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VISTOS, el Informe N.° 129-2023-AGN/DDPA-AINA, de fecha 21 de julio de 2023,
del Area de Investigacion de Normas Archivisticas de la Direccion de Desarrollo de
Politicas Archivisticas; el Informe N.° 112-2023-AGN/SG-OPP, de fecha 02 de agosto
de 2023, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 355-2023-
AGN/SG-0AJ, de fecha 9 de agosto de 2023, de la Oficina de Asesoria Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4 de la Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos,
establece que el Archivo General de la Nacion — AGN es el ente rector y central del
Sistema Nacional de Archivos — SNA, de caracter multisectorial; asimismo, los literales
a) y b) del articulo 5 de la misma ley disponen como fines del AGN proponer politicas
en materia archivistica y normar la produccién y eliminacion de los documentos de las
entidades publicas a nivel nacional; considerando ademas que el literal f) del articulo
2 de la acotada ley refiere que el SNA tiene como funcion regular y garantizar la
gestién, tratamiento y preservacion de los documentos de archivo en un entorno
digital;

Que, los literales c) y e) del articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 25323,
aprobado con el Decreto Supremo N° 008-92-JUS, sefialan que la competencia del
AGN, en calidad de ente rector del SNA, es de formular y emitir las normas técnicas
sobre la produccion y eliminacion de los documentos; ademas, el literal d) del articulo
7 del mencionado reglamento establece que el SNA tiene como funcion la de
“propender a la adopcién de las normas que aseguren la uniformidad y ejecucion de
los procesos técnicos archivisticos”,

Que, mediante la Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J se aprueba la Directiva
N° 012-2019-AGN/DDPA, "Norma para la valoracion documental en la entidad
publica”, que establece las pautas y procedimientos para la valoracién documental y
elaboracién del Programa de Control de Documentos Archivisticos;

Que, a través del Decreto Legislativo N° 1412 se aprueba la Ley de Gobierno
Digital, la cual establece el marco de gobernanza del gobierno digital que comprende
el conjunto de principios, politicas, normas, procedimientos, técnicas e instrumentos
utilizados por las entidades de la administracion publica, para la adecuada gestion de
la identidad digital, servicios digitales, arquitectura digital, interoperabilidad, seguridad
digital y datos; asi como, el régimen juridico aplicable al uso transversal de tecnologias
digitales en la digitalizacion de procesos y prestacion de servicios digitales por parte
de las entidades de la administracion publica en los tres niveles de gobierno;

Que, con el Decreto de Urgencia N° 006-2020 se crea el Sistema Nacional de
Transformacion Digital con la finalidad de fomentar e impulsar la transformacion
digital, fortalecer el uso efectivo de las tecnologias digitales, impulsar la innovacién
digital, el ejercicio de una ciudadania digital, promover la economia digital, fortalecer
el acceso y la inclusion a las tecnologias digitales en el pais y la confianza digital
fomentando la seguridad, transparencia, proteccion de datos personales y la gestion
ética;

Que, ahora bien, de acuerdo a lo establecido en el articulo 52 del Reglamento de
la Ley de Gobierno digital, aprobado con el Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, el
AGN elabora y emite las normas y politicas vinculadas con la produccion y procesos
para la gestién archivistica digital en las entidades publicas. Asimismo, en atencion
con lo dispuesto en la Séptima Disposicion Complementaria Final de dicho reglamento
el AGN, en coordinacion con la Secretaria de Gobierno y Transformacioén Digital, dicta
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Que, en ese sentido, a través de la Resolucién Jefatural N° 049-2022-AGN/JEF se
aprueba el “Plan de Accion para la Implementacion del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, de acuerdo con las
obligaciones del Archivo General de la Nacién”, la cual fue modificada mediante la
Resolucion Jefatural N° 046-2023-AGN/JEF. Este Ultimo acto administrativo incorpora
un cronograma de desarrollo de actividades, el cual establece la elaboracion del
proyecto normativo denominado: “valoracion”;

Que, bajo este contexto, a través de la Resolucion Jefatural N° 075-2023-
AGN/JEF, de fecha 30 de marzo de 2023, se dispone la prepublicacion del proyecto
de directiva denominado: “Lineamientos para la valoracion de documentos
archivisticos digitales” en el diario oficial El Peruano, por el plazo de quince (15) dias
habiles, contados a partir de la publicacion de la mencionada resolucién, a efectos de
conocer las opiniones, comentarios y/o sugerencias;

