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SIERRA Y SELVA EXPORTADORA
RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA
N° 008 -2019-MINAGRI-SSE/PE

Lima, 14 de febrero de 2019

VISTOS:

) El Memorando N° 364-MINAGRI-SSE-OA, de la Oficina de Administracién y
¢ tMemorando N° 387-2018-MINAGRI-SSE-OA-UA, de la Unidad de Abastecimiento, el
" Informe N° 018-2019-MINAGRI-SSE/OAJ, de ia Oficina de Asesoria Juridica, el Informe
" /N°06-2019-MINAGRI-SSE/GG, de la Gerencia General; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 28890 modificada por la Ley N° 30495, se crea Sierra
y Selva Exportadora, como organismo pulblico cuyo objetivo es el desarrollo de
economias competitivas, a fin de incrementar y mejorar la calidad del empleo y disminuir
\ l0s indices de pobreza en las poblaciones rurales andinas y amazoénicas, entre otros;

Que, el literal h) del articulo 39 de |a Directiva N° 001-2018-PE/SSE, denominada
“Estructura Organizacional y de Responsabilidades de Sierra y Selva Exportadora”,
aprobada mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 040-2018-PE/SSE,
establece que la Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion, tiene entre

Y Que, mediante los documentos de Vistos de la Oficina de Administracién y la
&/ Unidad de Abastecimiento han remitido el proyecto de Directiva, teniendo en cuenta el
Informe N° 007-2018-MINAGRI-SSE/OA del Especialista en Gestién Documental y
Archivo, para aprobacioén el proyecto de Directiva “Sistema Institucional de Archivos de
Sierra y Selva Exportadora”, siendo la denominacién méas acorde “Normas que regulan

o

Tt }?_";:;\ la Gestidn de Archivos de Sierra y Selva Exportadora®, en concordancia con la Directiva
' 7y N° 005-2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion

cg archivistica para las entidades del sector publico”, aprobada mediante la Resoiucién
o+ Jefatural N° 025-2019-AGN/J y el articulo 43 de fa Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
] Ejecutivo,

Que, la citada propuesta normativa cuenta con la opinion favorable de la Oficina




Que, resulta conveniente aprobar la Directiva “Normas que regulan la Gestion
de Archivos de Sierra y Sclva Exportadora”; con el objeto de establecer los
procedimientos de la Gestidn de Archivos de Sierra y Selva Exportadora, en
concordancia con la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién, ente
rector del Sistema Nacional de Archivos creado mediante Ley N° 26323;

Que, es necesario derogar la Resolucién Directoral N° 007-2010-OGA/SE, de
fecha 1 de febrero de 2010, que aprobd la Directiva N° 004-010-OGA/SE “Organizacion
y Custodia de los Archivos de Sierra Exportadora”, toda vez que los aspectos que
regula, como son la transferencia y eliminacién de documentos, entre otros, se estan
considerando en la Directiva materia de la presente Resolucion, aplicandose la nueva
normatividad dictada por el Archivo General de la Nacién;

: De conformidad con las Leyes N° 28890 y N° 30495, que crean Sierra y Selva
ixportadora; la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos; vy, la

Sierra y Selva Exportadora”;
SE RESUELVE:

Articutfo 1.- Aprobacién de la Directiva

Aprobar la Directiva N° 001-2019-MINAGRI-SSE/PE “Normas que regulan la
estion de Archivos de Sierra y Selva Exportadora” y sus ocho (8) anexos, cuyo texto
<forma parte integrante de |a presente Resolucién de Presidencia Ejecutiva.

Articulo 2.- Alcance

Las disposiciones contenidas en la Directiva aprobada por el articulo precedente,

~tienen alcance a todos los 6rganos de Sierra y Seiva Exportadora, y son de obligatorio
cumplimiento.

Articulo 3.- Supervision

La supervisién del cumplimiento de la presente Directiva corresponde a la Unidad
de Abastecimiento, en su condicién de Organo de Administracion de Archivos de Sierra
o Archivo Central de Sierra y Selva Exportadora.

Articulo 4.- Derogacion
5 Derogar la Resolucién Directoral N° 007-2010-OGA/SE, de fecha 1 de febrero
"] de 2010, que aprobd la Directiva N° 004-010-OGA/SE "Organizacién y Custodia de los
Archivos de Sierra Exportadora”.

Articulo 5.- Publicacién
Disponer la publicacién de la presente Resolucién de Presidencia Ejecutiva en
| Portal institucional de Sierra y Selva Exportadora (www.sierraexportadora.gob.pe).

Registrese y comuniquese.




