%fgﬂa’j& e /fz %m//ma
%M& /@/ﬂ/‘

RESOLUCION N.° 054 -2024-2025-OM-CR
Lima, 5 de diciembre de 2074

CONSIDERANDO:

_ Que, mediante la Resolucion 37-2024-2025-OM-CR
se aprobé la Directiva 26-2024-DGD-DGP-CR, sobre el sistema de archivo del Congreso de
la Republica.

Que, mediante la Resolucién 051-2024-2025-OM-CR
se dejo sin efecto la Resolucion 37-2024-2025-OM-CR.

Que, es competencia del Oficial Mayor la aprobacion,
actualizacién y/o modificacion de los documentos normativos internos de gestion.

De conformidad con lo establecido en el articulo 40
del Reglamento del Congreso y la Directiva 10-2024-AM-OPPM-OM-CR, Segunda Version,
y contando con las opiniones favorables de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién y del Area de Asesoria Juridica de la Oficina Legal y Constitucional del
.? Congreso; y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva.
‘-‘*!' SE RESUELVE:
CERALY Articulo primero.- APROBAR la Directiva 26-2024-

DGD-DGP-CR, denominada “Gestion del Sistema Institucional de Archivos del Congreso de
la Republica”.

Articulo sequndo.- DEROGAR, por causal de
kobsolescenma los siguientes documentos normativos: Directiva 011-2023-DGP-CR
- ‘Procedimiento para la transferencia de documentos archivisticos fisicos y electronicos de
L EFE ,rc;"-h- - /las Comisiones y Subcomisiones al Area de Archivo del Congreso de la Republica”; Directiva
./ 7 &5/ 016-2022-DGP-CR “Lineamientos Técnicos para la Gestion Administrativa del Programa de
~7Een?" Control de Documentos Archivisticos (PCDA) del Congreso de la Republica”; Directiva 01-
2017-DGPICR “Servicios de Referencia Archivistica del Area de Archivo™:

Registrese, comu

niquese, cumplase y archivese.
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Directiva: “Gestion del Sistema Institucional de Archivos del Congreso de la Republica”

OBJETIVO

Establecer lineamientos que orienten a los érganos y unidades organicas en la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos, a través de la planificacion,
organizacién, produccién, tratamiento, custodia, conservacién, accesos y servicios
de los documentos archivisticos producidos en el ejercicio de las funciones del
Servicio Parlamentario y de la Organizacion Parlamentaria del Congreso de la
Republica, en el marco de las normas archivisticas del Sistema Nacional de
Archivos.

FINALIDAD

Estandarizar los aspectos técnicos vinculados a las funciones para la gestion del
Sistema Institucional de Archivos, en virtud de los documentos archivisticos
producidos en el ejercicio de las funciones de los 6rganos y unidades organicas del
Servicio Parlamentario y de la Organizacion Parlamentaria del Congreso de la
Republica.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio de todos los érganos y unidades organicas del Congreso
de la Republica.

BASE LEGAL

4.1 Constitucion Politica del Pert del 1993, Art. 21.

4.2 Reglamento del Congreso de la Republica.

4.3 Reglamento Interno de Trabajo.

4.4 Resolucién N° 043-2023-2024-OM-CR, que formaliza el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Servicio Parlamentario.

4.5 Resolucion N° 111-2023-2024-OM-CR, Directiva N° 10-2024-OM-CR:
“Elaboracion de Documentos Normativos del Servicio Parlamentario del
Congreso de la Republica”.

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

4.7 Ley N° 26612, Ley que modifican el Decreto Legislativo N° 681, mediante el
cual se regula el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de
documentos e informacion.

4.8 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

4.9 Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

4.10 Ley N° 28296 Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

4.11 Ley N° 29733 Ley de Proteccion de Datos Personales.

4.12 Decreto Ley N° 19414 Es de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento del patrimonio documental y su reglamento.

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

4.14 Decreto Supremo N° 022-75-ED, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Ley N° 19414 es de utilidad publica la defensa
conservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

4.15 Decreto Supremo N° 070-2011-PCM, Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y
establece normas aplicables al procedimiento registral en virtud del Decreto
Legislativo N° 681 y ampliatorias.

4.16 Resolucion Jefatural N° 354-2002-AGN/J, se aprueba el Manual sobre Uso y
Manejo de Documentos.
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Directiva: “Gestion del Sistema Institucional de Archivos del Congreso de la Republica”

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

4.28

4.29

Resolucion Jefatural N° 089-2021-AGN/JEF, Reglamento del Procedimiento
Administrativo Sancionador del Archivo General de la Nacion que a través de
la Resolucion Jefatural N° 189-2019-AGN/J, de fecha 26 de setiembre de
2019, se conformo el grupo de trabajo encargado de elaborar el proyecto de
Reglamento de Procedimiento Administrativo Sancionador del Archivo
General de la Nacién, cuya vigencia fue ampliada en actos posteriores con la
finalidad de que se culmine la elaboracién del referido proyecto).

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

Resolucion Jefatural N°242-2018-AGN/J, aprueba la Directiva N°001-2018-
AGN/DAI, Norma para la Eliminacién de documentos de archivo del Sector
Publico y su modificatoria.

Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA, Normas para la Elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo
Archivisticos de las Entidades Publicas”.

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

Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 011-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad Publica".
Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 01-2019-
AGN/DC "Norma para la Conservaciéon de Documentos Archivisticos en la
Entidad Publica".

Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN-DDPA, Norma para la Valoracion Documental en la entidad publica.
Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, aprueba la Directiva N° 01-2020-
AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.
Resolucion Jefatural N° 107-2023-AGN/J, aprueba la Aprueba la Directiva N°
001-2023-AGN/DDPA, Norma para la Administracion de Archivos en las
Entidades Publicas.

Resolucion Jefatural N° 000196-2023-AGN/JEF, aprueba la Directiva N° 003-
2023-AGN/DDPA denominada “Lineamientos para la valoracién de
documentos archivisticos digitales”.

Resoluciéon Secretarial de Gobierno y Transformacion Digital N° 002-2022-
PCM/SGTD, que aprueba la Guia para el uso e integracién de la Plataforma
Nacional de Firma Digital en las entidades de la Administracion Publica.

RESPONSABILIDADES

5.1.

El Departamento de Gestion Documental (en adelante, DGD), es responsable
de organizar y conducir las acciones referentes a la administracion de
archivos del Sistema Institucional de Archivos (en adelante, SIA) y del Modelo
de Gestion Documental (en adelante, MGD) del Congreso de la Republica, en
concordancia con la normatividad del Archivo General de la Nacion (en
adelante, AGN).

Cumple el rol de Organo de Administracion de Archivos (en adelante, OAA),
funciones como ente rector del SIA del Congreso de la Republica y presidente
del Comité Evaluador de Documentos (en adelante, CED).
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

El DGD, es responsable de la administracion del Sistema de Tramite
Documentario, asi como, de proponer las mejoras del sistema en
coordinacion con el Departamento de Tecnologias de la Informacion
(en adelante, DTI) brindando sostenibilidad para una correcta gestion
documental en el Congreso de la Republica.

El DGD a través del Area de Archivo General (en adelante, AAG) es
responsable de implementar, organizar y supervisar los procesos técnicos
archivisticos respecto a la conservacion, preservacion, actualizacion y manejo
de la documentacién que obra en custodia en los archivos, en la linea del SIA
y del MGD.

El AAG cumple las funciones y responsabilidades de administrar el Archivo
Central del Congreso de la Republica.

Brinda asesoria técnica y evalla el proceso de valoracion de los documentos
archivisticos en soporte papel y soporte digital que conforma las series
documentales que se custodian en los archivos que integran el SIA.

Los 6rganos y unidades organicas del Servicio Parlamentario y Organizacion
Parlamentaria del Congreso de la Republica que integran el SIA, son
responsables de mantener una adecuada organizacién, custodia,
conservacion, control, proteccion y manejo de la documentaciéon generada,
como resultados de sus funciones.

Designar servidores de modalidad contractual plazo indeterminado (un titular
y un alterno), como coordinador ante el AAG del DGD.

Es responsabilidad de los archivos que integran el SIA, brindar servicios
archivisticos a los usuarios internos y externos, segun corresponda, de los
documentos que se mantienen bajo su custodia temporal y por
responsabilidad funcional.

La Oficina de Gestion del Riesgo de Desastres (en adelante, OGRD), es
responsable de coordinar la sensibilizacién y proponer las capacitaciones en
temas de gestion del riesgo de desastres, otros de su competencia en
salvaguarda de la documentacién patrimonio institucional; asi como, de
efectuar visitas con relacién a la prevencion ante posibles desastres en los
ambientes de los archivos de la entidad.

La Oficina de Seguridad (en adelante OS), es responsable de supervisar y
controlar los procesos y actividades de seguridad interna del Congreso de la
Republica, respecto al ingreso o salida de documentacion por motivos de
transferencias de documentos a los archivos o mudanzas de sedes.

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién (en adelante,
OPPM) forma parte del CED, quién actia como miembro del comité y cumple
los roles que se establece en la presente directiva.

La Oficina Legal y Constitucional del Congreso (en adelante, OLCC) brinda
asesoramiento especializado en el ambito juridico y a través del Area de
Asesoria Juridica es responsable de elaborar el proyecto de resolucién de
aprobacioén de los instrumentos de gestion que asi lo ameriten.

La OLCC, forma parte del CED, quién actia como miembro del comité y
cumple los roles que se establece en la presente directiva.
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5.7.

5.8.

5.9.

La Oficialia Mayor (en adelante, OM), como maxima autoridad administrativa
institucional es responsable de suscribir el acto resolutivo que aprueba los
documentos normativos, e instrumentos de gestion archivisticos.

El Departamento de Tecnologias de la Informacidén (en adelante, DTI), es
responsable del desarrollo e implementacién de soluciones tecnolégicas
innovadoras que apoyen la transformacion digital.

El DTI, forma parte del CED, quién actia como miembro del comité y cumple
las acciones que establece la presente directiva.

Los servidores y coordinadores que realizan labores y actividades
archivisticas son responsables de aplicar y dar estricto cumplimiento a las
disposiciones descritas en la presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (SIA) DEL CONGRESO DE LA

REPUBLICA.

6.1.1 EIl Congreso de la Republica, forma parte del Sistema Nacional de
Archivos, cuyo 6rgano rector es el AGN.

El SIA es un sistema funcional del Congreso de la Republica, cuyas
funciones son desarrolladas por el DGD, encargado de planificar, dirigir
y monitorear la implementacion, adecuacion, alineacién y cumplimiento
del marco normativo de la gestion documental y archivistica vigente. La
estructura del SIA se muestra en el Anexo 01 “Estructura del Sistema
Institucional de Archivos del Congreso de la Republica”.

6.1.2 Este esquema sistémico permite la participacion de todos los 6rganos y
unidades organicas del Servicio Parlamentario y Organizacion
Parlamentaria del Congreso de la Republica, estandarizando sus
procesos para una adecuada produccion, custodia, conservacion y
acceso de los documentos archivisticos a beneficio de la entidad y de
los ciudadanos.

6.2 COMPONENTES INTERNOS

6.2.1 EL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (OAA)

El OAA en el Congreso de la Republica, esta constituido por el
Departamento de Gestién Documental (DGD).

Dirige la planificacion y regulacion interna del SIA del Congreso de la
Republica, en concordancia con los objetivos estratégicos de la
institucion, para lo cual formula los instrumentos minimos siguientes:

e Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA), instrumento de gestion
archivistica que permite desarrollar 6ptimamente las actividades
archivisticas, asegurando el uso racional de recursos humanos,
equipos, mobiliario y espacios fisicos. Se encuentra alineado al Plan
Operativo Institucional del DGD.

e Politica de Gestion Documental y de Informacion (PGDI), documento
de gestion archivistico que establece las directrices, vision,
compromisos y estrategias que contribuyan con los objetivos de la
organizacion, asi como, la correcta gestion en la administracion y
gestién documental (soporte papel y soporte digital).
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

e Modelo de Gestion Documental (MGD), esquema de referencia que
facilita y orienta de manera idonea la implementacion de la PGDI en
el SIA. Su disefio modela los procesos e instrumentos de gestion
documental, tecnologia y normas, de ciclo vital del documento
archivistico digital desde su produccion hasta su disposicion final.

e Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA),
instrumento de gestion archivistica que determina las agrupaciones
documentales y establece los valores y periodos de retencion de
cada una de las series documentales independientemente de su
soporte papel y soporte digital.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS (CED).

El CED tiene atribuciones para la emision de opiniones de caréacter
consultivo en materia archivistica y de gestién documental del SIA del
Congreso de la Republica.

ARCHIVOS DEL SIA DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.

Los archivos del SIA ejecutan y sistematizan el tratamiento archivistico
en todas las fases del ciclo vital de los documentos archivisticos del
Congreso de la Republica. El funcionamiento del modelo de archivos
del SIA del Congreso de la Republica, se muestra en el Anexo 01
“Modelo Operacional de Archivos del Congreso de la Republica”.

Los Archivos del SIA del Congreso de la Republica esta conformado por
el modelo siguiente:

Archivo de Gestion, referido a los archivos cuya documentacion es
tramitada o producida en cada 6rgano y/o unidad organica del SIA del
Congreso de la Republica, siendo responsable de la organizacion,
conservacion y uso de la documentacion recibida o generada, en
coordinacién con el coordinador archivistico asignado y del AAG.

Archivo Periférico, son responsables de custodiar y conservar la
documentacién proveniente de los archivos de gestion para ser
transferidos al Archivo Central del AAG. Se constituye cuando la
complejidad de funciones, nivel de especializacion y ubicacion fisica de
los érganos y unidades organicas, asi lo requieran.

Archivo Central, esta a cargo del area de Archivo General, es
responsable de planificar, organizar, normar, coordinar, ejecutar y
controlar las actividades archivisticas institucionales. Desarrolla
actividades de conservacion y uso adecuado de la documentaciéon de
los archivos de gestion, asi como, de intervenir en la transferencia y
eliminacion de documentos.

PROCESOS ARCHIVISTICOS DEL SIA CONGRESO DE LA
REPUBLICA.

Es el conjunto de operaciones, actividades y tareas que se
interrelacionan e interactian, desarrollando sus procedimientos en la
presente directiva, y otros vinculados a la funcion archivistica.
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REPUBLICA
e Organizacion
Los procesos archivisticos del e Descripcién
SIA son: e Valorizacion
e Conservacion
e Servicio

6.2.5

6.2.6

6.2.7

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DEL SIA CONGRESO DE
LA REPUBLICA.

