ima, 06 NOV, 2019

VISTO, el Memorando N° 219-2019-AGN/DDPA de la Direccidon de Desarrolle de
Politicas Archivisticas; vy,

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 29565, Ley de creacion del Ministerio de
Cultura en concordancia con lo prescrito en la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de
Archivos, el Archivo General de la Nacién es un organismo publico ejecutor adscrito al
Ministerio de Cultura, que se encarga de conducir el Sistema Nacional de Archivos en su
condicion de érgano rector y central,

Que, el literal b) del articulo 5 de la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de
Archivos, establece que uno de los fines del Archivo General de la Nacién es “normar y
racionalizar la produccién administrativa y eliminacién de documentos en la Administracion
Publica a nivel nacional”, y de acuerdo al literal c) del articulo 10 de su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, una de las funciones del Archivo General de la Nacidn
es “formular y emitir las normas técnicas sobre organizacion y funcionamiento en los archivos
publicos a nivel nacional”,

Que, mediante Resolucidon Jefatural'N° 073-85/AGN-J del 31 de mayo de 1985, se
aprueban las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico
Nacional, entre las cuales, las normas SNA. 03 Descripcién Documental y SNA. 04 Seleccion
Documental, con la finalidad de facilitar la localizacion de los documentos, garantizar el control
del Patrimonio Documental, brindar un eficaz y eficiente servicio de informacién, permitir la
eliminaciéon periédica de los documentos innecesarios, programar la transferencia de
documentos de acuerdo a su ciclo vital;

Que, la Direccion de Desarrollo de Politicas Archivisticas de acuerdo con el articulo 22
del Reglamento de Organizacion y Funciones del Archivo General de la Nacién, aprobado por
Decreto Supremo N° 005-2018-MC, "estd encargada de proponer las politicas y normas
refativas a los procesos archivisticos”, y conforme al literal a) del articulo 23, tiene la funcion de
“elaborar propuestas de politicas y normas relativas a los procesos archivisticos”, en merito a
ello, con Memorando N° 177-2019-AGN/DDPA de fecha 2 de setiembre de 2019, remite el
proyecto de Directiva “Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad Publica”;

Que, por Resolucion Jefatural N° 174-2019-AGN/J de fecha 16 de setiembre de 2019,
se dispone la prepublicacion del proyecto de Directiva “Norma para la Descripcién Archivistica

o del proyecto de Directiva, los mismos que fueron analizados y considerados en el proyecto final
§' de la Directiva, la Direccion de Desarrollo de Politicas Archivisticas con Memorando N° 219-
35 2019-AGN/DDPA remite el proyecto de Directiva “Norma para la Descripcion Archivistica en la
% ntidad Publica”, que tiene como objetivo “disponer de una norma que regule y oriente la

descripcion archivistica para la elaboracién de los instrumentos descriptivos en la entidad
publica”,

' Que, a través del Informe N° 064-2019-AGN/SG-OPP-AMG del 28 de octubre de 2019,
el Area de Modernizacion de la Gestion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto considera
viable el proyecto de Directiva “Norma para la Descripcién Archivistica en la Entidad Publica”;



Que, mediante Informe N° 411-2019-AGN/SG-OAJ del 04 de noviembre de 2019, la
Oficina de Asesoria Juridica opina favorablemente sobre el proyecto de Directiva "Norma para
la Descripcion Archivistica en la Entidad Puablica”, por encontrarse acorde con el marco
normativo vigente y recomienda dejar sin efecto las normas SNA. 03 Descripcion Documental y
SNA. 04 Seleccién Documental, aprobadas por Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J de fecha
31 de mayo de 1985;

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

De conformidad con la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos; el
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley gue
crea el Sistema Nacional de Archivos; y el Decreto Supremo N° 005-2018-MC, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Archivo General de la Nacion;

SE RESUELVE:

Articulo 1. Dejar sin efecto las normas SNA. 03 Descripcién Documental y SNA. 04
Seleccion Documental, aprobadas por Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J de fecha 31 de
mayo de 1985,

Articulo 2. Aprobar la Directiva N° 011-2013-AGN/DDPA “"Norma para la Descripcién
Archivistica en la Entidad Publica", la misma que forma parte de la presente resolucion.

