Lima, 28 ULi ?_iﬂg

~ VISTOS, los Informes N° 057-2019-AGN/SG-OPP-AMG y N° 061-2019-AGN/SG-OPP,
del Area de Modernizacién de la Gestion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado,
establece que el proceso de modernizaciéon de la gestion del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, definiendo que
su objetivo, entre otros, es alcanzar un Estado al servicio de la ciudadania y transparente en su
gestion;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el literal n) del articulo 9 del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Archivo General de la Nacién (en adelante ROF del AGN),
aprobado por Decreto Supremo N° 005-2018-MC, es funcion de la Secretaria General “emitir
directivas sobre asuntos administrativos del Archivo General de la Nacién para el optimo
funcionamiento de las unidades orgénicas que se encuentren bajo su supervision, en el marco
de sus competencias”,

Que, conforme a lo establecido en el literal k) del articulo 17 del ROF del AGN, es
funcion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto “formular, proponer, evaluar, actualizar
y/o emitir opinién técnica segun corresponda sobre directivas, lineamientos, instructivos y otros
instrumentos de gestion administrativa interna”,

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 001-2018-AGN/SG, de fecha 30
de noviembre de 2018, se aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/SG-OPP denominada
“Lineamientos para la formulacion y aprobacién de directivas del AGN”, con el objetivo de
establecer y normar los lineamientos para la formulacién, aprobacion y modificacion de las
Directivas concernientes a los asuntos técnico-administrativos del Archivo General de la
Nacion;

Que, con Informes N° 057-2019-AGN/SG-OPP-AMG y N° 061-2019-AGN/SG-OPP-

AMG del 24 de setiembre y 17 de octubre de 2019, respectivamente, el Area de Modernizacion

de la,Gestién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en el marco de lo establecido en el

liteyél k) del articulo 17 del Reglamento de Organizacién y Funciones del Archivo General de la

Acién, sustenta la necesidad de actualizar la Directiva N° 001-2018-AGN/SG-OPP, y

eformulandola, remite el proyecto de Directiva denominado “Lineamientos para la elaboracion,
aprobacion y modificacion de Directivas en el Archivo General de la Nacion™;

Que, el citado proyecto de Directiva tiene como objetivo establecer los lineamientos
para la elaboracién, aprobacion y modificacion de las Directivas que se emitan en el Archivo
General de la Nacién, de acuerdo a sus competencias y funciones establecidas en el marco
normativo vigente, y sus disposiciones son de obligatorio cumplimiento por todos los Organos,
Equipos de Trabajo y Comisiones del Archivo General de la Nacion que se encuentren bajo la
supervision de la Secretaria General, en el marco de sus competencias;

Que, a través del Informe N° 402-2019-AGN/SG-OAJ, de fecha 24 de octubre de 2019,
la Oficina de Asesoria Juridica opina favorablemente sobre la aprobacion del proyecto de
Directiva por encontrarse acorde con la normatividad vigente, y recomienda dejar sin efecto la
Resolucién de Secretaria General N° 001-2018-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 001-
2018-AGN/SG-OPP;




Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y de la Oficina de
Asesoria Juridica,

De conformidad con la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del
Estado; y el Decreto Supremo N° 005-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Archivo General de la Nacion;

SE RESUELVE:

rticulo 1. Dejar sin efecto la Resolucion de Secretaria General N° 001-2018-
3G, de fecha 30 de noviembre de 2018, de acuerdo a lo establecido en el considerando
o de la presente resolucion.

Articulo 2. Aprobar la Directiva N° 001-2019-AGN/SG-OPP denominada
“Lineamientos para la elaboracién, aprobacién y modificacion de las directivas en el Archivo
General de la Nacién”, que como anexo forma parte de la presente resolucion.

Articulo 3. Encargar al Area de Tramite Documentario y Archivo notifique la presente
Resolucién a los interesados.

Articulo 4. Disponer la publicaciéon de la presente Resolucién y de la Directiva en el
Portal Web del Archivo General de la Nacion (www.agn.gob.pe).