Es el conjunto de procesos sistematicos responsables de administrar el
flujo de documentos administrativos en la entidad, aplicando principios
institucionales. Abarca los procesos desde la recepcién hasta su
archivamiento y atencién de los servicios.

Estos lineamientos se desarrollan en documentos normativos
(directivas y/o procedimientos técnicos administrativos).

ROLES.

e EIDGD posee el rol directivo como el OAA del SIA.

e EI CED posee un rol consultivo del SIA.

e EIl Coordinador Archivistico de los 6rganos y unidades organicas
del SIA, cumple rol operativo, de organizacion de los archivos de
gestion, periférico o central.

e Los Archivos poseen un rol operativo en la estructura del SIA.

RECURSOS.

e Disponer de infraestructura y equipamiento, para el desarrollo de los
procesos sistémicos archivisticos.

o Disponer de servidores para el desarrollo de los procesos
archivisticos.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (SIA) DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA.

7.1.1

7.1.2

EIDGD, desarrolla, revisa, propone y aprueba la estructura con enfoque
de mejora continua del esquema sistémico del SIA, permitiendo una
adecuada produccién, custodia, conservacion y acceso de los
documentos archivisticos.

Determina la necesidad de actualizacién de la estructura del esquema
sistémico del SIA (Anexo N° 01), y lo incluye en la actualizacion de la
directiva en sus siguientes versiones.

Hace de conocimiento la estructura del SIA a todos los 6rganos y
unidades orgénicas integrantes del SIA del Congreso de la Republica
conforme al Anexo N° 02 “Archivos Integrantes del SIA del Congreso de
la Republica”.
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7.2 COMPONENTES INTERNOS.
7.2.1 EL OAA A CARGO DEL DGD

Dentro de sus funciones, gestiona e impulsa el cumplimiento del
desarrollo y elaboraciébn de acciones que permitan desarrollar
Optimamente las actividades archivisticas.

7.2.1.1 PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO (PATA)

7.2.1.1.1 EI DGD coordina con el AAG, la etapa de formulacion
anual del PATA, el cual debe cumplir con la estructura
del Anexo 03 “Instrucciones para la Formulacion del
Plan Anual de Trabajo Archivisticos”.

7.2.1.1.2 El AAG inicia la formulacion del PATA durante el
segundo semestre del afio en curso, planificando las
acciones a realizar durante el afio siguiente.

Formula el PATA teniendo en consideracion las metas
establecidas en su Plan Operativo Institucional (en
adelante, POI).

Coordina la formulacién del PATA, con los
responsables y coordinadores archivisticos de los
6rganos y unidades organicas del SIA (Anexo N° 02).

Considera en el PATA, las actividades archivisticas
del afio en curso que se cuantifican de forma mensual,
cumpliendo la estructura del Anexo N° 04 “Modelo de
Cronograma de Actividades Archivisticas”.

Establece en el PATA, las actividades archivisticas
prioritarias y complementarias conforme se expone a
continuacion:

a. Actividades  Prioritarias, referidas a las
actividades archivisticas prioritarias, que deben
detallarse:

e Conformacion del OAA a cargo del DGD.

e Conservacion de Documentos.

e Descripcion Archivistica.

e Elaboracién del Programa de Control de
Documentos Archivisticos (PCDA).
Organizacion de Documentos.

Servicios Archivisticos Transferencia de

Documentos.

¢ Eliminacién de Documentos.

b. Actividades Complementarias, aquellas que
conllevan al desarrollo de las actividades
archivisticas, tomando en cuenta el grado o nivel
de dificultad; estas son:

e Elaboracion de documentos de gestion
archivistica.
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7.2.1.1.3

72114

7.2.1.15

7.2.1.16

7.2.1.1.7

7.2.1.1.8

7.2.1.1.9

e Digitalizacion de documentos, gestion de
infraestructura, inmobiliarios y equipos.

e Asesoramiento técnico y atencion a consultas.

e Supervision de archivos.

e Capacitacion de personal en materia
archivistica, adquisiciébn de equipos para el
Archivo Central, entre otros.

El DGD, en coordinacion con la OPPM y los 6rganos
y unidades organicas del SIA (Anexo N° 02),
establecen las metas anuales para la asignacion
presupuestal de las actividades prioritarias o
complementarias correspondientes.

El AAG eleva el PATA debidamente firmado al DGD
para su aprobacién y gestién correspondiente.

El DGD firma el PATA y lo eleva a la DGP para su
derivacion a la OLCC.

La OLCC elabora el proyecto de resolucién y remite a
la DGP.

La DGP eleva a la OM el proyecto de resolucién
anexando el PATA, para la suscripcion del acto
resolutivo de aprobacion.

El OM remite al AGN la resolucion y el PATA
aprobado, hasta el 15 de diciembre del afio anterior a
Su ejecucion; con copia a la DGP, DGA y DGD para
las acciones correspondientes.

El DGA dispone la publicacion del PATA en la Intranet
https://intranet.congreso.net, y en el Portal de
Transparencia Estdndar del Estado Peruano, a través
de la DTI.

7.2.1.1.10El DGD, hace de conocimiento del PATA a todos los

organos y unidades organicas que integran el SIA
(Anexo N° 02), para conocimiento y acciones.

7.2.1.1.11EIl DGD coordina con el AAG, el inicio de la etapa de

evaluacion, que consiste en la revisién, medicion y
calificacion de resultados, asi como del control
permanente de la ejecucion de las actividades
programadas.

Esta evaluacion permite redefinir, disefiar o gestionar
las actividades del AAG.

7.2.1.1.12El AAG, en esta etapa elabora el Informe Técnico de

Evaluacién de Actividades Archivisticas (en adelante,
ITEA), conforme a la estructura que se muestra en el
Anexo N° 05 “Instrucciones para la Elaboracion del
Informe Técnico de Evaluacion de Actividades
Archivisticas Ejecutadas (ITEA)".
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En el ITEA, se describe informacién de los riesgos que
dificultan o constituyen factores de alerta que afectan
el cumplimiento de la actividad programada,
registrandolo como incidencia u ocurrencia.

Eleva el ITEA conforme al Anexo N° 05 al DGD,
detallando las actividades archivisticas ejecutadas
durante el afio.

7.2.1.1.13El DGD eleva a la DGP el ITEA para su gestion ante
la OM.

7.2.1.1.14El OM remite el ITEA al AGN, para conocimiento,
hasta el 31 de enero del afio posterior a su ejecucion;
con copia, a la DGP y DGD para conocimiento y fines.

7.2.1.1.15El DGD, hace de conocimiento del ITEA a todos los
6rganos y unidades organicas que integran el SIA
(Anexo N° 02), para conocimiento y acciones.

7.2.1.2 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y DE INFORMACION

(PGDI)

El DGD impulsa la implementacién y desarrollo de la PDGI, la
cual debe partir por una comprensioén clara del contexto y estar
relacionada a los objetivos estratégicos del Congreso de la
Republica, en la linea del MGD, y la relacion vinculada a la
gestién documental.

7.2.1.2.1 EIDGD formula la propuesta de la PGDI, y es revisada
por el CED.

En ese sentido, la PGDI considera los aspectos
siguientes:

¢ Articulaciéon con la mision de la entidad.

¢ Orientacion con la proteccion e integridad de los
documentos (soporte papel y soporte digital)
durante su ciclo de vida.

e Alineacibn con el marco referente para la
determinacién de los objetivos de la gestién
documental en la entidad.

e Compromiso de la Alta Direccion y del DGD, para
cumplimiento del SIA y del MGD.

e Inclusibn de la transformacion digital en los
procesos y la valoracién de los documentos
archivisticos en digital.

7.2.1.2.2 EI DGP, remite la propuesta de PGDI a la OPPM
para su revision y opinidn técnica respecto a la
alineaciéon de su contenido con los objetivos
estratégicos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional vigente; asi como también, su
alineacion con la modernizacion de la gestion.
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7.2.1.2.3 La OPPM através de las areas de Planeamiento y
Modernizacion coordinan con el DGD de existir
alguna mejora a la propuesta de la PGDI; emiten
opinion técnica y el OPPM lo eleva a la DGP con
copia al DGD.

7.2.1.2.4 EI DGD hace suya la propuesta de la PGDI y lo
remite a la OLCC, para la elaboracién del proyecto
de resolucion.

7.2.1.2.5 La OLCC eleva el proyecto de resolucion a la OM,
para la suscripcion del acto resolutivo de
aprobacion.

7.2.1.2.6 EI OM suscribe el acto resolutivo de aprobacion y
remite al DGP y DGD para conocimiento y fines, con
copia a la DGA para que disponga su publicacion.

7.2.1.2.7 La DGA dispone la publicacién de la PGDI en la
Intranet https://intranet.congreso.net, y en el Portal
de Transparencia Estandar del Estado Peruano, a
través del DTI.

7.2.1.2.8 EI DGD, difunde de manera formal la PGDI a todos
los 6rganos y unidades organicas del SIA (Anexo N°
02).

7.2.1.2.9 EIl DGD, realiza la revision de la PGDI cuando el
CED o la normatividad archivistica asi lo determine.

7.2.1.3 MODELO DE GESTION DOCUMENTAL (MGD)

El MGD establece un marco de referencia basado en
componentes interrelacionados que buscan establecer politicas
y objetivos de la gestibn documental, siendo responsabilidad del
DGD su implementacién, mantenimiento y sostenibilidad en la
entidad; los lineamientos estan descritos en documentos
normativos alineados a la directiva y a la normatividad
archivistica vigentes.

7.2.1.4 PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

ARCHIVISTICOS (PCDA)

Es un instrumento de gestibn archivistica concerniente al
proceso de valorizaciéon de la documentacion.

7.2.1.4.1 EI DGD a través del AAG, comunica a los érganos y
unidades organicas del SIA (Anexo N° 02) el inicio de
la elaboracion del PCDA, el cual contempla las series
documentales producidas, el valor asignado, el
periodo de retencion en sus Archivos de Gestién y
Periféricos segun funcion; asi como también, en el
Archivo Central a cargo de la AAG.

Remite a los 6rganos y unidades organicas del SIA
(Anexo N° 02) la “Ficha Técnica de Series
Documentales (FTSD)” (Anexo N° 07), y la “Tabla de
Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA)”
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7.2.1.4.2

7.2.1.43

7.2.1.4.4

7.2.1.45

7.2.1.4.6

7.2.1.4.7

7.2.1.4.8

(Anexo N° 07) para su registro y atencion.

Elabora un cronograma de trabajo para el desarrollo,
asesoria técnica, revision, presentacion y suscripcion
del acto resolutivo de aprobacion del PCDA para el
Congreso de la Republica.

Brinda asesoria técnica al CED y a los 6rganos y
unidades organicas de manera permanente, respecto
a consultas respecto al desarrollo del PCDA u otros
temas vinculados al mismo.

De ser necesario, brinda asesoria técnica en el
registro de la “Ficha Técnica de Series Documentales
(FTSD)” (Anexo N° 06), y “Tabla de Retencién de
Documentos Archivisticos (TRDA)” (Anexo N°07), en
coordinacion con los jefes responsables o a través del
coordinador del archivo designado por el 6rgano o
unidad orgéanica del SIA (Anexo N° 02).

Los érganos y unidades organicas del SIA del
Congreso de la Republica (Anexo N° 02) reciben de
manera formal el Cronograma de Trabajo con las
pautas a realizar.

Identifican la seccién y series documentales que
produce y propone los valores y el periodo de
retencién y elaboran cada FTSD (Anexo N° 06) por
serie documental que le corresponde.

El coordinador designado, realiza las coordinaciones
con el AAG de requerirlo.

Remiten al AAG la propuesta de FTSD (Anexo N° 06)
de manera formal.

El AAG recibe y revisa la propuesta del FTSD (Anexo
N° 06) y de ser el caso corrige las FTSD
conjuntamente con el jefe o coordinador de archivo
designados por los érganos o unidades organicas del
SIA (Anexo N° 02).

El CED revisa, valida y suscribe cada FSTD.

El AAG posterior a la aprobacion de las FSTD (Anexo
N° 06), elabora el TRDA (Anexo N° 07) y eleva al DGD
para las acciones ante OM.

El DGD a través del DGP deriva a la OLCC el PCDA
para la elaboracion del proyecto de resolucion.

La OLCC remite a la OM el proyecto de resolucion
para la suscripcion del acto resolutivo, anexando el
PCDA.

El OM suscribe el acto resolutivo y remite al DGP y
DGD para conocimiento y fines, con copia a la DGA
para que disponga su publicacion.
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7.2.1.4.9 La DGA dispone la publicacion del PCDA en la
Intranet https://intranet.congreso.net, y en el Portal de
Transparencia Estdndar del Estado Peruano, a través
del DTI.

7.2.1.4.10 EI DGD, difunde de manera formal el PCDA a todos
los 6rganos y unidades organicas del SIA del
Congreso de Republica (Anexo N° 02).

7.2.1.4.11De la actualizacion del PCDA, es obligatorio cuando:

a. Se emita dispositivo legal que afecte o modifique la
funcion de un organo u unidad orgénica, su nivel
organizacional, el nombre, el valor o el periodo de
retencion de la serie. En este caso se modifica las
FTSD (Anexo N° 06) de la serie y la TRDA (Anexo
N° 07).

b. Se modifique el nombre de una seccién, en este
caso se actualiza todas sus FTSD (Anexo N° 06) y
la TRDA (Anexo N° 07).

c. Cambio de la estructura organica del Congreso de
la Republica por funcién, reorganizacion que afecte
el fondo documental, en este caso se reformula
todo el PCDA.

7.2.1.4.12Para la actualizacién del PCDA sigue el procedimiento
descrito en los numerales del 7.2.1.4.

7.2.2 COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS (CED).

El CED del Congreso de la Republica cuenta con atribuciones para la
emision de opinién de caracter consultivo en materia archivistica y de
gestion documental del SIA, actia como asesor sobre la planificacion y
ejecucioén de la funcién archivistica.

7.2.2.1 Se conforma el CED mediante resolucién emitida por la
Oficialia Mayor, como maxima autoridad administrativa
institucional y se comunica a la AGN.