StEm@A ¥ BELVA EXPORTADORA
E8 COPJA FIEL DEL ORIGINAL

' Ministetio g
g A de Agricultura y Riego

RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA
N° 008 -2019-MINAGRI-SSE/PE

DIRECTIVA: NORMAS QUE REGULAN LA GESTION DE
ARCHIVOS DE SIERRA Y SELVA EXPORTADORA




Com~NOnhwN =

DIRECTIVA N° 001-2019-MINAGRI-SSE/PE: NORMAS QUE REGULAN LA GESTION DE ARCHIVOS DE SIERRA Y SELVA

EXPORTADORA

INDICE

OBJETIVO

FINALIDAD

BASE LEGAL

GLOSARIO DE TERMINOS

ALCANCE

RESPONSABILIDAD

DISPOSICIONES GENERALES

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ANEXOS:

ANEXO N°01: Flujo General de los Procesos de Archivo.
ANEXO N°02: Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD).
ANEXO N°03: Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos.
ANEXO N°04: indice Alfabético.

ANEXO N°05: Formato de Requerimiento.

ANEXO N°086: Formato de Caja Archivera.

ANEXO N°07: Formato de Rétulo de Unidad de Archivamiento.

ANEXO N°08: Formato de Inventario de Transferencia de Documentos.

")
[+5 04
Je

— —_ ek
o =-NO~N~-~NObhwww

NN N
PRI

N
(4]

pag. 2



SIERRA Y BELVA EXPORTADORA
5 COPIAFIEL DFL CRIGINAL

DIRECTIVA N® 001-2019-MINAGRI-SSE/PE: NORMAS QUE REGULAN LA GESTION DE ARCHrvosPsasrmﬁ_A ¥ SELVA
EXPORTADORA LA

AnRerIsERaERTEFES LTS TEessTlzanaanrapnacaud

DIRECTIVA

sd'-‘;tr.'ia': 1: siifucional
P.esoizciér‘. N §20-2017-PE/S3E
NORMAS QUE REGULAN LA GESTION DE ARCHIVOS DE SIERRA Y SELVA
EXPORTADORA

U

1. OBJETIVO

Normar los procedimientos de la Gestion de Archivos de Sierra y Seiva Exportadora,
de acuerdo a la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién.

2. FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo que oriente y estandarice los procedimientos
técnicos y administrativos de archivo, para garantizar la adecuada preservacién,
conservacion y seguridad del fondo documental de Sierra y Selva Exportadora, a fin
de brindar un eficiente y oportuno servicio de informacién para la adecuada gestion
institucional y la atencién a los usuarios.

3. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru- Art. 21.

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Ley N° 28718, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 28296, Ley de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién.

Ley N° 28158, Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo.

Ley N°30495, Ley que modifica la Ley N° 28890, Ley que crea Sierra Exportadora,
para ampliar su ambito de aplicacién a las zonas de la Selva.

Decreto Legislativo N° 997, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Agricultura, modificado por la Ley N° 30048 a Ministerio de Agricultura y Riego.
Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad pGblica la defensa, conservacion
e incremento del Patrimonio Documental de la Nacién.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414, Ley de
defensa, conservacién e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento del Sistema Nacional de Archivos y
sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2015-MINAGRI, aprueba la adscripcién de Sierra y Selva
Exportadora al Ministerio de Agricultura y Riego.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control
Interno.

Resolucién Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI, aprueba la Directiva Sectorial N°
003-2014-MINAGRI-DM denominada “Normas para la Formulacién, Aprobacién y
Actualizacién de Directivas”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 040-2018-PE-SSE, aprueba la Directiva N°
001-2018-PE-SSE, denominada “Estructura Organizacional y de Responsabilidad
de Sierra y Selva Exportadora”.

Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, aprueba las Normas Generales: del
Sistema Nacional de Archivos para el sector plblico nacional.

Resolucion Jefatural N° 354-2002-AGN/J, aprueba el Manual de Uso y Manegjo de
Documentos.

Resolucion Jefatural N°®  442-2014-AGN/J, aprueba el “Reglamento de
Infracciones y Sanciones del Sistema Nacional de Archivos”.
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o Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J, aprueba la Directiva N° 001-2018-
AGN/DAI “Norma para la eliminacién de Documentos de Archivo Sector Pablico”.

e Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, aprueba Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Pian Anual de Trabajo Archivistico de
las Entidades Publicas™.

o Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, aprueba Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas”.

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

« Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J, aprueba Directiva N° 008-2019-
AGN/DDPA “Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las
entidades publicas”.

« Resolucion Jefatural N° 027-2019-AGN/J, aprueba Directiva N° 007-2019-
AGN/DDPA, Directiva para la Supervision en Archivos de las Entidades Publicas.

e Resolucién Jefatural N° 028-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 008-2019-
AGN/DDPA, Directiva para la Elaboracién de! Control de Documentos de las
Entidades Publicas.

» Resolucion Jefatural N° 029-2019-AGJ/J, modifica la Directiva N° 001-2018-
AGN/DAI, Norma para la Eliminacién de documentos de archivo del Sector Publico,
aprobada por Resoiucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J, en el extremo del literal ¢.
del numeral VIl Disposiciones Generales y mantiene subsistentes los demas
extremos de dicha Directiva.

. GLOSARIO DE TERMINOS

» Archivo.-
Conjunto de documentos debidamente organizados bajo ciertos criterios, sea cuai
fuere su fecha, forma y soporte fisico. Acumulados en un proceso natural por una
persona o institucion publica o privada en el transcurso de su gestioén.

