CONGRESO DE LA REPUBLICA
Direccion General de
Administracion
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RESOLUCION N°
Lima, 23 de diciembre de 20722

CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Repulblica es un Poder del

Estado, representativo de la nacién y cuenta con autonomia normativa, econdmica,

administrativa y politica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 94 de la Constitucion
Politica del Pert y en el articulo 3 del Reglamento del Congreso que tiene fuerza de ley.

Que, el Area de Procesos y Estandares de la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto, ha elaborado un proyectc de Directiva denominada:
“Lineamientos Técnicos para la Gestion Administrativa del Programa del Control de

Documentos Archivisticos (PCDA) del Congreso de la Reptblica”.
Que, es necesario formalizar la aprobacion de la

mencionada Directiva mediante una Resolucién de la Oficialia Mayor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 40 del
Reglamento del Congreso y en la Directiva N° 10-2022-OM-CR “Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacién de Documentos Normalivos de Gestibn — Direclivas —
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) Procedimientos”,
Stk ! Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR como documento interno

o~ de gestion administrativa, la Directiva N° 16-2022-DGP-CR, denominada: “Lineamientos

.. Técnicos para la Gestion Administrativa del Programa de Conirol de Documentos Archivisticos

e ' =\ (PCDA) dei Congreso de la Republica”.
NTE .

i Articulo Segundo.- DEJAR sin efecto a la Directiva N°

. 06-2003-GGICR, “Procedimiento de Transferencia del Palrimonio Documental al Archivo
General del Congreso de la Repiiblica”, aprobado con Resolucion N° 029-2003-OM/CR de
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fecha 9 de abril de 2003.
Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.
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Directiva “Lineamientos técnicos para la gestién administrativa de! Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA)
del Congreso de la Republica™

DIRECTIVA N° 016 -2022-DGP-CR

LINEAMIENTOS TECNICOS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROGRAMA
DE CONTROL DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS (PCDA) DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA

1. OBJETIVO

Regular el funcionamiento de la gestidon administrativa con lineamientos técnicos, para
la adecuada aplicacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos (FCDA),
en las unidades organicas del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica.

FINALIDAD

Adecuar la normativa sobre los lineamientos técnicos archivisticos que regulan el
funcionamiento del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), en las
unidades organicas del Servicio Parlamentario; para mejorar la administracion de los
archivos, asi como su organizacion, descripcion, valoracion, transferencia, eliminacion,
conservacion y servicios archivisticos.

ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento de todas las jefaturas de las
unidades organicas del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Per( del 1893, Art. 21.-

Reglamento del Congreso de la Republica.

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

Decreto Ley N° 19414, “Es de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento
del patrimonio documental”.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, “Patrimonio Documental de la Nacion”, aprueba el
Reglamento del Decreto Ley N° 19414.

Ley N° 25323 que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 28296 Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacidn.

Ley N° 29733 Ley de Proteccion de Datos Personales

TUO del Decreto Legislativo N° 120, Ley Organica del Archivo General de la Nacion,
aprobado por Decreto Supremo N° 013-90-JUS.

Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J, Aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA, Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica.

Resolucién Jefatural N° 173-2019-AGN/J, Aprueba la Directiva N° 009-2019-
AGN/DDPA, Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica.
Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, Aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA, Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas.

Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, Aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN-
DDPA, Norma para la Valoracién Documental en la entidad pubilica.
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Directiva "Lineamientos técnicos para la gestién administrativa del Programa de Control de Documentos Archivisticos (FCDA)
dei Congreso de la Republica”

- Resolucién Jefatural N°242-2018-AGN/J, Aprueba la Directiva N°001-2018-
AGN/DAI, Norma para la Eliminacion de documentos de archivo del Sector Publico.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. El Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA}, es un documento
de gestion administrativa, que establece las series documentales que produce o
recibe una unidad organica del Servicio Parlamentario del Congreso de la
Republica, como resultado de sus actividades administrativas, precisando el
nimero de afos que deben conservarse y los periodos de retencion de los
documentos en cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo General
del Congreso de la Republica, para su conservacion o su eliminacion de ser el
caso.

Para la formulacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos
(PCDA), se tiene en cuenta los valores temporal y permanente:

- Los documentos de valor temporal, son aquellos gue por su contenido dejan de
ser imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin administrativo,
fiscal, juridico, contable, legal y otros que los origind.

