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VISTO, =l Memorando N 220-20189-AGMNDDPA de la Direccidn de Dasarolo de
Paliticas Archivisticas; y

CONSIDERANDO:

(lue, de acuardo a lo dispuesto en la Ley N° 28585, Ley de creacion del Ministerio de
Cultura en concordancia con o prescrilo en la Ley N* 25323, que crea el Sistema Macional de
Archives, €l Archivo General de la Nacidn es un organismo publico ejecutor adscrito al
Ministerio de Cultura, que se encarga de conduck el Sisterma Necional de Archives en su
condicion de drgano reclor v central

Que, ol literal b) del articulo S de la Ley N* 25323, Ley que crea el Sistema MNacional de
Archivos, establece que uno de los fines del Archivo General de la Nacion es “normar y
racianalizal la produccidn adminisiraliva y elimingcion de documentos en la Administracion
Pablica a mvel nacional”, y de atuerdo al literal c) del articulo 10 de su Reglamento, aprobado
par Decreto Supremo N 008-92-JUS, una de las funciones del Archivo General de la Nacian
88 “farmuiar i emitic lag normag lécnicas scbre arganizacion y funcionamiento en los srchivos
piblicos a nivel nacional”

Que, mediante Resolucidn Jefalural N® 028.2015-AGNY del 28 de enarc de 2019, se
aprueba la Directiva N" 008-2019-AGN/DDPA, Directiva para la Elsboracién del Pregrama de
Control de Documentos de las enfidades poblicas, con el objetive de esteblecer el
procedimiento para fa elaboracidn del Programa de Control de Documentos Archivisticos de las
entidades pOblicas;

Que, [a Direccidn de Desarrpllo de Pollticas Archivisticas de acuerda con el artloulo 22
del Reglamento de Organizacion y Funciones del Archivo General de la Naclén, aprobado por
Decreic Supremo N° 005-2018-MC, “estd encargada de propener las pollices y normas
relativas a s procesos archivisboos®, y conforme al literal 8) del articulo 23, tiene la funcitn de
“plaborar propuesias de politicas y normas refalivas a fos procesos archivislicos™ en mérito a
eflo, con Memorando N* 178-Z018-AGN/DDPA de fecha 2 de satismbre de 2019, remite af
provecto de Directiva "Norma para la Valoracion Documental en ka Entidad Publica™

: Que, por Resolucon Jefatural N° 174-2018-AGN/ de fecha 16 de seliembre de 2019,
sa dispone la prepublicacién del proyecto de Directiva “Norma para la Valoracin Documental
2 la Entidad Publica”, durante el plazo de veinte dias calendario, con la finalidad de conacer
& opiniones, comentarios ylo sugerencias de la ciudadania en general,

Cuie, al haberse recibido los aportes de los cludadancs y entidades, a la prepublcacian
del proyecto de Directiva, ks mismos que fueron analizades y considerados en el proyecte final
de la Directiva, la Direccion de Desamrolio de Pollticas Archivisticas con Memorando M° 220-
2018-AGNDDPA remite ol proyecta de Directiva *Norma para la Valracion Decumental en la
Entidad Pablica®. que tiene como objetive “disporer de una norms que orente y regule fa
valgracidn documental para la efaboracién del programa de Condrol de Documentos
Archivisticos en la enfidad piblica™

Que, a traves del Informa N" 065-2010-AGN/SG-OPP-AMG del 28 de octubre de 2019,
el Area de Modernizacicn de la Gestidn de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto considera
viable el prayecto de Directiva "Morma para la Valoracidn Documentsl en 1z Entidad Publica™

CQue, mediante Infarme N* 412-2019-AGN/SG-DA. del 04 de noviembre de 2010, ka
Uficing de Asesorla Jurldica opina favorablemente sobre el proyects de Diectiva *“Norma para
la Valoracion Documental en la Entidad POblics®, por encontrarse acorde con el marco
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¢ __{-_;1:.: ¢/ normativa vigente y recomienda dejar sin efeclo la Resclucion Jefatural N® U28-2018-AGN/ del
ﬂ_ 28 de enerc de 2019, que aprueba la Directiva N* D0B-2018-AGN/DDOPA “Direciva para |2