Que, de acuerdo a lo sefalado en el Informe N° 129-2023-AGN/DDPA-AINA, del
Area de Investigacion de Normas Archivisticas de la Direccion de Desarrollo de
Politicas Archivisticas, en atencién a la prepublicacion del proyecto de directiva,
elaboré una matriz de comentarios aportados; ademas, sefiala que la propuesta de
directiva fue remitida a la Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la
Presidencia del Consejo de Ministros para aportes y comentarios, y sostuvieron
coordinaciones técnicas, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 52 del
Reglamento de la Ley de Gobierno digital, aprobado con el Decreto Supremo N° 029-
2021-PCM;

Que, por su parte, mediante el Informe N° 112-2023-AGN/SG-OPP, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto concluye que “el proyecto de directiva “Lineamientos
para la valoracién de documentos archivisticos digitales”, elaborado por el Area de
Investigacion de Normas Archivisticas, se encuentra en el marco de las funciones y
competencias del érgano proponente y cumple con la estructura establecida en el
Anexo N° 02 de la Directiva N° 001-2023-AGN”; por ello, opina de forma favorable;

Que, mediante el Informe N° 355-2023-AGN/SG-0OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica opina favorablemente en la aprobacion de la propuesta de directiva, por
contar el procedimiento con sustento técnico y legal, esto Ultimo, acorde a la
normatividad expuesta en los considerandos;

Con los visados de la Direcciéon de Desarrollo de Politicas Archivisticas, de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica y de la
Secretaria General;

De conformidad con la Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, y sus
modificatorias; el Decreto Supremo N° 008-92-JUS que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 25323 y sus modificatorias; el Decreto Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley
de Gobierno Digital; el Decreto Supremo N° 029-2021-PCM que aprueba el
Reglamento de la Ley de Gobierno digital; el Decreto Supremo N° 005-2018-MC que
aprueba el Reglamento de Organizacidon y Funciones del Archivo General de la
Nacion; la Resolucién de Secretaria General N° 018-2023-AGN/SG que aprueba la
Directiva N° 001-2023-AGN denominada “Formulacién, aprobacion y modificacion de
documentos técnicos — normativos en el Archivo General de la Nacion”;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 003-2023-AGN/DDPA denominada
“Lineamientos para la valoracién de documentos archivisticos digitales”, cuyo anexo

forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer al Area de Gestion Documental y Servicio al Ciudadano que
notifique la presente resolucién junto a su anexo a los interesados.
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Articulo 3.- Encargar a la Secretaria General la publicacion de la presente

resolucion en el diario oficial El Peruano.
Articulo 4.- Disponer a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

gue efectle la publicacién de la presente resolucion, junto a su anexo, en el portal web
institucional del Archivo General de la Nacion (www.agn.gob.pe) y en el portal de

transparencia estandar de la entidad.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Firmado digitalmente
RICARDO ARTURO MOREAU HEREDIA
JEFE INSTITUCIONAL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
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LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS
DIGITALES

DIRECTIVA N° 003-2023-AGN/DDPA

.  OBJETIVO

Brindar lineamientos que garanticen la correcta ejecucién de la valoracién de los
documentos archivisticos digitales en las entidades publicas.

II.  FINALIDAD

Establecer los aspectos relacionados con la valoracion aplicada a los documentos
archivisticos digitales para orientar a las entidades publicas, fortaleciendo la eficiencia y
eficacia en los procesos y contribuir en la mejora de la gestion archivistica digital.

M.  BASE LEGAL

3.1 Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

3.2 Ley N° 25323, Ley de creacion del Sistema Nacional de Archivos, y su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N° 008-92-JUS, y sus modificatorias.

3.3 Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion Publica, y su
Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, y sus
modificatorias.

3.4 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.5 Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, y sus
modificatorias.

3.6 Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Pablica al 2030.

3.7 Decreto Supremo N° 005-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Archivo General de la Nacion.

AGN =m0z 3.8 Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital y establece

it disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

Firmado digiamente por VELAZCO electronicos en el procedimiento administrativo, y su Reglamento, aprobado
Wotive: Doy V" B mediante Decreto Supremo N° 029-2021-PCM.
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Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA, "Norma para la Valoracién Documental en la Entidad Publica".

