2.Designar al/a la responsable del Archivo Central.
Del/De la responsable del Archivo Central

5.2.1. Atender las solicitudes de servicios archivisticos que soliciten los/las
usuarios/as a traves del respectivo responsable del Archivo de Gestion
del Organo y/o Unidad Orgéanica solicitante.

5.2.2.Velar por la integridad fisica de los documentos que se encuentran en el
Archivo Central.

5.2.3. Verificar el estado de los documentos antes de su entrega y al momento
de su devolucién, de ser el caso.
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5.3. Delos/las responsables de los Archivos de Gestién de los érganos y/o unidades

5.4.

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

orgéanicas de la APCI

5.3.1. Verificar, validar y emitir el proyecto de las solicitudes de servicios
archivisticos a través del sistema D-Tramite.

5.3.2. Devolver los documentos entregados en préstamo al Archivo Central; sin
ninguna modificacién, incorporacién o retiro de paginas, anotaciones u
otros.

De los/as usuarios/as

5.4.1.Registrar el proyecto de las solicitudes de servicios archivisticos a través
del sistema D-Tramite.

5.4.2. Devolver los documentos dentro de los plazos establecidos.

5.4.3.Salvaguardar la integridad fisica de los documentos, mientras dure el
préstamo o consulta de los mismos.

Disposiciones generales

La UASG designa al responsable del Archivo Central mediante memorando.

La UASG a través del responsable del Archivo Central brinda acceso a los
documentos archivisticos que custodia, teniendo en cuenta las restricciones de
confidencialidad, aquellas referidas a la proteccién de informacién de datos
personales, conforme a la normativa vigente.

El Archivo Central brinda las siguientes modalidades de servicios archivisticos:
e Servicio de préstamo.
e Servicio de consulta.
e Servicio de copia o reproduccion.

El plazo de atencidon de solicitudes de servicios archivisticos es de hasta tres
(3) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la recepcion de la solicitud
de servicios archivisticos, plazo que puede ser ampliado hasta por dos (2) dias
héabiles.

La UASG solicita a los 6rganos y/o unidades organicas de la APCI, la
designacion de los/las responsables de los Archivos de Gestion.

Los 6rganos y unidades organicas y comunican a la UASG a través de
memorando sobre la designacién de sus respectivos responsables de archivo
de gestion.

Los/Las responsables de los Archivos de Gestion de los 6rganos, las unidades
orgéanicas de la APCI, previa formulacion de la solicitud, deberan verificar que
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el documento a solicitar al Archivo Central no se encuentre bajo su custodia en
sus respectivos Archivos de Gestion.

6.8. Toda solicitud de servicios archivisticos al Archivo Central se realiza a través
de la seccion de servicios del D-Tramite, especificando la modalidad de servicio
archivistico y proporcionando la informacion necesaria para la identificacion y
ubicacién de uno o varios documentos.

6.9. Los 6rganos y/o unidades organicas podran solicitar préstamo de documentos
fisicos Unicamente de la documentacion que fuera transferida para fines de
custodia, en el caso de no encontrarse la documentacion en el archivo central,
se solicitara al proveedor del servicio de custodia de archivos.

6.10. Para los casos en que los usuarios requieran el préstamo de documentos
fisicos transferidos por otros érganos, unidades organicas de la APCI, deberan
canalizar su solicitud a través del respectivo responsable del Archivo de
Gestion que realiz6 la transferencia documental, a fin que este Ultimo realice la
solicitud de servicio archivistico al Archivo Central.

7. Disposiciones especificas
7.1. De las solicitudes de servicios archivisticos

7.1.1.Las solicitudes de servicios archivisticos de los érganos y/o unidades
organicas se realizan a través de sus respectivos Responsables de
Archivo de Gestion en la seccidon de servicios del sistema D-Tramite,
debidamente firmado, y con el visto bueno del usuario/a solicitante

7.1.2.El/La responsable del Archivo de Gestion del 6rgano y/o unidad organica
solicitante consigna en la solicitud de servicios archivisticos, el mayor
detalle posible que permita la ubicacion del documento solicitado; esta
informacion incluye: seccién (6rgano y/o unidad organica de la APCI al
cual pertenece el documento solicitado), serie documental, tipo y nimero
del documento, fecha, asunto y cualquier otra informacion relacionada al
documento solicitado.