- Los documentos de valor permanente, son los relativos a los asuntos
administrativos, fiscales, contables, legales, financieros y otros indispensables
como informacién del Congreso de la Republica. Los referentes a la proteccion
de los derechos ciudadanos. Los que reflejan la evolucion de la entidad en
términos de sus atribuciones y las funciones establecidas por la ley, la estructura
organica, los planes operativos y los procedimientos administrativos y los que
aportan una contribucion sustancial al estudio y a la investigacion en cualquier
campo del conocimiento de interés para el Congreso de la Republica.
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. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA).
Esta conformado por la Ficha Técnica de Series Documentales y la Tabla de
Retencion de Documentos (Ver Formato Anexo N°01 y Anexo N°02).

Del Comité Evaluador de Documentos (CED).

Es el drgano encargado de analizar los asuntos relativos al valor primario y
secundario de los documentos archivisticos y de proponer los lineamientos
sobre la seleccién y eliminacién de éstos. Es designado por Resolucion de la
Oficialia Mayor del Congreso de la Republica.

El Comité Evaluador de Documentos (CED) estara integrado por:

a) Un representante de la Direccion General de Administracion (DGA) del
Congreso de la Republica.

b) Representante del Area de Asesoria Juridica.

c) Representante de la unidad organica cuya documentacion sera evaluada.

d) Representante del Archivo General del Congreso, quién actuara como
secretario del Comite.
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6.3. De los jefes de las unidades organicas del Servicio Parlamentario.
Proponen y registran el inventario de las series documentales que producen y
administran de su unidad organica, pudiendo solicitar para ello el asesoramiento
del servidor especialista en archivo.

6.4. De las Series Documentales.
Es el conjunto de documentos archivisticos que poseen caracteristicas comunes,
el mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de contabilidad, etc.)
que, por consiguiente, son archivados, usados y pueden ser transferidos,
conservados o eliminados como unidad documentat:

a) En la Ficha Técnica de Series Documentales, se realiza la descripcion de
cada serie documental en hojas diferentes, a fin de facilitar su actualizacion.

b) Las series documentales y los plazos de retencién por precaucion,
propuestos por los jefes de las unidades orgdnicas del Servicio
Parlamentario, son analizados por el Comité Evaluador de Documentos
(CED) a fin de determinar la valoracién de cada una de las series
documentales propuestas, a fin de aprobar los periodos de retencion y/o
plazos de precaucion.

La Tabla de Retencion de Documentos de las Series Documentales, se
registran luego del estudio referido en el punto anterior y sera llenado en el
formato (Anexo N°02).

El Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), esta
constituido por la Ficha Técnica de Series Documentales y la Tabla de
Retencién de Documentos, que son aprobados por Resolucion de la Oficialia
Mayor, previa opinion favorable del Comité Evaluador de Documentos
(CED), teniendo como sustento el acta de la sesion del Comité
correspondiente, debidamente firmada.

e) La modificacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos
(PCDA) pracede:

- Al producirse cambios sustantivos en el Organigrama Institucional y por
ende en las funciones de la unidad organica, cuyo resultado origine
modificaciones u omisiones de las series documentales.

- Al promulgarse los dispositivos legales que modifiquen los criterios de valor
temporal o valor permanente de las series documentales del Programa de
Control de Documentos Archivisticos (PCDA).

De la transferencia de los documentos de los archivos de las unidades
organicas del Servicio Parlamentario, al archivo general del Congreso de la

Republica.

a) Para la transferencia de documentos de los archivos de gestién de las
unidades organicas, se utilizan cajas archiveras manteniendo el orden de
procedencia original que la unidad orgénica le otorgo.
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b) Todas las cajas archiveras deben ser transferidas con el rotulo
correspondiente en el lado frontal. En el angulo superior izquierdo se anota
el codigo o nombre de la unidad organica remitente, el afio y el nimero
correlativo de remision.

¢) Concluida la transferencia de la documentacion, el técnico archivistico
contrasta y anota en la parte central de cada caja archivera el numero
correlativo que le corresponda dentro del archivo y sefiala en el inventario de
transferencia de los documentos archivisticos la ubicacion topogréafica de la
unidad de archivamiento respectiva.

d) El original del formato de inventario sirve para organizar el inventario general
de transferencia de la unidad organica que ha realizado la transferencia y es
ordenado cronolégicamente de acuerdo al ingreso de los documentos de
archivo, una copia sera archivada en la unidad o lugar donde se asigno el
archivamiento para su uso y control del respectiva material archivistico y la
segunda copia sera devuelta a la dependencia remitente como cargo.

e) Todas las unidades organicas del Servicio Parlamentario del Congreso de la
Republica, estan obligadas a transferir sus archivos producto de la gestion
realizada al Archivo General del Congreso.

f) Todos los documentos registrados por medios electronicos en los archivos
de gestion del Servicio Parlamentario, que han iniciado su ciclo vital y ha sido
gestionado por los responsables del archivo de cada unidad organica de
manera electrénica, para ser transferidos al Archivo General, deben ser
grabados solo para lectura en medios electrénicos fisico (DVD, CD, USB,
disco duro, etc.) por la Oficina de Tecnologias de Informacién del Congreso
de la Republica.