IV. ALCANCE

Las disposiciones emanadas en la presente directiva son de obligatorio y estricto

cumplimiento para las entidades publicas sefialadas en los numerales 1 al 7 del articulo 1

del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 del Procedimiento

AGN |mmavea Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, y sus
wocweansunes modificatorias, y en concordancia con el articulo 2 del Reglamento de la Ley N° 25323,
Fimado digiaimente por cABRERACJUE CTe@ €l Sistema Nacional de Archivos, aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-

TORRES Danilo Ascencion FAU
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RESPONSABILIDAD

AG’N Firma Digital
weocoenseunens 5 7 E| titular de la entidad publica es responsable de la asignacion de recursos y
Firmado digitalmente por PERA delegacion de funciones para el cumplimiento de la presente norma.
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5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

El titular o responsable del Organo de Administracion de Archivos de la entidad
publica es responsable de la planificacion, monitoreo y control de las disposiciones
contenidas en la presente norma, en coordinacion con la Oficina de Tecnologias de
la Informacién o quien haga sus veces en la entidad publica.

El Comité Evaluador de Documentos, en su rol consultivo, es el encargado de
revisar, validar y aprobar el Programa de Control de Documentos Archivisticos.

La Oficina de Tecnologias de Informacién o quien haga sus veces es responsable
de brindar soporte, proporcionar y mantener la infraestructura tecnolbgica
(hardware y software) necesaria para la valoracion de los documentos archivisticos
digitales.

El Archivo Central coordina, asesora y evalla el proceso de valoracién de los
documentos archivisticos digitales que conforman las series documentales que se
custodian en los archivos que integran el Sistema Institucional de Archivos.

El titular o responsable del 6rgano, unidad organica o unidad funcional de la entidad
publica es el responsable de identificar los valores (temporal y permanente) y
periodos de retencion de los documentos archivisticos digitales que conforman
series documentales bajo su custodia.

VI.  DEFINICIONES Y SIGLAS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Disposicion final: Conjunto de operaciones que se realizan atendiendo los
periodos de retencion y el valor de la serie documental, con la finalidad de transferir
la responsabilidad de la custodia permanente y control de los documentos
archivisticos digitales, o para su destruccion o eliminacion.

Documento archivistico digital: Documento electrénico que contiene informaciéon
en soporte o medio digital y es conservado de manera segura como evidencia y/o
activo de informacion, respetando su integridad documental. Es producido por una
persona natural, persona juridica o una entidad publica, en el ejercicio de sus
actividades, procesos, funciones y/o competencias.

Estructura fisica: Formatos, medios de almacenamiento y equipos (hardware)
utilizados para la recreacion de documentos archivisticos digitales.

Forma ldgica: Forma en que se registran, identifican y validan la informacion o
contenido del documento archivistico digital en sistemas informaticos o sistemas de
informacion (software).

Metadatos: Son datos estructurados que describen otros datos. Los metadatos
proporcionan la semantica necesaria para entender un dato al definirlo,
contextualizarlo y describir sus caracteristicas y sus relaciones, sus referencias de
uso, sus formas de representacion e incluso, sus valores permitidos, con la finalidad
de garantizar su disponibilidad, accesibilidad, conservacién e interoperabilidad con
otros sistemas.

Objeto digital: Corresponde al archivo que se encuentra en un sistema informatico
o sistema de informacién en diferentes formatos electrénicos. Estos pueden ser
textos, imagenes, videos, entre otros.

Ciclo vital del documento archivistico: Etapas (fases) que atraviesan los
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documentos archivisticos desde su creacién 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).

6.8 Obsolescencia tecnolégica: Particularidad en la cual un software no es Util para
las funciones para las que fue adquirido, ya sea porque la tecnologia de fabricacion
cambio, el fabricante dejé de brindar soporte de mantenimiento o porque existen
nuevas versiones que reemplazan al anterior.

6.9 Preservacion digital: Conjunto de operaciones orientadas a la preservacion,
prevencion y restauracion de los documentos archivisticos digitales durante su ciclo
vital, considerando la cadena de custodia o preservacién, desde su produccion
hasta su conservacion permanente o la destruccién (eliminacion).

6.10 Sistemas de informacién: Estructura organizada y automatizada que permite la
gestion de documentos archivisticos digitales. Su objetivo principal es optimizar la
administracién de la informacion dentro de una entidad garantizando la integridad,
seguridad, disponibilidad, fiabilidad y usabilidad de dichos documentos.

