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FISCHER BATTISTINI Establecer disposiciones para la administracion, organizacion, descripcion,
poanna FAU 20556097055 custodia, conservacion y transferencia de documentos de los archivos que

conforman el sistema de archivos del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental
para las Inversiones Sostenibles — Senace.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio
cumplimiento para todos los érganos y unidades organicas del Senace.

3. BASE NORMATIVA
3.1. Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

3.2. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su Texto Unico
Ordenado aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

3.3. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323, que crea
el Sistema Nacional de Archivos.

3.4. Decreto Supremo N° 009-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental
para las Inversiones Sostenibles — Senace y sus modificatorias.

3.5. Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-
2018-AGN/DAI “Norma para la eliminacion de documentos de archivo del
Sector Publico”.

3.6. Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N' 001-
2019-AGN/DDPA "Normas para la elaboracion del Plan Anual de trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas".

3.7. Resolucién Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-
2019-AGN/DDPA "Lineamientos para la elaboracién de documentos de
gestion archivistica para las entidades del Sector Publico”.

3.8. Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-AGN/DDPA "Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos
de las entidades publicas”.

3.9. Resolucién Jefatural N' 027-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 007-
2019-AGN/DDPA, "Directiva para la supervision en Archivos de las Entidades
Publicas".
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3.10. Resolucién Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N°
0009-2019-AGN/DDPA "Normas para la Administracién de Archivo en la
Entidad Publica”.

3.11. Resolucién Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N°
0010-2019-AGN/DDPA "Normas para la Organizacién de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica”.

3.12. Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 0011-
2019-AGN/DDPA "Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad
Pudblica”.

3.13. Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 0012-
2019-AGN/DDPA "Norma para la Valoracion Documental en la Entidad
Publica”.

3.14. Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-

2019-AGN/DC “Norma para la conservacion de documentos archivisticos en
la Entidad Publica.”

3.15. Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA 'Norma para Servicios Archivisticos en la
Entidad Publica", aprobada mediante Resolucion N° 10-2020-AGN/J

4. RESPONSABILIDAD

4.1. La Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria, es
responsable de velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas
en la presente directiva.

4.2. Los directores, jefes y los coordinadores de archivos de los 6rganos y
unidades organicas del Senace son responsables de cumplir con lo dispuesto
en la presente directiva.

5. DEFINICIONES

5.1. Administracién de archivos: es el conjunto de funciones y actividades para
gerenciar los archivos y otras instituciones archivisticas por los 6rganos que
tiene competencia para ello.

5.4 Comité evaluador de documentos: Es designado por la mas alta autoridad
institucional, y es el encargado de conducir el proceso de formulacioén del
Programa de Control de Documentos Archivisticos, y brindar opinion
favorable sobre la eliminacion de documentos y transferencia documental.

5.5 Codificacion: Es el conjunto de numeros y letras que identifican y precisan
cada una de las agrupaciones documentales en el cuadro de clasificacion del
fondo documental.

5.6 Coordinador de archivo: Personal designado por el érgano o unidad
organica como encargado de implementar las actividades archivisticas en los
Archivo de Gestion y coordinar con el Archivo Central los procesos de
organizacion y transferencia documental
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5.7 Cuadro de clasificacion de documentos: Es el instrumento técnico que
contiene todas las series documentales que produce una entidad, reflejando
la estructura de sus archivos en base a las funciones y atribuciones de cada
organo productor de los documentos. Se fundamenta en las estructuras y
jerarquias administrativas de la institucidon y en el organigrama funcional de la
misma.

5.8 Documento de archivo: Informacién 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
sus actividades o en virtud de sus obligaciones legal. También denominado
Documento archivistico.

5.9 Documento electronico: Es la unidad basica estructurada de informacion
registrada, publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada,
gestionada, transmitida, procesada o conservada por la entidad, en virtud de
sus obligaciones legales, utilizando sistemas informaticos.

5.10 Fondo: Corresponde a todos los documentos producidos (emitidos y
recibidos) por los érganos y unidades organicas del Senace en el ejercicio de
sus funciones o en el desarrollo de sus actividades, estructurados de acuerdo
con criterios organicos, funcionales o mixtos.

5.11 Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD): Es formato utilizado para
describir las series documentales que conserva en una unidad de
organizacion, se registra sus valores y periodos de retencion.