» Archivo de Gestion.-
Es responsable de la organizacion, conservacién y uso de la documentacion
recibida o producida por cada Organo y/o Unidad Orgénica, que se encuentra en
tramite o en continua consuilta.

¢ Archivo Periférico.-
Archivo de nivel especializado de un Organo y/o Unidad Orgdnica, donde se
administran todos los documentos recibidos o generados para la actividad del
Organo yfo Unidad Orgénica de la cual depende, hasta su transferencia al Archivo
Central. Seran instaurados por la variable cuantitativa (crecimiento documental y
consultas). Es el responsable del mantenimiento y uso de la documentacion
proveniente de los Archivos de Gestién.

s Archivo Desconcentrado.-
Encargado de las actividades de archivo en ios 6rganos y/o unidades organicas
desconcentradas a nivel regional, zonal o departamental. Coordinara sus
actividades archivisticas con el Organo de Administracion de Archivos o Archivo
Central.

» Organoc de Administracién de Archivos (OAA) o Archivo Central.-
Es el Organo responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de
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la conservacién y uso de los documentos provenientes de los archivo

...............................................

y periféricos e intervenir en la transferencia y eliminacions de cum'.-..eﬂf?s.aeﬁfm,'-}r\nom re
i e i i Fad.inds L shtuciona
coordinacién con el Archivo General de la Nacion. Bosoinnllidle 10 P
* Comité de Evaluacion de Documentos (CED).-
Es designado por la més alta autoridad institucional y es el encargado de conducir
el proceso de elaboracién del Programa de Control de Documentos Archivisticos

de eliminacion de documentos y transferencia documental.

* Cuadro de Clasificacion de Documentos.-
Es un instrumento de gestién documental, de estructura jerarquica y logica,
organizada con criterios funcionales, que recoge cuantas actividades concretadas
en documentos, tienen lugar en la gestién de una institucion.

* Documento Archivistico.-
Es aquel que contiene una informacién de cualquier fecha, forma y soporte,
producido o recibido por persona natural o juridica, institucion publica o privada en
el ejercicio de su actividad y cualquier otro que se genere como resultado del
avance tecnoldgico.

* Documento Digitalizado.-

Es ia informacién consignada en forma analdgica en una secuencia de valores
numéricos, es decir, en una representacion electronica que se puede almacenar y
acceder por medio de una computadora.

Eliminacién de Documentos.-
Destruccién de documentos que no poseen valor técnico, administrative o legal,
realizada de acuerdo a normas vigentes en materia de archivo.

Expediente.-

Unidad documental compuesta por dos o méas tipos documentales. Se forma con
el objetivo de estructurar a los documentos que se producen (generan o reciben)
en un acto administrativo, gestion operativa o procedimiento.

Fondo Documental.-
Conjunto total de documentos o archivos reunidos por una institucion en el ejercicio
de sus actividades y funciones.

Periodo de Retencion,-

Tiempo (reflejado en afos) asignado a cada serie documental para cada fase de
archivo (gestion, periférico o central). Para el caso del archivo de gestion el periodo
de retencion inicia en la conclusién del tramite que le da origen.

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA).-

Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccién y serie) y establece los valores y periodos de
retencion de cada una de las series documentales de una entidad del sector
publico. Estéd conformado por la Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD),
Tabla de Retencidn de Documentos Archivisticos (T| RDA) y el indice Alfabético (1A).

Procedimiento.-
Secuencia de acciones concadenadas entre si, que ordenadas en forma légica
permite cumplir con un objetivo predeterminado.
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« Principio de Procedencia.-
Principio basico segun el cual los documentos de un mismo fondo o serie no deben
estar mezclados con aquelios de otro fondo o seccién o serie.

s Principio de Orden Original.-
Principio basico y fundamental de la archivistica que establece que los documentos
de archivo deberan ser conservados de acuerdo al orden que le dio la institucion,
organismo o area productora.

» Rotulacién.-
Colocar una signatura que identifique las unidades de instalacion.

« Serie Documental.-
Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el mismo tipo
documental (informes, memorandos, libros de contabilidad, etc.) o el mismo asunto
y que por consiguiente son archivados, usados y pueden ser transferidos,
conservados o eliminados como unidad.

e Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA).-
Es un instrumento utilizado para registrar las denominaciones de las series
documentales, sus secciones, valores y periodos de retencién.

e Tipo Documental.-
Expresion tipificada de unidades documentales con unas caracteristicas
estructurales, en general, homogénea, de actuaciones unicas 0 secuenciales
normaimente reguladas por una norma o procedimiento.

« Unidades de Organizacién
Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al interior de una entidad.
Para elaborar ei PCDA corresponde a cada seccion documental:

Unidades de Organizacién Nivel Organizacional
 Organo Primer y Segundo Nivel
Unidad Organica Tercer Nivel
Subunidad Organica Cuarto Nivel |
rea Quinto Nivel |

¢ Unidad de Archivamiento.-
Cajas, paquetes o carpetas donde se almacenan las series documentales
organizadas para su custodia, organizacion y conservacion.

