Lima,

VISTOS: el Decreto Supremo N° 005-2018-MC que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones e Informe N° 024-2018-AGN/SG-OPP de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658 , Ley Marco de Modernizaciéon de la Gestion del
Estado, tiene como finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, el Decreto Legislativo N° 1446, que modifica la citada Ley establece
como principales acciones del proceso de modernizacién, la eficacia y eficiencia
en el logro de objetivos y en la utilizacion de los recursos del Estado eliminando la
duplicidad o superposicién de competencias, funciones y atribuciones;

Que, el articulo 8 del Reglamento de Organizaciéon y Funciones, en
adelante ROF aprobado por Decreto Supremo N° 005-2018-MC, establece que la
Secretaria General es la maxima autoridad administrativa, responsable de los
sistemas administrativos en el Archivo General de la Nacién, en adelante AGN, de
los 6rganos de asesoramiento y apoyo que dependan de ella, y tiene entre sus
funciones emitir directivas sobre asuntos administrativos del AGN para el 6ptimo
funcionamiento de las unidades organicas;

Que, de acuerdo al literal k) del articulo 17 del ROF la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto tiene como funcién formular, proponer, evaluar,
actualizar y/o emitir opinién técnica segln corresponda sobre directivas,
lineamientos, instructivos y otros instrumentos de gestion administrativa interna;

Que, conforme Informes de Vistos la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto propone la Directiva denominada “Lineamientos para la formulacion
y aprobacién de directivas del AGN”, con la finalidad de armonizar criterios y
adoptar un proceso uniforme en la elaboracion, formulacion y aprobacion de
directivas en el marco de la estructura actual del AGN;

Que, en ese sentido resulta necesario emitir el acto administrativo mediante
el cual se apruebe la citada Directiva;

Con los visados de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de
Asesoria Juridica y Secretaria General, y,
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De conformidad en el Decreto Supremo N° 005-2018-MC que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del AGN;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001-2018-AGN/SG-OPP denominada
“l ineamientos para la formulacion y aprobacién de directivas del AGN’, que como
anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2 Disponer que el Area de Tramite Documentarlo y Archivo,
notlﬁque la presente resolucion a los interesados.

o
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Articulo 3.- Publicar la presente resolucién en el portal web institucional del
AGN (www.agn.gob.pe)

Registrese, comuniquese y archivese.

ARCHIVO ENERAL DE LA NACION

Secretaria General (e)
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DIRECTIVA N° 001-2018-AGN/SG-OPP

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y MODIFICACION DE
DIRECTIVAS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO GENERAL DE LA

V.

NACION

OBJETIVO

Establecer y normar los lineamientos para la formulacion, aprobacion y
modificacion de las Directivas concernientes a los asuntos técnico-
administrativos del Archivo General de la Nacién, en adelante AGN.

FINALIDAD

Uniformizar criterios en el proceso de formulacion, aprobacién y modificacion de
las Directivas que se expidan en el AGN, a fin de lograr una mayor eficiencia y
eficacia en su aplicacién y contribuir a la mejora de la gestién administrativa.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su
modificatoria.

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

3.3 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

3.5 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

3.6 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y sus modificatorias.

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

3.8 Resolucion Jefatural N° 140-2018-AGN/J, que aprueba el Cuadro de
Equivalencias de érganos y unidades organicas del Archivo General de la
Nacién y el encargo de los d6rganos que conforman la nueva estructura
organica.

3.9 Resolucion Jefatural N° 144-2018-AGN/J, que aprueba la creacion de
areas del Archivo General de la Nacién.

AMBITO DE APLICACION
La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todos los 6rganos, areas,
coordinaciones, comités comisiones y grupos de trabajo del AGN que se
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encuentren bajo la supervisién de la Secretaria General, en el marco de sus
competencias.

V. RESPONSABILIDAD
5.1 Los titulares de los 6rganos, areas, coordinaciones, comités comisiones y
grupos de trabajo de la gestion administrativa 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.

5.2 Los titulares de los érganos, 6rganos, areas, coordinaciones, comités
comisiones y grupos de trabajo de la gestion administrativa del AGN son
responsables de evaluar las Directivas bajo su ambito, cuya vigencia sea
mayor a dos (02) afios, con el fin de proceder a su actualizacion y/o iniciar
los tramites de aprobacion de nuevas Directivas que las reemplacen, de
ser el caso.