Elabaoracidn del Programa de Confrol de Documentos Archivislicos de las Entidades Piblicas”;

f o {'E Con los visados de la Direccitn de Desarrollo de Politicas Archivisticas, de [a Oficina
& de Planeamiento y Presupuesio, de fa Oficing de Asascra Juridica y ls Secretaria Ganaral,
= T
oge Die conformidad con ka Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, al
L Decrets Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Regiamento de la Ley N° 25323, Ley que

creg el Sisterma Nacional de Archivos; y el Decrato Supremo N* 005-2018-MC, que aprueba &l
Reglamento de Qrganizacion y Funciones del Archivo General de la Nacion,

SE RESUELVE:
Articulo 1, Dejar sin efecto |2 Resolucidn Jefatural N® 028-20108-AGN/J del 28 de

gngrg de 2018, gque aprueba i@ Directiva N 008-2019-AGN/DDPA "Directva para la
Elaboracion del Programa de Contrel de Decumentas Archivisticos de [as Entidades Publicas”

Articuls 2. Aprobar |a Directiva N* 012-2010-AGN/DDPA, "Norma para la Valoracion
Documental en la Entidad Pablica”, la misma gque forma parte de la presents resalucion,

Articulo 3. Encargar al Area de Tramite Documentario y Archive notifique ia presente
cEciucian alos interasados.

Articulo 4. Disponer la publicacidn de la presente resolucion en el Diarla Oficial E
Paruana y en &l portal institucianal del Archivo General da la Nacion {www.agn gob.pel

_-. Articulo 5. Lz Directiva aprobada en & articule 2 de la presente resolucion es

¢ £/ publicada en el portal Institucional del Archive General de la Nacion {www.aangob pe), el
misma dia de la publicacidn en el Diaric Oficial El Pervane, y entrard en vigencia &l diz
siguiente de su aprobacidn.

Registrese, comuniguese y publiquese.
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DIRECTIVA N 012-2019-AGN/DDP A&

“NORMA PARA LA VALORACION DOCUMENTAL EN LA ENTIDAD PUBLICA"

. OBJETIVO:

Disponer de una norma que orente y regule |s valoracién documentsl pars la
elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos en 12 antidad plblica
{en adelante la entidad).

. FINALIDAD:

Establecer las pautas y procedimientos para la valoracitn documental v elaboracion del
Programa de Control de Decumentos Archivistico de acuerdo a las normas emitidas por
el Archivo General de la Macidn.

. BASE LEGAL.

2.1, Decreto Ley N 19414, Ley que declara de ulilidad publica la defensz, conservacion
e incrementa del Patrimonio Documental de la Macian,

3.2.Ley N* 26323, Ley del Sistema Nacional de Archivos,

3.3.Ley N° 28208, Ley General dal Patrimonio Sultural de 1a Macin,

3.4.Ley N° 28716, Ley de Coniro! Inlerno de las entidades del Estado.

3.5.Decreto Supremo N” 004-2018-JUS, Texta Unico Ordenado de la Ley N* 27444, Ley
del Procedimiento Adminigiralive Gansaral.

3.6.Decreto Supremo N* 022.75.ED, Reglamanio del Decreta Loy N° 19414 ¥
rmodificalonias.

3.7. Decreto Supremo N 008-82-JUS, Reglamento da la Ley N° 25323 y modificatorias.

3.8, Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento da la Lay N° 28206,

3.9. Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, "Lineamientos de organizacion del Estado”

3.10. Decrete Suprema N® 070-2013-PCM, que modifica el Decrato Supremo N° 072-

2003-PCM, que aprueba e Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acteso a la Informacion Publica,

IV. AMBITO DE APLICACION:

La presente norma es de cumplimiento para la entidad, de conformidad con al articulo
2° del Reglamenic de la Ley N° 25323, de creacion del Sistema Nacional de Archivos,
aprobade mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS, en concordancia con lo
establecido en los numerales del 1 al 7 del ariculo | oel Tiule Preliminar del Texto
Unico Ordenade de la Ley N° 27444 de Procedimiento Administrative General,
aprobade por Decreto Bupremo N* 004-2018-JUS y sus modificatorias.