+ Unidad Documental.-
Elemento indivisible de una serie documental que puede estar constituido por uno
o mas documentos. De acuerdo a su composicién puede definirse como una unidad
documental simple (un solo tipo documental) o compuesta {(de dos a mas tipos
documentales).

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los
érganos y unidades organicas que conforman Sierray Selva Exportadora, en adelante
SSE.
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6. RESPONSABILIDADES N
Fesniccion NY 129-2017-PEISSE

6.1. Del Archivo Central SSE (Unidad de Abastecimiento de la Oficina de
Administracion)

a) Formulary proponer la politica archivistica de la entidad.

b) Dirigir la Gestion de Archivos de la entidad.

C) Asesorar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los archivos de las
Unidades Organicas de la entidad.

d) Promover ia eficiente aplicacién de las normas archivisticas dictadas por el
Archivo General de la Nacién y de la presente Directiva.

6.2. Del Comité Evaluador de Documentos (CED)

a) Evaluar las series documentales que propone el Organo de Administracion
de Archivos o el que haga sus veces, las cuales se detallan en el inventario
para su eliminacién.

b) Verificar las muestras documentales anexadas a la solicitud.

c) Emitir opinién favorable sobre la eliminacion de los documentos propuestos.

d) Recomendar remitir la Solicitud de Autorizacidon de Eliminacién de
Documentos ante el Archivo General de la Nacién.

€) Conducir el proceso de Formulacion del Cuadro de Clasificacién de
Documentos y el Programa de Control de Documentos (PCD),
conjuntamente con ef Archivo Central.

f) Establecer bajo criterios administrativos, juridicos, histéricos y culturales los
periodos de conservacién de los documentos, a lo largo de su ciclo vital y
determinar su accesibilidad.

6.3. De las Unidades Organicas y de las Sedes Desconcentradas

a) Cumpiir con la presente Directiva.
b) Administrar adecuadamente los Archivos de Gestién, Archivos Periféricos y/o
T Archivos de las Sedes Desconcentradas a nivel nacional, conforme a las
P normas del Archivo General de la Nacién.
¢) Realizar coordinaciones con el Archivo Central para los temas referidos a la
Transferencia Documentat y Eliminacién de Documentos en la Entidad.

"'7.  DISPOSICIONES GENERALES
7.1. DE LA GESTION DE ARCHIVOS
La Gestion de Archivos, es el conjunto de procedimientos, normas y técnicas que tiene
como eje central e! fondo documental de la entidad, su propésito es administrar
adecuadamente dicho fondo y brindar fuentes de informacién veraz y oportuna, a través
de sus diferentes niveles de organizacién (niveles de archiva).

7.1.1 Condicién

La Gestion de Archivos de SSE enlaza y articula a los demas archivos,
acorde a las normas que dicta el Archivo General de la Naci6n;
asimismo, integra todo el acervo documental de SSE para su adecuada
administracion, organizacion y funcionamiento en los diferentes niveles
de archivos.
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7.4.2 Componentes te la Gestién de Archivos de SSE
La Gestién de Archivos de SSE esta conformada por:

a) E! Organo de Administracién de Archivos o Archivo Central, en
adelante Archivo Central SSE, bajo responsabilidad de la Unidad
de Abastecimientos de la Oficina de Administracién.

b) Ei Comité Evaluador de Documentos (CED).

c) Los Archivos de Gestion (archivos internos de cada una de las
distintas Unidades Organicas del nivel central).

d) Los Archivos Periféricos ({archivos internos creados por
necesidades operativas de las distintas Unidades Organicas del
nivel central).

e) Los Archivos Desconcentrados (estan bajo la responsabilidad dei
Jefe del Organo Desconcentrado).

7.1.3  Objetivos de la Gestién de Archivos de SSE
Los objetivos de la Gestion de Archivos de SSE son los siguientes:
a) Proteger, cautelar y defender el patrimonio documental de SSE.
b) Permitir Ia eficiente gestién del fondo documental de la entidad.
c) Asegurar la uniformidad y eficiencia de los procesos tecnicos

archivisticos.

7.1.4 Funciones Generales de! 6rgano a cargo de la Gestion de Archivos de
la SSE

a) Proponer a la Alta Direccion politicas y lineamientos en materia de
archivos, para una eficiente gestién y administracién de los
documentos emitidos o recibidos.

b) Aplicar las normas emanadas por el Archivo General de la Nacion,
ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

c) Garantizar la integridad y conservacion del patrimonio documental
de SSE.

d) Facilitar la localizacién y disponibilidad de la documentacion al
usuario, ajustdndose a las normas legales y administrativas
vigentes.

e) Atender la demanda de requerimientos de informacion interna y
externa.

f) Tener ordenado y organizado el acervo documental de la entidad.

g) Programar y coordinar la transferencia de los documentos de los
diferentes niveles de Archivo de la entidad.

h) Brindar asesoramiento a las diferentes dreas de la entidad en el
manejo, trasferencia y gestion de archivos de sus respectivas
areas.

i) Participar en las reuniones de frabajo convocadas por las
autoridades del Archivo General de la Nacion.

j) Realizar propuestas para la eliminacién de documentos en la
entidad, permitiendo liberar espacio para un mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles.
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7.2 DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS (CED) SiiSA id et a BRacanian s

'Fs{}"-ztr-.'i_s*. [ stituciona)
El Comité Evaluador de Documentos (CED) es designado por'REsdiudion?ldée s sse
Presidencia Ejecutiva, y esta integrado por los siguientes miembros:

a) Un representante de la Alta Direccién, quien io preside.

b) El (La) Jefe (a) de la Oficina de Asesoria Juridica o su representante.