5.3 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el 6rgano encargado de la
coordinacion, evaluacion, control, difusién y archivo de las Directivas,
lineamientos instructivos y otros instrumentos de la gestion administrativa
interna del AGN.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Definiciéon
6.1.1. Directiva.- Documento normativo emitido por el AGN, que contiene
normas, lineamientos o instructivos de caracter técnico y operativo
en una materia especifica, para orientar la implementaciéon de
politicas o normas de caracter general o acciones que se realizan
de acuerdo a las necesidades de los odrganos, areas,
coordinaciones, comités comisiones y grupos de trabajo, en el
ambito de la gestion administrativa del AGN. No reemplazan a los
dispositivos legales que reglamentan las normas con rango de Ley.

6.1.2. No se encuentran comprendidos en el ambito de aplicaciéon de la
presente Directiva, aquellas que correspondan a las competencias
de los érganos de linea del AGN, sea en su condiciéon de ente
rector del Sistema Nacional de Archivos o que sean de alcance
general.

6.2 Caracteristicas de las Directivas
Los proyectos de Directiva se elaboran respetando las siguientes
caracteristicas:

g
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6.2.1. La identificacion y numeracion de las Directivas se realiza a través
de una codificacion con tres digitos seguido del afio en curso, las
siglas del AGN, de la Secretaria General y del organos, areas,
coordinaciones, comités comisiones y grupos de trabajo proponente
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L. Espirioza T.
op

6.2.2.

6.2.3;

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

y seguidamente la denominacién de la misma en letras
mayusculas:

Ejemplo:

DIRECTIVA N° 001-2018-AGN/SG-OPP

1_. + Sigla del proponente,

+ Sigla de la Secretaria General
* Sigla del Archivo General de la Nacion

* Afio en curso

» Numeracidn de tres digitos

La redaccion de los proyectos de Directivas deben efectuarse en
tiempo presente y modo indicativo (Ejemplo: promueve, tiene,
reglamenta), con criterios de objetividad, orden, precisién, claridad,
uso correcto del idioma y con términos sencillos de facil
comprensién. En la redaccion tener en cuenta el lenguaje inclusivo.

El disefio de pagina es en tamario: A4; tipo de letra: Arial tamafio
11; en negrita titulos y subtitulos en letra tipo Arial tamafio 11;
interlineado 1.15; los parrafos con espaciado anterior y posterior; y
los margenes: izquierda y derecha 3.0 cm., inferior y superior 2.5
cm.

Para la numeracién de las paginas, se indica la pagina y numero
total de estas, ubicada en el lado inferior derecho en cada pagina,
con tipo de letra Arial tamafio 9. La numeracién en la caratula que
se antepone a la primera hoja de la Directiva, segun lo establecido
en el Anexo N° 03. Ejemplo: Pagina 1 de 12

Cada item que forma parte de la Directiva esta identificado
jerarquicamente en: numeros romanos, numerales de orden
aradbigo vy literales; respetando el siguiente orden para su
identificacion:

1.3
1.3.1
1.3.1.1
a)

Cada drganos, areas, coordinaciones, comités comisiones y grupos
de trabajo responsable en la etapa de formulacion, realiza las
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validaciones que considere pertinentes, para asegurar Ssu
comprension y viabilidad en su aplicacién.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

Formulacion del proyecto de Directivas

7.1

7.1.4

Los drganos, areas, coordinaciones, comités comisiones y grupos
de trabajo de la gestion administrativa del AGN, estan facultados
para proponer proyectos de Directiva de acuerdo a sus
necesidades y dentro del marco de sus competencias, sea por
iniciativa propia o por disposicién superior.

Las areas pueden proponer proyectos de Directiva por intermedio
de los érganos al que pertenecen.

El proyecto de Directiva se cifie obligatoriamente a la estructura y
contenido consignado en el Anexo N° 01 de la presente Directiva.

El sefialamiento de la Base Legal se realiza en orden jerarquico e
independiente del orden cronolégico, indicando el rango, numero,
denominacién y fecha de publicacion. Se debe considerar solo
aquéllas que guarden relacion directa con el contenido de la
Directiva propuesta.