V. RESPONSABILIDAD:

51. Ellla fitular de la entidad es responsable del cumplimients de las disposiciones
establecidas en la presente directiva.

5.2. Ela fitular o encargado/a del Archivo Central de la enfidad, es responsable de
planificar, ejecutar y monitorear la valoracién de las series documentales que se
encueniren bajo su cuslodia.

5.3. Ella tindar o representante de la unidad de organizacion es responsable de
identificar y proponer los valores y periodo de retencldn de las series documentales
de su unidad.



4. ElCGomité Evaluador de Documenios es el encerpado de revisar, validar y aprobar ka
ideniificacion, el nombre, e valor v e periodo de relencidn de cada serle documental
gue compone & Pregrama de Control de Documentos Archivisticos {En adelanie
PCOA).

Vi, DISFOSICIONES GENERALES

6.1. Dela Valoracion Documantal:

611

6.1.2

6.1.3.

B.1.4

6.1.5:

Es un procedimianto archivistico que consiste en identificar v establecer el valor
y &l penodo de relencidn de toda serie documental dal PCDA

La valoracidn permite seleccionar aguelios documentos archivisticos, que por su
importancia o jerarquia ameriten conservarse adecuadamente an cada archivo.

Solo se valoran documenios archivisticos organizados (casificados, ordenados v
SGNaCos |

Se requiere el conocimienio profundo del contexto de produccian de las series
documentales.,

Se aplica a wdos los documentos archivisticos, independientemente de su medio
O soporte.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

T.4. Factores a considerar an la Valoracidn Documental.

Para |a valoracion documental se requiare considerar log siguientes factores:

2 5
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T.1.4.

7.1.5.

Marco legal y normativa interna que permita determinar el periodo de
retencion:

El eumplimiento del marco legal vigenie y las normas internas de la enlidad,
permiten establecer el valor y &l perioda de ratencidn de |a serie.

El contexto de produccion qua da srigen a |a serie documental:

La sare st generada en razon de un proceso, procedimianto o funcion
esiablecida en los documenios de gestion, por lo gue debe reflejar dicha
particularidad evilando gue se repitan los nombres de serie an cada secciin del
PCDA, salvo la serie comespondencia.

Importancia de la unidad de organizacidn preductora de documentos:
Priorizar la conservacidn de los documentos archivisticos generados o
recibidos por las unidades de organizacion de |a alta dinecoidn, dreas ejecullvas
U drganos especializados que puesden ser fuente de investigaciin o de
infarmacian para el usuario o ciudadanc.

Frecuencia de consultas de cada serie:

Existe una relacion directa enfre al periodo de retencion de la sere ¢ las
consultas que se realicen de los documentos que la componsn. A mayor
consulta se extiende el periodo de relencidn en el archive de gostion.

Caracteristicas de los documentos:

Los tipos documentzles v la informacion que conlienen los documentos
archivisticos son un indicador que s& debe lomar en cuenta para astablecer al
periodo de retencion de |a sere documental en @l archivo de gastion y central



1.%.6

T.1.B.

T.1.8.

Proteccién de datos personzles o garantis de accesibilidad de s
informacion plblica:

La consenvacion de cads serie ze orlenia a I3 proteccidn de informacidn
persgnal o cumplimiento de las noemas del derecho a la Infimided, esimsmo
garantiza &l acceso a informacion publica requerida por el cudadano.

Cpinidn técnica del Archive Gentral;

El Archive Ceniral formule opinkdn técnica sobre la waloracidn de los
documentos, | ocual serd considerada por el Comité Evaluador de
Documentos.