7.2.2.2 EI CED se encuentra integrado por:

e El jefe del Departamento de Gestion Documental, quien la
preside.

o El jefe del area de Archivo General, quien actla como
secretario técnico y responsable del Archivo Central.

o El jefe de la Oficina Legal y Constitucional del Congreso o
su representante, quien actuard como miembro.

e El jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacibn o su representante, quien actia como
miembro.

¢ El jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion
0 su representante, quien actlia como miembro.

e Los odrganos y unidades organicas que integran el SIA
(Anexo N° 02).
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7.2.3

7.2.4

7.2.2.3 Respecto a los miembros del CED se detalla lo siguiente:

7.2.2.3.1 Son miembros permanentes, quien preside el CED,
el secretario técnico y el responsable de la Oficina
Legal y Constitucional del Congreso.

7.2.2.3.2 La OPPM vy el DTI participan del CED, en los
proyectos y programas estratégicos para el
funcionamiento, fortalecimiento, desarrollo vy
sostenibilidad del SIA, el MGD, PGDI.

7.2.2.3.3 Los organos y unidades organicas del SIA del
Congreso de la Republica (Anexo N° 02), participan
en la elaboracion del PCDA, procedimientos de
transferencia, eliminacion de documentos o por
invitacion del CED sobre el estado situacional de sus
archivos de gestibn u otros relacionados a la
normatividad archivistica.

7.2.2.4 EICED através del presidente convoca a los integrantes segln
corresponda, para las acciones siguientes:

e Cumplir la normatividad vigente para el SIA.

e Emitir opinion técnica respecto a los instrumentos
archivisticos.

e Brindar asesoria técnica sobre la normatividad archivistica
a la Alta Direccion, érganos y unidades organicas del SIA
Congreso de la Republica (Anexo N° 02).

e Emitir opinion técnica previa a la aprobacién de la
identificacion y determinacion de series documentales y el
Cuadro de Clasificacion del Fondo Documental.

e Evaluar y validar el valor temporal o permanente, y el
periodo de retencion de las series documentales del PCDA.

e Evaluar y validar los planes, programas, proyectos que
intervengan en el SIA.

e Apoyar la modernizacion y la automatizacion de los
procesos que involucren el tratamiento de documentos
archivisticos digitales.

e Apoyar en el disefio y desarrollo de herramientas que facilite
la gestion archivistica digitales.

e Otras que establezca la normatividad archivistica vigente.

ARCHIVOS DEL SIA DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

El Congreso de la Republica cuenta con una estructura para el SIA
conforme se muestra en el Anexo N° 01, el mismo que es revisado y
evaluado por el CED y el DGD. ElI modelo estructurado del SIA del
Congreso de la Republica puede variar segin corresponda, y cuando
las normas archivisticas del AGN lo establezcan.

PROCESOS ARCHIVISTICOS DEL SIA DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Comprende la metodologia que desarrollan los servidores vy
coordinadores de archivo, para la organizacion, descripcion,
valorizacién, conservacion y servicios de los documentos en los
Archivos de Gestidon y Archivos Periféricos de los 6rganos y unidades
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organicas y del Archivo Central del Congreso de la Republica (Anexo
N° 02). Estos procesos son implantados y supervisados por el DGD a
través del AAG.

7.2.4.1 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Consiste

clasificar,

en aplicar principios y técnicas para identificar,
ordenar, etiquetar y codificar los documentos

archivisticos en soporte papel o soporte digital y permitir el
acceso eficiente a la informacion, facilitando su busqueda,
consulta y atencion de los servicios archivisticos del Congreso
de la Republica; para tal efecto se realiza las acciones
siguientes:

7.24.1.1

7.24.1.2

El DGD, solicita a los 6rganos y unidades organicas
que integran el SIA (Anexo N° 02) la designacion de
servidores de modalidad contractual plazo
indeterminado (un titular y un alterno), como
Coordinador de Archivo ante la AAG de la DGD.

Las funciones que realizan los Coordinadores
Archivisticos consisten en:

e Coordinar, dirigir y controlar las actividades
orientadas al cumplimiento de la presente
directiva, cumpliendo con las politicas, modelos, y
lineamientos establecidos para el 6ptimo
desarrollo de los procesos archivisticos.

¢ Debe asegurar la disponibilidad y facil localizacion
de la informacién de su unidad organica.

e Solicitar a través de su jefe inmediato la
transferencia de los documentos cumpliendo los
periodos de retencion que estipula el PCDA.

e Coordinar periédicamente la eliminacion de
documentos cuando prescriba el plazo de
conservacion, y depuracion de los documentos
gue administra.

¢ Elaborar informes a solicitud de su jefe inmediato,
para facilitar la toma de decisiones.

e Velar por el adecuado tratamiento del fondo
documental de acuerdo con lo establecido en la
presente directiva.

e Otras disposiciones que estén relacionadas al
cumplimiento de los objetivos alineados a los
procesos archivisticos.

Los 6rganos y unidades organicas integrantes del
SIA (Anexo N° 02), comunican al DGD los nombres
de los servidores desighados como Coordinadores
Archivisticos.

Asimismo, comunica de manera oportuna, cuando
por algin motivo exista la necesidad de cambio del
Coordinador de Archivo, con la finalidad de hacer el
seguimiento a las actividades dispuestas en la
presente directiva.
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7.24.1.3

De haberse realizado el cambio del Coordinador de
Archivo, la persona que deja la funcién debe informar
al funcionario responsable de la referida oficina el
estado situacional del acervo documental, que tuvo
cargo, bajo responsabilidad.

PARA LA ORGANIZAQION DOCUMENTAL DE
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS (soporte papel)

a. Clasificacion de los Documentos, cada
Coordinador de Archivo, identifica las Series
Documentales establecidas en el PCDA.

e Una vez identificadas las series documentales,
se realiza la clasificacion de los documentos de
su unidad organica u 6érgano en base a las
Series Documentales declaradas en el PCDA
segun el Anexo N° 08 “Cuadro de Clasificacion
del Fondo Documental”.

e La Serie Documental “Correspondencia”,
comprende a los memorandos, oficios, cartas,
proveidos y demas comunicaciones escritas
cuyo contenido no corresponde a funciones
principales, que, por lo general, se producen
por razones genéricas de tramite interno
rutinario.

e Las caracteristicas de esta serie documental,
es un tipo de documentacién que reciben todas
las unidades organicas y 6rganos que integran
el SIA del Congreso de la Republica (Anexo N°
02).

e La correspondencia se clasifica como
documentos recibidos y emitidos, y para los
casos de expedientes cuando el documento
recibido amerite una atencién se agrupa con el
documento de respuesta.

e La correspondencia que acompafia a una
informacion importante, facturas, informes u
otros documentos, se archiva en funcién de
esta informacion.

b. Ordenamiento de los Documentos, se
determinan las Series Documentales en el
Archivo de Gestion, Archivo Periférico o en el
Archivo Central. Para la disposicion y
ordenamiento de cada uno de los documentos
que constituyen la serie documental se tomara
en cuenta los siguientes sistemas de
ordenamiento:

e Cronolégico: Correlativo de acuerdo con la
fecha del documento, segun el Anexo N° 09
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‘“Modelo de Roétulo de Ordenamiento
Cronoldgico de Documentos”.

e Numérico: Correlativo de acuerdo con el
namero documento, seguin el Anexo N° 10
“Modelo de Roétulo de Ordenamiento Numérico
de Documentos”.

c. Etiquetado y Rotulaciéon (codificacion):
Podemos distinguir dos actividades especificas:

e Establecer el codigo de la Serie Documental,
de acuerdo con el cddigo establecido en
Inventario de Serie Documentales el PCDA,
haciendo uso del Anexo N° 08 “Cuadro de
Clasificacion del Fondo Documental”.

e Ro6tulo de la unidad de archivamiento:
Determinada la serie documental se
ordenaran internamente e instalaran los
documentos de su unidad de archivamiento
respectivo (archivador palanca, tomo, caja
archivera o carpeta manila). Posteriormente
el Coordinador de Archivo, rotula
consignando los datos de acuerdo con la
“Estructura del Modelo de Ro6tulo de las
Unidades de Archivamiento” (Anexo N° 11);
teniendo en cuenta los modelos de rotulos del
Anexo 09 y Anexo 10, de corresponder.

e Para la trasferencia de los documentos al
Archivo Central del AAG deben ser
entregados conforme se detalla en el numeral
7.2.4.4.

d. Foliacion: Este proceso se realiza culminado el
proceso de organizacién de documentos, se
toma en consideracion lo siguiente:

e La foliacién se realiza en nimeros arabigos
de forma consecutiva, respetando el orden
cronoldgico de los documentos.

e En forma manual o mecénica, utilizando tinta
de color azul o negra en la parte superior
derecha de cada folio y en el anverso de la
hoja sélo si cuenta con informacién; evitando
enmendaduras y cubrir el contenido del
documento, alterar los textos, membretes y/o
sellos originales.

e El foliado de los documentos es un requisito
indispensable  para la  transferencia
documental al AAG. Esta funcién debe ser
realizada por los coordinadores de los
Archivos de Gestidon y Periféricos de los
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o6rganos y unidades organicas del SIA del
Congreso de la Republica (Anexo N° 02).

7.2.4.1.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL DE
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS (soporte digital)

a.

La organizacion documental institucional, para los
documentos en digital (en carpetas, cds, USB,
DVD, otros), se aplica los mismos lineamientos
descritos en el numeral 7.2.4.1.3.

. EI Sistema de Tramite Documentario (en

adelante, STD), permite registrar y gestionar
documentos en soporte digital, asegurando su
trazabilidad, integridad y control.

. El STD garantiza la correcta gestion de los

documentos digitales, desde su elaboracion y
emisién, hasta su archivamiento progresivo y
definitivo.

. Cuando se trata de documentos en digital

registrados en el STD, se aplican los criterios
siguientes:

¢ Metadatos Digital, cada documento digital
registra metadatos asociados, como el registro
del autor del documento, la fecha de creacion,
el asunto y la ubicacion. Estos metadatos
permiten su blsqueda y seguimiento.

e Acceso Seguro, el STD garantiza que los
usuarios autorizados puedan acceder a los
documentos en soporte digital segun sus roles
y permisos, otorgado a solicitud de los jefes de
6rgano y/o unidades organicas segun
corresponda.

7.2.4.2 DESCRIPCION DOCUMENTAL

Consiste en describir el documento, identificar, analizar y
determinar su contenido y estructura, con el fin de elaborar el
inventario correspondiente de series documentales, las
mismas que permitan el acceso rapido, la recuperacién y el
control de los documentos archivisticos de la institucion.

7.2.4.2.1 Proceso para la descripcion de los documentos
en soporte papel:

a.

Los coordinadores de los archivos del SIA (Anexo
N° 02), con asesoria técnica del AAG, realizan la
identificacion de la documentacion, reconocen la
serie documental y proceden a etiquetar los
documentos en soporte papel.

Cada documento recibe un nimero de registro o
un codigo unico para facilitar su seguimiento, para
una correcta custodia y basqueda de los
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documentos.

Proceden con el analisis de contenido y contexto
de los documentos, teniendo presente las
consideraciones siguientes:

e Lectura y analisis del texto: ldentifica los
temas principales del documento, los eventos
0 situaciones descritos 'y cualquier
informacion relevante, lo cual permite
clasificar y describir adecuadamente el
documento.

¢ Fechas relevantes: Busca fechas importantes
dentro del documento, fecha de creacién o
emision, la fecha de un evento mencionado o
cualquier otra fecha relevante para el
contexto.

e Relacion con otros documentos: Cuando un
documento esté relacionado con otros en el
mismo contexto, registra bajo el mismo estas
conexiones. Por ejemplo, si una
“correspondencia” informe se refiere a un
documento previo (carta, memorando, oficio,
informe u otro) y estd relacionado con un
expediente especifico, se debe realizar una
nota al respecto.

e Registro de Inventario: Se describen los
documentos que se encuentran en los
Archivos de Gestion, Archivos Periféricos y
Archivo Central. Su objetivo principal es velar
por la recuperacion y acceso preciso a la
informacion cuando se requiera para su
consulta.

b. Los coordinadores de cada Archivo de Gestion y
Archivo Periférico proceden con la descripcion de
los documentos y registran los campos en el
formato Anexo N° 13 “Registro de Inventario de
Transferencia”, siguiendo los lineamientos del
numeral 7.2.4.4.

7.2.4.2.2 Descripcién de los Documentos en soporte
digital:

Para los documentos en formato digital que son
enviados y recibidos a través del STD, el sistema
informatico lo estructura de la siguiente manera:

a. ldentificacion de los Documentos en Digital
(enviado y recibido).

e Todo documento asociado a una comunicacion
entre los érganos y unidades organicas del SIA
del Congreso de la Republica (Anexo N° 02) se
registra en el STD.
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7.2.4.3

7244

e EI STD, se encuentra estructurado y alineado
a lo descrito en el PCDA para faclil
identificacion de los 6rganos y unidades
organicas del SIA del Congreso de la
Republica (Anexo N° 02).

e Se registra en el STD una breve descripcion
del contenido del documento o asunto. Esto
puede incluir el propdsito, contexto y temas
tratados en el documento.

e El Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA) provee la serie y el tipo
documental del STD.

e Toda mejora al STD respecto a la identificacion
y archivamiento de la documentacién en digital
esta a cargo del DGD en coordinacion con el
DTI.

b. Metadatos Relevantes:
Los metadatos son datos que complementan la
descripciéon del documento. En el caso de
documentos en digital, los metadatos pueden
incluir:

Fecha de creacion o recepcion

Autor o remitente

Numero de registro Unico

Serie y tipo documental

Destinatario

Con copia a

Observaciones

c. Documentos que adjuntan anexos:

e Los documentos digitales son clasificados
como: principal, anexos y adjuntos, estos son
cargados al registro del STD, para la emision
del documento a través del sistema informéatico
STD.

VALORACION DOCUMENTAL

Los coordinadores de los archivos de gestion, periféricos y
central, identifican y establecen el valor de los documentos
(temporal o permanente), asi como, el periodo de retencién de
la serie documental a través del PCDA haciendo uso de los
anexos: “Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD)”
(Anexo N° 06), y “Tabla de Retencion de Documentos
Archivisticos (TRDA) (Anexo N° 07), en cumplimiento a lo
descrito en el numeral 7.2.1.4 de la presente directiva.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

7.2.4.4.1 EI DGD a través del AAG elabora el cronograma de
trasferencia de documentos.

7.2.4.4.2 El DGD eleva el cronograma de transferencia de
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7.24.4.3

72444

7.24.45

72446

72447

724438

documentos al DGP y pone en conocimiento al OM.