Modificacion o actualizacion de Directivas

7.2.1

T o

7.2.3

Las Directivas se modifican o actualizan cuando se modifiquen o
aprueben disposiciones que afecten el desarrollo de los
procedimientos establecidos o la operatividad de lo normado en las
mismas.

Cuando se proponga la modificacion de una Directiva, el érgano,
area, coordinacion, comité, comision y grupo de trabajo proponente
mediante informe técnico, debe sustentar debidamente Ia
necesidad de modificacion o actualizacion; para ello, debe efectuar
un analisis comparativo del texto a modificar con la propuesta
acorde a la normativa vigente.

Las Directivas quedan sin efecto por declaracion expresa, cuando
las disposiciones de las que emanan pierden vigencia o cuando su
materia es integrante o regulada por otra Directiva.

Evaluacion de las Directivas

7.3.1

De la opinién técnica:

7.3.1.1 Los proyectos de Directivas son remitidos en formato fisico
y electrénico (correo electrénico) para su evaluacion a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, que a través del
Area de Modernizacion de la Gestién, emite opinion vy
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7.3.1.4

verifica el cumplimiento de las disposiciones de la presente
Directiva.

De existir opinién favorable la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto remitira el expediente a la Oficina de Asesoria
Juridica para la opinién legal correspondiente.

De existir observaciones, se especificara, por unica vez,
las sugerencias y observaciones al proyecto de Directiva.
Seguidamente, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
comunica las observaciones o sugerencias y devuelve el
expediente al 6rgano, area, coordinacion, comité, comision
y grupo de trabajo proponente; especificando el plazo
otorgado para su respectiva subsanacion, que no podra ser
mayor de diez (10) dias habiles de recibido el documento.

El 6rgano, area, coordinacién, comité, comision y grupo de
trabajo proponente tiene la obligacién de revisar y absolver
las sugerencias y observaciones realizadas; asimismo, visa
la versién final del proyecto de Directiva y remite el
expediente a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
dentro del plazo otorgado, bajo responsabilidad.

De la opinién legal

7.3.2.1

1.3.2.2

7.3.2.3

La Oficina de Asesoria Juridica, realiza el analisis y
evaluacion de los aspectos legales y normativos del
proyecto de Directiva.

De existir observaciones, la Oficina de Asesoria Juridica,
por unica vez, devuelve los actuados a la Oficina
Planeamiento y Presupuesto a fin de que se efectuen las
acciones necesarias para su absolucion en coordinacion
con el 6rgano, area, coordinaciéon, comité, comisién y
grupo de trabajo proponente, de ser necesario.

De no existir observaciones, la Oficina de Asesoria Juridica
visa el proyecto de Directiva, elabora el proyecto de
Resolucion, gestiona las visaciones en todos los folios del
proyecto y remite los actuados a la Secretaria General
para su posterior aprobacion.

7.4 Aprobacion de las Directivas

Recibida la opinion legal favorable la Secretaria General emite la
Resolucién que aprueba el proyecto de Directiva o la modifica,
sefialando expresamente la fecha de entrada en vigencia y los
medios de difusién a utilizarse.

7.4.1
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7.4.2 En caso de los proyectos de Directivas propuestos por los érganos
de linea, la Secretaria General remitira la opinién favorable a la
Jefatura Institucional para su aprobacién, de ser el caso.

7.5. Difusion y archivo de las Directivas
7.5.1. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, cuenta con un archivo
ordenado cronolégicamente de todas las Directivas aprobadas por
la Secretaria General del AGN, debidamente certificadas por la
misma.

7.5.2. Toda Directiva aprobada es difundida a todo el personal del AGN
para su conocimiento a través del correo institucional.

7.5.3. La Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica es el
érgano responsable de la publicacién de las Directivas aprobadas
en el Portal Institucional y en el Portal del Estado Peruano, de ser el
caso.

7.5.4. Los organos, areas, coordinaciones, comités, comisiones y grupos
de trabajo adoptan las acciones necesarias a fin de asegurar la
apropiada difusion de la Directiva al personal a su cargo; asi como,
la respectiva capacitacién y/o asistencia técnica a los operadores

J de la misma.