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

Articulo 4. Disponer la publicacion de la presente resolucion en el Diario Oficial El
Peruano y en el portal institucional del Archivo General de la Nacion (www.agn.gob.pe).

Articulo 5. La Directiva aprobada en el articulo 2 de la presente resolucién es

&/publicada en el portal institucional del Archivo General de la Naciéon (www.agn.gob.pe), el

mismo dia de la publicacién en el Diario Oficial El Peruano; y entrard en vigencia al dia
siguiente de su aprobacién.

Registrese, comuniquese y publiquese.




DIRECTIVA N° 011-2019-AGN/DDPA
“NORMA PARA LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA EN LA ENTIDAD PUBLICA”

|. OBJETIVO:

Disponer de una norma que regule y oriente la descripcion archivistica para la elaboracion
de los instrumentos descriptivos en la entidad pablica (en adelante la entidad).

Il. FINALIDAD:

Establecer pautas y recomendaciones para que la descripcion archivistica permita el
acceso, recuperacion y control adecuado de los documentos archivisticos y la informacion
contenida en ellos, de acuerdo con las normas emitidas por el Archivo General de la Nacion,
para el obligatorio cumplimiento en la entidad.

lll. BASE LEGAL:

3.1. Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

3.2. Ley N° 25323, Ley del Sistema Naciona!l de Archivos.

3.3. Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

3.4. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

3.6. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414 y
modificatorias.

3.7. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323 y modificatorias.

3.8. Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N° 28296.

3.9. Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, gue aprueba los “Lineamientos de organizacion
del Estado”.

3.10. Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, que madifica el Decreto Supremo N°® 072-2003-
PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

IV.AMBITO DE APLICACION:

La presente norma es de cumplimiento para la entidad, de conformidad con el articulo 2° del
Reglamento de la Ley N° 25323, de creacion del Sistema Nacional de Archivos, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS, en concordancia con lo establecido en los
numerales del 1 al 7 del articulo | del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS y sus modificatorias.

V. RESPONSABILIDAD:

5.1. Elfla titular de la entidad es responsable del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente directiva.

5.2. El/la titular o encargado/a del Archivo Central, es responsable de planificar, conducir y
monitorear la descripcién archivistica.

V|.DISPOSICIONES GENERALES:
6.1. De la Descripciéon Archivistica:

6.1.1. Es un proceso archivistico en el que se representa en forma objetiva y
estructurada la informacion contenida en cada pieza documental o sus




agrupaciones documentales para su localizacion, accesibilidad, recuperacion y
control.

6.1.2. Es un proceso archivistico en el que se representa en forma objetiva y
estructurada la informacion contenida en cada pieza documental o sus
agrupaciones documentales para su acceso, recuperacion y control.

6.1.3. Se aplica en todos los documentos archivisticos, independientemente de su
soporte 0 medio fisico.

6.1.4. Es puntual, representativa, toma en cuenta el elemento de descripcion que le
corresponde, su contenido y contexto de descripcion.

6.1.5. Previamente, los documentos archivisticos deben estar identificados vy
organizados.

6.1.6. Para su ejecucién se toma en cuenta ademas:

6.1.6.1. El conocimiento de las normas de descripcion archivistica vigentes, de
contar con ellas.

6.1.6.2. La implementacién de un Sistema de Archivos en la entidad.

6.1.6.3. La elaboracién de normas o procedimientos internos para la descripcion
archivistica que tengan como referencia las disposiciones establecidas
por el Archivo General de la Nacion o Archive Regional de su
jurisdiccion.

6.1.6.4. El uso de tecnologias para la automatizacién de los instrumentos de
descripcion.

6.1.6.5. Se realiz13 de lo general a lo particular, en forma estructurada, en cuatro
niveles.

6.1.7. A cada nivel de descripcion le corresponde un instrumento de descripcion:

N° | Nivel de descripci6n Instrumento de descripcién
1 Fondo Guia

2 Seccién Inventario

3 Serie Inventario

4 Pieza documental Catalogo

VIL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
7.1. Sobre los elementos de descripcion archivistica:

Son datos que permiten la representacion y recuperacion de cualquier unidad de
descripcion. Se identifican como elementos de descripcion minimos esenciales:

Signatura (Cédigo de referencia)

Nombre o titulo de la unidad de descripcion

Lugar y Fecha

Nivel de descripcion: Fondo, seccién, serie y pieza
Volumen y soporte

a0 ow

! Se toma como referencia la Norma ISAD (G).