5.12 Modelo de gestion documental: establece el marco de referencia que
permite implementar un modelo basado en componentes y procesos,
identificando procesos como recepcioén, emisién, archivo y despacho.

5.13 Periodo de retencién: Tiempo asignado a cada serie documental para cada
fase de archivo (Archivo de Gestion o Archivo Central). Para el caso del
Archivo de Gestion, el periodo de retencion inicia una vez concluido el tramite
que le da origen.

5.14 Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Es un
documento de gestién archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccidn y serie) y establece los valores y periodos de
retencion de cada una de las series documentales de una entidad del sector
publico. Esta conformado por la Ficha Técnica de Series Documentales
(FTSD), Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA) y el indice
Alfabético (IA).

5.15 Secciéon: Conjunto de documentos que corresponden a la division de un
fondo documental. Para la identificacién de cada seccion se toma en cuenta
la unidad de organizacion o division funcional de la entidad.

5.16 Serie documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, producidas por los 6rganos o unidades organicas del Senace en el
ejercicio de sus actividades o funciones, regulado por una normativa juridica
y/o procedimiento que por consiguiente son archivados, clasificados y
evaluados como unidad.
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5.17 Sistema Nacional de Archivos: Es la integracion de las entidades e
instituciones de caracter publico, que realizan funciones de archivo en el
ambito nacional para alcanzar objetivos de defensa, conservacion,
organizacioén y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion, aplicando
principios, normas, técnicas y métodos de archivos.

5.18 Sistema de Archivos: Es el conjunto de normas, unidades de organizacion,
procedimientos y metodologias para la direccion, seguimiento, coordinacion
e inspeccién de las actividades archivisticas (conservacion, tratamiento,
servicio y difusion del Patrimonio Documental Archivistico) de la Entidad
Publica. Esta integrada por sus Archivos de Gestion y el Archivo Central.

5.19 Soporte fisico: Material donde se registra la informacion del documento
archivistico, entre los cuales se encuentra el papel, medio eléctrico,
audiovisual, entre otros.

5.20 Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA): Instrumento de
Gestion Archivistica utilizado para registrar las denominaciones de las series
documentales, secciones, valores y periodos de retencion.

5.21 Tipo Documental: Se refiere a la descripcion de las caracteristicas
homogéneas externas (formato y soporte) e internas (contenido informativo,
entidad/productor, fecha) del documento.

5.22 Unidad documental: Es la parte menor indivisible de una serie documental,
que puede ser simple (oficio, carta, solicitud, memorando, recibo, etc.) o
compuesta (su contenido mantiene una unidad de informacion: legajos, etc..).
Unidad de instalaciéon: Agrupacion de unidades documentales homogéneas
destinadas a su colocacion en los depésitos (caja, carpeta, legajo, etc.). Debe
contar con una signatura univoca.

5.23 Unidad de descripciéon: Toda agrupaciéon documental que puede ser objeto
de descripcion (Fondo, seccidn, serie y pieza documental).

6. ABREVIATURAS

Senace . Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las
Inversiones Sostenibles.

AGN . Archivo General de la Nacion.

CED . Comité Evaluador de Documentos.

OAC . Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documentaria
PCDA . Programa de Control de Documentos Archivisticos

FTSD : Ficha Técnica de Series Documentales.

7. DISPOSICIONES GENERALES
7.1. DE LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS:
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7.1.1. El Senace como parte del Sistema Nacional de Archivos, cuyo ente rector
es el Archivo General de la Nacién, estd obligado a cumplir con la
legislacion archivistica vigente.

7.1.2. El Senace integra sus archivos en un Sistema de Archivos, cuyo objetivo
es asegurar la organizacién, conservacién y servicio del fondo
documental del Senace, en aplicacién de los principios, normas, técnicas
y métodos de archivo. Para ello la OAC, en el marco de sus funciones
programa y ejecuta diversas actividades en la materia.

7.1.3. Los archivos que conforman el Sistema de Archivos del Senace son:

— Los Archivos de Gestion:

Corresponden a los archivos ubicados en los érganos, y unidades
organicas del Senace, conformado con los documentos de archivo
producidos, recibidos y custodiados, conformando series
documentales.

