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Visto el proyecto de Directiva "Normas para la for
mulacién del Plan Anual de Archivos Administrativos del Segc
tor Pablico Naciomal" presentado por la Direccién Gemeral =
de Archivo Intermedio del Archivo General de la Naciém.

CONSIDERANDO :

Que corresponde al Archivo General de la Naciém, or
ganismo rector del Sistema Nacional de Archivos, dictar las
ROrmas que aseguren y regulen la buena organizaciém y fumeio
namiento de los archivos administrativos del sector péblico
nacional.

Que es necesario y conveniente establecer las nor-
mas y las orientaciones metodolégicas que uniformen - el pro
ceso de formulacidén, ejecucién y evaluacién de los plames de
trabajo imstitucionales de archivos en los organismos y re-
particiones ptéiblicos.

Que es Gtil e importante la integraciém de los ar-
chivos administrativos del sector pdblico al Sistema Nacio-
nal de Archivos a través de sus planes anuales de trabajo ,
con el propésito de garantizar su permanente desarrollo.

Estando a 10 opinado por la Direccidén Técnica y la
Direccién General de Archivo Histérico y em uso de las facul
tades previstas por el articulo 2°inciso a) del Decreto Le-

' gislativo N°® 120 y el Articulo N° 12 inciso h) del Deecreto
Supremo N°® 007-82-JUS, Ley Orgénica del Archivo General de la
Nacién y su reglamento,

SE RESUELVE:
rticulo primero.- Aprobar la Directiva N° 003-86/
AGN=DGAI de Q5 0 de 1986 emitida por la Direccién Ge

neral de Archivo Intermedio del Archivo Gemeral de la Nacidn
que norma la formulaciém, ejecucién y evaluacién del Plan A~
nual de Archivos Administrativos del Sector Pdblico Nacional.

ﬁf!iif;g'!!‘!!$2°- Disponer su publicacién em el Dia
rio Ofieci eruano®,

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.




ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

DIRECTIVA N° 003 -86-—AG§ DGAI

NORMAS PARA LA FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL

I. OQEJETIVO

Establecer las disposiciones para la formulacidn, ejecu
cién y evaluacidn del Plan Anual de Archivos Administra
tivos del Sector Pfiblico Nacional. &

II,FINALIDAD

1. Disponer de un instrumento de gestidén que permita de
sarrollar Sptimamente las actividades archivisticas
en las reparticiones y organismos piblicos.

2. Uniformar criterios para el proceso de formulacién ,
ejecucidén y evaluacidn de los planes de trabajo ine-
titucionales de archivos del sector piblico.

3. Evaluar periddicamente el funcionamiento de los drgg.
nos de administracién de archivos del sector piblico
integrantes del Sistema Nacional de Archivoes,

II1 . BASE LEGAL

- Decreto Ley N° 19039, Ley Crgénica del Sistema Nacio
nal de Control ( 16-11-1971)

- Decreto Ley N° 19414, Ley de defensa, conservacién e
incremento del patrimonio documental de la nacidn.
( 16-5-1978)2,

-  Decreto Supremd N° 022-75-ED, Reglamento del D.L, Ne
19414 ( 29-10-1975)

- Decreto Legislativo N° 120, Ley Orgédnica del Archivo
General de la Nacién ( 16-6-1981)

- Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Reglamento de Organi-
zacibn y Funciones del ‘AGN ( 3-1-1985)

- Resolucién Jefatural li° 073-85-AGN-J, Normas Genera-
les del Sistema Nacional de Archivos ( 31-X-1985) &

IV. ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento en
los organismos piéiblicos ( ministerios, instituciones pi-
blicas descentralizadas, instituciones auténomas, empre-
sas de derecho piblico, empresas estatales de derecho -
privado y empresas de economia mixta con participacién
accionaria mayoritarfa del Estado), en las municipalidades
Yy en las demés dependencias administrativas de los orga-
nismos de los Poderes del Estado,

Jr Manuel Cuadros s/n. Palacio de Justicia-Telf.275930 ~Apartado 3124 ~Lima-PERU



i
3
)
i
¥
e .
%

V.

DI

1.

2.

3

4.

5.E1 6rgano de administracifn de archivos de nivel central
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El "Plan Anual de Archivos Agministrativos del Sector
Péblico Nacional" es el documento que integra y armo-~
niza los planes de trabajo institucionales de archivos
de los organismos y reparticiones pfiblicos.

El plan de trabajo institucional de archivos es un ins-
trumento de gestién que orienta las actividades archi -
visticas para el logro de los objetivos y metas de la
entidad y los del Sistema Nacional de Archivos. Asimis-
mo permite la evaluacién de los resultados y el empleo
de los recursos en los archivos de los organismos del
sector pfiblico.