Crecimiento o volumen de la serie en el Archive de Gestidén vy Archivo
Central:

Ze evalia la cantidad de documenios producidos en cada gestion, lomando en
cuanta k3 duplicidad o copdas gue sa hubisran generado; adamas da consicerar
la exislencia de documenios que coniengan informacian similar

También se tendrd en cuenia la disponibilidad de espacio en las oficinas v el
repositorio del Archivo Central para eslablecer sus periodos de retencian, Este
UHime brinda opinidn técnica sobre ello.

Migracion o Sustitucion de soportes:

La dighalizacidn v micrograbacién de documenios genera seres, para las
cuales deben eslablecerse los pericdos de retencidn en el Archivo de Gestidn y
erntral.

Como consecuencia de la digitalizacidn o micrograbacdn de niormacion
contenida en los documenios archivisticos de la sere pars establecer los
pedicdos de relencion en el Archivo de Gestidn y Cenlral,

7.2, Sobre los valores de los documentos archivisticos:

Existen dos valores gue se registran en e PCDA;
a) Permanente

Corresponde al valor qua tiena la saria documental, de scuaerdo al marco legal
wvigenbe, imporiancia para ka invesligacién, derecho de acceso cludadang,
rendicion de cuentzs sin prescripcion, ulilidad pama las Fwestigeciones
cenlificas, sociales, culiurales, la historia o memaoria colectiva de la sociedad,
quea na puede aliminarsa.

b} Temporal

Comesponde al valor que liene lg serie documental, una vez gue los
documentos gue la conforman hayan cumplido los fines adminisirativos,
fiscales, contables, legales, enfre ofros, gue la origing, siendo mnecesarios
para la entidad.

1.3. Sobre al Comité Evaluador de Documentos:

. B

T332

Sa conforma el Comité Evsluador de Documentos (en adelanie CED)
mediante resolucion emitda por la mas alta autoridad ¥ comunica al Archivg
Fanesal de la Nacidn o Archivo Regeonal

Participa aclivameniz en la elaborackin del PCDA v brinda opinidn favorable
sobre [a eliminackin de documentos.,



7.2.3. Esté integrado por los (lss) lituleres o representanies de: La maxima
autoridad, quien asume la presidencta; la oficing de Asesaria Juridics o |a que
haga sus veces; la Uinidad de Organizacion responsable de los documeanios &
evaluar v el Archive Central 0 8 que haga sus Veces, quien asume la
Eecrelarie teonica

7.4, Sobre el Programa de Control de Documentoes Archivisticos:

T74.1. Ba elabora un Programa de Conbrel de Documentos Archivisticos {en adelants
PCDAY, que establecs |28 series documentales producidas, el valor asignado v
&l periodo de retencitn en & Archive de Gestidn v Archivo Central,

T 4.2 Esfa conformado por los siguentes formatos:
a Ficha Técnica de Series Docurnentales (en adelante FTSD). Anaxo 1
b, Tabla de Relencién de Documentos Archivisticos {en adelante TRDA)
Anexo 2.

74.3. La Unkdad de Organizacidn v el CED reclben e asesoramiento, oneniacion v
absalucion de consullas del Archivo Central,

T4.4, El Archive Ceniral elabora un cronograma de irebajo para la elaboracion de
PCOA.

74.5. Bl Archive Cenlral comurica a la unidad de organizacion, el inicio de |a
alaboracion dal PCDA adjuntando los formatos de ficha técnica y tabla de
retensidn,

746 La uridad de organizacidn, identifica la seccidén ¥ series documeniales que
produce y propone los valores v el periodo de retencion.

T.4.7. La unidad de organizacion elabora la FTS0 por cada sare que le comesponde
de acuerdo a las indicaciones del Archivo Cenitral,

7.4.8. El Archive Ceniral recibe, revisa v de ser el caso comrige la FTSD con la
informacidn brindada y la que disponga.

7.4.9. El CED reviza, valida y suscribe cada FTSD.
7.410. Aprobadas [as FTSD, sl Archivo Central elabora la TRDWA,

7.4.11. El Archive General de la Nacion brinda la crientacion y absuelve las consullas
de la entidad, a ravés de la Direccién de Desamollo de Politicas Archivisticas
en Lima Metropdlitana.