Cada Archivo de Gestion es responsable de identificar, describir,
conservar, dar acceso y transferir los documentos al Archivo Central.

— ElI Archivo Central:

Se encuentra a cargo de la OAC. Es el nivel de archivo que administra,
custodia y conserva los documentos con valor administrativo, legal y
contable, de caracter temporal y permanente, que son transferidos por
todos los Archivos de Gestidon de la entidad, una vez finalizado su
tramite.

Asimismo, se encarga de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar, controlar los procesos y actividades archivisticas
a nivel institucional, asi como la conservacion y uso de los
documentos provenientes de los archivos de gestion; y ejecutar la
transferencia y eliminacion de documentos en coordinacion con el
Archivo General de la Nacion.

7.1.4. Los ¢drganos y unidades organicas del Senace designan a sus
coordinadores de archivos y lo comunican a la OAC.

7.1.5. La OAC, periddicamente solicitara la ratificacion o actualizacion de los
coordinadores de archivos designados.

7.2. ARCHIVO CENTRAL DEL SENACE

7.2.1. EIl Archivo Central del Senace se encuentra a cargo de la OAC y como
tal, aplica las politicas de gestion publica en la materia, las cuales se
materializan a través de:

a) Conservary custodiar los documentos de archivo que han cumplido
con su vigencia administrativa.

b) Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Senace, en
coordinacién con los responsables de los archivos de gestion.
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c) Coordinar con el CED la aprobacion, modificacién y actualizacién del
PCDA del Senace, la eliminacion y transferencia de documentos.

d) Elaborar el cronograma de transferencia documental y eliminacion
de documentos de archivo, conforme a la normativa vigente.

e) Orientar y supervisar a los archivos de gestién del Senace para la
identificacion de las series y la transferencia documental, en ese
sentido, programa reuniones de trabajo y capacitacién con los
responsables de archivos de cada 6rgano y unidad organica del
Senace.

f) Impulsar la generacién de proceso de digitalizacion, a través de
generacion de microformas con valor legal en la Linea de
Digitalizacion certificada.

g) Velar por la custodia y acceso de los documentos en los archivos de
gestién. Los documentos de archivo son un activo y patrimonio de la
entidad.

h) Determinar las medidas para la seguridad y acceso a los archivos
limitando solo al personal autorizado. Asimismo, disponer en los
ambientes de custodia, las medidas de proteccién basicas para la
conservacion de los documentos de archivo.

i)  Elabora el Programa de Descripcion Archivistica.

7.3. DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

7.3.1. El Comité Evaluador de Documentos (CED), es el encargado de conducir
y participar activamente en el proceso de elaboracién del PCDA, asi
como brindar opinion favorable sobre la eliminacion de documentos
propuestos por el Archivo Central.

7.3.2. El Comité Evaluador de Documentos es el encargado de revisar, validar
y aprobar la identificacion, el nombre, el valor y el periodo de retencion
de cada serie documental que compone el Programa de Control de
Documentos Archivisticos.

7.3.3. ElI CED revisa, valida y suscribe cada Ficha Técnica de Series
Documentales (FTSD).

7.3.4. La conformacion del CED se aprueba mediante resolucion emitida por la
Presidencia Ejecutiva, debiendo ser comunicado al Archivo General de
la Nacion.

El CED esta integrado por titulares o representantes de:
a) La Alta Direccion de SENACE, quien la preside.

b) La OAC, quien actia como Secretaria Técnica.

¢) La Oficina de Asesoria Juridica.

d) El Organo o Unidad Organica, cuya documentacion sera evaluada.
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7.4. DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

7.4.1. Documento de gestidn archivistica que establece las series
documentales producidas, el valor asignado y el periodo de retencién en
el Archivo de Gestion y Archivo Central del Senace.

7.4.2. EI PCDA, esta conformado por los siguientes formatos:
o Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD).
o Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA).

7.4.3. La OAC, como responsable del Archivo Central del Senace, se encargara
de llevar a cabo las actividades de orientacién y asesoramiento a los
6rganos y unidades organicas para la elaboracién, aprobacion y
actualizacion del PCDA, en coordinacion con el AGN.

7.5. DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO

7.5.1. El Plan Anual de Trabajo Archivistico es un instrumento de gestion que
permite desarrollar éptimamente las actividades archivisticas en las
entidades publicas y garantiza una planificacion archivistica efectiva y
orientada hacia la proteccion del documento archivistico. Es aprobado
por el titular o la mas alta autoridad del Senace.