El DGD difunde el cronograma de transferencia a
todos los 6rganos y unidades organicas que integran
el SIA del Congreso de la Republica (Anexo N° 02).

El Coordinador y/o encargado del Archivo de
Gestion, coordina con el personal del AAG, el
traslado de su documentacion a través de dos visitas
de supervision:

e La primera, a fin de realizar una induccion sobre
el procedimiento a seguir durante la transferencia
y evaluacién de la documentacion a transferir.

e La segunda, a fin de supervisar las tareas
realizadas por los coordinadores, a la hora de
preparar los documentos para la transferencia y
corregir las desviaciones que se detecten durante
este proceso.

El AAG, cumple las acciones siguientes:

e Elaborar el cronograma de transferencia
documental.

e Brindar asesoria técnica a los érganos integrantes
del SIA.

¢ Recepcionar el acervo documental transferido.

e Revisar y otorgar la conformidad.

e Aplicar los procedimientos técnicos archivisticos
correspondientes.

Los 6rganos y unidades orgénicas en coordinacion
con el AAG aseguran que la transferencia de los
documentos se realice en los plazos determinados
segun cronograma y PCDA. La transferencia puede
realizarse en el plazo ordinario o en el plazo
extraordinario:

a. Transferencia ordinaria, se procede conforme al
cronograma de transferencia documental
elaborado por el Archivo Central a cargo del AAG.

b. Transferencia extraordinaria, se da en el caso en
gue los érganos del SIA (Anexo N° 02) realicen la
entrega del acervo documental fuera del plazo.

La DGD, comunica a los érganos y unidades
organicas del SIA (Anexo N° 02) el cronograma de
transferencia de documentos al Archivo Central del
AAG, teniendo en consideracion la informacién de
los PCDA.

Los 6rganos y unidades organicas del SIA (Anexo N°
02) inician las acciones y coordinaciones a través del
coordinador del archivo, para proceder con el
inventario de transferencia de documentos
archivisticos.
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7.2.4.49 Los coordinadores de archivo aseguran que las

unidades de archivamiento que contienen la
documentacion se encuentren rotuladas, de
conformidad con lo descrito en la presente directiva.

7.2.4.4.10La preparacion de las unidades de archivamiento

previo a la transferencia al Archivo Central del AAG,
debe considerar las acciones siguientes:

¢ Se almacenan en unidades de archivamiento folder
(folcote blanco) rotulados (Anexos N° 09 o N° 10)
segun corresponda y respetando la “Estructura del
Modelo de las Unidades de Archivamiento” (Anexo
N° 11).

e Posteriormente, las unidades de archivamiento
(folcote blanco) debidamente rotulados, se colocan
en las cajas archiveras, teniendo en cuenta el
“Modelo de las Unidades de Conservacion de
Documentos” Anexo N° 25.

e Las unidades de conservacion (cajas archiveras),
deben contar con su respectivo rétulo conforme al
Anexo 12 “Rotulado de las Unidades de
Archivamiento”.

e Cada unidad de conservacion (cajas archiveras),
deben contener el “Registro e Inventario de
Transferencia” (Anexo N° 13) el mismo que, detalla
la documentacion a transferir y debe ser firmado
por los coordinadores y jefes de 6rganos o
unidades organicas responsables de la
transferencia.

¢ Se debe tener presente que la documentaciéon no
podra ser transferida en archivadores de lomo,
palanca, bolsas u otra unidad que no sea el
mencionado; por lo que debe existir estrecha
coordinacién con el AAG para las acciones a
seguir, en concordancia con lo establecido en la
presente directiva.

7.2.4.4.11El coordinador del Archivo de Gestion de los 6rganos

y unidades organicas debe asegurar que los
documentos en soporte papel estén debidamente
organizados conforme se establece en el numeral
7241 y 7.24.2; esto implica revisar la
documentacion, que no exista documentos
duplicados, que estén en buen estado y estén
debidamente clasificados.

7.2.4.4.12 Los servidores de la AAG (coordinador, técnico y

auxiliar) realizan la recepcion y verificacion del
Inventario de Transferencia (Anexo N° 13), quienes
verifican que la informacion coincida, y solicitan la
subsanacion a la unidad organica en los casos
siguientes:
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e Cuando el Inventario no coincide con la
documentacion transferida.

e Cuando la documentaciéon contenida en cada
unidad de almacenamiento no coincide con lo
descrito en su rétulo.

Alerta a su superior inmediato a fin de adoptar las
acciones y coordinaciones con el 6rgano o unidad
organica que realizd6 la transferencia de los
documentos.

Registra las incidencias en el “Formato de incidencia
de la revision de las Unidades de Archivamiento”
(Anexo N° 15), el cual se entrega al Coordinador o
encargado del Archivo de Gestion o Archivo
Periférico, indicando que tiene un plazo de tres 03
dias calendario para la subsanacién
correspondiente, quedando un ejemplar del formato,
en poder del AAG.

7.2.4.4.13Los servidores del AAG (coordinador, técnico y/o

auxiliar), culminada la verificacion de los
documentos transferidos, elaboran el “Acta de
Transferencia de Documentos” (Anexo N° 16),
suscrita por el jefe y coordinador de archivo
responsable de la transferencia de la unidad
orgéanica.

Se debe coordinar y ordenar con el jefe del AAG,
para que brinde la conformidad formal a la
transferencia de documentos realizada por el 6rgano
0 unidad orgéanica; asimismo se otorga una copia del
acta al jefe del archivo de gestién o archivo periférico
de manera formal, dando por finalizado el proceso de
transferencia de documentos en soporte papel.

7.2.4.4.14El coordinador, técnico y auxiliar archivistico del

AGG, se encargan de integrar las unidades de
conservacion de los documentos archivisticos
transferidos, ubicando los documentos con sus
respectivas unidades de conservacion debidamente
rotulados en los estantes de metal; y registra en el
STD la ubicacion topografica de los documentos
para facilitar su acceso y control.

7.2.4.4.15Para el caso de transferencia de documentacion

de las comisiones (comisiones ordinarias,
comisiones de investigacion, comisiones especiales,
comision ética parlamentaria, sub comision de
acusaciones constitucionales y la sub comision de
control politico), deben realizar el procedimiento de
transferencia de acuerdo con lo descrito en la
presente directiva, en cumplimiento al cronograma
de transferencia o antes de culminar el plazo de
la vigencia de las comisiones.

PRIMERA VERSION

Pagina 24 de 68



* , PERU

!illllUJ}!I\!
CONGRESO

REPUBLICA

Directiva: “Gestion del Sistema Institucional de Archivos del Congreso de la Republica”

Para tal efecto el AAG realiza el seguimiento e
informa al DGD ante cualquier incidencia a fin de
adoptar las acciones relacionadas a la preservacion
del patrimonio institucional; y de ser el caso, el AAG
actua de oficio, previo conocimiento del DGD, DGP
y la OM, respectivamente.

Las acciones por realizar ante cualquier incidencia
no deben superar los tres 03 dias habiles, contando
a partir del dia que vence el plazo de vigencia de las
comisiones.

7.2.4.4.16Para el caso especifico de los documentos

clasificados como “confidencial, reservado y
secreto”, en el inventario de transferencia se debe
considerar adicionalmente los pardmetros de
seguridad que se detallan a continuacion:

e Los documentos son separados, clasificados y
rotulados como: confidencial, reservado y/o
secreto.

e Deben ser colocados solo en estos casos en una
unidad de medida “sobre lacrado”, identificado
con rétulo de acuerdo con el Anexo 12.

7.2.4.4.17Para la transferencia de documentos en soporte

digital, de manera progresiva, el DGD a través del
AAG realiza la transferencia de la informacion a
través del STD, para su administracion y custodia.

El STD del Congreso de la Republica permite la
administracion de los documentos archivisticos en
digital y gestionar de manera eficiente el proceso
progresivo de transferencia de los archivos a cargo
de la AAG conforme se establece en el Anexo N° 14
“‘Registro de Inventario de Transferencia de
Documentos del Sistema de Tramite Documentario
STD (soporte digital)” y su instructivo.

7.2.4.5 ELIMINACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

7.2.4.5.1 Planificacion de la Eliminacién de Documentos

a. En el transcurso del dltimo trimestre de cada
ano, el AAG a través del DGD solicitara a los
organos y unidades organicas que integran el
SIA del Congreso de la Republica (Anexo N°
02), comuniquen sus necesidades de
eliminacion de documentos de acuerdo con los
periodos de retencion de las series
documentales con valoracion  Temporal
establecidas en el PCDA vigente, con la
finalidad de elaborar el “Programa Anual de
Eliminacion de Documentos” (Anexo N° 17).

b. A partir de la informacién proporcionada por los
organos y unidades organicas que conforman el
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SIA (Anexo N° 02) y tomando en consideracion
la disponibilidad de recursos, el DGD a través
del AAG elaborard el “Programa Anual de
Eliminaciéon de Documentos” (Anexo N° 17), el
cual debe anexar el PATA correspondiente al
siguiente periodo.

e ElI Programa Anual de Eliminacion de
Documentos (Anexo N° 17), podra incluir las
propuestas del DGD en cumplimiento de sus
funciones de orientacién y supervision de los
procesos técnicos archivisticos de los
archivos de gestion y periféricos de las
diversas areas componentes del SIA (Anexo
N° 02).

e EIAGN recibe las propuestas de eliminacion
de documentos. Para hacer efectiva la
ejecucion en el mismo afio, se debe
presentar hasta el treinta (30) de octubre de
cada afio en concordancia con lo planificado
en el Anexo N° 17.

7.2.4.5.2 Comunicacion del Proceso de Eliminacién
a. El DGD da a conocer el “Programa Anual de

Eliminacion de Documentos” (Anexo N° 17) a
todos los Organos Yy unidades organicas
involucradas (Anexo N° 02).

. De acuerdo con lo indicado en el “Programa Anual

de Eliminacion de Documentos” (Anexo N° 17), el
DGD solicitara a los 6rganos y unidades
organicas del SIA (Anexo N° 02) iniciar las
actividades para la propuesta de eliminacion de
sus documentos que mantiene en custodia, las
cuales consisten en:

o Verificar en el PCDA las series documentales
con valor Temporal cuyo periodo de retencion
haya vencido, las cuéles procederan a
separarlas fisicamente.

¢ Elaborar el “Inventario General de Documentos
Propuestos a Eliminar” (Anexo N° 18).

. Para el desarrollo del inventario de documentos

propuestos a eliminar (Anexo N° 18), los 6rganos
y unidades organicas del SIA del Congreso de la
Republica (Anexo N° 02) solicitan al AAG el
asesoramiento  metodolégico en caso lo
consideren necesario.

Para tal efecto, deben solicitar al DGD efectuar las
coordinaciones para determinar la fecha y hora de
la visita de supervision al érgano o unidad
organica correspondiente, cuya documentacion,
ha sido propuesta para su eliminacion.
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7.2.4.5.3 Evaluacién de las Propuestas de Eliminacién de
Documentos

a. Los drganos y unidades organicas integrantes del
SIA del Congreso de la Republica (Anexo N° 02),
remiten al DGD un informe con la propuesta de
documentos a eliminar, que incluye el sustento
técnico, asi también lo siguiente:

e Inventario General de Documentos
Propuestos para Eliminacion (Anexo 18).

e Inventario de Eliminacion de Documentos
(Anexo 19).

e Muestras documentales para eliminacion.

b. Con la informacién proporcionada por los érganos
y unidades orgéanicas integrantes del SIA (Anexo
N° 02), el DGD emite el informe con la opinion de
la propuesta de eliminacion. En caso se
presenten observaciones, los érganos o unidades
organicas involucradas proceden a subsanarlas,
en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles.

De no existir observaciones o de haberse
levantado estas, el DGD emite opinién favorable
sobre la propuesta de eliminacion.

7.2.4.5.4 Formulacion del Expediente de la Propuesta de

Eliminacion.

a. El DGD remite a la DGP el expediente con la
propuesta de eliminacion de documentos, con la
finalidad que se remita al AGN la solicitud de
autorizacion de eliminacion de documentos
innecesarios.

b. El expediente con la propuesta de eliminacion que
se remite al AGN, deben incluir lo siguiente:

e Documento dirigido al AGN que solicita la
autorizacion de eliminacion de documentos
innecesarios.

e Inventario de Documentos Propuestos a
Eliminar.

¢ Inventario de Series Documentales del PCDA
propuestas para eliminacion.

e Copia autenticada de la Resolucion que
aprueba el PCDA, asi como de las series
documentales propuestas para eliminacion.

e Muestras documentales para eliminacion.
Informe técnico del AAG, con opinion favorable
de la DGD, sobre la propuesta de eliminacion
de documentos.

o El expediente debe estar debidamente foliado,
asegurando la integridad de la informacién, a
excepcion de las muestras documentales y la
copia del inventario de eliminacion, las cuales
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no se foliaran.

c. EI AGN evalla el expediente presentado y verifica
el cumplimiento de los requisitos formales de la
solicitud de autorizacién para la eliminacién de los
documentos.

7.2.4.5.5 Verificacibn del Expediente de Propuesta de
Eliminacion.
a. El DGD coordina con el AGN sobre la evaluacién
del expediente presentado.

En caso se presenten observaciones, estas se
subsanan en el plazo determinado por el AGN.

b. En caso el AGN, no encuentre observaciones, el
DGD coordina la programacion de visita del AAG
para verificar la informacién que acompana la
solicitud.

c. Durante la visita de supervisibn para la
eliminacion de documentos, el representante del
AGN, en presencia de los representantes del
DGD y AAG, verifican el metraje de
documentacién propuesta para eliminacion, que
se encuentre en concordancia con lo indicado en
el expediente presentado por el DGD del
Congreso de la Republica.

Al concluir la verificacion, ambos representantes
consignan el total de metros y firman el “Acta de
Visita de Supervision del AGN” (Anexo N° 21).

d. Posterior a la conformidad de la verificacion de
metraje  de documentos propuestos para
eliminacion, el jefe de la DGD hace entrega al
representante del AGN de la documentacion cuya
eliminacion ha sido aprobada y suscribe el “Acta
de Entrega de Documentos al AGN” (Anexo N°
22).

7.2.4.6 CONSERVACION DOCUMENTAL

Es el proceso archivistico que busca mantener la integridad de
los documentos archivisticos sean soporte papel o soporte
digital, desde su creacion en el Archivo de Gestién, Archivos
Periféricos hasta su transferencia al Archivo Central.