Registrese, comuniquese y archivese.
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DIRECTIVA N° 001 -2019-AGN/SG-OPP

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, APROBACION Y MODIFICACION DE

DIRECTIVAS EN EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracion, aprobacion y modificacién de las
Directivas que se emitan en el Archivo General de la Nacién, en adelante AGN,
de acuerdo a sus competencias y funciones establecidas en el marco normativo
vigente.

Il.  FINALIDAD

Uniformizar criterios en el proceso de elaboracion, aprobacion y modificacion de
las Directivas que se emitan en el AGN, a fin de lograr una mayor eficiencia y
eficacia en su aplicacion y contribuir a la mejora de la gestion.

lll. BASE LEGAL

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Puablica.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién Puablica.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Decreto Supremo N° 005-2018-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Archivo General de la Nacién.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 | ey de Procedimiento Administrativo General.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio
cumplimiento por todos los Organos, Equipos de Trabajo y Comisiones del AGN
qgue se encuentren bajo la supervision de la Secretaria General, en el marco de
sus competencias.
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RESPONSABILIDAD

5.1

5.2

5.3

5.4

6.1

Los titulares de los érganos, equipos de trabajo, comisiones y comités del
AGN son responsables de la implementacion y estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva, en el marco de sus
competencias y funciones.

Los titulares de los érganos, equipos de trabajo, comisiones y comités del
AGN involucradas en la aplicacion de directivas, son responsables de
validar, coordinar u observar los proyectos de Directivas que el 6rgano
proponente formule, en los plazos que se establezcan para dicho fin.

La Oficina de Asesoria Juridica es responsable de revisar y analizar los
proyectos de Directivas en los aspectos de su competencia emitiendo la
correspondiente opinion legal; y, de encontrarse conforme, elaborara y
visara el proyecto de Resolucion que aprobara la Directiva, remitiéndola a
la Secretaria General.

El Organo proponente es responsable de:

a. Poner a conocimiento de la Secretaria General, previo al proceso de
formulacion, la necesidad de contar con una Directiva.

b. Realiza las coordinaciones necesarias durante el proceso de
formulacion con los 6rganos involucrados en su aplicacién, de ser el
caso, a fin de validar la pertinencia de su implementacién.

Realiza el seguimiento continuo hasta la aprobacién de la Directiva.

Los titulares de los 6rganos y equipos de trabajo del AGN, son
responsables de evaluar cada dos (02) afos las directivas bajo su ambito,
con el fin de proceder a su actualizacién e iniciar el proceso de aprobacién
de nuevas directivas que las reemplacen, de ser el caso.

Vi,/ DISPOSICIONES GENERALES

El Organo proponente debe elaborar el proyecto de directiva respetando
las siguientes caracteristicas:

6.1.1 La estructura debe cenirse a lo dispuesto en el Anexo N° 01.
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6.1.2

6.1.3

6.1.5

6.1.6

6.1.7

La nomenclatura de la directiva debe estar en «negrita»,
subrayada, en MAYUSCULAS e indicar, en este orden: el nimero
correlativo correspondiente con tres digitos, seguido del afno en que
se aprueba y se codifica con la sigla AGN, separada por una
diagonal de la sigla correspondiente a la Secretaria General,
seguido de un guion medio (-) y luego la sigla del Organo
proponente conforme a la Resolucién Jefatural N° 140-2018-AGN/J,
en cuyo anexo 1 aprueba las siglas de los Organos.

Ejemplo: DIRECTIVA N° 001-2018-AGN/SG-OPP

La denominacién de la directiva debe estar en «negrita» y en
MAYUSCULAS, expresada de forma concreta y que refleje el objeto
que se persigue.

Ejemplo: DIRECTIVA PARA LA ELABORACION,
APROBACION Y MODIFICACION DE DIRECTIVAS
EN EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

La numeracion de las paginas debe ubicarse en el lado inferior
derecho de cada una, indicando pagina y nimero total de estas.

Ejemplo: Pagina 1 de 10

La redaccion de la directiva debe realizarse con claridad, precisa,
sencilla y de facil comprension.

La redaccion debe realizarse en modo indicativo y en tiempo
presente. Ejemplo: Elabora, modifica, valida.