7.2. Sobre los Instrumentos de descripcion archivistica:

7.21. Tienen por finalidad registrar y brindar informacion para el acceso,
recuperacion y control del documento archivistico o agrupacién documental
(fondo, seccién y serie) al que pertenece.

7.2.2. Precisan y facilitan datos sobre fechas, lugares, nombres, las caracteristicas
internas y externas de los documentos o de las agrupaciones documentales.

7.2.3. Para la elaboracion de cada instrumento de descripcion archivistica se debe
contar con los elementos de descripcion normalizados en el Programa de
Descripcion Archivistica, que forma parte de la presente directiva.

7.2.4. Son instrumentos de descripcion archivistica:
7.2.4.1. La Guia:

Se utiliza para conocer de forma amplia y panocramica el contexto y
contenido del Archivo para su acceso (fecha, horario de atencion,
direccion, teléfono, correo electronico y condiciones de acceso, entre
otros). Se incluye la informacién correspondiente al fondo y secciones y
las principales series documentales. Su unidad de descripcién es el
Fondo.

7.2.4.2. El Inventario:

Es el instrumento basico e imprescindible, sus unidades de descripcidn
son la seccion y serie documental.

Con el inventario se identifican documentos no ubicados o faltantes, el
estado de conservacion, el orden o secuencia, la ubicacion topografica,
los metros lineales y las fechas extremas de cada serie documental. Se
utiliza para verificar la existencia de documentos del Archivo Central.

Se recomienda que el periodo minimo para la verificacion, elaborando
un inventario, sea anual.

7.2.4.3. El Catalogo:

Mediante el catalogo se realiza la descripcion del documento o pieza
documental (sea simple o compuesta) correspondiente a la serie,
seccion y fondo que pertenece. Su unidad de descripcién es la pieza
documental.

Los catélogos tienen informacion analitica del documento © pieza
documental de acuerdo su necesidad, por lo que su descripcion es
detallada.

Se pueden elaborar el catalogo en razén a materias, temas o asuntos
extrayendo la informacion de series y secciones distintas.

7.3. Sobre el Programa de Descripcion Archivistica:

7.3.1. Es un documento de gestién archivistica que planifica, aprueba y evalia la
actividad, los elementos y los instrumentos de descripcion archivistica.

7.3.2. Para la planificacion, disefio y actualizacién de los instrumentos de descripcion
archivistica, el Archivo Central elabora el Programa de Descripcion Archivistica.




7.3.3. Se adjunta y remite una copia del Programa de Descripcion Archivistica en el
Plan Anual de Trabajo Archivistico de la entidad al Archivo General de la
Nacién o Archivo Regional correspondiente.

7.4. Etapas del Programa de Descripcion Archivistica:
7.4.1. Planeamiento:

7.4.1.1. Elaborar y adjuntar un informe detallado del estado situacional de los
archivos de la entidad considerando lo siguiente:

a. Los instrumentos de descripcion actualizados.

b. El personal encargado de la descripcion, enfatizando si cuentan con
capacitacion en descripcion archivistica.

c. Los recursos tecnologicos empleados para la elaboracion de los
instrumentos de descripcion.

d. Los antecedentes (actividades, acciones previas al programa).

e. Otros datos que el Archivo Central considere necesario reportar.

7.4.1.2. Detallar los elementos de descripcién aprobados por el Archivo Central
para ia elaboracién de los instrumentos de descripcion.

7.4.1.3. Realizar una propuesta y formato del disefio de los instrumentos de
descripcién vigentes.

7.4.1.4. Coordinar con la Alta Direccion para la implementacion del Programa de
Descripcién Archivistica de la Entidad Publica (En adelante PDEP).