¢) El(La) Jefe (a)de la Unidad Organica, cuya documentacion sera evaluada.

d) El (La) Jefe (a) del Organo de Archivo Central SSE (Unidad de
Abastecimiento), quien actuara como Secretario.

Tiene como funciones principales:

- Formular, aprobar y actualizar el Programa de Control de Documentos.

- Autorizar la eliminacién de documentos de valor temporal, con la aprobacion
del Archivo General de la Nacién o Archivo Regional, segun corresponda
para el caso de las sedes desconcentradas.

Autorizar la transferencia de documentos de valor permanente hacia el
Archivo General de la Naci6n o Archivo Regional, segiin corresponda.

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO

Es un documento de gestion archivistica que se formula en razén de los
lineamientos de politica institucional contenidos en e! Plan Operativo
Institucional (POI), manteniendo coherencia con la normatividad archivistica en
general y, especificamente, con la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas
para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publicas”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J.

El Plan Anual de Trabajo del Archivo es aprobado mediante Resolucion de la
méxima autoridad de SSE; copia de dicha Resolucion y del Plan Anual de
Trabajo Archivistico debe ser remitido mediante oficio al Archivo General de la
Nacion o Archivo Regional de ser el caso, hasta el 15 de diciembre del afic
anterior a su ejecucion.

PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS (PCD)

Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones
Documentales (fondo, seccién y serie) y establece los valores (temporal o
permanente) y periodos de retencion de cada una de las series documentales
de una entidad del sector publico. Su formulacién es de responsabilidad del
Comité Evaluador de Documentos y dei Archivo Central SSE; para tal efecto se
debe cumplir con el procedimiento previsto en la Directiva N° 008-2019-AGN-
DDPA “Directiva para la elaboracién del Programa de Control de Documentos
Archivisticos de las Entidades Publicas”, aprobado por la Resolucién Jefatural
N° 028-2019-AGN/J.

Esta conformado por los siguientes elementos:

*» Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD).- Permite
describir las series documentales que se conserva en una unidad
de organizacion, se registran sus valores y periodos de retencion.
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Tabla de Retencién de Documentos (TRDA).- Permite registrar
las denominaciones de las series documentales, sus secciones,
valores y periodos de retencion.

indice Alfabético (IA).- Permite registrar en orden alfabético las
series documentales, su seccion y cédigo respectivo.

7.5 DEL FONDO DOCUMENTAL

El fondo documental de SSE estd conformado por todas las series
documentales y documentos de archivo de vaior temporal y permanente que
obran en los archivos de gestion, periféricos y desconcentrados (Sedes
Desconcentradas) de la entidad.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 DE LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

Constituido por:

8.1.1.

8.1.2.

Recepcion de Documentos.
Organizacién de Documentos.
Descripcién de Documentos.
Seleccién de Documentos.
Conservacién de Documentos.
Servicios Archivisticos.

Recepcion de Documentos

Consiste en recibir de manera ordenada y controlada los documentos
externos y/o internos de los diferentes niveles de Archivo Central SSE,
para estos efectos se debe realizar lo siguiente:

a)

b)

En los archivos de gestion, periféricos o desconcentrados, al recibir
la documentacién del administrado o de un Organo o Unidad
Organica, se debe verificar: (i) integridad del documento; (i) si el
tramite ha concluido o si se encuentra en proceso; (i) anexos o
antecedentes.

La documentacién recibida en el Archivo Central SSE, debe estar
correctamente organizada, segun la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA, denominada “Normas para la Transferencia de
Documentos Archivisticos de las Entidades Puablicas”, aprobada
por Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J, y la presente
Directiva.

Organizacion de Documentos

Consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar y signar los documentos existentes en la entidad;
para estos efectos se debe tener en cuenta la estructura organica de la
entidad, asi como las funciones establecidas en los documentos de
gestidn.
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a) CIasiﬁcacién de Documentos Easnivcion N 120-2017-Ppi5sE

Actividad por la cual se identifican y agrupan los documentos
semejantes con caracteristicas comunes, organizadas
jerérquicamente, de acuerdo con los principios de procedencia y de
orden original. La clasificacién es la accion de separar o dividir un
conjunto de elementos comunes o diferentes de un documento en
clases o grupos susceptibles de subdivisiones.

Los sistemas de clasificacion son:

+ Clasificaciéon organica.-Consiste en utilizar fa estructura organica
de la institucién para distribuir y ordenar los documentos.

o Clasificacion por funciones.-Consiste en clasificar Ila
documentacion de acuerdo a las funciones y actividades de la
oficina.