7.2.4.6.1 De la integridad fisica de la documentacion.

a. Ante la afectacion a la integridad del Fondo
Documental del Congreso de la Republica, se
aplica el Reglamento de Infracciones y Aplicacion
de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

b. Dar cumplimiento a las normas de seguridad de
la institucion y las medidas necesarias que
impidan en forma efectiva, el ingreso de personal
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no autorizado a las instalaciones del archivo.

. El DGD, con la finalidad de salvaguardar el

patrimonio documental de la institucion, coordina
con los drganos pertinentes, los mantenimientos
preventivos y correctivos de equipos y otros (pc,
escaneres, fotocopiadoras entre otros), e
infraestructura (luminarias, instalaciones
eléctricas, sanitarias, entre otros), los mismos que
se deben realizar dos (02) veces al afio.

Para esta accion el AAG desarrolla el cronograma
de mantenimiento en coordinacion con los
organos involucrados y solicita formalmente su
ejecucion.

7.2.4.6.2 Medidas de seguridad en los Archivos que integran
el SIA del Congreso de la Republica.

7.2.4.6.3

a.

El acceso a los ambientes del Archivo Central del
AAG es restringido, se permite solo el ingreso a la
zona de atencion al coordinador acreditado por
los funcionarios de los d&rganos y unidades
organicas para solicitar documentacion.

Los ambientes asignados como Archivo Central a
cargo de la AAG cuentan con equipos de
prevencion y control de emergencia.

. Los archivos que integran el SIA — Congreso de

la Republica (Anexo N° 02) deben contar con
llaves por duplicado de los ambientes donde se
custodia la documentacion, la primera bajo la
responsabilidad del Coordinador de Archivo y la
segunda con el responsable del érgano o unidad
organica.

. EIAAG, los 6rganos y las unidades organicas que

integran el SIA (Anexo N° 02) coordinan con la
OGRD, para elaborar los procedimientos de
contingencia y evacuacion de documentos de
mayor importancia, para ponerlo en ejecucién en
caso de emergencia.

. Para los casos de los Archivos de Gestion y

Archivos Periféricos, los coordinadores de archivo
acreditados por el jefe del 6rgano y/o unidad
organica deben tomar las medidas de seguridad
necesarias para la conservacion de su
documentacion, en coordinacion con la AAG.

De las instalaciones, los equipos y mobiliario se
tienen en cuenta lo siguiente:

Archivos de Gestién y Archivos Periféricos:

a. Los archivos deben estar custodiados en un

ambiente ventilado y con iluminacion artificial,
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asimismo debe estar alejado de redes de agua u
otro que implique un riesgo.

. Los estantes donde se ubiquen las unidades de

conservacion deben ofrecer garantias para
mantener su integridad estructural, con
resistencia al peso, ademas de ser funcional en
cuanto a las dimensiones y caracteristicas de los
documentos.

. Los documentos en soporte papel deben estar

contenidos en unidades de conservacion como
archivadores de palanca o folder manila. Los
documentos deben estar organizados,
clasificados, ordenados, rotulados y codificados.

. Se recomienda eliminar elementos metalicos,

ligas, micas, etiquetas y cintas autoadhesivas,
entre otros elementos que pudieran afectar la
integridad del documento.

. La cantidad de documentos que se acomoden

dentro de una unidad de conservacion debe

permitir:

¢ Que el documento mantenga su integridad, sin
gue se deforme

¢ Brindar espacio para manipularlos.

Los responsables y coordinadores de los archivos
de gestion y periféricos deben mantener la
integridad de los documentos y programar la
limpieza periddica de los documentos y de las
unidades de conservacion hasta su transferencia
al Archivo Central a cargo de la AAG.

. Con el fin de constatar la buena conservacion de

la documentacion, los archivos deben ser
revisados semestralmente y se debe coordinar
con el AAG las acciones a tomar.

Archivo de Central a cargo del AAG:

a.

Los archivos deben estar custodiados en
ambientes ventilados y con iluminacién artificial,
asimismo debe estar alejado de redes de agua u
otro que implique un riesgo.

Debe estar construido con material noble,
evitdndose revestimientos de muros, paredes y
pisos con materiales inflamables (tapizones,
alfombras, cortinas, etc.).

Debe contar con ambientes diferenciados: el
repositorio y el &rea de trabajo.

. Las instalaciones eléctricas y sanitarias deben

conservarse en perfecto estado, coordinando los
mantenimientos correctivos y/o preventivos.
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. El mobiliario archivistico (estantes, archivadores,

etc.) debe ser preferentemente de metal,
recubierto con pintura de alta resistencia.

Los documentos en el Archivo Central del AAG
deben estar custodiados en un ambiente
ventilado y con iluminacion artificial.

. Mantener temperatura adecuada para la

conservacion de los documentos:

e Soporte papel: Temperatura: 18 - 22 °C. +/- 2C.
y la Humedad 45 % - 60% +/- 5%.

e Soporte digital: para medios portadores de
(CD, USB, otros) la humedad sera: 20% - 25%
+/- 5% y la Temperatura: 12 - 15 °C +/- 2C.

Para esta accién debe hacer uso del Anexo 22
“Control de Temperatura y Humedad Relativa”.

. Se contard con un cronograma de limpieza

especializada para los ambientes y unidades de
conservacion del Archivo Central del AAG.

Esta limpieza incluird la revision de los
documentos para verificar la presencia de
agentes biolégicos. La limpieza comin de los
ambientes debe realizarse todos los dias.

Evitar la exposicion directa o perpendicular a la
luz natural o artificial sobre los documentos
(utilizando filtros UV).

Debe contar con estanteria de metal mévil; para
la distribucion de la estanteria contempla
pasadizos centrales de 1.00 m. a 1.20 m. de
ancho y en el caso de los pasadizos auxiliares, el
espacio de circulacién entre la estanteria debe
tener como minimo 60 cm. de preferencia 80 cm.

. Entre las unidades de conservacioén a utilizar son:

¢ Medios portadores digitales.
¢ Cajas archiveras.
¢ Folder folcote.

El documento archivistico debe estar ubicado en
su respectiva unidad de conservacion, la que
estara identificada con su respectivo rotulo.

.En la sala de procesos técnicos archivisticos, se

acondicionaran los documentos, eliminando
elementos metdlicos, ligas, micas, etiquetas y
cintas autoadhesivas, entre otros elementos que
pudieran afectar la integridad del documento.

. La cantidad de documentos que se dispone

dentro de una unidad de conservacion debe
facilitar que el documento mantenga su
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7.24.6.4

7.2.4.6.5

integridad, sin que se deforme y permitir espacio
para manipularlos durante su retiro y devolucién a
la unidad de archivamiento.

El DTI determina las actividades de preservacion
digital de los medios portadores que obran bajo
custodia del archivo, en coordinacién con el DGD.

El DTI elabora protocolos de accién y seguridad
de la informacion, en coordinacion con el DGD.

El DTI facilita la disponibilidad de espacio para el
almacenamiento y custodia de los documentos
digitales, en coordinacién con el DGD.

Medidas de seguridad durante el traslado por
mudanza de documentacion de una sede a otra.

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

a.

Realizar un inventario de la documentacién que
se va a trasladar, indicando las series
documentales, fechas extremas, cantidad de
archivadores de palanca, cajas archiveras,
paquetes o tomos de ser el caso, segun el Anexo
N° 23 “Registro de Inventario”.

. Remitir documento a la DGD, dando a conocer

sobre el traslado de la documentacion por
mudanza, el motivo y adjuntando copia del
inventario de la documentaciéon que es sujeto de
la mudanza; ademas debe solicitar un
representante del AAG, en calidad de observador.

. Realizado el traslado de la documentacién, se

debe verificar el inventario y elaborar el “Acta de
Traslado de Documentos por Mudanza” (Anexo
N° 24).

. La OS tiene la funcion de solicitar informacion,

respecto a la documentacion a trasladar conforme
a los Anexos N° 23, 24 y los procedimientos
vigentes.

Medidas de seguridad en caso de modificacién de la
estructura organica o cambio de gestion.

a.

Los jefes responsables del érgano y/o unidad
organica deben cumplir con lo establecido en el
procedimiento de entrega y recepcion de cargo de
los funcionarios y servidores de Servicio
Parlamentario y Organizacion Parlamentaria, en
la que se establece la entrega de documentacion.

. En el caso de fusiéon de 6rganos y/o unidades

organicas, o modificacion de la estructura
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organica, se procede a separar las series
documentales segun lo establecido en el PCDA y
de ser necesario se gestiona su actualizacion
conforme al numeral 7.2.1.4.

c. Con la finalidad de salvaguardar la integridad de
los documentos contenidos en el STD (soporte
digital) cuando no exista una entrega formal, el
DGD solicitara autorizacion a la DGP y a la OM,
para actuar de oficio y custodiar el patrimonio de
la institucion.

7.2.4.7 SERVICIOS ARCHIVISTICOS

7.24.7.1

7.24.7.2

7.24.7.3

7.24.7.4

La DGD a través del AAG, absuelve consultas
relacionado a servicios archivisticos de los
ciudadanos, instituciones publicas y privadas, asi
como a los usuarios internos de la institucion,
tomando como fuente de informaciéon los
documentos parlamentarios y administrativos que se
encuentran bajo su custodia.

Los Servicios Archivisticos que se brindan son:

a. Servicio de atencién en Sala de Lectura.
b. Servicio de reprografia simples o autenticadas.
c. Servicio de consulta de indole archivistico.

Para las solicitudes de ciudadanos, entidades
publicas y otros, deben ajustarse a lo establecido en
el TUPA institucional y realizarse a través de la Mesa
de Partes Digital o Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica ingresando al link
WWW.congreso.gob.pe “servicios ciudadanos”.

Para las atenciones presenciales, el servicio sera
agendado, indicando fecha y hora de atencion.

Las atenciones de los servicios presenciales se
realizan en los ambientes del Archivo Central a cargo
del AAG de la DGD.

Para las solicitudes y atenciones a los érganos y
unidades organicas del Congreso de la Republica
toda solicitud o requerimiento se realiza a través del
STD.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

El DGD, promueve la implementacion progresiva del Modelo de Gestién
Documental (MGD) y la Politica de Gestion Documental e Informacién (PGDI),
generando una cultura organizacional alineada a la Politica de Gobierno vy
Transformacion Digital, y normas archivisticas.

9. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.
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10. ANEXOS
N° de Anexo DETALLE
ANEXO N° 01 ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.
. ARCHIVOS INTEGRANTES DEL SIA DEL CONGRESO DE LA
ANEXO N® 02 REPUBLICA.
ANEXO N° 03 INSTRUCCIONES PARA LA FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO ARCHIVISTICO (PATA).
ANEXO N° 04 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS.
INSTRUCCIONES PARA LA FORMULACION DEL INFORME
ANEXO N° 05 TECNICO DE EVALUACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
EJECUTADAS (ITEA).
ANEXO N° 06 FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD).
ANEXO N° 07 TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS
(TRDA).
ANEXO N° 08 CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO DOCUMENTAL.
. MODELO DE ROTULO DE ORDENAMIENTO CRONOLOGICO DE
ANEXO N 09 DOCUMENTOS.
. MODELO DE ROTULO DE ORDENAMIENTO NUMERICO DE
ANEXO N* 10 DOCUMENTOS.
ANEXO N° 11 ESTRUCTURA DEL MODELO DE ROTULO DE ORDENAMIENTO.
ANEXO N° 12 ROTULADO DE LAS UNIDADES DE ARCHIVAMIENTO.
ANEXO N° 13 REGISTRO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA.
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL
ANEXO N° 14 SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO STD (SOPORTE
DIGITAL)
. FORMATO DE INCIDENCIAS DE LA REVISION DE LAS UNIDADES
ANEXO N° 15 DE ARCHIVAMIENTO.
ANEXO N° 16 ACTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS.
ANEXO N° 17 PROGRAMA ANUAL DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS.
ANEXO N° 18 INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS PROPUESTOS A
ELIMINAR.
ANEXO N° 19 INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS (SOPORTE
PAPEL).
ANEXO N° 20 ACTA DE VISITA DE SUPERVISION DEL AGN.
ANEXO N° 21 ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS AL AGN.
ANEXO N° 22 CONTROL DE TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVA.
ANEXO N° 23 REGISTRO DE INVENTARIO
ANEXO N° 24 ACTA DE TRASLADO DE DOCUMENTOS POR MUDANZA
ANEXO N° 25 MODELO DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION DE
DOCUMENTOS (CAJA ARCHIVERA).
ANEXO N° 26 GLOSARIO DE TERMINOS
. FLUJO : PROCESOS ARCHIVISTICOS DEL SIA DEL CONGRESO
ANEXO N° 27 DE LA REPUBLICA.
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ANEXO N° 01

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

Infraestructura y Equipamiento

/ROL DIRECTIVO: DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL )
| Politicas de Gestion Documental | | Modelo de Gestion Documental
J Planificacion Archivistica ‘ | Normas y Programas

ROL CONSULTIVO: COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS CED

——

PROCESOS ARCHIVISTICOS: ™

P Valoracion
Descripcion
‘ P ‘ [Tr f ia y Elimi i6 :

| Conservacion

‘ Organizacion

- Patrimonio
Patrimonio | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Archivistico del
Archivistico ’ Congreso de la
ROL OPERATIVO: ARCHIVOS A Republica
_ Archivo Gestion Archivo Periférico \\:_ Archivo Central
Documentos Organosy L.lmdades | Area de Archivo General
archivisticos oréanieas /S e i / Documentos
{informacion y * archivisticos
datos) o (conservados y
| INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS | preservados
e - permanente)
PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
Produccién Clasificacion Control de Almacenamiento Uso Dispasicién
Acceso Final
\I Preservacion Digital

Servidores y coordinadores de archivos

MODELO OPERACIONAL DE ARCHIVOS
DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

Archivo
. Periférico |
Documentos
Emitidos y
Recibidos
— ! Archivo |
- ' Periférico

-
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REPUBLICA

ANEXO N° 02
ARCHIVOS INTEGRANTES DEL SIA DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