7.5.2. En el Plan Anual de Trabajo Archivistico, se consideran las actividades
archivisticas del afo en curso (enero a diciembre), que seran
cuantificadas de forma mensual, remitiéndose el Informe Técnico de
Evaluacion de Actividades Ejecutadas al Archivo General de la Nacion.

7.5.3. La OAC, es responsable de la elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico en coordinacién con los érganos y unidades organicas y la
Oficina de Planificacion y Presupuesto.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

8.1.1. ORGANIZACION DOCUMENTAL

8.1.1.1. La organizacién de documentos es el proceso técnico archivistico
que consiste en el desarrollo de actividades orientadas para la
correcta identificacion, clasificacion, ordenamiento e identificacion
de documentos en los Archivos de Gestion del Senace, de acuerdo
con las normas de obligatorio cumplimiento del Sistema Nacional de
Archivos.

8.1.1.2.La OAC, a cargo del Archivo Central, es el responsable de conducir,

planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la organizaciéon de

documentos de archivo en el Senace. En ese sentido, en la

organizacién es necesario considerar los siguientes principios y

caracteristicas que definen a los documentos de archivo:
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a) Principios Archivisticos.

& Principio de procedencia: el cual sehala que cada

documento debe estar en su fondo de procedencia y no
deben mezclarse con otro. Es decir, existe la relacion
entre los documentos y las entidades publicas que las
generan y custodian.

Principio de Orden Original: Los fondos deben tener
presente la organizacion (clasificacion y ordenacion)
correspondiente a las estructuras administrativas internas
del organismo que los ha creado o a las actividades
desarrolladas por las personas o entidades

b) Caracteristicas de los documentos de archivo:

Autenticidad
Disponibilidad
Es inherente a las funciones que les da origen.

Es testimonio de las funciones o resultado de una
actividad.

Fiabilidad.

Integridad.

Nace dentro de un proceso natural de las actividades.
Prevalencia de los originales.

Se constituye en series documentales que responden a la
materializacion de una actividad concreta.

Tiene una estructura formal (tipo documental)
Trazabilidad
Unidad

c) Estructura del documento archivistico:

Soporte: parte material o fisica (papel, usb, cd, etc)

Medios: vehiculo de la informacién utilizado para fijar la
informacion. (escritura, graficos, colores, simbolos, etc)

Contenido: es la informacion o mensaje de los
documentos.

d) Agrupaciones documentales.
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e Fondo: Corresponde a todos los documentos producidos
(emitidos y recibidos) por todas los érganos y unidades
organicas del Senace (productores) en el ejercicio de sus
funciones o en el desarrollo de sus actividades

e Seccion: conjunto de documentos que corresponden a la
division del fondo documental, corresponde a los 6rganos
0 unidades organicas.

e Serie: conjunto de documentos que poseen
caracteristicas comunes, producido por una unidad
organica en el ejercicio de sus funciones o actividades. Es
asi como la serie es la confluencia entre productor, funcion
y tipo documental.

8.1.2. SELECCION DOCUMENTAL

Es el proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y
evaluar todas las series documentales que genera y recibe el Senace para
determinar sus periodos de retencién, orientadas a la transferencia y
eliminacion de documentos, en base a los cuales se formulara el PCDA.

— Transferencias

Es el procedimiento archivistico que consiste en el traslado de la fraccion
de serie documental remitida desde el Archivo de Gestion al Archivo
Central para su custodia, al vencimiento de su periodo de retencion
establecido en el PCDA.

La OAC, a cargo del Archivo Central del Senace, es el responsable de
conducir, planificar, dirigir, coordinar y controlar las transferencias de
documentos archivisticos de los Archivos de Gestién y conduce la
transferencia hasta la entrega y recepcién final de los documentos
archivisticos, posterior al asesoramiento, revision y registro
correspondiente de los documentos.