7.4.12. Enla region, el Archive Regional brinda orientacion v absuelve las consulias de
lz entidad, agencia o dependencia regional en e dmbile de su jursdicelén,

T.413. La entidad aprueba v oficlaliza &l PCDA medianie resclucidn de b mas alta
auloridad v oficla al AGN v Archivo Regional cormespondientia remitendo copia
de |la resolucion ¥y PCDA aprobado.

7.4.14, El PCDA se publica en el portsl instiucional de la enfidad

T.5. De la actualizacion del PCDA:

La aciualizacidn del PCDA es obligatoria cuando:




Vil

f81.  Seemila un Gsposiiivo legal que afects o modfique ba funcion de la unidad de
organizacidn, e nombre, 8l valor 0 el periodo de retenchdn da i3 saria. En esia
casn 52 modifica la FTSD de ke serie vy la TRDA

V.82 Se modifigue el nombre de una seccikin, en esie ceso s aciualiza 1odas sus
fichas lécnicas de seres documentales v k TRDA.

7.5.3. Cambie la estructura organica por fusion, reorganizacion o privetizacion gue
sfecte al fondo decumentsl, an este ceso ee reformula todo e PCDAC

ISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS ¥ TRANSITORIAS:
PRIMERA:

El Archiva Reglonal asume & rol dal Archive General de & Necidn en el ambito de su
competencia o regicn para el cumplimiento de la presente directiva,

SEGUNDA:
La aprobaciin de i3 pressnle noma no sfecta el PCDA vigenie de la entidad, el que

mantiene =u wvalidez vy eflcacla, pudiendo ser actualizado o medficados con
posterioridad conforme & o dispuesto en esta Directiva,

TERCERA:

La propuesta del PCDA de |3 entidad que a Iz fecha de aprobecidn de |a presente, se
enceentren en proceso de formulacion se adecua a lo sefialade en la presente nomma.
Mo incluye a los que se encuentran &n trdmite ante el Archivo General de la Nacion o
Archivo Regional, 8 |a fecha de publicacion da |a presente norma.

CUARTA

Las confroversias que se generen en la aplicacion de la presente Directiva, son
absuelias por [a DDPA del AGN o AR en el dmbilo de su compelencia.

GHUINTA:

El Archive Cenlral propone al CED laz normas inlernas gue se consideran necesarias
para la aplicaciin de la presente Directiva.

SEXTA:
Respecto & la vigencia del PCDA:

La entidad que cuenten cen al PCDA aprobado a la fecha de la enrada en vigencia de
la presente directiva manfiene i vigencia.

La enfidad que presente |a solicitud de opinitn técnica del PCDA al Archivo Generel de
la Macidn o al Archive Reglonal de su respectva jurisdiccidn antes de la entrada en
vigencia de la presanta difectiva encontrandose aln an tramite dicho procedimiento se
ragiran por lag dispogicionas contenidas en la Direcliva N® 008-2019-ACN-DDPA

La entidad tiena o plazo de un (1) afo para iImplemaentar &l PCDA de acuerdo a los
preceplos emifidos en la presente directiva, contados & partir de la fecha de

publicacitn.



IX. GLOSARID DE TERMINOS

a.

Comité Evaluador de Documentos (CED): E: desgnado por 13 mas alia
autorsdad instiucional ¥ 85 &l encargado e conducr el procaso de elaboracion
del PCDA v brindar opinidn favorable sobme la eliminacion de decumenios.

Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD): Es el formalo uliizade para
describir [as seres documentales gue conserve en una unidad de organizacion,
50 registra sus valores v periodos de relencion

Archive Central: Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar ¥ controlar las actividades archivisticas a nivel instilucional,
asi como de la conservacion vy uso de los documentos provenientes de los
archivos de gestitn e intervenir en su transferencia v eliminacion.