» Clasificaciéon por asuntos.-Consiste en clasificar los documentos
de acuerdo a los asuntos que trate la oficina o a la que se refieren
los documentos.

« Clasificacién organica-funcional.-Consiste en la combinacion
del sistema por estructura organica con el funcional, refleja la
organizacion de las instituciones, sin perder de vista los cambios
que ha experimentado.

b} Ordenamiento Documental

Actividad de tipo practico, permite relacionar unos elementos con otros,
siguiendo criterios l6gicos establecidos previamente:

= Ordenacién Cronolégica.- Los documentos son ordenados de
acuerdo al dia, mes y afio (fecha de los documentos); la
numeracién correlativa se inicia con el primer dia atil de! afio de
modo que el documento mas antiguo se ubica en la parte posterior
de la unidad de archivamiento y el de fecha mas reciente se ubica
en |a parte anterior del mismo.

* Ordenacién numeérica.- Los documentos son ordenados de
acuerdo a la asignacion de naimeros en forma consecutiva; se
utiliza, principalmente, en documentos Resolutivos, de Tesoreria,
Contables, Logisticos y otros criterios aplicables:

v Se identifica por un nimero determinado.,

v" Inicio de la numeracién desde el N° 001, corretativamente por
cada ejercicio fiscal hasta el total final que corresponda, de
manera que el primer nimero se ubique en la parte posterior y
el mas reciente aparezca en la parte anterior de la unidad de
archivamiento.

v Se aplica tanto al interior de cada contenedor (file, archivador,
legajo, y otros) como entre ellos.es decir, se enumera cada uno
conforme a la cantidad que se genere por cada Serie
Documental.
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» Ordenacion alfabética.-Sus elementos son los nombies de las
personas, cosas, acontecimientos y lugares. Se subdivide de la
siguiente manera: (i) ordenacion onomastica relacionado al nombre
de personas; (i) ordenacion toponimica que corresponde a los
nombres de lugares; (i} ordenacién por asuntos y materias segun
el alfabeto.

« Ordenacién alfanumérica.- Es la combinacién del método
alfabético con ei numérico.

c) Signatura (Codificacién y Rotulado)

Consiste en una serie de elementos, tales como el nimero o las letras
correspondientes a la clasificacién utilizada. A través de este
instrumento se procede a la localizacion de los documentos en los
archivos, por lo que es necesario sefialar el lugar fisico que ocupan los
documentos.

s Establecer el Cédigo de la Serie Documental.-Se establece en
base a las cuatro (4) primeras letras de la funcién principal de!
Organo o Unidad Organica y a un Numero que identifique a la Serie
Documental; debe tenerse en cuenta la importancia del documento
al momento de ser generado, el Programa de Control de
Documentos de la entidad o el Cuadro de Clasificacion de
Documentos.

s Rotulado de la unidad de archivamiento.-Determinada la serie
documental, ordenada internamente e instalados los documentos
en su unidad de archivamiento respectivo (archivador de paianca,
tomo empastado, carpeta manila, caja archivera, paquete, y otros),
se procede a rotular las unidades de archivamiento o conservacion.

Descripciéon Documental

Consiste en identificar, analizar y determinar las caracteristicas
externas e internas de los documentos, con la finalidad de elaborar los
auxiliares o instrumentos descriptivos (inventarios, guias y otros), que
permitan conocer, localizar y controlar el fondo documental de la
entidad.

a) Etapas de la Descripcién Documental

e Los indices.- Los indices son instrumentos de descripcién que
extraen ‘"palabras clave" (nombres de personas, lugares,
instituciones o nimeros) de los documentos simples o expedientes
que permiten la recuperacién oportuna de la informacién y se
confecciona manualmente o a través de un aplicativo informético
que permita una rapida accesibilidad a los documentos que se
custodia.

e Registro de Documentos.- Constituido por el registro que se hace
de los documentos remitidos y recibidos por las oficinas productoras
para lo cual se utilizan cuadernos, libros de registro, base de datos,
y otros.
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* Los Inventarios.- Los Inventarios son in TPt _
de descripcion; deben ser conservado 3-0TICINA Y - N0
transferirlos al Archive Central. Cada oficing=debeccontan ¢on’ €15/550
Inventario de sus respectivas series documentales. Tener presente
los tipos de inventarios siguientes:

v Inventario Registro.- Se realiza extrayendo el contenido de la
documentacién por cada unidad de archivamiento: file manila,
caja, archivador, paquete, y otros, se confecciona en un formato
estandar que permita identificar las caracteristicas internas y
externas de todas ias series documentales. Es utilizado con
mayor frecuencia para los procesos de transferencia de
documentos.

v Inventario Esquematico.- Permite el control del total de Series
Documentales producidas en cada Oficina, consigna el nombre
de todas las Series, codigo, fechas extremas, el tipo y total de
unidades de archivamiento. Se debe colocar en un lugar visible
de la oficina y se actualiza peridédicamente.

v Inventario Analitico.- Permite mostrar en detalle la informacién
de las Series Documentales producidas en cada oficina, consigna
el nombre de todas las Series, codigo, fechas extremas y el tipo
y total de unidades de archivamiento, se coloca en un lugar visible
de Ia oficina y se procede a su actualizacidon permanente.