6.11 Sistemas informaticos: Solucién tecnoldogica disefiada para facilitar la
administracién y organizacién de documentos archivisticos digitales de manera
digital dentro de una entidad. Este tipo de sistema utiliza software y hardware para
capturar, almacenar, indexar, buscar, compartir y gestionar documentos
electrénicos de manera eficiente y segura.

6.12 Valoracion documental: Proceso archivistico orientado a identificar, analizar y
establecer el valor y periodo de retenciéon de toda serie documental, permitiendo
seleccionar aquellos que por su importancia o0 jerarquia ameriten conservarse
adecuadamente, valorandose aquellos documentos archivisticos organizados.

6.13 Valor permanente: Valor que tiene la serie documental, de acuerdo al marco legal
vigente, importancia para la investigacion, derecho de acceso ciudadano, rendicion
de cuentas sin prescripcion, utilidad para las investigaciones cientificas, sociales,
culturales, la historia 0 memoria colectiva de la sociedad, que no puede eliminarse.

6.14 Valor temporal: Valor que tiene la serie documental, una vez que los documentos
gue la conforman hayan cumplido los fines administrativos, fiscales, contables,
legales, entre otros, que la origind, siendo innecesarios para la entidad.

VIl.  DISPOSICIONES GENERALES

7.1 De laValoracion de documentos archivisticos digitales

7.1.1. La valoracion permite analizar y evaluar los documentos archivisticos
digitales en los sistemas informaticos o sistemas de informacién que
conforman series documentales, y deben registrarse en el Programa de
Control de Documentos Archivisticos para determinar su disposicion final.

7.1.2. Considerar los factores y criterios de la valoracién de los documentos
archivisticos en soporte papel para los documentos archivisticos digitales,
de acuerdo a las etapas establecidas en su ciclo vital.

7.1.3. Para realizar la valoracién de los documentos archivisticos digitales se
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requiere tener en cuenta el contexto legal, normativo y funcional de la
entidad, con el objetivo de realizar su identificacién y clasificacion.
Asimismo, identificar las caracteristicas de estructura fisica (hardware) y
forma légica (software) aplicadas a estos documentos.

7.1.4. Para garantizar que la valoracion aplicada a los documentos archivisticos
digitales se realice de manera idénea, es recomendable que las entidades
publicas también consideren y apliquen las disposiciones establecidas por
otras entidades competentes en cuanto a la gestién de los documentos
archivisticos digitales.

7.1.5. Lavaloracion aplicada a los documentos archivisticos digitales forma parte
de las actividades de la Politica de Gestibn Documental, de los
componentes del Modelo de Gestion Documental y del Sistema
Institucional Archivos.

7.1.6. Lavaloracion documental aplicada a los documentos archivisticos digitales
debe efectuarse previo a su creacion, desde la estructura y disefio del
sistema informético o sistema de informacion, necesario para la gestion de
los documentos archivisticos digitales, y; posteriormente, durante su ciclo
vital.

7.2 Condiciones para la valoracién de documentos archivisticos digitales

7.2.1. Analisis de funciones y procesos: Las entidades publicas deben
efectuar el analisis de las funciones y procesos institucionales acorde a sus
competencias, atribuciones y flujos de trabajo, previo a la evaluaciéon de los
documentos archivisticos digitales.

7.2.2. Establecer requisitos paralagestion de los documentos archivisticos
digitales: El Organo de Administracién de Archivos a través del Archivo
Central determina los requisitos necesarios para la gestion de los
documentos archivisticos digitales durante su ciclo vital en las entidades
publicas, coordinando con los érganos, unidades organicas y unidades
funcionales.

7.2.3. Estructura y disefio de los sistemas informéticos o sistemas de
informacidn: Las entidades publicas deben considerar las disposiciones
normativas archivisticas y de gobierno digital vigente para que la valoracién
se efectie desde la fase de la estructura y disefio de los sistemas
informaticos o sistemas de informacion (planificacion) necesarios desde la
creacion hasta la preservacion de los documentos archivisticos digitales.

7.2.4. La gestién de metadatos: En el proceso de valoracion, las entidades
publicas deben considerar los metadatos relacionados a los documentos
archivisticos digitales, de acuerdo a su ciclo vital, como: serie documental,
periodos de retencién, entre otros.

VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Para la valoracién de documentos archivisticos digitales se deben considerar los
siguientes aspectos:

8.1.1 EI contexto de creacidn de los documentos archivisticos digitales y la
estructura del disefio de los sistemas informaticos o sistemas de
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informacion en el cual fueron creados.