Anexo N° 01: Estructura y Contenido de las Directivas
Anexo N° 02: Flujogramas
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ANEXO N° 01
ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS

La estructura y contenido de toda Directiva emitida por los 6rganos dependientes de la
Secretaria General del Archivo General de la Nacion es el siguiente:

VII.

OBJETIVO

Indicar el resultado que se pretende lograr con la aplicacién de la Directiva.
FINALIDAD

Indicar el propdsito final al que se contribuye con la aplicacién de la Directiva.
BASE LEGAL

Precisar los dispositivos legales y/o normas administrativas vigentes
relacionadas con la Directiva, sefialadas en orden jerarquico y seguido del orden
cronolégico.

AMBITO DE APLICACION

Indicar el ambito funcional y/o estructural de aplicacion de la Directiva,
precisando los 6rganos y unidades organicas del AGN comprendidos.

RESPONSABILIDAD

Senalar los érganos, unidades organicas, areas, comisiones o grupos de trabajo
que se encuentran obligados a dar cumplimiento a la Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

Establecer directrices de caracter genérico, que sirven de marco para el mejor
entendimiento y aplicacion de la Directiva. Incluir en algunos casos, definiciones
o glosarios de aquellos términos de caracter técnico y otros de caracter genérico.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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 lo

que se pretende obtener determinado resultado.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES (de ser necesario)

Establecer reglas y directrices de caracter complementario sobre el tema.
Considerar aspectos que no fueron contemplados en la seccion correspondiente
a las Disposiciones Generales y que contribuyan al logro de los objetivos de la
Directiva Su uso es opcional.
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IX.

También se puede emplear para indicar las Directivas que se estan modificando
o dejando sin efecto.

GLOSARIO DE TERMINOS

Incluyen todos aquellos términos de caracter técnico. Se emplea con el fin de
coadyuvar a la facil comprension de la Directiva.

ANEXOS

Considerar formatos, formularios, modelos de referencia u otros similares que a
ser utilizados segun corresponda.

Adjuntar el flujograma o flujogramas correspondientes.
CODIGO Y DENOMINACION

Se precisara la codificaciéon del érgano, area, coordinacion, comité, comision y
grupo de trabajo que la formuld y el Titulo o Denominacion de la Directiva.

P
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ANEXO N° 02
FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE DIRECTIVAS

Elabora proyecto de Directiva

sscg’f&m

[ﬁf‘GENERAL

OFICINA DEPLANEAMiENTO
_YPRESUPUESTO

OFICINA DE ASESORIA
JURm.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y ESTADISTICA

\_T'—d

Trasiada documento ala

Secretaria General para

Toma conocimiento del proyecto

C ¢
(§ ¢ £
T g~y ©
Ay ®

% S Rpmirsz M
oA

Aprueba Directiva mediante
Resolucidnde Secretaria General

e de Directiva
conacimiento
Traslada documento a la Oficina Recibe el proyecto de Directiva
de Planeamiento y Presupuesto para opinién téenica
Y
Elabora Informe Técnico
i diente a la Oficin " -
Enida I:lxpe ren _I _a_ - Recibe expediente para opinion
Asesoria Juridica para revisiony légs)
opinion legal g
¥
Elabora Informe Legal
Recibe expediente para Traslada expediente ala
aprobacion med| acto Secretaria General para
resolutivo aprobacion
X

Traslada la Directiva a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto
para sudifusion y archivamiento

Recibe la Directiva para difusion y

archivamiento

Solicita a la Oficina de Tecnologias de
Informacién y Estadistica la publicacin
de la Directiva en el Portal Institucional

Archiva Directiva autenticada
por la Secretaria
General

Publica I2 Directiva en el Portal de
Transparencia

[

|
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ANEXO N° 03
CARATULA DE LA DIRECTIVA

DIRECTIVA N° ***-2018-AGN/SG-***

cODIGO VERSION PAGINA
ARCHIVO GENERAL ferm
DE LA NACION
FECHA DE APROB. 1/

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° ***-2018-AGN/SG

DENOMINACION DE LA DIRECTIVA

ROL RESPONSABLE VISADO
Organo, comisién o grupo de trabajo
proponente
Elaborado por: (En caso se haya propuesto

inicialmente en un area, tanto el area y
el 6rgano deberan visar la Directiva)

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Evaluado por:

Oficina de Asesoria Juridica

Aprobado por: Secretaria General

Primera Version