SIGLAS ORGANO Y UNIDAD ORGANICA NIVEL DE ARCHIVO
GESTION _ [PERIFERICO| CENTRAL
ORGANOS DE LA ORGANIZACION PARLAMENTARIA
P Presidencia X
1VP Primera Vicepresidencia X
2VP Segunda Vicepresidencia X
3VP Tercera Vicepresidencia X
Cco Comisiones Ordinarias X
CE Comisiones Especiales X
CEP Comisién de Etica Parlamentaria X
Cl Comisiones de Investigacion X
SAC Subcomisién de Acusaciones Constitucionales X
SCP Subcomisién de Control Politico X
GrPar Grupos Parlamentarios X
Dcong [Despachos Congresales X
X
ALTA DIRECCION
OoM Oficialia Mayor X
STOM _[Secretaria Técnica de la Oficialia Mayor X
DGP Direccién General Parlamentaria X
DGA Direccién General de Administracion X X
ORGANO DE CONTROL INTERNO
OAI [Oficina de Auditoria Interna X [ [
ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
PPC __[Procuraduria Publica del Congreso X [ [
ORGANO DE ASESORAMIENTO
ocCll Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional X
OLCC |Oficina Legal y Constitucional del Congreso X
AAJ Area de Asesoria Juridica X
ADL Area de Defensa de las Leyes X
OPPM |Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién X
APla__ |Area de Planeamiento X
APre Area de Presupuesto X
AM Area de Modernizacién X
ORGANOS DE APOYO
OoPC Oficina de Participacién Ciudadana X
AEC Area de Educacion Ciudadana X
AAC Area de Atencion Ciudadana X
OEGRL |Oficina de Enlace con los Gobiernos Regionales y Locales X
FE Fondo Editorial X
oP Oficina de Protocolo X
CECP |Centro de Estudios Constitucionales y Parlamentarios X
[e}S) Oficina de Seguridad X
OGRD |Oficina de Gestién del Riesgo de Desastres X
OClI Oficina de Cooperacion Internacional X
OCL Oficina de Calidad Legislativa X
OAC Oficina de Asesoramiento Cientifico X
DA Departamento de Abastecimiento X X
APGA |Area de Programacién y Gestién de Adquisiciones X
AAB Area de Administracién de Bienes X
DRH Departamento de Recursos Humanos X X
AAP Area de Administracion de Personal X X
ADBP [Area de Desarrollo y Bienestar del Personal X
AS Area de Seguros X
AAL Area de Asesoria Laboral X
DF Departamento de Finanzas X X
AC Area de Contabilidad X X
ATe Area de Tesoreria X X
DTI Departamento de Tecnologias de la Informacion X
AIS Area de Ingenieria de Software X
ASSI Area de Soporte y Servicios Informaticos X
AIT Area de Infraestructura Tecnoldgica X
DSG Departamento de Servicios Generales X X
All Area de Ingenieria e Infraestructura X X
AAE Area de Administracion de Edificios X
ATS Area de Transportes y Servicios X
ORGANOS DE LINEA
DIP Departamento de Investigacion Parlamentaria X
ASISP  |Area de Servicios de Investigacién y Seguimiento Presupuestal X
AEP Area de Estadistica Parlamentaria X
DRDD [Departamento de Redaccién del Diario de los Debates X
AG Area de Grabaciones X
ATr Area de Transcripciones X
ASAP __ [Area de Servicios Auxiliares Parlamentarios X
DC Departamento de Comisiones X
ACP__ |Area de Control Politico X
ATL Area de Técnica Legislativa X
DRAA |Departamento de Relatoria, Agenda y Actas X
ARAg Area de Relatoria y Agenda X
ADP Area de Despacho Parlamentario X
ARAc _ |Area de Redaccion de Actas X
DGD Departamento de Gestion Documental X
ATD Area de Tramite Documentario X
AAG  |Area de Archivo General X
DB Departamento de Biblioteca X
ASITLO [Area de Servicios de Informacién, Traduccién y Lenguas Originarias X
APTB__ [Area de Procesos Técnicos Bibliotecarios X
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ANEXO N° 03
INSTRUCCIONES PARA LA FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO (PATA)

. ALCANCE

Ambito de aplicacion en la entidad (archivos de gestion, periférico y central).

. OBJETIVOS GENERALES

Sefialar los propdsitos principales que se pretenden alcanzar con la implementacion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico del DGD durante el afio.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir la naturaleza de las actividades a realizar, asi como los logros y las metas previstas. Al
enunciarlos, sefialar puntualmente y precisar las acciones que se llevaran a cabo, los medios que se
utilizaran, asi como qué logros y resultados se espera alcanzar.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Consignar los datos generales de la entidad publica:

Sector.

Nombre oficial de la entidad.

Nombre de la méaxima autoridad de la entidad.

Nombre del responsable del DGD.

Nombre del o la responsable del Archivo Central. En este rubro, si es el/la mismo(a) servidor(a)

responsable del DGD, se repite la informacion.

Direccion de la Entidad. - consignar la informacion sobre la ubicacion de la Entidad de acuerdo

con su Razén Social.

g. Teléfono. - consignar el niumero telefénico del Archivo Central.

h. Correo Electronico de Contacto. - Consignar la informacion del correo oficial. Las entidades
publicas deben otorgar un correo institucional a cada archivo.

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Indicar la politica institucional de gestion de archivos de acuerdo con los objetivos y acciones
estratégicas de la entidad.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

Senfialar la situacion actual de los Archivos de Gestion, Periféricos y del AAG (Archivo Central) de la
entidad en los siguientes aspectos:

PoO0TY

—

6.1 Organizacién
Indicar la existencia y caracteristicas del funcionamiento del DGD y sefalar si ha implementado el
Sistema de Archivos Institucional (archivos de gestidn, periféricos y central en la entidad), precisar
organizacion, linea de dependencia o ubicacidon administrativa, lineas de coordinacion con otros
organos, etc.

6.2 Normatividad
Sefialar las normas internas de gestion archivistica emitidas por la entidad.

N° de norma Fecha de emisién Areas involucradas

¢Se aplica?

6.3 Personal
Precisar la cantidad, la condicion laboral, el cargo y el nivel de capacitacion del personal: por
ejemplo: “CONTABILIDAD/TECNICO”, “HISTORIADOR/PROFESIONAL, en capacitacion
archivistica consignar si dispone curso bésico, intermedio, diplomados etc.

Personal:
item Condicion laboral Cargo Formacion

Capacitacion
archivistica

6.4 Local
Indicar las caracteristicas del local o locales de los archivos de la entidad. En el caso de los
archivos de gestion consignar informacién en su totalidad (nimero de ambientes, tipo de
construccion, disponibilidad de espacio, etc.), asi como la suma total de metros cuadrados y en
material de construccion. Solo consignar la informacion del Archivo Central.

Local:
Ubicacién(es) del (los) local(es):
Archivos NUmero de Metros Cuadrados Material construccién Direccién
ambientes
Central

Gestion
Periféricos
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REPUBLICA

6.5

6.6

6.7

Equipamiento

Consignar informacion los tipos y las caracteristicas de los equipos que se poseen (estanterias,
armarios, mesas de trabajo, fotocopiadoras, equipos de microfilm, equipos de grabacion, scaners,
equipos de seguridad, equipos de control, etc.), cantidad, material, estado de conservacion como
“buen estado”, “mal estado”, “deteriorado”. En otros consignar informacion de recursos materiales.

Equipamiento:

Mueble o equipo Cantidad Material Estado de Observaciones
Conservacion
Estanteria
Armarios
Mesas de Trabajo
Gaveteros

Fotocopiadoras
Digitalizadoras
Cémaras de
seguridad
Extintores

otros

Fondo o acervo Documental

Sefialar las principales series documentales, indicando sus correspondientes afios (fechas
extremas). Ademas, se debera anotar la cantidad total de documentos medidos en metros lineales.
Los archivos que conserven documentos cartogréficos, audiovisuales o legibles a méaquina,
indicaran la cantidad total de unidades y sus fechas extremas.

Fondo(s) Documental(es

Cantidad de Unidades
N° Serie Documental Fechas de Instalacién o Soporte Observaciones
extremas Metros Lineales

Procesos Técnicos y Actividades Archivisticas

Referir las actividades programadas respecto a la organizacion, descripcion, valorizacion
(transferencia y eliminacion), conservacion y servicios de documentos que se realizaran en la
entidad durante el afio.

Indicar las actividades archivisticas complementarias a desarrollar durante el afio.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA
Indicar las conclusiones sobre la probleméatica archivistica de la entidad.

8. PRESUPUESTO DESIGNADO
Indicar si se cuenta con presupuesto propio para el DGD (Archivo Central) y, de ser posible, sefialar el
monto asignado. El requerimiento debe ser solicitado y coordinado con la OPPM, dicha informacién
debe ser incorporada dentro del Plan Anual de Trabajo del DGD.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
Especificar la prioridad asignada a cada actividad, asi como el nombre de la actividad, la Unidad de
Medida, la Meta Anual y el Cronograma mensual de cumplimiento.
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ANEXO N° 04

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
(PRIORITARIAS Y COMPLEMENTARIAS)

CONGRESO Periodo 20.................
REPUBLICA
| CRONOGRAMA
3 Unidad de | 3 " 5 | o ’
:E Actividades Medida (Ml, : o 8 o » © & o E g E % g DURACION |RESPONSABLE
g wN) | S |E|EIBlE|Z|2|53|l2|2|%8 (2|2 rora
T |z |o|<s|a|ZL[(S|(2|Q|¥Y | |Y|w
g |=(<|=(>|"|2|L|8]3]|¢
n z o
1 Estructuracion del Organo de
Administracién de Archivos
2 Conservacion de Documentos
3 Formulacién del Programa de Control de
Documentos de Archivo PCDA
4 Organizacion de Documentos
5 Descripcién de Documentos
6 Eliminacién de Documentos
7 Supervisién de Archivos
8 Servicios Archivisticos
9 Transferencia de Documentos al Archivo
General de la Nacién
10 Elaboracién de documentos de gestién
archivistica
11 Digitalizacién de Documentos
12 Limpieza de ambientes de archivos
13 Supervision de los Archivos de gestion
14 Equipamiento (Adquisicién de equipos y
muebles de archivos)
15 Capacitacion Archivistica
16 Reuniones de coordinacion con los archivos
de gestion.
17 Otros (especificar)
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ANEXO N° 05

INSTRUCCIONES PARA LA FORMULACIQN DEL INFORME TECNICO DE
EVALUACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS EJECUTADAS (ITEA)

1. PERIODO DE EVALUACION

Indicar el afio de evaluacion del Plan Anual de Trabajo del DGD
2. DATOS GENERALES

Indicar el Nombre de la Entidad
3.  INTRODUCCION

Sefialar los objetivos y alcances que se han tenido en cuenta para el desarrollo de las
actividades durante el afio. Asimismo, las normas y la metodologia empleada para la aplicacion
del Plan de Trabajo del DGD.

4. SITUACION ORGANIZACIONAL

Analizar brevemente los problemas administrativos y archivisticos mas importantes del DGD
detectados durante el afio

5.  EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Actividades programadas: Indicar nombre de la actividad programada en el Plan Anual
de Trabajo del DGD

Actividades no programadas: Indicar las actividades no consideradas en el Plan Anual
de Trabajo del DGD y ejecutadas durante el afio.

Unidad de Medida: Indicar claramente la unidad de medida que se utilizard como
referencia en la meta prevista, la que debe estar en relacion con las actividades o tareas.
Ej.: metros lineales (procesos técnicos), porcentajes (documentos de gestion), cantidad en
nameros (capacitacion, equipamiento, coordinaciones, etc.), entre otros.

Meta anual: Sefialar los resultados cuantitativos y cualitativos que se pretende alcanzar
durante los meses y el total anual.

Duracidn: Indicar la fecha de inicio y de término de cada actividad programada (dias,
semanas 0 meses).

Responsables: Indicar las personas y/o unidades organicas responsables de cada
actividad.

Problemas detectados: Sefialar las dificultades que haya impedido o limitado la ejecucion
de la programacion de las actividades.

Medidas correctivas: Indicar las medidas correctivas que se hayan tomado para
solucionar los problemas detectados en la ejecucion de la actividad.

Observaciones: Anotar cualquier dato o informacién adicional

Avance Anual

Actividades Unidad de | Meta Cantidad |Porcentaje Problemas Medidas pbservaciones
Programadas Medida Anual detectados |correctivas
Actividades

No
Programadas

1. Recomendaciones
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FichaN° .............

, ANEXO N° 06
FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1. Region

1.2. Entidad

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documento de Gestion

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Secciéon 2.2. Nombre de la serie

2.3. Cadigo

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

3.2. Tipos documentales que la integran

4.2. Periodo de Retencion (expresado en afos)
4.1. Valor de la

serie documental Archivo

Central (AC)

Archivo
Periférico (AP)

Archivo de
Gestion (AG)

4.3. Total de afos

3.3. Frecuencia de servicio

Alta () Media () Baja( ) Nula( )

3.4. Marco normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.5. Accesibilidad

8.6. Caracteristicas fisicas del documento

Soporte: Papel ( ) Digital () Electronico ( ) Otros () ..ccccevveveenn.
Formato: PDF () Word ( ) Excel( ) Otros( ).........

Medio de almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio ( )
(_ ) Disco Duro Externo () Otros (( )..ccceevcvvennnne

Disco Duro

3.7. Sistemas Informatico o sistema de informacion

SGD () Plataforma () OtroS .......ccccceeeeernes

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

Presidente del CED
Juridica

Jefe de Asesoria

Funcionario Responsable
Documentos evaluados

Jefe del Archivo Central

PRIMERA VERSION

Péagina 41 de 68




X, PERU

e B rU\ LB
CONGRESO
REPUBLICA

Directiva: “Gestion del Sistema Institucional de Archivos del Congreso de la Republica”

3 4+ PERU
HEH A RER
[ i S
CONGRESO
REPUBLICA

Tabla N°

ANEXO N° 07

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS (TRDA)

1. Nombre de la entidad:

2. Seccion:
6. Periodo de retencion
3. Cbédigo de | 4. Nombredela | 5. Valor de la (expresado en afios)
la Serie Serie Serie Archivo ] _
document documental documental 4 Archivo | Archivo | Total de
al Gestion | Feriférico | Central | afios de
(AG) (AP) (AC) retencion

(*) La Tabla de Retencién de Documentos, debe numerarse en orden correlativo.
Tabla de Retencién de Documentos: Instrumento utilizado para registrar las denominaciones de las
series documentales, sus secciones, valores y periodos de retencion.
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kP ANEXO N° 08
IR A HEA CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO DOCUMENTAL
CONGRESO
REPUBLICA
FONDO CONGRESO DE LA REPUBLICA
1. Seccién *)
Cddigo Nombre de la serie documental
2. Seccibn *)
Cadigo Nombre de la serie documental
3. Seccion *)
Cadigo Nombre de la serie documental
4. Seccion *)
Cadigo Nombre de la serie documental
5. Seccién *)
Cédigo Nombre de la serie documental
6. Seccién *)
Cddigo Nombre de la serie documental
FECHA DE ELABORACIONDELCCF | ... I...... I.......