8.1.2 Los documentos archivisticos digitales deben mantener su autenticidad,
integridad, fiabilidad, disponibilidad y usabilidad en el sistema informatico
o sistema de informacién que permita efectuar el proceso de valoracion
para su conservacion, almacenamiento y accesibilidad.

8.1.3 Desde el disefio de creacion del documento archivistico digital, se debe
determinar la serie documental a la que corresponde, el periodo de
retencién y el valor permanente o temporal, de acuerdo a su ciclo vital.

8.1.4 Los documentos archivisticos digitales valorados no deben ser sujetos a
modificaciones posteriores por usuarios externos o ajenos a su creacion,
con excepcion a las versiones que se comparten o formen parte de otros
sistemas informaticos o sistemas de informacion.

8.1.5 En la creacién del documento archivistico digital, ubicado en sistemas
informéticos o sistemas de informacién considerados como objetos
digitales, se valora su preservacion en diferentes formatos (Word, Excel,
PDF, TIFF, entre otros) asi como su contenido digital (informacion).

8.1.6  Como parte de la valoracion de las series documentales de documentos
archivisticos digitales se debe considerar los formatos que permitan la
migracién de documentos archivisticos digitales a otros soportes.

8.1.7 Considerar los riesgos que puedan generarse producto de las migraciones
efectuadas por la obsolescencia tecnolégica del sistema informatico o
sistema de informacion (vulnerabilidad, fragilidad de soportes, entre otros)
y los recursos asignados para la migracion de soportes, mantenimiento y
empleo de los equipos necesarios.

8.1.8 El Organo de Administracion de Archivos, a través del Archivo Central,
realiza la supervision periédica de las actividades generadas producto del
proceso de valoracién y la verificacion de la creacién de documentos
archivisticos digitales, asociados a series documentales, valor y periodos
de retencion.

8.2 De acuerdo a los factores y criterios para realizar la valoracion a los documentos
archivisticos digitales, las entidades publicas tienen presente las siguientes
actividades:

8.2.1 Recopilacion de informacion

a) ldentificar la informacibn que se produce en los documentos
archivisticos digitales, acorde a las funciones, procesos, subprocesos,
procedimientos y flujos de trabajo.

b) Recabar la informacion relacionada al contexto de creacion, contenido
y forma de los documentos archivisticos digitales a valorar.

c) Contar con informacion respecto a las caracteristicas de estructura
fisica (hardware) y forma légica (software) de los documentos
archivisticos digitales generados, con el objetivo de garantizar su
autenticidad en el proceso de valoracion.
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8.2.2 Analisis del valor de los documentos archivisticos digitales

a) Validar la autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y usabilidad
de los documentos archivisticos digitales generadas en un sistema
informatico o sistema de informacion que cumpla con los requisitos
minimos establecidos por la normativa vigente.

b) Considerar los periodos de retencién de las series documentales
conformadas por los documentos archivisticos digitales respetando su
ciclo vital y el valor temporal o valor permanente establecido en el
Programa de Control de Documentos Archivisticos.

c) En el caso de los correos electronicos institucionales, se consideran
como un canal de comunicacion y se identifican como documentos
archivisticos digitales de los funcionarios y servidores publicos, siendo
un mecanismo para el envio de contenidos y documentos relacionados
con el quehacer cotidiano en el cumplimiento de sus funciones y
competencias.

d) De existir otros casos de documentos archivisticos digitales que se
generen en otros sistemas de informacion o sistemas informaticos
externamente al sistema de gestion documental debe incluirse previa
evaluacion, como una serie documental en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos; por ejemplo: Certificados Unicos Laborales,
Registro de Asegurados, entre otros.

8.2.3 Evaluaciéon de los documentos archivisticos digitales

a) Identificar los objetos digitales y contenido digital que conforman un
documento archivistico digital, independientemente de su sistema
informatico o sistemas de informacion.

b) Identificar los metadatos asociados que permitan describir la
informacion de los documentos archivisticos digitales, de acuerdo a las
necesidades de la entidad publica, con el objetivo de verificar que se
creen o generen dentro de un contexto que permita su comprension,
como los metadatos relacionados a la serie documental, periodos de
retencién y valor de la serie documental, entre otros.