Los planes de trabajo institucionales de archivos para
su formulacién tendrén en consideracién los lineamien-
tos de polftica institucional, sectorial y nacional,
manteniendo coherencia con los fines y objetivos del
Sistema Nacional de Archivos (anexo 1{.

El plan de trabajo institucional de archivos sera for-
mulado anaulamente por el Srgano de administracién de
archivos en coordinacién con el drgano de planificacién
de la entidad (anexo 2).

coordinard la elaboracién de su plan de trabajo con los

archivos periféricos y los de nivel desconcentrado de la

entidad.

6.E1l plan de trabajo institucional de archivos considera-

Te

rd los siguientes aspectos:

a) Introduccién

b) Realidad archivistica instisdcional

¢) Lineamientos de politica institucional
d) Objetivos institucionales

e) Programacién de actividades

El plan de trabajo deberd ser aprobado por resolucién
del viceministro, director técnico o cargo equivalente
seglin los casos, y remitido por el jefe o responsable
del 6rgano de administracién de archivos al Archivo Ge
neral de la Nacién dentro del primer mes de cada afio,
Los archivos de los organismos piblicos regionales y
los archivos de nivel desconcentrados de las entidades
remitiran una copia al archivo departamental de su ju-
risdiccién si existiere.

8. E1 Archivo General de la Nacién, a través de la Dire~

ccién General de Archivo Intermedio, consolidard los
planes de trabajo institucionales de archivos y ela=-




borard el "Plan Anual de Archivos Administrativos
del Sector Péblico Nacional",

9, El 8rgano de administracién de archivos de la entidad
remitird a la Direccidn General de Archivo Intermedio
del Archivo General de la Nacién el informe de evalua~-
cifn semestral de sus actividades comprendidas en el
plan de trabajo institucional de archivos siete dias
después del vencimiento de cada semestre., Los archi=-
vos de los organismos piblicos regionales y los archi
vos de nivel desconcentrados de las entidades remiti-
rén una copia al archivo departamental de su jurisdi-
ceién si existiere (anexo 3).

Sobre la base de dichos informes la Direccién General
de Archivo Intermedio del Archivo General de la Nacidén
elaborard los informes semestrales, que serdn remiti-
dos a la Contraloria Gemeral de la Repiblica en cumpli
miento de los articulos 9°y 16°de la ley orgénica del
Sistema Nacional de Control y su reglamento respectivo

10. La formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Anual
de Archivos Administrativos se ajustardn al cromograma
aprobado por la presente directiva (anexo 4)

Lima, 05de julio’ de 1986

( i Va , ) \} \Jt\\)
\:iéi“v8i51. lyala
Director General de Archivo
Intermedio.
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ANEXO 1

LINEAMIENTOS DE POLITICA DEL ARCHIVO GENERAL

DE_LA NACION PARA 1987

1. Creacién y puesta en funcionamiento de los 8rganos de
administracién de archivos en las entidades p8blicas.

2, Iniciar la elaboracién de los programas de control de
documentos en el sector piiblico.

3. Adecuar los archivos a las exigencias t&cnicas para la
mejor conservacién de documentos péblicos.
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ANEXO 2

PLAN DE TRABAJO INSTITUCIONAL DE ARABEYD S DRL .4 e¢seee dee o
(nombre de la entidad)

INTRODUCCION

1.1 Objetivo
1.2 Pinalidad
1.3 Alcance

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

2.1 Organizacién

Normatividad

Personal

Local y equipos

Fondos documentales

Procesos Técnicos Archivisticos

PPN
NN N

LINEAMIENTOS DE POLITICA 1NSTITUCIONAL
OBJETIVOS INSTITUCIONALES

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
(Formato A4)




INSTRUCCIONES PARA LA FORMULACION DEL "PLAN DE TRABAJO
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS™ : :

I. INTRODUCCION

Se indicardm la finalidad, los objetivos y el alcance de
la programacién de las actividades del 6rgano de adminis-
tracién de archivos de la entidad,

II. RE HIVISTICA INSTITUCION

Se indicard la situaciém actual de los archivos y del 6r-
gano de administracién de archivos de la entidad en los si=~
guientes aspectos:

“l- fifpalzacion
ndicar la existencia y funcionamiento delodrgano de
administracién de archivos, archivos periféricos y ar

chivos de nivel desconcentrados de la entidad (preci=~
sar organizacién, linea de dependencia o ‘ubicacién
administrativa, lineas de coordinacién con otros ér-
ganos, etc.)