Formato para ser utilizado por la AAG - DGD

(*) Se registra la denominacion del 6rgano o unidad organica del SIA.

Modelo de cuadro de clasificacion de fondo documental.

Instrumento indispensable para el registro de los codigos y series documentales por 6rganos y
unidades organicas de la entidad.
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ANEXO N° 09

MODELO DE ROTULO DE ORDENAMIENTO
CRONOLOGICO DE DOCUMENTOS

SERIE DOCUMENTAL: Documentos de Bienes Muebles

=t PERU

HHH AFHA
&
CONEJRESO
REPUBLICA

ORGANO

DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

UNIDAD ORGANICA
AREA DE ADMINISTRACION
DE BIENES
SERIE DOCUMENTAL

DOCUMENTOS DE BIENES
MUEBLES

RANGO DE FECHAS
ENERO — MARZO

2023

01

424 PERU

AR A RAR
&
CONGRESO
REPUBLICA

ORGANO

DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

AREA DE ADMINISTRACION
DE BIENES

SERIE DOCUMENTAL

DOCUMENTOS DE BIENES
MUEBLES

RANGO DE FECHAS

ABRIL — JUNIO

02
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ANEXO N° 10

MODELO DE ROTULO DE ORDENAMIENTO
NUMERICO DE DOCUMENTOS

SERIE DOCUMENTAL: CORRESPONDENCIA

& PERU

{HH A HHER
&
CONGRESO

REPUBLICA

ORGANO

DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ORGANICA
PERSONAL

SERIE DOCUMENTAL

CORRESPONDENCIA

TIPO DOCUMENTAL

OFICIOS

NUMERACION
001-100
RANGO DE FECHAS
ENERO - MARZO

2023

01

RECURSOS HUMANOS

AREA DE ADMINISTRACION DE

A=t PERU

{HH A HHH
&
CONQ“‘RESO
REPUBLICA

ORGANO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA

AREA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

SERIE DOCUMENTAL

CORRESPONDENCIA

TIPO DOCUMENTAL

INFORMES

NUMERACION
001-100
RANGO DE FECHAS

ENERO - MARZO
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ANEXO N° 11

ESTRUCTURA DEL MODELO DE ROTULO DE ORDENAMIENTO

NOMBRE DEL ORGANO QUE
PRODUCE LA DOCUMENTACION
EJEMPLO: AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEPENDIENTE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS >

»

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
EJEMPLO: CORRESPONDENCIA

v

NOMBRE DE LA TIPOLOGIA DOCUMENTAL (CUANDO
LO AMERITE)
EJEMPLO: OFICIOS

REFERIDO A LA NUMERACION DE LAS
PIEZAS DOCUMENTALES CONTENIDOS EN
LA UNIDAD DE ALMACENAMIENTO
EJEMPLO: DEL 001 AL 100

v

REFERIDO A LAS FECHAS EXTREMAS DE
LAS PIEZAS DOCUMENTALES CONTENIDAS
EN LA UNIDAD DE ALMACENAMIENTO
EJEMPLO: ENERO - DICIEMBRE 2023

v

NUMERO DE LA UNIDAD
DE ALMACENAMIENTO
EJEMPLO: 01

v

¢ PERU

HHH A HER
&
CONGRESO

REPUBLICA

ORGANO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA

AREA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

SERIE DOCUMENTAL

CORRESPONDENCIA

TIPO DOCUMENTAL

OFICIOS

NUMERACION
001-100
RANGO DE FECHAS

ENERO - DICIEMBRE
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ANEXO N° 12

ROTULADO DE LAS UNIDADES DE ARCHIVAMIENTO
(Cajas Archiveras)

PERU

fii i L LT
CONGRESO
REPUBLICA

ORGANO:

UNIDAD ORGANICA:

SERIE:

FILE: DEL AL

FECHAS EXTREMAS:

DEL AL

CAJA N°
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ANEXO N° 13

REGISTRO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
(Soporte papel, CD, DVD, Discos,USB otros)

1.Nombre de la Entidad:

2.Unidad de Organizacion:

3.Nombre del Jefe / Responsable:

4.Inventario elaborado por:

5.Afo de la transferencia documental:

6.Tipo de Documento

7.Fechas Extremas

Del

Al

10.Clasificacion del

9.Formato del Documento e
: Documento 11.0Observacion
8.Cantidad Secreto/ |es / Informacion
de Folios CD/DVD/ i .
Papel Publico | Reservado / [complementaria
USB /Otros .
Confidencial

Fecha de entrega:

Firma y sello del responsable de la unidad de organizacion

Fecha de recepcion:

Firma y sello del Responsable del area de Archivo General que recibe
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ANEXO N° 14

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO- STD
(SOPORTE DIGITAL)

Inventario de Transferencia de Documentos Recepcionados

CONGRESO
REPUBLICA

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
22103/2024 9.54 AM

RSILVA

CONGRESO
REPUBLICA

Inventario de Transferencia de Documentos Enviados

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
22/03/2024 9.54 AM

RSILVA

Nombre de la entidad

Unidad Orgdnica

Nombre de Responsable de la Unidad Organica:
Inventario Elaborado por.

Fecha de Inicio: Fecha Final:

item Serie Tipo Ndmero de
Documental | Documental | Documento

Fecha de
Envio RU Asunto

Nombre de la entidad:

Unidad Orgénica:

Nombre de Responsable de la Unidad Orgénica:

Inventario Elaborado por:

Firmado por Remitido por

Firma Digital del responsable de la unidad de
organizacion

Firma Digital del responsable del area de Archivo
General que recibe

Fecha de Inicio: Fecha Final:
B Serie Tipo Nimero de Fechade
‘ ftem ‘ Documental | Documental | Documento Envio ‘ RU ‘ Asunio Enviado A

*Ambos reportes son generados a través del STD

Firma Digital del responsable de la unidad de
organizacion

Firma Digital del responsable del area de Archivo
General que recibe
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INSTRUCCIONES DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO- STD

Registro de la Transferencia Documental en el STD

En el menu principal del STD se encuentra la opcién “Transferencia Documental”’, que permite
iniciar el proceso de transferencia de documentos al Archivo Central.

Acciones:

Al ejecutar esta opcion se creara un nuevo registro en el STD para realizar la transferencia
documental de la informacién previamente registrada en el STD.

Paso 1: Ingresar al STD con las credenciales correspondientes.

Paso 2: Navegar al menu principal y seleccionar la opcion “Transferencia Documental”.

. Seleccion de Parametros de Transferencia

Al acceder a esta opcion, se solicitara seleccionar uno de los siguientes parametros de
transferencia como el “Periodo Parlamentario”, “Afo” o el “Rango de Fechas” de los documentos
a transferir.

Acciones:

Paso 1: Seleccionar uno de los siguientes parametros de transferencia como el “Periodo

Parlamentario”, “Afio” o establecer el “Rango de Fechas” de la transferencia.

. Generacién Automatica de Informacion Predeterminada

El STD generard autométicamente una serie de campos con informacion predeterminada basada

en los pardmetros seleccionados.

Acciones:

Paso 1: Serie Documental “Correspondencia”

Paso 2: Tipo de Documento “Oficio”.

Paso 3: Asunto mostrara el siguiente texto: “Transferencia documental del archivo de gestién al
Archivo Central”, desde la fecha de inicio hasta la fecha de término.

. Visualizacion y Verificacion del Inventario

Una vez registrado el proceso de transferencia, se podra acceder a la opcion “Ver Inventario de
Transferencia” para visualizar el inventario de los Documentos Recibidos y Enviados
correspondientes a las fechas indicadas.

Acciones:

Paso 1: Acceder al menu “Ver Inventario de Transferencia”.

Paso 2: Revision del Inventario de Documentos Recibidos y Enviados, se debe revisar
cuidadosamente el inventario para asegurar que todos los documentos estén
correctamente listados y que la informacion sea precisa.

Paso 3: Verificar que todos los documentos estén listados correctamente.

Paso 4: Confirmar que la informacion contenida en el inventario sea precisa y coincida con los
documentos que desean ser transferidos.

. Acciones parala Elaboracion del Inventario de la Transferencia

Se generara automaticamente un reporte en PDF con el inventario de los Documentos Recibidos

y otro con los Documentos Enviados.

Acciones:

Paso 1: Acceder al menu “Para Despacho”. Los inventarios generados automaticamente se
anexaran en vista de Documentos Adjuntos como pendientes de firma, con la
descripcion “inventario de transferencia”. Estos reportes en PDF no se podran eliminar
de la lista de Documentos Adjuntos.

Elaboracion del documento de transferencia

Se elaborara y adjuntara el oficio de transferencia el cual estara dirigido al Area de Archivo

General’
Acciones: )
Paso 1: Elaborar y adjuntar el oficio de transferencia dirigido al Area de Archivo General”.

. Acciones para enviar la transferencia generada.

Esta accion permite enviar al Area de Archivo General la comunicacién y el inventario generado.
Acciones:
Paso 1: Acceder al menu “Enviar’.

. Acciones parareprocesar el inventario.

Esta accion permite reprocesar el inventario de la transferencia.
Acciones:
Paso 1: Acceder al menu “Volver a Proyecto”.

PRIMERA VERSION Pagina 50 de 68



X, PERU

WG IENENE Directiva: “Gestion del Sistema Institucional de Archivos del Congreso de la Republica”

CONGRESO

REPUBLICA

N

INSTRUCCIONES INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO- STD
(Enviados)

Indicar el nombre de la entidad.

Indicar el nombre de la unidad organica de los documentos a transferir al Archivo
Central AAG.

Indicar el nombre del responsable de la unidad organica.

Indicar el nombre del responsable de la elaboracién del inventario.

Anotar la fecha de inicio y fecha final.

Anotar la serie o series documentales de los documentos a transferir.

Anotar el tipo documental de los documentos.

Anotar el nimero del documento.

Anotar la fecha de envio del documento.

Anotar el Registro Unico del documento.

Anotar el asunto del documento.

Anotar en la opcion “Enviado” a, el nombre de la unidad orgénica que se envio el
documento.

INSTRUCCIONES INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS A TRAVES

N

DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (STD)
(Recibidos)

Indicar el nombre de la entidad.

Indicar el nombre de la unidad organica de los documentos a transferir al Archivo
Central de la AAG.

Indicar el nombre del responsable de la unidad organica.

Indicar el nombre del responsable de la elaboracién del inventario.
Anotar la fecha de inicio y fecha final.

Anotar la serie o series documentales de los documentos a transferir.
Anotar el tipo documental de los documentos.

Anotar el nimero del documento.

Anotar la fecha de envio del documento.

Anotar el Registro Unico del documento.

Anotar el asunto del documento.

Anotar “firmado por”.

Anotar “remitido por”.
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FORMATO DE FALTANTES DE UNIDADES DE ARCHIVAMIENTO

Organismo Productor

Coordinador del Archivo de Gestién y/o
Periférico

Responsable del Archivo Central a cargo del

AAG
Cargo: Cargo:
Fecha Fecha
Firma Firma
ITEM DESCRIPCION FECHA NUMERACION | OBSERVACIONES

Jefe de Organo o Unidad Orgénica que

transfiere

Area de Archivo General
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Ly pero ANEXO N° 16
Lo, LU ACTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
COMNGRESO
REPUBLICA
Enlaciudadde ............ , siendo las....... ,deldia............ del afo............ , se constituyeron en

Ella.....oi encargado(a) del Archivo Central Institucional a cargo de la
AAG, identificado(a) con DNI N° ......ceeeeee. , y el servidor de archivo central,
.................................... , identificado(a) con DNI N°..........ccevenennenene, quien actda como
responsable de la Transferencia Documental del Area de Archivo General; con la finalidad de
llevar a cabo la Transferencia de Documentos de la mencionada oficina.

Congreso de la Republica, los cuales se custodiaran en el Archivo Central Institucional a cargo
del Area de Archivo General de la DGD.