Los documentos archivisticos para transferir deberan contar con las
siguientes condiciones:

o Estar debidamente identificado, clasificado y ordenado, de
acuerdo con su serie documental.

o Estar debidamente foliados, de acuerdo con la normativa vigente.

o Estar debidamente valorados, de acuerdo con lo establecido en el
PCDA.

o Estar en un éptimo estado, sin mostrar factores de deterioro.

o No se transfieren documentos en archivadores de palanca, ni se
remiten boletines, normas legales, fotocopias de documentos
originales, periddicos, revistas, documentos borradores o de
apoyo, ni publicaciones impresas.
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Para las transferencias de los documentos Archivisticos se llevan a cabo
las siguientes etapas:

o Presentacion de la solicitud.
o Verificacion de los documentos y los registros remitidos.
o Suscripcién de los inventarios.

o Traslado y custodia de los documentos al Archivo Central.

— Eliminacién
La eliminacién es un procedimiento que consiste en la destruccion de
documentos, previa autorizacion del Archivo General de la Nacion. Los
documentos de archivo que se propone a eliminar son aquellos que tiene
valor temporal, en tanto son prescindibles y sin trascendencia una vez
cumplido el fin administrativo, fiscal, contable o legal que los originé.

Este procedimiento es unico implica responsabilidad funcional y
administrativa y conducido por el Archivo Central, y se rige por el principio
de legalidad del procedimiento administrativo general.

Para la eliminacion de documentos con PDCA aprobado, ésta se cumplira
de acuerdo con el vencimiento de su periodo de retencién vigente. Por lo
que se solicitara la autorizacion de series documentales con periodo de
retencion vencido.

Para la eliminacion de documentos sin contar con el PCDA aprobado,
sera el CED quien solicitara la autorizacién para la eliminacién de los
documentos.

Aquellos documentos que se encuentran en soporte de papel y sus
respectivas microformas con valor legal, podran proponer para
eliminacion sus documentos en soporte papel por sustitucion a
microformas. ElI CED asume la evaluacion de la eliminacion de
documentos y su aprobacién, previa propuesta del responsable del
archivo de gestion

8.1.3. DESCRIPCION DOCUMENTAL

8.1.3.1. La descripcidon es el proceso técnico archivistico que consiste en
identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de
los documentos permitiendo su acceso, recuperacion y control
adecuado de los documentos archivisticos y de la informacién
contenida en ellos, que son custodiados por los archivos de la
institucion, de acuerdo con la normativa emitida por el Archivo General
de la Nacién, previa labor de identificacion y organizacién documental.

8.1.3.2. Este proceso archivistico, representa en forma objetiva y estructurada
la informacion contenida en cada pieza o agrupaciones documentales
para su localizacién, recuperacion y control. Esto corresponde tanto a
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los documentos en soporte o medio fisico, siendo de importancia el
elemento de la descripcién para cada contenido y su contexto.

8.1.3.3. Sera necesario considerar, para una adecuada descripcion, lo
siguiente:

a) Conocimiento de las normas de descripcion vigentes.
b) Contar con un Sistema de Archivos en la entidad.

c) Uso de tecnologias para la automatizacion de los instrumentos
descriptivos.

d) Definir los niveles de descripcion a realizar en el sistema de
archivos: fondo, seccion, series o pieza documental.

8.1.4. CONSERVACION DOCUMENTAL:

8.1.4.1. La conservacion es el proceso técnico archivistico que consiste en la
ejecucion de acciones preventivas y correctivas para la proteccién del
soporte o medio fisico e integridad de la informacion del documento
archivistico con la implementacion de medidas de preservacion y
restauracion.

8.1.4.2. Para lograr la conservacion de los documentos archivisticos, el
Archivo Central del Senace debera contar con las condiciones basicas
para su funcionamiento establecidas en las directivas en la materia
que emita el AGN.

8.1.4.3. Sin perjuicio de lo sefalado en el numeral 8.1.4.2. el titular o
responsable de los Archivos de Gestion del Senace, son responsables
de la proteccién y conservacion adecuada de los documentos que
producen hasta culminar la transferencia al Archivo Central.

8.1.5. SERVICIO ARCHIVISTICO:

8.1.5.1. Es el proceso técnico archivistico que consiste en poner a disposicion
de los usuarios los documentos archivisticos custodiados en los
archivos de una Entidad publica, con el fin de satisfacer
oportunamente la demanda de informacién interna (érganos o
unidades organicas de la Entidad) o externa (ciudadanos o
administrados) para el reconocimiento de derechos, toma de
decisiones y el normal funcionamiento de la entidad.