La digitacion debe realizarse utilizando tipo de letra «Arial», tamafo
11 e interlineado 1.15.

os items que numeren la directiva deberan estar en «negrita» y
ser identificados en: numeros romanos, numerales vy literales,
respetando el siguiente orden para su identificaciéon y manteniendo
las siguientes sangrias, segun detalle:
1. (Sangria de primera linea en cero "0" y sangria izquierda en 1.0)
1.3. (Sangria de primera linea en 1.0 y sangria izquierda en 2.0)
1.3.1. (Sangria de primera linea en 2.0 y sangria izquierda en 3.25)
1.3.1.1. (Sangria de primera linea 3.25 y sangria izquierda en 4.45)
a) (Sangria de primera linea en 4.45 y sangria izquierda en 5.15)

® (Sangria de primera linea en 5.15 y sangria izquierda en 5.45)



6.1.9 Los Organos, Equipos de Trabajo, Comisiones y Comités del AGN
que reciban observaciones del Organo de Control Institucional
(OCI) en las que se sugiera o considere oportuna la emisién de
directivas, debe coordinar con el Equipo de Modernizacién de la
Gestion para elaborar y presentar el proyecto de directiva en un
plazo no mayor a sesenta (60) dias habiles de recibida la
observacion del OCI, bajo responsabilidad.

6.1.10 El Equipo de Modernizaciéon de la Gestion de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto realiza el seguimiento y control de las
directivas, a fin de garantizar su vigencia.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 De la elaboracion de un proyecto de directiva

7.1.1 Todo Organo del AGN queda facultado en virtud de la presente
Directiva para formular propuestas de Directivas de acuerdo a
necesidades, en el ambito de sus competencias y funciones
asignadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones.

7.1.2 Para la formulacion de las propuestas de Directiva, los 6rganos del
AGN debe realizar previamente el andlisis de su importancia y del
impacto que se desea obtener con su aprobacién, cuya
fundamentacion debe recogerse en un informe técnico que sustente
la citada propuesta. La formulacion de una Directiva debe implicar,
ademas del acopio de la informacién, el desarrollo de
coordinaciones necesarias que permitan recoger las opiniones y
sugerencias que correspondan.

7.2 De la Revision de Directivas

“7.21 La OPP evaluard la propuesta de Directiva acorde a sus
competencias establecidas en el Reglamento de Organizacién y
Funciones vigente, en un plazo maximo de cinco (05) dias utiles de
recibida la propuesta, teniendo en cuenta lo siguiente:

a. Se encuentra alineada con lo establecido en la presente
Directiva.

b. Se encuentra en el marco de las funciones y competencias
del érgano proponente.

c. Se encuentra alineada a los lineamientos y objetivos
institucionales, y al marco presupuestal de ser el caso.

d. Otros, segun corresponda.
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7.2.2

7.2.3

7.2.4

1.2.6

7.2.6

7.3.1

7.3.2

7.41

7.4.2
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7.4.3

De encontrarla conforme, la OPP elaborard el Informe Técnico
favorable, y lo remite a la OAJ para la opinién correspondiente.

La OAJ analiza la propuesta de Directiva en los aspectos de su
competencia en un plazo maximo de cinco (05) dias Utiles de
recibido el Informe Técnico de la OPP, evaluando la pertinencia de
la base legal que sustenta la propuesta y su vigencia, asi como
otras consideraciones de caracter legal que correspondan.

De encontrarla conforme, la OAJ emite la opinién legal favorable y
elabora el proyecto de Resolucién aprobatoria.

La OAJ remite la propuesta de Directiva (con las visaciones
respectivas) a la SG para su consideracién y suscripcion de la
Resolucién de aprobacion, de estimarlo pertinente.

De encontrarse observaciones de caracter técnico o legal, el rgano
proponente contara con un plazo maximo de cinco (05) dias Utiles
para absolverlas.

7.3 De la Visacion de Directivas

Los proyectos de Directiva y su Resolucién para ser aprobados,
debe contar con los vistos de la OPP, la OAJ y del érgano
proponente.

En caso de tratarse de proyectos de directivas que involucren a
otros ¢drganos del AGN, éstos también procederan con las
visaciones correspondientes.

De la Aprobacion de Directivas

La SG aprobara las Directivas,

El original de la Directiva aprobada y de la Resolucién que la
apruebe se conservaran en los archivos de la SG.