8.1.4. Seleccion Documental

Consiste en identificar, analizar y evaluar las series documentales
generadas en la entidad, para predeterminar los plazos de retencién o
conservacion. Este proceso permite programar las transferencias de
documentos y la eliminacién periédica de los documentos innecesarios,
de acuerdo a su ciclo vital.

a) Transferencia de Documentos

Procedimiento archivistico mediante el cual los documentos de archivo
son transferidos al Archivo Central SSC o al Archivo General de la
Nacién, para su conservacion, conforme al Cronograma Anual de
Transferencia, que se debe anexar al Plan Anual de Trabajo (PAT);
debiéndose cumplir para estos efectos con las Disposiciones
Generales y Disposiciones Especificas previstas en la Directiva N°
002-2019-AGN/DDPA “Normas para la Transferencia de documentos
archivisticos de las Entidades Publicas”, aprobada por la Resolucion
Jefatural N° 022-2019-AGN/J.

Los archivos de las sedes desconcentradas deben cefiirse al
tratamiento documentario indicado expresamente por las normas del
Archivo General de la Nacion a nivel Regional.

Para la elaboracion del Cronograma Anual de Transferencia se toma
en cuenta que la actividad esté programada en el PAT, el crecimiento
del volumen de documentos por cada unidad orgénica, el valor de los

- Y5 documentos, la disponibilidad de personal, transporte, espacio y
Materiales.
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Toda documentacién debe estar organizada en cajas archiveras con su

‘respectiva identificacion (Anexo N° 068 y Anexa N° 07), asi como debe

contar con su respectivo Inventario de Transferencia de Documentos —
ITD (Anexo N° 08).

En caso que la entidad, SSE, no cuente con el Programz de Control de
Documentos Archivistico (PCDA), debe realizar sus transferencias de
acuerdo a un Cronograma Anual de Transferencia.

El responsable del Archivo Centrai SSE (Unidad de Abastecimiento),
actia como Secretario Técnico en todo el proceso de transferencia del
Acervo Documental.

b) Eliminacion de Documentos

Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica de
series documentales, autorizado expresamente por el Archivo General
de ila Nacién y de los Archivos Regionales, en el ambito de su
competencia.

El Archivo Central SSE elabora el Cronograma Anual de Eliminacion
de documentos, el cual se debe anexar al Plan Anual de Trabajo
correspondiente, los que deben remitirse al Archivo General de la
Nacién, hasta el 15 de diciembre del afic anterior de programado, de
acuerdo a las disposiciones contenidas en la Directiva N° 001-2018-
AGN/DAI “Normas para la eliminacion de documentos de archivo en las
entidades del Sector Publico”, modificada por Resolucién Jefatural N°
029-2019-AGN/J.

Los documentos de archivo que se propone eliminar son aquellos que
tienen valor temporal, en tanto son prescindibles y sin trascendencia
una vez cumplido su fin administrativo, fiscal, contable o legal que los
origing.

L as solicitudes de eliminacién al Archivo General de la Nacién, pueden
ser presentadas durante todo el afio, para que se haga efectiva su
ejecucién en el mismo afio deben ser presentadas hasta el treinta (30)
de octubre de cada afio.

No se autoriza la eliminacién de documentos archivisticos que sean
sustento o hayan sido requeridos para un proceso legal o sean
requeridos por comisiones del Congreso de la Republica, el Poder
Judicial, el Ministerio Plblico o !a Contraloria General de la Republica,
asi como las micro-formas que no tengan valor legal.

Dicho procedimiento es Unico, implica responsabilidad funcional y
administrativa; en consecuencia, debe estar a cargo de personal
especializado en materia archivistica. Esta funcion es ejecutada por el
Archivo Central SSE.

Conservacién Documental
La conservacion de documentos es un proceso archivistico transversal

que consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de
los documentos de cada entidad a través de la implementacién de
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medidas de preservacion y restauracién, relativas aj:-L
Control de los Factores Externos, Manejo de Doctim
Seguridad, otros que la entidad io defina.

-------------------------------

SCAMONTE

a) Local de Archivos

¢ Los locales de archivo deben estar distantes de jos lugares que
puedan ocasionar un siniestro y de lugares excesivamente
humedos.

e Los locales deben estar construidos de material noble, evitando
el revestimiento de pisos, muros y paredes con materiales
inflamables (tapizones, alfombras, y otros).

o El local del Archivo Central debe contar con areas de trabajo
técnico y administrativo, de atencion al usuario y depésito.

* Las instalaciones eléctricas y las sanitarias deben conservarse
en perfecto estado y el mobiliaric archivistico (estantes,
archivadores verticales, mapotecas, y otros} deben ser
preferentemente de metal.

b) Contro! de ios Factores Externos

e Limpiar diariamente el local, el mobiliaric y la documentacién, asi
como ventilar por medios naturales o mecanicos sobre la base
de la utilizacion racional de puertas y ventanas o con el empleo
de maquinas (ventiladores, aire acondicionado, extractores de
aire y otros).