8.1.5.2. La informacién y/o documentacién que obra en cada 6rgano o unidad
organica debe ser puesta a disposicion de los usuarios internos vy
externos, cuya atencion dependera del tipo de requerimiento realizado
y el estado de la documentacion.

8.1.5.3. El Archivo Central del SENACE custodia los documentos de la entidad
cuyo plazo de retencién se han cumplido y que fueron transferidos
mediante inventarios y el cumplimiento de las normas técnicas
establecidas por el AGN.

Pag. 11
Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado en el Senace, aplicando /o dispuesto por el Art. 25
de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden
ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: ‘https:/www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.



https://www.senace.gob.pe/verificacion

DIRECTIVA N° 00002-2020-
Senace SENACE-GG

8.1.5.4. El responsable del Archivo Central mantendra actualizado el registro
de servicios archivisticos consignando los datos del solicitando,
caracteristicas de la solicitud y plazos de los préstamos.

8.1.5.5. Las modalidades en las que se brinda el servicio de material
archivistico y no archivistico del Archivo Central hacia los usuarios del
SENACE se regula de acuerdo con el procedimiento interno vigente.

8.1.5.6. La OAC, a cargo del Archivo Central del Senace, asi como los érganos
u unidades organicas a cargo de sus archivos de gestidon brindan
acceso a los documentos que producen y custodian en sus archivos,
teniendo presente las restricciones por confidencialidad, restriccion de
informacién de datos personales y el grado de deterioro del documento
solicitado .

8.1.6. VALORACION DOCUMENTAL:

8.1.6.1. Es el procedimiento archivistico que consiste en identificar y
establecer el valor y el periodo de retencién de todas las series
documentales del PCDA.

8.1.6.2. La valoracion permite seleccionar aquellos documentos archivisticos
que por su importancia o jerarquia ameriten conservarse
adecuadamente en cada archivo. Este proceso se lleva a cabo con los
documentos archivisticos organizados (clasificados, ordenados y
signados) y requiere un conocimiento profundo del contexto de
produccion de las series documentales.

8.1.6.3. Se debe aplicar la valoracion a todo documento archivistico,
independientemente de su medio o soporte.

8.1.6.4. Para la valoracién documental se debe considerar los siguientes
factores:

o Marco legal y normatividad interna que permita determinar el periodo
de retencion.

o El contexto de produccion que da origen a la serie documental.
o Importancia de la unidad de organizacién productora de documentos.
o Frecuencia en la consulta de cada serie documental.

o Caracteristicas de los documentos y el tipo de informacion que
contienen.

o Proteccién de datos personales o garantia de accesibilidad a la
informacion.

o Opinion técnica del Archivo Central.

I'El Senace, en lo que respecta al acceso de la informacion confidencial, reservada, secreta, y la referida a

la proteccion de datos personales, aplicara las reglas y excepciones establecidas en la normativa vigente:

De conformidad con la Ley Ne 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Decreto

Supremo N' 013-2013- JUS, que aprueba la Ley N' 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.
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o Crecimiento o volumen de la serie en el Archivo de Gestion y Archivo
Central.

o Migracion o sustitucion de soportes.

8.1.6.5. El valor de los documentos archivisticos que se registran en el PCDA
se define en:

— Permanente: corresponde al valor que tiene la serie documental
de acuerdo con el marco legal vigente, importancia para la
investigacion, derecho de acceso ciudadano, rendicion de
cuentas y utilidad para la investigacion, la cual no puede
eliminarse.

— Temporal: corresponde al valor que tiene la serie documental una
vez que los documentos que la conforman hayan cumplido los
fines administrativos, fiscales, contables, legales, entre otros, que
lo origino, siendo innecesarios para la entidad.