La OPP recibira de parte de la SG una copia fedateada de la
Directiva aprobada y de la Resolucidon que la aprueba.



7.5 De la Modificacion de Directivas

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.5.4

7.6.1

7.6.2

Las Directivas aprobadas deben ser revisadas cada dos (02) anos
por los érganos proponentes, con el fin de verificar su vigencia o la
pertinencia de su aplicacion; sin perjuicio de ello, el érgano
proponente podra sustentar modificaciones con menor periodicidad
cuando asi lo considere pertinente.

La modificacién de Directivas vigentes seguirda el mismo
procedimiento que el establecido para la formulacion, revision y
aprobacién descrito en la presente Directiva.

El proceso de modificacién debe concluir en un Informe Técnico del
organo proponente, el cual debe sustentar la necesidad e
importancia de actualizacién y un analisis comparativo de los
cambios entre la Directiva vigente y el proyecto de modificacion de
la Directiva.

La modificacién de Directivas procede cuando:

a. Se modifique total o parcialmente el marco normativo que la
sustenta o el Reglamento de Organizacion y Funciones
vigente, y afecte de forma similar los procedimientos
establecidos o la eficacia y eficiencia en la operatividad de lo
normado. En ambos casos debera elaborarse una nueva
Directiva.

b. En caso se requiera suprimir o eliminar articulo(s) de una
Directiva vigente, previa sustentacion del 6rgano proponente.

c. Se requiera precisar, aclarar, ampliar, incorporar alcances
adicionales a una Directiva vigente.

d. En caso de mejora de procesos.

7.6 De la Publicacién y Difusion de Directivas

La SG remite una copia simple de la Directiva y de la Resolucién
que la aprueba a la OTIE para su publicacion.
Toda Directiva aprobada debe ser difundida por la OTIE a todo el
personal del Archivo General de la Nacion, a través del correo
electrénico institucional para su conocimiento.



7.6.3 El funcionario responsable de la elaboracion de los portales de
internet en el Archivo General de la Nacién, a que se refiere el
articulo 5° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, es el responsable de la
publicacion de las Directivas aprobadas en el Portal Institucional
y en el Portal del Estado Peruano.

7.6.4 El dérgano del Archivo General de la Nacién que haya elaborado
la Directiva aprobada, conduce las acciones de difusion,
capacitacion y/o asistencia técnica a los érganos involucrados en
la aplicacién de la misma.

VIIl. DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

Las propuestas de Directivas que, a la fecha de aprobacion de la presente |
Directiva, se encuentren en proceso de formulaciéon, debe adecuarse a los |
procedimientos aqui normados. ‘
|
:

IX. ANEXOS
Anexo N° 1: Estructura de la Directiva

Anexo N° 2: Formato de Memorandum
Anexo N° 3: Informe de Sustento de la Necesidad
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ANEXO N° 01
ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS

I.  Titulo: Precisa el alcance integral de la Directiva de forma breve y sucinta
facilitando la identificacion, interpretacion y cita de la misma.

Il.  Objeto: Identifica la materia o asunto que se pretende regular. Es real factico,
viable y Unico.

ll. Finalidad: Determina el porqué de la Directiva. Expresa la voluntad del 6rgano
proponente y sirve de guia para la interpretacion de la Directiva.

Iv. Base Legal: Precisa los dispositivos legales vigentes relacionados con la
Directiva, los que se sefalan en orden jerarquico, seguido del orden cronoldgico
(ejemplo: Ley, Decreto Legislativo, Decreto Supremo, Resolucion).

V. Alcance: Indica los Organos, Equipos de Trabajo y Comisiones del Archivo
General de la Nacién que tengan intervencion en la aplicacion de la directiva.

VI. Responsabilidad: Sefnala a quiénes son responsables y/o qué drganos se
encuentran obligados a dar cumplimiento a la Directiva.

VIl. Definiciones y/o Siglas: Establece las definiciones y/o siglas para facilitar el
entendimiento del contenido de la Directiva.

. Disposiciones Generales: Establece las reglas y directrices de caracter genérico,
que sirven de marco para el mejor entendimiento y aplicacion de la Directiva.