2.2, loizft;v%dad
eélalar las normas archivisticas emitidas por la enti-
dad (adjuntar ejemplar)

2.5, Personal F
recisar el numero y el cargo del Personal del érgamo
de administracién de archivos,

24 W
car las caracteristicas del local o locales del

Srgano de administracién de archivos, cantidad de am-
bientes, tipo de construceidén, disponibilidad de espa
cio, etc., Asi como de equipos: estanterias, armarios,
ficheros, mesas de trabajo, fotocopiadoras, equipos de
microfilm, de grabacién, etc. con que cuentan,

2.5, Fondo documental
Sefialar las pr ncipales series documentales ¥ndicando
sus correspondientes afios de antiguedad. Ademés se
anotard la cantidad total de documentos medidos en
metros lineales, -
(Si la documentaciém esta archivada en archivadores,
armarios o muebles similares, mida el largo del ana-
quel y 1ue€o sume los resultados parciales g:ra obte-
ner la cantidad total de metros lineales. caso gue
la documentacién se encuentre apilada o en rumas, cal-
cule el volumen de la documentacion em metros ctibicos
largo x ancho x altura),
Los archivos que conserven documentos cartogréficos,
audiovisuales o legibles a méquina indicardn la canti-
dad total de unidades Yy sus correspondientes afios de
antiguedad




2.6. Procesos técnicos archivisticos

Referir las actividades respecto a 1a organizacién,
descripcién, seleccidn (tramsferencia ¥y eliminacion)
conservacién y servicios de documentos que se realie
Za en la entidad.

Vease las Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos aprobadas por resolucion Jefatural N°073-85
AGN{gagol Archivo General de la Nacion el 31 de mayo
de .

III. LINEAMIENTOS DE POLITICA INSTITUCIONAL

Especificar el conjﬁhfb de otiénticiono Y lineamientos
de polftica institucional que normarédn el guehacer archi-
vistico para el afio 1987.

IV. OBJETIWOS INSTIGUCIONALES

Seflalar los propésitos que se pretendan alcanzar con el
Plan de trabajo institucional de archivos, cuantificando
en lo posible dichos objetivos en metas concretas.

Yo PROG CION DE ACTIVI S (formato

=y > 2\ 5.1, I’riofiggd
bl S Especificar la prioridad que se le asigna a cada ace
7 tividad.

T 5o b.2. Actividades programad
Indicar las actividades a ejecutarse en 1987:

- organizacién de docunontoa,(vciac SNA 02)

= descripcién documental (vease SNA 03)

= conservacién de documentos (vedase SNA 05). Prio=
ritaria.

- transferencia de documentos al Archivo General

de la Nacion (vease SNA 04)

eliminacion de documentos (vease SNA 04)

supervisién de archivos éveaso SNA 01)

servicios archivisticos (vease SNA 06)

estructuracién del 6rgano de administracién de

archivos (vease SNA 01). Prioritaria.

elaboracion del manual de procedimientos del 6r-

gano de administracién de archivos (vease SNA 01)

- elaboracién del manual de organigacién y funcioe
nes del drgano de administraciénm de archivos (ves-
se SNA 01),

formulacién del programa de control de documentos
(véase SNA 04). Prioritaria.
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5.3

5.4

5.5

5.6

- Equipamiento del 6r§ano de administracién de
archivos (adquisicién de equipos y muebles de
archivos) (Véase SNA 05.)

- Capacitacidédn archivistica

~ Reuniones de coordinacién con los archivos de
gestidn, periféricos y desconcentrados.
- Otros (especificar).

Meta

Seflalar los resultados cuantitativos ¥ cualita=-
tivos que se pretende alcanzar por semestre y to
tal anual,

Duracién

Indidar la fecha de inicio y de t&rmino de cada
actividad programada.

Responsable

Indicar €1 o los érganos responsables o el perso-
nal encargado de cada actividad.

Observaciones

Anotar cualquier dato o informacién adicional.

4
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ANEXO 3

INFORME DE EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJO

INSTITUCTONAL DE ARCHIVOS DEL...uvo:coenn...

Introduccidn

Evaluacidn semestral de actividades
(Formato B)

Situacién organizacional

Recomendaciones
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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL INFORME DB

M

EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJO INSTITUCIONAL DE
: ARCHIVOS

I. INTRODUCCION

Seflalar los objetivos y alcances que se han tenido en
consideracién para el desarroldo de las actividades du
rante el semestre. Asimismo, las normas y metodologfa
utilizada para la ordenacién.

II. EVALUACION SEMESTRAL DE ACTIVIDADES
M
1. Datos generales

Sefialar sector, entidad y Srgano de administracidn
de archivos.

2. Semestre
Seflalar si la evaluacién corresponde al primer o
al segundo semestre.

3. Actividades

a. Actividades programadas:
Indicar el nombre de la actividad programada.

b. Actividades no programadas :
Indicar las actividades no consideradas en el
Plan de Trabajo y desarrolladas durante el se
mestre.