Fumigacién periédica del local de acuerdo a las necesidades.
Prever la incidencia de contaminacién ambiental (la fumigaciéon
se recomienda con extractoras de aire y otros).

» Evitar la incidencia directa de la luz natural o artificial sobre los
documentos. Solo se exponen los documentos durante el tiempo
necesario para evitar la oscuridad completa en los depoésitos.

c) Manejo de los Documentos

¢ No usar cintas adhesivas, asi como evitar el uso excesivo de
elementos metalicos (grapas, clip).

= Proteger los documentos en unidades de conservacién
desacidificadas {cajas archiveras, paguetes, o cualquier otro
elemento similar), evitando el uso de productos quimicos de
manera directa hacia los documentos.

e Las cajas archiveras deben mantener un estandar para su
debida conservacion en ei depésito.

*» Separar los documentos atacados por agente bioldgico

(insectos, hongos, bacterias, y otros.) de la documentacién en

buen estado y restringir su servicio.

Brindar el servicio ‘de atencion de los documentos mas

consultados o deteriorados, mediante copias o imagenes

digitalizadas.

Identificar la ubicacion de los documentos mas importantes para

la entidad para su proteccién en caso de ocurrir un siniestro.
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d) Medidas de Seguridad

e Restringir el ingreso a los depésitos de documentos a personas
no autorizadas o de ofras areas.

o Adoptar las medidas convenientes, a fin de evitar la sustraccién
de documentos.

+ No fumar, comer o beber en los depositos, areas de trabajo o en
cualquier otro lugar donde existan documentos.

o Desconectar los servicios eléctricos y cerrar ia llave generai de
agua al término de la jornada laboral y revisarlos periédicamente.

e« No mantener en el archivo materiales inflamables (gasolina,
petréleo, cera, o similares).

+ Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente
y cuyo manejo debe ser conocido por el personal asignado al
Archivo Central.

8.7.8. Servicio Archivistico

Consiste en poner a disposicion de los usuarios internos y externos,
con fines de informacion, la documentacion de la Entidad.

a) Tipos de Servicio

Consulta de Documentos.
Préstamo.

Expedicion de copia simple.
Imagen digitalizada.

b) Requerimiento

s Los requerimientos internos se efectian mediante Formato de
Atencién, en el cual se precisa el tipo de servicio solicitado, y es
remitido via correo institucional autorizado por el responsable
directo de las Unidades Organicas.

El préstamo de documentos, se realiza a solicitud de los usuarios
internos, por un plazo maximo de quince (15) dias habiles, al
término del mismo el solicitante debe devoiver el documento,
bajo responsabilidad; sin embargo, podra solicitar un plazo
ampliatorio. El responsable del Archivo Central SSE supervisa el
cumplimiento de dichos plazos.

+« En caso de los requerimientos de informacién documentaria
efectuada por terceros, ésta se puede hacer previa presentacion
de solicitud, segun lo regulado por la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica y la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

c) Acciones a seguir para la atencion de los requerimientos

» Recibe el requerimiento efectuado por las diferentes Unidades
Organicas con autorizacion expresa del responsable de la
Unidad.

« Asigna numero de atencién a los requerimientos efectuados.
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Realiza el registro de seguimiento y control;:;

50

e Procede a realizar la busqueda de los documentos: requeridosicns!

en el inventario I6gico o reporte fisico, para deteriingr &’ 7 "°F

ubicacién topografica en el Archivo.

e Extrae la documentacion solicitada de la caja o paquete

organizado.

Registra el préstamo del documento.

En caso de expedientes, revisar y foliar antes de ser atendido,
siempre que éste no se encuentre foliado.

¢ Se procede a la atencién de la documentacion requerida af
Usuario en la modalidad que este solicito.

* Si el documento es devuelto, debe realizarse la actualizacién del
registro y proceder a devolverlo a la caja o paquete del que fuera
retirado inicialmente para guardar la trazabilidad del mismo.

= Se archiva el formato de requerimiento.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

YA S 0.1.

9.2

7% .- 110. ANEXOS

La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién
mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva, y publicacion en el Portal
Institucional de Sierra y Selva Exportadora.

En aquellos Organos y/o Unidades Organicas en las que se mantiene en
custodia copias o fotocopias de documentos originales deben ser
eliminados de manera automatica, no requiere de autorizacion alguna;
esta accidén se hace de conocimiento del Archivo Central SSE, mediante

informe.

ANEXO N°01: Flujo General de los Procesos de Archivo.
ANEXO N°02: Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD).

ANEXO N°03: Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos.
ANEXO N°04: Indice Alfabético.
o & ANEXO N°05: Formato de Requerimiento.

g " ,.ANEXO N°06: Formato de Caja Archivera.
.. ¢ ANEXO N°07: Formato de Rotulo de Unidad de Archivamiento.
+ ANEXO N°08: Formato de Inventario de Transferencia de Documentos.
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