Disposiciones Especificas: Establece las reglas y directrices de caracter
particular y de detalle sobre el tema que se quiere normar, acciones
administrativas y procedimientos que se van a efectuar y con los que se pretende
obtener determinado resultado.

Disposiciones Complementarias (Opcional): Aquellas de caracter temporal o
que no pueden ubicarse en el texto de la Directiva porque no regula el objeto de la
Directiva. Pueden ser:

a) Disposiciones Complementarias Finales: Establece disposiciones que por
su naturaleza y contenido no pueden ubicarse en el texto de la Directiva.
Incluyen las reglas de supletoriedad, las autorizaciones y mandatos, las reglas
sobre entrada en vigencia de la Directiva, las excepciones entre otros.



b) Disposiciones Complementarias Transitorias: Establece disposiciones que
rigen el transito al régimen previsto por la nueva Directiva. Incluyen las
disposiciones que regulan la ultractividad de la Directiva antigua o la aplicacion
inmediata de la nueva Directiva a situaciones indicadas con anterioridad a su
entrada en vigencia, entre otros supuestos.

Anexos: Comprende flujogramas, modelos, listados, instructivos, formatos y/o
formularios que se adjuntan a la directiva.

Anexo N° 01: (Nombre del anexo)
Anexo N° 02: (Nombre del anexo)
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ANEXO N° 02: FORMATO DE MEMORAMDUM

EMORANDUM N° - 2019 — AGN/SG-XXX

PARA 0 (NOMBRES Y APELIDOS)
Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ASUNTO ; Proyecto de Directiva/Actualizacion de la Directiva N° XXX-
20XX-AGN/XXX-XXX denominada Directiva XXXXXX

REFERENCIA: XXXXX

FECHA - Lima,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento de la referencia, a fin
de remitir a su despacho el Proyecto de Directiva/Actualizacién de la Directiva N' XXX-
20XX-AGN/XXXXXX denominada Directiva XXXXXX, a fin de que se realice la revision
y emision del informe técnico correspondiente para continuar con el tramite de su
aprobacion.

Al respecto, se adjunta el expediente con el siguiente contenido.

Indicar con un aspa (X)

HiE lo que se adjunta

El informe que sustente la necesidad de aprobacion
de la directiva.
7

Elproyecto de directiva, conforme a lo dispuesto en la
«Directiva para normar la elaboracién, aprobacion y
modificacién de directivas en el Archivo General de la
Nacién”», visado por el jefe de equipo proponente y
por las dreas involucradas, de corresponder. o

%

El Informe de Sustento de Necesidad y el Proyecto de

y Directiva en versién digital (CD adjunto)
oA

Correo electrénico al Jefe de Equipo de
Modernizacidn con el que se remite el Informe de
Sustento de Necesidad y el Proyecto de Directiva.

Atentamente,
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ANEXO N° 03: INFORME DE SUSTENTO DE NECESIDAD
DIRECTIVA ...
INFORME DE SUSTENTO DE NECESIDAD
1. Antecedentes:

Colocar el documento que aprueba la Directiva para normar los procedimientos
para la elaboracion, aprobaciéon y modificacion de directivas en el AGN.

Colocar el documento de auditoria o norma legal que genera la necesidad de
elaborar la directiva, en el caso de ser proyectos de Directivas nuevas.

Colocar el documento que aprueba la Directiva sometida a modificacién, en el
caso de ser proyectos de modificacion de Directivas.

Base Legal:

Mencionar la normativa que autoriza al Organo, Equipo de Trabajo o Comisién a
establecer lineamientos sobre la materia del proyecto de directiva.

Problematica a abordar

Indicar la situacién que conlleva a la necesidad de aprobar el proyecto de
directiva.

Justificacion para la elaboracion del proyecto de directiva

Indicar los fundamentos y/o motivos que justifiquen la necesidad de la aprobacion
del proyecto de directiva.

En el caso de modificaciones de Directiva, debera anadir un analisis comparativo
del proyecto respecto a la Directiva vigente precisando las modificaciones

z e y : i
3 propuestas. Para este analisis debe indicar de forma concisa:
(e}
<

Verastegut P.
oAl

i) Los aspectos agregados,
ii) Los aspectos eliminados, v,
iii) Las actualizaciones realizadas, segun corresponda.