7.4.2. Desarrollo:
7.4.2.1. Formulacion de los instrumentos de descripcion, consignando
informaciéon del nombre del instrumento descriptivo, fecha de emisién,

fecha de aprobacion, nivel de descripcion y norma de aprobacion.

7.4.2.2. Indicar el periodo o tiempo de vigencia de los instrumentos descriptivos
hasta su préxima actualizacion.

7.4.2.3. Establecer el avance del proceso de descripcion de forma trimestral
durante el afo.

7.4.2.4. Asesorar al personal que labora en el archivo para su implementacién.
7.4.3. Implementacion:

La entidad vela por que se apruebe y se implemente, de acuerdo a las
necesidades del Archivo Central y recursos disponibles.

7.5. Esquema del Programa de Descripcion Archivistica:
7.5.1. Generalidades:

En este rubro se incluye el nombre de la entidad, fecha de creacion y
funcionamiento, fechas extremas del fondo documental.

7.5.2. Justificacién:

En el que se establecen las razones o motivos (administrativos, legales,
funcionales u operativos) por el que se elaboran u omiten los
instrumentos de descripcion durante el periodo de tiempo programado
hasta su actualizacion.




7.5.3. Objetivo:

Corresponde al propésito para la elaboraciéon de los instrumentos de
descripcién archivistica en la entidad.

7.5.4. Periodo de vigencia:

Indica el periodo o tiempo de vigencia de los instrumentos descriptivos
hasta su préxima actualizacion.

7.5.5. Elementos de descripcion:

Senalar los elementos aprobados para los Instrumentos de descripcion.
Corresponde a los datos de descripcion validados por el Archivo Central
que son necesarios para elaborar el (los) instrumento(s) descriptivo(s)
programados.

7.5.6. Instrumentos de descripcion aprobados en la entidad:
Consigna informaciéon del nombre, fecha de emision, fecha de

aprobacién, nivel de descripcion y norma de aprobacion del instrumento
de descripcién.

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS:
PRIMERA:
La aprobacion de la presente norma no afecta las acciones de descripcion y
elaboracion de los instrumentos descriptivos vigentes, los cuales mantienen su validez
y eficacia, pudiendo ser actualizados o modificados con posterioridad conforme a lo
sefalado en la presente norma.
SEGUNDA:
Las propuestas de las normas internas sobre la materia que, a la fecha de aprobacién
de la presente, se encuentren en proceso de formulacién deberan adecuarse a lo
sefalado en la presente norma.
TERCERA:
De no contar con instrumentos descriptivos establecido, ni con norma interna que lo
regule, la entidad debe considerar los lineamientos senalados en la presente norma.
IX.GLOSARIO DE TERMINOS:

a. Agrupacion documental: Conjunto de documentos generados naturalmente por un

~ productor en el ejercicio sus funciones (fondo, seccion, serie y pieza documental).

b. Pieza Documental: Informacion contenida en cualquier soporte (fisico y electrénico),
producida y conservada como evidencia y como activo por una organizacion o
individuo, en el ejercicio de sus funciones o en el desarrollo de su actividad o en virtud
de sus obligaciones legales.

Para la descripcion documental la pieza documental, es la parte menor indivisible de
una serie documental, que puede ser simple o compuesta.

c. Fondo: Corresponde a todos los documentos producidos (emitidos y recibidos) en la
entidad, por todas las unidades de organizaciéon (productores) en el ejercicio de sus
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funciones o en el desarrollo de sus actividades, estructurados de acuerdo a criterios
organicos, funcionales o mixtos.

d. Nivel de descripcion: Corresponde a la representacion de la categoria de una
unidad de descripcion en relacion con el fondo.

e. Seccion: Conjunto de documentos que corresponden a la divisién de un fondo
documental. Para la identificacion de cada seccién documental se toma en cuenta la
unidad de organizacion o division funcional de la entidad.

f. Serie documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, producido por una unidad de organizacion en el ejercicio de sus actividades
o funciones, regulado por una norma juridica o procedimiento y que por consiguiente,
son archivados, clasificados y evaluados como unidad.

g. Unidad de descripcion: Toda agrupaciéon documental que puede ser objeto de
descripcidn (Fondo, seccion, serie y pieza documental).