9. ANEXOS
Anexo | : Relacién de archivos
Anexo |l : Ficha Técnica de Series Documentales.
Anexo Il : Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos
Anexo IV : Forma de transferir documentos.
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ANEXO |
RELACION DE ARCHIVOS DE GESTION DEL SENACE
N® UNIDAD ORGAMNICA MNIVEL DE ARCHIVO
1 Consejo Directivo Archivo de Gestion
2 Presidencia Ejecutiva Archivo de Gestion
3 Gerencia General Archivo de Gestion
4 Organo de Control Institucional Archivo de Gestion
5 Oficina de Asesoria luridica Archivo de Gestion
Unidad de Comunicaciones e Imagen i .
B L Archivo de Gestion
Institucional
Direccion de Evaluacion Ambiental para
7 Proyectos de Archivo de Gestion
Infraestructura
Direccion de Evaluacion Ambiental para
g Proyectos de Recursos Archivo de Gestion
Naturales y Productivos
Dl ion de Gestion Estratéqi Ewvall io .
5 ireccion de Gestidn 5. ratégica en Evaluacion Archive de Gesticn
Ambiental
Subdii ion de P ion Estratégi .
10 ubhdireccion de FG].-'E.'Ct.Z'I'DJ'? stratégica v Archivo de Gesticn
Normatividad
11 Subdireccion de Seguimiento y Articulacion Archivo de Gestion
1z Subdireccion de Registros Ambientales Archivo de Gestion
13 Oficinag de Planeamiento y Presupuesto Archivo de Gestion
Unidad de Fi ienta, D il .
14 " .cr . & Flaneamien D’_ i Eﬂ?m-f' ° Archivo de Gestion
Institucional y Cooperacion Técnica
15 Unidad de Programacicn y Presupuesto Archivo de Gestion
16 COficina de Tecnologias de la Informacion Archive de Gestion
Oficing de Atencid la Ciudadanio y Gestio .
17 ificing de Atencion a la Ci ?a lania y Gestion Archivo de Gestion
Documentaria
18 Oficing de Administracicn Archivo de Gestion
19 Unidad de Recursos Humanos Archivo de Gestion
20 Unidad de Tesoreria Archivo de Gestion
21 Unidad de Logistica Archivo de Gestion
Unidad de Contabilidad y Control .
22 fidad ge Lonta r iaad y ontro Archivo de Gestion
Previo
Oficing de Atencion a lo Ciudadania y Gestion
23 fi . v Archivo de Central
Documentaria
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ANEXO I

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENALES - FTSD

Ficha N°... (*)

1. DATOS GENERALES

1.4. Region

1.2, Entidad

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documento de Gestion

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2.

Nombre de la serie 23, Cédige

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL
31 Definicién

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

4.2 Periodo de Retencién
(expresado en afios)

4.1, Valor de la serie
documental

4.3 Total de

Archi io ARos
2 'Vc’(ﬁgfes“"” Archivo Cenral (AC)

3.2 Tipos Documentales que la integran

3.3. Frecuencia de servicio
Alta( )Media( )Baja( )Nula( )

34.  Marco normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.5 Accesibilidad

Presidente del CED Asesoria Juridica

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel { ) Medio Electrénico ( ) Otros( )

Funcionario responsable
documentos evaluados

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD Jefe del AC

FE
7~
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. ANEXO Il
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS - TRDA
Tabla N*... (")
1. Nombre de la entidad:
2. Seccion;
+ Nombre.d o 6. Periodo de retencién
. Nombre de
5. Valer de la serie Total
RalaieE | W documental AG A.C Afios de
Retencién
|
!
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ANEXO IV
FORMA DE TRANSFERIR DOCUMENTOS

Archivador de palanca Paquete

VY

Condiciones del Documento Archivistico para la transferencia
Debe estar identificado, clasificado y ordenado, conformando su respectiva
serie documental.

Debe encontrarse valorado de acuerdo con su ciclo vital, tramite o periodo de
retencion establecido en el PCDA.

Debe estar en un éptimo estado, sin enmendaduras, alteraciones fisicas,
presencia de agentes xil6fagos, para lo cual se deben controlar los factores
de deterioro.

Deben separarse de sus archivadores de palanca los documentos a
transferir, conformar paquetes y ubicarlos en Unidades de Archivamiento
predeterminados por el OAC.

Debe haberse retirado el material no archivistico que pueda deteriorar o
perjudicar el documento archivistico (grapas, clips de metal, sujetadores
metalicos, micas de plastico, notas autoadhesivas con informacién no
relevante y otros).

Deben encontrarse adecuadamente foliados, manteniendo el orden original
del tramite y procedencia. Es responsabilidad del remitente asegurar la
integridad fisica del documento
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