Pericdo de retencion: Tempo (reflejado en ahos) asignados a cada serie
documental para cada fase de archivo (Archivo de Gestion o Archivo Cenitral).
Para el caso del Archive de Gestion, el pariodo de retencion inicia una vez
concluldoe el ramile que le da origen.

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Es un
docurments  de  geslidn  archivislica gue delermina las  agrupaciones

documentales (fondo, seccidn y serie)] v establece los valores vy perodos de
ralencidn de cada una de las seres documentalas dal Archive de Gestidn. Esta

conformado por la Ficha Técnica de Series Documentales (FTED) y ia Tabla de
Retencidn de Documentos Archivisticos [TRDA),

Soporte fisico: Material donde se registra la informacién del documento
archivistico, enfre los cuales se encuentra &l papel, medic electronico,
audiovisual, enire olros.

Secclén Conurto de documenios que comesponde & la divisién de un fonde
cocumenial. Para k& identificacikin de cada seccion documental se foma en
cuenta la unidad de organizacién o divisidn funcional de |2 enfidad,

Serie documental: Es @l conjunio de documenios que poseen caracleristicas
comun&e, producide por ung unided de orgsnizacion en el ejercicio de sus
actividades o funciones, regulado por una norma juridica o procedimiento ¥ gue
por consiguiente, son archivados, clasificades y evaluados como unddsd.

Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDAY Instrumenio
utilizado para regisirar las denominaciones de |as series documentaies, sus
secciones, valores vy periodos de ratancidn.

Unidades de Organizacién: Conjunio de unidades agrupadas por nivel
crganizacional al interior de la enfidad. Para la elaboracién del PCDA
cormesponde a cada seccidn documental.

Unidades de organizacion | Nivel organizacional

Organo Primer v Segundo nivel

Unidad erganica Tercer mvel

Subunidad organica Cuarto nivel

Area Quinto nivel

X. ANEXOS

Angxn .-
e 2.

Ficha Técrica de Series Documentales
Tabla de relencion de Docurmantos Archivislicos



ANEXO 1

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FT5D)

Ficha N°_.. (*)

1. DATOS GENERALES

1.1.  Region

1.2 Entidad

1.3.  Unidad de Organizacién

1.4 Documento de Gestion

2 [DENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Becoidn 2. Mombre de la serie 2.3, Codigo
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1, Drefinickan 4.2 Periodo de Retencion
o 4.1 Valar da la sara [exprasado en afos] 4.3 Tatal da
3.2 Tipos Documentales que la integran documantal Archivo de Gestion Afios
Arehiva Cantral (A5
B (AG)
3.3 Frecusncia da amrl-c}i:r
Altal YMedia{ YBaja( YMula{ }
b Marco normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

4.5 Accesibilidad

a6, Caracterislicas Fisicas del Documenio

Soporie; Paped { ) Medio Electrdnico | ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

Fresidants de! CED

Funcionario responsable
documentos avakliados

Aszesoria Juridica

Jefe deld AC




INSTRUCCIONES

FICHA TECHICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

(*} La Ficha Técnica de Seres Documentales, debe ser numerada en orden
correkalivo.

1, Datos Generales:
1.1. Region: Mombre de la regidn donde se encuentra ubicada la entidad.

1.2. Entidad: Consignar el Mombre oficial de la institucidn (lomar como referencia |a
razon social).

1.3. Unidad de Organizacion: Corresponde & drgane, umidad organica, subunicad
orgdnica o &ea gue geners los documentos archivisicos que conforman le serie
documental.

1.4. Documentos de Gestion: Detallar los documentos de gestiin seccion (reglamentos
y directivas aprobadas mediante resolucian) que establecen la estructura y funciones
de la entidad, sobre la cudl se idertifica la seccién.

2. Identificador de la serie documental:

21, Seccion: Se obtiens de la divisién del fondo  documental. Para B
ientificacin de cada seccion documerdsl se toma ean cuenta B unidad de
organizacion de o distinlos niveles organizacionales (Groano, unidad organica,
subunidad orgénica y @rea) o dwisidn funcional. Mo indulr el nivel jerarquico.