8.2.4 Presentaciéon de la propuesta de valoracion de documentos
archivisticos digitales

a) El Organo de Administracion de Archivos a través del Archivo Central
en coordinacion con el 6rgano, unidad organica o unidad funcional
presenta ante el Comité Evaluador de Documentos la solicitud de
revision para la evaluacion y aprobacion de las series documentales,
conformadas por documentos archivisticos digitales.

b) Unavez validada la informacién registrada en las fichas técnicas y tabla
de retencion de series documentales del Programa de Control de
Documentos Archivisticos (Ver Anexo N° 01), se solicita la firma de los
integrantes del Comité Evaluador de Documentos y se continua con el
proceso de valoracion de acuerdo a la normativa vigente, para su
oficializacion.

c) Se deben mantener las condiciones de preservacion digital de los
documentos archivisticos digitales producidas por la entidad publica
como consecuencia del proceso de valoracion realizado.
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8.3 Delos sistemas informéaticos o sistemas de informacion:

8.3.1

8.3.2

8.3.3

En la estructura y disefio de los sistemas informaticos o sistemas de
informacién se requiere considerar la informacién que componen el
Programa de Control de Documentos Archivisticos; de manera que, facilite
la identificacion automatica de las caracteristicas de las series
documentales, valores, periodos de retencién y otros. Asimismo, tener en
consideracion, que al vencimiento de los periodos de retencion la
responsabilidad de la preservacion de dichos documentos, se traslada de
un archivo a otro.

Los sistemas informéaticos o sistemas de informacién también favorecen la
asociacion del Cuadro de Clasificacién del Fondo a través del esquema de
metadatos.

Considerar los recursos (presupuesto, recursos humanos, entre otros) para
el mantenimiento de los sistemas informaticos o sistemas de informacion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - La entidad publica debe otorgar los recursos idoneos para dar cumplimiento
a la presente directiva.

SEGUNDA. - El Organo de Administracion de Archivo de la entidad pablica es responsable
de la difusién y cumplimiento de la presente directiva.

TERCERA. - Los Archivos Regionales dan cumplimiento a la presente directiva contando
con el apoyo del Gobierno Regional y las entidades publicas adscritas al &mbito de su

competencia.

CUARTA. - Las entidades publicas pueden utilizar el modelo de Ficha Técnicay Tabla de
Retencién para las series documentales que estan conformadas por documentos
archivisticos digitales de la presente directiva.

ANEXO

Anexo N° 01: Modelo de Ficha Técnica y Tabla de Retencion de Series Documentales
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ANEXO 1
MODELO DE FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES
FichaN° ... (*)
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documento de Gestién

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la serie 2.3. Cédigo
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1 Definicion 4.2 Periodo de Retencién
41 Valordela (expresado en afios) 4.3 Total de
- : serie - — 5 . 5 ~
3.2. Tipos Documentales que la integran documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico | Archivo Central Afnos
(AG) (AP) (AC)
3.3. Frecuencia de servicio
Alta ( ) Media( )Baja( ) Nula( )
3.4. Marco normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.5. Accesibilidad
3.6. Caracteristicas

Soporte: Papel ( ) Digital ( ) Electrénico ( ) Otros () cocvvvevvievenennns

Formato: PDF( ) Word ( ) Excel ( ) Otros () ..covvvenvevenennnns

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

3.7. Sistema informéatico o sistema de informacién

SGD () Plataforma ( ) otros ............cccoeuvenee.

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

Presidente del CED

Asesoria Juridica

Funcionario responsable
documentos evaluados

Organo de Administracion
de Archivos (OAA)
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES

INSTRUCCIONES

(*) La Ficha Técnica de Series Documentales, debe ser numerada en orden correlativo.
1. Datos Generales:

1.1. Region: Nombre de la region donde se encuentra ubicada la entidad.

1.2. Entidad: Consignar el Nombre oficial de la institucién (tomar como referencia la
razon social).

1.3. Unidad de Organizacion: Corresponde al Organo, unidad orgénica, subunidad
organica o area que genera los documentos archivisticos que conforman la serie
documental.

1.4. Documentos de Gestidén: Detallar los documentos de gestibn seccidon
(reglamentos y directivas aprobadas mediante resolucion) que establecen la
estructura y funciones de la entidad, sobre la cual se identifica la seccién.