7.1.3.Cuando los datos de la documentacion para la busqueda proporcionados
por el/la responsable del Archivo de Gestion solicitante resultaran
imprecisos o insuficientes, el responsable del Archivo Central devolvera
la solicitud a través de la seccién de servicios del sistema D-Tramite,
comunicando que con los datos proporcionados no ha sido posible la
ubicacion del documento en cuestion.

7.1.4.Si la documentacién solicitada no obra en custodia del Archivo Central,
se comunica y devuelve la solicitud de servicio archivistico a través de la
seccién de servicios del D-Tramite.
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7.2. De las modalidades del servicio archivistico

7.2.1.Copia 0 Reproduccion de documentos

Es el servicio mediante el cual se reproducen documentos fisicos
mediante técnicas de escaneo o digitalizacién o fotocopiado, con la
finalidad de proporcionar los mismos a los d6rganos y/o unidades
organicas solicitantes.

En el servicio de reproduccion de documentos se realizan las siguientes
actividades:

a. El/La responsable del Archivo Central recibe y revisa, en la seccién
de servicios del D-Tramite, la solicitud de servicios archivisticos
remitida por el/la responsable del Archivo de Gestion del érgano,
y/o unidad orgénica de la APCI, y se verifica que el tipo de servicio
archivistico solicitado es de copia o reproduccion.

b. El/La responsable del Archivo Central busca y ubica la
documentacion solicitada, o procede a solicitar su ubicacion al
proveedor del servicio de almacenamiento y custodia de
documentos.

C. Ellla responsable del Archivo Central entrega la copia o
reproduccion de la documentacion solicitada y genera el cargo de
servicio archivistico por el sistema D-Tramite.

d. El/la usuario/a del 6rgano y/o unidad organica solicitante firma
digitalmente el cargo de servicio archivistico por el sistema D-
Tramite

e. El/lLa responsable del Archivo Central archiva la documentacion
reproducida en el Archivo Central, o gestiona la devoluciéon de
dichos documentos con el proveedor del servicio de
almacenamiento y custodia de documentos.

7.2.2.Consulta de documentos

Consiste en permitir al usuario del 6rgano y/o unidad organica solicitante
el acceso fisico al documento requerido, el cual se encuentra bajo
custodia del Archivo Central, para su revision y lectura, en un ambiente
del mismo acondicionado para dicho fin.

Para el servicio de consulta de documentos:

a. El/La responsable de los Archivos de Gestidn del 6rgano o unidad
organica que requiera el servicio de consulta de documentos,
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presenta la solicitud de servicios archivisticos en la seccién de
servicios del D-Tramite dirigida al Archivo Central, detallando los
datos que permitan la busqueda de la documentacion solicitada, asi
como la modalidad de servicio de consulta de documentos,
especificando los datos del usuario que realizara la consulta.

b. El/La responsable del Archivo Central recibe y revisa en la seccion
de servicios del D-Tramite la solicitud de servicios archivisticos
remitida por el/la responsable del Archivo de Gestion del 6rgano, de
la unidad orgdanica solicitante, asi como verifica que el tipo de
servicio archivistico solicitado es de consulta; de ser el caso,
solicitara proveedor del servicio de almacenamiento y custodia de
documentos.

C. El/la responsable del Archivo Central extrae y entrega la
documentacion solicitada al usuario del 6rgano y/o unidad organica
solicitante, a fin que sea revisada en el ambiente del Archivo Central
y devuelta al finalizar la consulta.

d. El/la responsable del Archivo Central genera el cargo de servicio
archivistico por el sistema D-Tramite.

e. El/la usuario/a del 6rgano y/o unidad organica solicitante firma
digitalmente el cargo de servicio archivistico por el sistema D-

Tramite.

f. El/la responsable del Archivo Central confirma el retorno de la
documentacion vy finaliza en el sistema D-Tramite la solicitud de
servicio.

7.2.3.Préstamo de documentos

7.2.3.1. Los documentos entregados en préstamo deberan mantenerse
en su forma original; para ello, el responsable del Archivo Central
no recibird documentos que los usuarios de los érganos o
unidades organicas de la APCI devuelvan con alguna
modificacion, incorporacion o retiro de paginas, anotaciones u
otros, y procedera conforme a lo previsto en el literal k. del
numeral 7.2.3.4. de la presente Directiva.