2.2, Nombre de la serie: Se consigna el nomire de la sere decumental, asignado por la
geslion, uso, manejoe, dispositve normaive o ecuerdo del Comité Evaluador de
Documenios, Mo sa denoming una sere documental por malerla, lipo documental
simple o tema. Si se emplean sigles en o nombre de [a serie documental, es
necesaro que se indigue su significado en la descripoion.

2.3. Cédigo de |la serie: Por cada sere documenial de acuerdo a las necasidades,
ardlisis v gestldn archivigtica propia de cada enfidad.

i. Descripcidn de la Serie Documental:

3.1, Dafinicidn: Se describe el contanido de la sarle detallando la utilidad en ka gestidn
administrativa u operaliva.

3.2, Tipos documentales: De las plezas documentales simples o compueslas que
conforman la serie. Indicar los tipos documentaies que forman parte de la serie
documental {por ejemplo: memos, informes, cartas, etc.),

3.3, Frocuencia del servicio: Establecsr el nivel de frecusncia del servicio de los
documentos archivisticos que conforman [a serie.

3.4. Marco normativo: Sefalar las leyes, normas, decrelos, reglamentos ¥ otres, de
cardctes obligatorio que se aplican en la gestion archivistica de la entidad.

3.5. Accesibilidad: En este rubro ge considera |as reglas de scceso a los documearnios
que conforman las series, en & ambito de la legislacion vigente v la normallvidad
propia de cada entidad, Generalmente para entidades pablicas el acceso es publico;
sin embargo puede determinar las resiricciones de acuerdo a la gestion o marco
legal wigenfe. En aquellas series con limitaciones de acceso se consigna s




iIfFormeackin con sus respeciivas resinecionas.

3.6. Caracteristicas fisicas del documento: Describir & zoporte (papel, media
elecirdnics, enire olros)

4, Reglas de Control y Ratencidn
4.1. Valor de |a Serie Decumental: En el casillero de valoracion de Ia serie documental
&8 consigna la lefra "T" para aquellas series de valor temporal o la lelra “P" pera
aquellas de valor permanenite.

4.2, Perlodo de Retencion: El parindo de retencidn se establece en afios parg cada
uno de los archivos en ef gue transcurre el documento durante su ciclo vital:
Arohivo de Gestion (AG) y Archive Central (AG).

4.3. Total de Afos: 5o consigna el tolal de la suma de afies de los periodos de
retencidn.

5.  Fecha de slshoracién de la FTSD
6. Aprobacion del Comité Evaluador de Documentos: Se debe registrar &l mombre,

carge ¥ selo de los representantes de! CED. Los sellos deben corresponder a |
unidad de organizacion a la gue pertenecan,

(*) La Ficha Técnica de Series Documentales debe numerarse en orden corelativa.




ANEXO N® 02

TAELA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N° . (")

1. Nambre de |3 entidad:

2. Seccidn’
&, Pariodo de retencidn
3 Wﬂiﬂﬂ ‘l Hr:ﬂl‘:h-ﬂi 5-. \I’Hnr de la serie Total
; Aasienental documental AG AC Afios de

Ratencion




INSTRUCCIONES

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

La Tabla se alabora por cada seccién @ base de la Informacidn de la Ficha Técrica da
Seres Documentales. De asia manera;

Indicar el nombre de la enfidad.

Indicar el nombre de la seccidn de la serie documental,

Anolar el cadigo de la serie cocumental,

Anotar | nombre dela sarie documental

Anofar el valor de la serie; Con la letra T =i es Temporal o con la letrs P si es
FPermanente.

Anolar los periodos de retencidn de la serie documental en cada uno de los
arc:ﬁvu;il sean de Gestion (A.G) o Archivo Central (A.C), v el nimero tolal de afios da
retencion.

En B g3 A s

e

(") La Tabla de Retencién de Documenios, debe numerarse en orden correlative,