4. HMeta anual

Seflalar los resultados o logros cuantitativos o
cualitatives establecidos en 1a programacién de ac
tividades.

5. Avance semestral

Sefilalar los resultados o logros alcanzados en tér-
minos cuantitativos o porcentuales de las metas pro
gramadas para el periodo evaluado.

6. Problemas detectados

Anotar las dificultades que hayan impedido o limi-
tado la ejecucién de la programacién para cada ac-
tividad,

7. Medidas correctivas

Seflalar las medidas que se ha tomado para solucionar
los problemas detectados en la ejecucién de la acti-
vidad.
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8. Observaciones
Anotar cualquier dato o informacidn adicional,

SITUACION ORGANIZACIONAL

Analizar brevemente los problemas administrativos y
archivisticos mds importantes del 8rgano de adminis-
tracién de archivos detectados durante el semestre.

RECOMENDACIONES

Reseflar: brevemente los aspectos que se deben tomar en
cuenta para solucionar la situacign organizacional y
si es pertinente, indicar la necesidad de reprogramar
algunas actividades.




T

SVQVWVyboud oy

SYAQVWvydoug
: % __ *3juep
sauoTo SBAT100J1J00 sopejoejep e Tenue : :
I..N.?.Hmwpo om mwﬁﬂﬁmz oN._ mmEOHQO.Hm o@ -ﬁ .HM.MMWMM. om QPOS c.v mmaQH>H80¢ m
: YVoO
: peprjug
. : J1090988
JULSTNES *¢ STTVYANED SoLva °T

"y

SOATHOYV HQ TVNOIONLILSNI OrvavVEL ad VI Tad NOIOV

2o o b il ¥




*YVo *NDY T® 8ajgssum

~-8S *JBT Tep uproenTeAd
3P @WICIUT TS8P UQ TSTWay °
NOV 3 "VNS Tep SoATq®Ig
STUTWP® SOATYOJ® op Tenu

-8 UeTJ ToP UQTOROTTqnd °9

NDV _ ‘VNS Tep soa
T)IBIFSTUTUPE SOATYOJE ap

T Tenue uBTd T8p uproeqoady °g
NDV [r— *NDV 1o aod Vvo

soT @p ofeqexy ap seuerd
SOT ©op uQTOBPTTOSUO] °*¥

VVo *NDV T® VVO

Tep ofeqeay ap ueld Tep
ugrstwea £ ugroeqoady °¢

- ‘pep
T3us €T ap ‘Peprjus BT 8p
UQTOBOTJITY upToBOoTITURTd °p oueSag

=e1d ap ou
310 £ VYO

Te ofeqeay ep uelg Tep
UuQIsTWwea £ UQTOBDPTTOSUO)

VVOo *TeuoTonyrasuyr of
-BQed] @p ueld Top og0ef
-oxdeque Tep ugToBRTNWIOY °*T
: o oJoChT [o¥|olhe ol
saTqesuodsay
1qEstocesy Sttt ora| aox |z00 | z@s | oov | s STAYATATIOV
soue3agQ 886T | " ULseT




9

)

NOV *goTTqnday BT °op Tea ~

3ue) BJIOTBAJUOD T ®©
9J9s2wWas opunias Tap
8WIOJUT TP UQTSTWaY °*QT

*NOY T® eajsewes opund
-3s8 Top UQTOEBNTBA® 8P
3WIOJUT TAP UQTSTWAY °6

NDV

*eoTTqpdey et @p

Telausy BJIOTRIFUCD BT

e sajsawes xswtad Tep
eWIOJUT TOp UQTISTWRY °g

I ] G Gt 2 Ea ”
8y |- 4y B ,”,KMLH.SH. 0in AN 500 e Il KL . .
souefaQ 886T L86T

L86T *V°N°S TaT SOAILVILSINIWAY
CSOATHDYY @Q TVANY NV1d Tdd NOIOVNIVAZ X NOIOVEOu4v "NOIDVIAWMOL VI VUVd VWVUDHONOYD

¥ oxanv




ANEXO 5

1. DATOS GENERALES

1.1 Sector : Indicar el sector al que perte
nece la entidad,

l.2 Entidad : Nombre de la entidad
1.5 Organo de Admi- : Denomimacién del 8rgano de ad-

nistracién de ministracién de archivos.
Archivos

1.4 Responsable del Nombre y apellidos del jefe o

Organo de Admi- encargado,
nistracidn de
Archivos
1.5 Cargo : Denominacién de su cargo indi-

cando grado y subgrado.

1.6 Direccién

Indicar la direccién del 8rga-
no de administracién de archivos.

1.7 Teléfono : Indicar el teléfono del organo
de administracién de archivos.