De la seleccion y/o eliminacion de los documentos.

a) La seleccidn Documental es la operacion intelectual y material de
localizacion de las series documentales que son propuestas para eliminacion
y/o conservacion, en virtud de los plazos establecidos en el proceso de
valoracion y que se apoya en el muestreo. Toda eliminacion tiene que ser
aprobada por el Comité Evaluador de Documentos (CED); de acuerdo a la
norma legal vigente.

b) El Archivo General del Congreso de la Republica y el Comité Evaluador de
Documentos (CED) formulan el Cronegrama anual, bienal o quinquenal de
eliminacion de documentos, el cual es elevado a la Oficialia Mayor para la
emision de la Resolucién respectiva, adjuntando el Acta de la Sesidn
debidamente firmada por el Presidente y miembros del CED y es dirigido al
presidente del Comité Evaluador de Documentos.

¢) Las solicitudes de eliminacién de documentos que han cumplido su plazo de
precaucion, para ser admisibles deben estar acomparniadas de los Formatos
de Inventarios en original y dos copias, asi como las muestras documentales
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correspondientes de la serie propuesta para eliminacion, 30 dias antes de la
fecha establecida.

6.7. De laresponsabilidad de las instalaciones asignadas al Area de Archivo.

a) Eljefe de la Oficina de Prevencién y Seguridad del Congreso de la Republica,
es responsable de:

- La seguridad en los locales de los archivos, por ello emite disposiciones
para la prevencion de riesgos en la infraestructura de las instalaciones del
Archivo General del Congreso de la Reptblica.

- El buen funcionamiento de un sistema contra incendios, extintores vigentes,
instalados adecuadamente en los ambientes del Archivo del Congreso.

- Prevenir la accidn de contaminacién ambiental o quimica y el buen manejo
de riesgos basados en factores externos.

b) El Director General de Administracion, a través de las dependencias a su
cargo, es responsable de:

- Proporcionar la infraestructura necesaria para la conservaciéon de los
documentos archivisticos. Cada local de Archivos debe tener basicamente
tres ambientes: 1) Zona de Archivamiento, 2) Zona de Procesos Técnicos
y 3) Zona para los Servidores de Archivo.

“ )
G, Al OB\F,‘Q“C
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- Emitir un informe anual de la infraestructura de las instalaciones eléctricas
y sanitarias, asi como el resanado y pintado de las paredes, que deben
conservarse en perfecto estado.

- Coordinar que el mobiliario archivistico a asignarse para la zona de
archivamiento {estanterias madviles, archivadores verticales, mapotecas,
etc.), sea de preferencia de metal.

- Cumplir con Ia aplicaciéon de un cronograma de limpieza profunda en las
instalaciones del Archivo, para la conservacion del acervo documental, y el
bienestar de los trabajadores del area, asi como limpiar diariamente el local,
el mobiliario y las unidades de archivamiento.

- Fumigar las instalaciones del local por lo menos dos veces al afio.

- Procurar la ventilacién natural o artificial sobre [a base de la utilizacion
racional de puertas y ventanas con el empleo de maquinas (ventiladores,
aire acondicionado, extractores de aire de aire, etc.).

- Dotar de cajas archiveras de carton desacidificado, folderes folcote,
mascarillas KN95 y guantes descartables.
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Directiva “Lineamientos técnicos
del Congreso de la Republica”™

7. DISPOSICION FINAL

La presente directiva reemplaza y deja sin efecto a la Directiva N°06-2003-GG/CR
"Procedimiento de Transferencia del Patrimonio Documental al Archivo General del
Congreso de la Republica”, aprobado con Resolucion N°029-2003-OM/CR de fecha 09
de abril de 2003.

ANEXOS

ANEXO N°01: Ficha Técnica de Series Documentales.
ANEXO N°02: Tabla de Retencién de Documentos.
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Direcliva “Lineamientos (écnicos para la gestion administrativa del Programa de Conlrof de Documentos Archivisticos (PCDA)
del Congreso de la Republica”

ANEXOQ 02
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS

1. Nombre de la entidad

2. Seccion:

6. Periodo de retencion

3. Cadigo | 4. Nombrede | 5. Valordela

la Serie Serie fotai
documental documental AG AC afios de
Retencion

(*) La Tabla de Retencién de Documentos, debe numerarse en orden correlativo.

Tabla de Retencion de Documentos: Instrumento utilizado para registrar las denominaciones de las
series documentales, sus secciones, valores y periodos de retencion.
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