7.2.3.2. En caso que el 6rgano y/o unidad orgénica de la APCI solicitante
requiera mantener los documentos fisicos en préstamo por un
plazo mayor, solicitara la ampliacién del préstamo por un periodo
adicional de igual o menor al plazo solicitado.

7.2.3.3. Para el servicio de préstamo de documentos:
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a. El/lLa responsable de los Archivos de Gestion del érgano,
y/o unidad organica de la APCI, que requiera el servicio de
préstamo de documentos, presenta la solicitud de servicios
archivisticos en la seccion de servicios del D-Tramite
dirigida al Archivo Central, detallando los datos que
permitan la busqueda de la documentacién solicitada, asi
como la modalidad de servicio de préstamo de
documentos.

b. El/La responsable del Archivo Central recibe y revisa, en
la seccion de servicios del D-Tramite, la solicitud de
servicios archivisticos remitida por el/la responsable del
Archivo de Gestion del 6érgano y/o unidad organica de la
APCI solicitante, asi como verifica que el tipo de servicio
archivistico solicitado es de préstamo.

C. El/lLa responsable del Archivo Central busca y ubica la
documentacion solicitada, o procede a solicitar su
ubicacién al proveedor del servicio de almacenamiento y
custodia de documentos.

d. El/La responsable del Archivo Central, entrega y establece
el plazo de devolucién de la documentacion en el sistema
D-Tramite.

e. El/La responsable del Archivo genera el cargo de servicio
archivistico por el sistema D-Tramite, dando inicio al plazo
para la devolucién de la documentacion (méaximo 15 dias
habiles).

f. El/la usuario/a del 6rgano y/o unidad organica solicitante
firma digitalmente el cargo de servicio archivistico por el
sistema D-Tramite.

g. Ella servidor/a del 6rgano y/o unidad organica solicitante
revisa y devuelve la documentacion al responsable del
Archivo Central con el cargo de servicio firmado.

h.  Ella responsable del Archivo de Gestidn recibe y verifica
la integridad de la documentacion devuelta por el/la
servidor del 6rgano y/o unidad organica y de estar
conforme firma digitalmente el cargo de servicio por
recepcion de documentacion prestada.
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7.3.

i. El/la responsable del Archivo Central confirma el retorno
de la documentacion y finaliza en el sistema la solicitud de
servicio

- El responsable del Archivo Central archiva Ila
documentacion o gestiona la devolucion de los
documentos al proveedor del servicio de almacenamiento
y custodia de documentos.

k. En los casos que el personal responsable del Archivo
Central identifica la mutilacion, extravio o perdida de los
documentos entregados en préstamo por el Archivo
Central, instruira al usuario/a del érgano y/o unidad
organica reconstruir la documentacion correspondiente.

Del seguimiento y control de las solicitudes atendidas

7.3.1.El responsable Archivo Central a través de la UASG remite a la Oficina
General de Administracion (OGA) un informe al finalizar el afio de las
atenciones realizadas por el Archivo Central en las tres (3) modalidades
de servicio. Asimismo, informa cuales son los 6rganos y/o unidades
organicas de la APCI solicitantes que han excedido el limite del plazo de
préstamo y/o se encuentran pendientes de devolucion.

7.3.2.El Archivo Central llevara un registro de las solicitudes atendidas
detallando las modalidades de los servicios archivisticos, a través de los
cargos de atencién de servicios archivisticos en el sistema D-Tramite

8. Disposiciones finales

8.1.

8.2.

8.3.

A fin de garantizar la integridad del patrimonio documental se encuentra
prohibido el traslado de documentos originales fuera de las instalaciones de la
APCI.

En caso los o6rganos o las unidades organicas que requieran el
desarchivamiento de alguno de sus documentos transferidos al Archivo Central,
deberan solicitarlo mediante memorandum dirigido a la OGA,; en este caso, el
responsable del Archivo Central procede a evaluar la solicitud y de
corresponder retirard el documento solicitado del inventario de documentos
bajo su custodia y procedera a efectuar la devolucion del documento original al
6rgano o unidad organica que lo transfirié.

Las situaciones no previstas en la presente Directiva seran resueltas por la
UASG, considerando las excepciones de acceso a la informacion, proteccion
de datos personales y competencias funcionales, conforme a la normativa
vigente sobre la materia, y la normativa emitida por el Archivo General de la
Nacion.
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