2. ldentificador de la serie documental:

2.1. Seccion: Se obtiene de la division del fondo documental. Para la identificacion de
cada seccion documental se toma en cuenta la unidad de organizacion de los
distintos niveles organizacionales (Organo, unidad organica, subunidad organica y
area) o division funcional. No incluir el nivel jerarquico.

2.2. Nombre de la serie: Se consigna el nombre de la serie documental, asignado por
la gestidn, uso, manejo, dispositivo normativo o acuerdo del Comité Evaluador de
Documentos. No se denomina una serie documental por materia, tipo documental
simple o tema. Si se emplean siglas en el nhombre de la serie documental, es
necesario que se indique su significado en la descripcion.

2.3. Codigo de la serie: Por cada serie documental de acuerdo a las necesidades,
analisis y gestién archivistica propia de cada entidad.

3. Descripcién de la Serie Documental:

3.1. Definicion: Se describe el contenido de la serie detallando la utilidad en la gestion
administrativa u operativa.

3.2. Tipos documentales: De las piezas documentales simples o compuestas que
conforman la serie. Indicar los tipos documentales que forman parte de la serie
documental (por ejemplo: memorandos, informes, cartas, etc.).

3.3. Frecuencia del servicio: Establecer el nivel de frecuencia del servicio de los
documentos archivisticos que conforman la serie.

3.4. Marco normativo: Sefalar las leyes, normas, decretos, reglamentos y otros, de
caracter obligatorio que se aplican en la gestidn archivistica de la entidad.

3.5. Accesibilidad: En este rubro se considera las reglas de acceso a los documentos
gue conforman las series, en el &mbito de la legislacion vigente y la normatividad
propia de cada entidad. Generalmente para entidades publicas el acceso es publico;
sin embargo, puede determinar las restricciones de acuerdo a la gestibn o marco
legal vigente. En aquellas series con limitaciones de acceso se consigna la
informacion con sus respectivas restricciones.

3.6. Caracteristicas: Describir el soporte (papel, digital, electrénico, entre otros), tipos
de formato (PDF, Word, Excel, entre otros) y medio de almacenamiento (Nube,
Servidor) de los documentos archivisticos digitales que conforman la serie
documental.
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3.7. Sistemainformatico o sistema de informacion: Establecer el sistema informatico
o sistema de informacion (SGD, Plataforma, entre otros.) en el que se gestionan los
documentos archivisticos digitales que conforman la serie documental.

4. Reglas de Control y Retencién:

4.1. Valor dela Serie Documental: En el casillero de valoracion de la serie documental,
se consigna “Temporal” o “Permanente”.

4.2. Periodo de Retencion: El periodo de retencion se establece en afios para cada
uno de los archivos en el que transcurre el documento durante su ciclo vital: Archivo
de Gestion (AG), Archivo Periférico (AP) y Archivo Central (AC).

4.3. Total de Afios: Se consigna el total de la suma de afios de los periodos de
retencion.

5. Fechade elaboracion de la FTSD
6. Aprobacion del Comité Evaluador de Documentos: Se debe registrar el nombre, cargo
y sello de los titulares o representantes del Comité Evaluador de Documentos. Los sellos

deben corresponder a la unidad de organizacion a la que pertenecen.

(*) La Ficha Técnica de Series Documentales debe numerarse en orden correlativo.
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MODELO DE TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

TablaN° ... (*)

1. Nombre de la Entidad:

2. Seccion:

6. Periodo de Retencion
(expresado en afios)

3. Cdbdigo de 4. Nombre de la serie 5. Valordela
la serie | serie Archivo . . Total de
documental Archivo Archivo ~
documental documental g
u u Gec'js(teic')n Periférico Central r?t]gr?c?éen
(AG) (AP) (AC)
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MODELO DE TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

INSTRUCCIONES

La Tabla se elabora por cada seccién a base de la Informacion de la Ficha Técnica de
Series Documentales. De esta manera:

Indicar el nombre de la entidad.

Indicar el nombre de la seccion de la serie documental.

Anotar el codigo de la serie documental.

Anotar el nombre de la serie documental.

Anotar el valor de la serie documental: “Temporal” o “Permanente”.

Anotar los periodos de retencién de la serie documental en cada uno de los
archivos; sean de Archivo de Gestién (AG), Archivo Periférico (AP) o Archivo
Central (AC), y el numero total de afios de retencion.

o ukrwhE

(*) La Tabla de Retencion de Series Documentales, debe numerarse en orden
correlativo.
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