La cantidad de documentos a transferir es de................ metros lineales aproximadamente,
correspondiente al afo............... , contenidos en (cajas archiveras, folder, medios portadores
digitales), segun el siguiente detalle.
CANTIDAD DE UNIDAD DE ALMACENAMIENTO
ITEM SERIE FECHAS
DOCUMENTAL EXTREMAS CAJA FOLDER MEDIOS
ARCHIVERA (FOLCOTE PORTADORES
BLANCO) DIGITALES
TOTAL

Se firma el Acta de Transferencia, en sefial de recepcioén, ya que los documentos deben ser
revisados por el personal técnico del Archivo Central Institucional a cargo de la AAG de la DGD

Lima,...... de.......... de 20.......
NOMBRE NOMBRE
Coordinador del Archivo de Gestion o Periférico Encargada/o del Archivo Central Institucional
que entrega los documentos del Organo del AAG

0 Unidad Organica

Servidor archivera/o Responsable de la

Transferencia de Documentos del AAG
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ANEXO N° 17
PROGRAMA ANUAL DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

CONGRESO

PROGRAMA ANUAL DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

REMUBLICA
OBJETIVO: ALCANCE:
Alo: VERSION: |:| ELABORADOPOR:
. ORGANC O UNIDAD METROS
N e " ENERO FEBRERO MARZD ABRIL MAYD JUNID Juuo AGOSTO | SETENBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE

DICEMBRE

i | R iRa =

Nombres y Apellidos
AREA DE ARCHIVO GENERAL
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ANEXO N° 18

INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS PROPUESTOS PARA ELIMINACION

-

C--. Do INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS

CONGRESO
B EPT BLICA PROPUESTOS AELIMINAR

1 Sector |

2. Entidad |

3 Area |

4. Direccion del Archivo |

5. Comeo electronico |

6. Teléfono | |

7. Metros de documentos | |
propuestos a eliminar

8. Fechas extremas en afios |
(antigua y reciente)

Mombres y Apellidos
AREA DE ARCHIVO GENERAL
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Datos Generales

ANEXO N° 19

INVENTARIO DE ELIMINACI

ON DE DOCUMENTOS

(SOPORTE PAPEL)

Entidad:

Unidad Organica:

Direccion del Archivo:

(1) N° de Orden | (2)Serie Documental

(3)Fechas extremas por |(4)
serie documental

Cantidad de paquetes |(5) Observaciones
0 cajas archiveras por

serie documental

(6) Cantidad total de paquetes o cajas
archiveras

(7) Cantidad total aproximado de metros

lineales

(8)

Firma Digital del Responsable de la unidad de
organizacion

Firma Digital del Responsable del drea de Archivo
General que recibe
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| peno ANEXO N° 20

—m e ACTA DE VISITA DE SUPERVISION DEL AGN

(_.ONI(J_RESO

REPUBLICA

Siendo 1aS.....ccccovevveiiiiei, horas del dia ............ de .o, del afo ........... , Se

constituyeron en las instalaciones del area de Archivo General de la DGD del Congreso

de la Republica ubicadas €n ........cccccceeviiiiiiiieee e del Distrito/ Provincia/
REGION A o e ,
Bl SI(A). o Representante  del

Departamento de Gestién Documenta del Congreso de la Republica, identificado(a) con

con el fin de verificar el metraje al que se hace referencia en el Inventario General de

Documentos Propuestos para Eliminacion, presentado ante el AGN con Expediente N°

.................................. defecha................................ (dia, mes y afo).
En este acto se contabilizaron un total de ............. paquetes o sacos con documentos
propuestos a eliminar, cuya medida suma un total aproximado de ............... metros de

documentacion, correspondiente a las fechas extremas .......................l

Representante del area de Archivo Representante del
General de la DGD del Congreso de la Archivo General de la Nacién
Republica
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o ANEXO N° 21
allalinfliglallalle ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS AL AGN
CONGRESO
REPUBLICA
Siendo 1aS.....c.ccoovveeveiiieeen, horas del dia ............ (o [T del afio ........... , Se

constituyeron en las instalaciones del area de Archivo General de la DGD del Congreso

de la Republica ubicadas en ..........cccooeeiiiiiiiiiiciii del Distrito/ Provincia/
REGION B .o e e ————————— ,
€l SI(A). i jefe del Departamento de Gestidn
Documental, identificado con DNI NO .....oocoiviiiiiiiiiiiiiieeeennn, en representacion del

Congreso de la Republica, y por parte de Archivo General de la Nacién — AGN el Sr(a)
...................................................... , identificado con DNI NO ...,
con el objeto de proceder a la entrega de los documentos que han sido autorizados para
su eliminacion, cuya solicitud se tramit6 ante el AGN con el Expediente N°.......................
de fecha .......... de ... del afio .......... A continuacién, se procede a describir la

documentacion que es materia de la entrega.

Area de Serie Unidad de U-Irllizlgddge Cantidad Fechas
Origen Documental Instalacion = metros Extremas
Instalacion
Total
Observaciones:

Después de efectuarse la entrega de la documentacion el representante del Archivo
General de la Nacién declara haber recibido la documentacién autorizada para su

eliminaciéon con total conformidad.

Se culminé dicha actividad siendo las .................... horas del dia .......... de .......... del
afo ... , dandose por entregada toda la documentacion, de lo que dejamos

constancia con la presente Acta.

Jefe del Departamento de Gestion Representante del
Documental del Congreso de la Republica Archivo General de la Nacion
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REPUBLICA

el ANEXO N° 22
slaiei pNaiaia

CONGRESO CONTROL DE TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVA

REPUBLICA

REPOSITORIO MES

OLES JUEVES VIERNES

LUNES MARTES MIERCH
B:30 1230 16:20  8:30 1230 1620 B30 1230 16:30 0 B30 1230 16:20 &30 1220 1620

TEMPERATURA
5

HUMEDAD RELATIVA
2 8

HUMEDAD RELATIVA
bl &

Rango de temperatura para papel: 18°C —22°C  Rango de Humedad Relativa : 45% - 0%

ESPECIFICACIONES: Rango de temperatura para Digital: 12°C - 15°C  Rango de Humedad Relativa - 20% - 25%
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o
ANEXO N° 23
PFERUD
sllslial a fIalls
CONGRESO
T REGISTRO DE INVENTARIO
UNIDAD ORGANICA PAGINA N° DE
5 FECHAS EXTREMAS CANTIDAD DE UNIDADES A TRANSFERIRSE TOTAL
ITEM DESCRIPCION SERIES DOCUMENTALES OBSERVACIONES
DEL AL CAJAS PAQUETES SACOS / BOLSAS OTRAS (METROS LINEALES)
LUGAR Y FECHA: LUGAR Y FECHA:
RESPONSABLE DE ARCHIVO REMITENTE RESPONSABLE DE ARCHIVO RECEPTOR
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: '1 FERLI ANEXO No 24
HHE AR R

ACTA DE TRASLADO DE DOCUMENTOS POR MUDANZA

CONGRESO N°.....-20......AAG/DGD/DGP-CR

REPUBLICA

En la ciudad de..........oovveeveeeeneennee. , Distritode....................oo. ,alos .... dias, del mes
de ...l , del afo ........... , siendo las ............ horas, se hicieron presente, en
representacion de la Uuoo de procedencia, el Sr (@)
................................................ identificado(a) con DNI N° ................... como

responsable operativo del proceso de traslado de documentos por mudanza, el Sr(a)

.............................. identificado(a) con DNI N° .............. personal acreditado de la
Oficinade Seguridad y €l Sr (@) ......cccoviiiiiiiiiii identificado(a) con
DNIN® ..o , jefe del &rea de Archivo General AAG-DGD del Congreso de la

Republica; con el fin de verificar la concordancia con la informacién registrada en el
formato de Registro de Inventario (Anexo N° 24).

En este acto se constaté que:

Se contabiliz6:

FECHAS

UNIDADES DE
METROS EXTREMAS CORRELATIVO )
ORDENAMIENTO Y CANTIDAD OBSERVACION

ALMACENAMIENTO

LINEALES DE UNIDAD DE
DEL AL INSTALACION

CAJAS ARCHIVERAS

FOLDER FOLCOTE

MEDIOS
PORTADORES
DIGITALES

TOTAL

En sefal de conformidad, se suscribe la presente acta.

Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
Firmay Sello del Firma y Sello del Firmay Sello del jefe del
Responsable Operativo representante de la Oficina area General de Archivo del
de Seguridad Congreso de la Republica

PRIMERA VERSION Pagina 61 de 68



* , PERU

SO I Directiva: “Gestion del Sistema Institucional de Archivos del Congreso de la Republica”
CONGRESO

REPUBLICA

ANEXO N° 25

MODELO DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
(CAJA ARCHIVERA)

CAJA DE CARTON FORRADOC 30 x 38 x 20 gms.

3 cm
|
I
i -
I -
1 -
! , Ancho
“ 20 cm.
____________ Lugn___________+f"
3% cm
5 K
y - 3

Caracteristicas:

1. Medidas: largo 39 cm., ancho 20 cm. (el ancho debe incluir con la tapa cerrada) y
alto 30 cm.

2. Material: cartdn especial N° 18 forrado con papel plastificado lavable.

3. Argolla de metal remachada en ambos lados, color dorado 6 plateado.

4, Forro exterior con papel plastificado lavable, color azul oscuro 6 azul marino.

5. Forro interior con papel manila libre de acidos.

6. En el parte lateral derecho una lengiieta con bisagra de tela y reforzada.

7. Tapa con bisagra de tela y reforzada.

8. Bolsillo plastificado pegado y cocido en las esquinas, con orificio en la parte
superior, para agregar etiqueta.

9. Garantia minima de 02 afios.
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ANEXO N° 26
GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo. - Conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por una
persona natural o juridica, entidad publica o privada en el ejercicio de sus
funciones, respetando su procedencia y orden original, para servir como
testimonio, informacion o fuente de la historia e investigaciones, independiente
del soporte, espacio o lugar en que se resguarden. También puede ser
entendido, en su dimension institucional, como una unidad de organizacién o
funcional que administra documentos archivisticos y brinda servicios de acceso.

Asesoria Técnica. - Accién de coordinacion y orientacibn metodolégica
proporcionando informacion de caracter archivistico, que se brinda a los
trabajadores encargados de la transferencia en las Unidades Productoras para
integrar las tareas bajo un parametro y pauta comuan, con el objetivo de concluir
satisfactoriamente la transferencia documental.

Autenticidad. - Cualidad o caracteristica atribuida a un documento archivistico
cuando puede probar lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la
persona de la cual se afirma que lo ha creado o enviado y en el momento en que
se afirma, sin que haya sufrido ningun tipo de adicién, supresién, modificacion,
uso u ocultacion no autorizada. Para verificar la autenticidad de documentos
electrénicos, las entidades publicas hacen uso de sellos de tiempo, certificados
digitales, firmas digitales o electrénicas y otras de acuerdo con la normativa
vigente.

Ciclo vital del documento archivistico. - Etapas (fases) que atraviesan los
documentos archivisticos desde su produccién y custodia en los archivos de la
entidad hasta su disposicion final mediante la eliminacion o transferencia para
Su conservacion permanente, se determinan de acuerdo con el uso y finalidad
de la informacion que contienen los documentos archivisticos; comprenden la
etapa activa, semiactiva e inactiva (historica).

Cronograma de Transferencia. - Calendario de Trabajo que indica las fechas
de dos periodos anuales de sesiones consecutivos en las que se debe transferir
los documentos archivisticos que han concluido con su tramite procesal
parlamentario y/o ciclo vital del documento archivistico.

Documento / Documento Archivistico. - Es aquel que contiene una
informacién y documentacion indivisible 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 otra forma que se genere como
resultado del avance tecnolégico con la cualidad o caracteristica de
“Autenticidad”.

Documento electrénico. - Unidad basica estructurada de informacion, es
susceptible de ser clasificada, transmitida, procesada o conservada utilizando
medios electrénicos, sistemas de informaciéon o similares. Contiene informacién
de cualquier naturaleza, es registrado en un soporte electrénico o digital, en
formato abierto y de aceptacion general, a fin de facilitar su recuperacion y
conservacion en el largo plazo. Asimismo, tiene asociado datos que permiten su
individualizacion, identificacion, gestion y puesta al servicio del ciudadano.
Entiéndase también como documento archivistico con la cualidad o
caracteristica de “Autenticidad”.
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Documento digitalizado. - Representacion digital de un documento obtenida a
partir de un documento registrado en un medio o soporte papel, mediante un
proceso de digitalizacion. Se puede considerar como una forma de produccién
de documentos electrénicos con la cualidad o caracteristica de “Autenticidad”.

Expediente. - Conjunto organizado e integrado de documentos producidos que
son testimonio y prueba de una o varias acciones sujetas a un procedimiento
administrativo, agregado de tal forma que pueda ser recuperado para una acciéon
0 como referencia.

Gestién archivistica. - Conjunto de actividades administrativas y técnicas
orientadas a la planificacion, ejecucion, control, evaluacién y mejora continua de
los Archivos.

Gestion documental. - Conjunto de operaciones dirigidas al control eficaz y
sistematico de la creacion, recepcion, registro, uso, mantenimiento, valoracion,
eliminacion, transferencia y conservacion de los documentos archivisticos a lo
largo de su ciclo vital, incluidos los procesos para incorporar y mantener
evidencias de las actuaciones o actividades del Congreso, en forma de
documentos y sistemas de informacién auténticos, fiables y disponibles.

Metadatos. - Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura del
documento archivistico digital y su gestiéon a lo largo del tiempo. Cuando se
asegura la integridad de los metadatos, estos sirven como evidencia ante algin
requerimiento de informacién de los operadores de justicia, tribunales o
autoridades en sus procesos de supervision, fiscalizacién e investigacion.

Organo de Administracién de Archivos. - Es el Area de Archivo General,
responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y
controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la
conservacion y uso de los documentos archivisticos transferidos de los archivos
de gestion de las Unidades Productoras.

Patrimonio Documental del Congreso de la Republica. - Es todo documento
original que sirve de fuente de informacién y documentacion, que proporciona
antecedentes para estudios histdricos e investigaciones de caracter legislativo y
administrativo respecto del desarrollo de las funciones y atribuciones del
Parlamento, asi como de la evolucion histérica cultural, social, econémica y
juridica de nuestro pais.

Procesos Archivisticos. - Secuencias de operaciones y actividades que se
relacionan o interactian, de forma mecanica e intelectual, que permiten el
adecuado tratamiento de los documentos archivisticos, asi como la elaboracién
de instrumentos archivisticos a ser utilizados a lo largo del ciclo vital de los
documentos archivisticos de manera confiable, en atencién a los principios y
fines del Sistema Nacional de Archivos.

Rotulacién. - Accion de colocar una cardtula que incluya una signatura que
sistematice la informacion de la agrupacion documental (serie documental),
ubicacién y numero de la unidad de conservacién (caja archivera), fechas
extremas y codigo.

Serie Documental. Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, el mismo tipo documental o el mismo asunto y que, por consiguiente,
son archivados, usados, transferidos, conservados y pueden ser eliminados
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como unidad. Las series documentales son valoradas por las areas de la Entidad
en Temporales 0 Permanentes, segun se especifica a continuacion:

Valores Temporales, son aquellas que por su contenido dejan de ser
imprescindibles y sin transcendencia una vez cumplido el fin
administrativo, fiscal, contable, legal u otro que lo origino.

Valores Permanentes, los relativos a los asuntos administrativos,
fiscales, contables, legales, financieros y otros indispensables para la
Entidad. Estan incluidas aquellas series documentales referentes a la
proteccion de los derechos ciudadanos, las 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; asi como aquellas que aportan
una contribucién sustancial al estudio y a la investigacion en cualquier
campo del conocimiento.

e Transferencia de Documentos Archivisticos. - Proceso que consiste en el
traspaso de la fraccién de serie documental remitida desde el archivo de gestion
al Organo de Administracién de Archivos para su custodia final.
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ANEXO N° 27

DOCUMENTAL

FLUJO: ORGANIZACION, DESCRIPCION Y VALORIZACION

s 3
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UJO: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

Transferencia de documentos al Area de Archivo General (Archivo Central)

Depaifamenfo de

G
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Cronograma de
Transferencia

Area de Archivo General AAG (Archivo Central -

O~

INICIO

Elaborar el
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Brindar asesoria
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organos del SIA

R I

| SO ——

—
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