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Lima,

VISTOS, el Memorando N® 006-2020-AGN/DDPA de la Direccién de Desarrollo de
Politicas Archivisticas y el Informe N° 003-2020-AGN/DDPA-AINA del Area de Investigacion y
Normas Archivisticas de la Direccion de Desarrollo de Politicas Archivisticas, de fechas 06 de
enero de 2020; respectivamente, v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, se
establece politicas nacionales de defensa, proteccion, promocion, propiedad y régimen legal; y
el destino de los bienes que constituyen el Patrimonio Cultural de la Nacién; adicionalmente, la
Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos, establece que tiene por finalidad
integrar, estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacién, y servicio
del Patrimonio Documental de la Nacién;

L.Espinoza 1.
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Que, el numeral 16.2 del articulo 16 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién
de la Gestion del Estado, establece que: “Los entes rectores de los sistemas administrativos
implementan acciones que contribuyan a la eficiencia y la simplificacién de los sistemas
administrativos bajo su competencia, para lo cual revisan periédicamente sus regulaciones a fin
de determinar el efecto y los costos de su aplicacion en la gestion publica, considerando la
heterogeneidad institucional del Estado”;

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 22 del Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF del Archivo General de la Nacién, aprobado con Decreto Supremo N° 005-
| 2018-MC, la “Direccién de Desarrollo de Politicas Archivisticas esté encargada de proponer las
politicas y normas relativas a los procesos archivisticos”. Asimismo, el literal a) del articulo 23,
del mismo cuerpo normativo, establece que tiene como funciéon “Elaborar propuestas de
politicas y normas relativas a los procesos archivisticos”:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, de fecha 31 de mayo de 1985,
se aprobd las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico
. Nacional - SNA. 06 Servicios Archivisticos que tiene dentro de sus objetivos satisfacer

. oportunamente |la demanda de informacién de la entidad y del publico usuario;

Que, en ese contexto, la Direccion de Desarrollo de Politicas Archivisticas remite el
proygcto de Directiva denominado: “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”,
la misma que tiene por objetivo "Disponer de un documento técnico normativo que oriente en
ferma general, el servicio de informacién y publicidad de los documentos archivisticos que se
custodian en la entidad publica”, con el propdsito de implementar y proceder con la difusién en
el Diario oficial "El Peruano”, asi como, en el portal web del Archivo General de la Nacién, a fin
de recabar las opiniones del ciudadano;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 286-2019-AGN/J, de fecha 16 de diciembre de
2019, se dispuso la pre publicacién del proyecto de Directiva “Norma para Servicios
Archivisticos en la Entidad Publica’, a fin de que se reciban las opiniones, comentarios y/o
sugerencias del mismo,
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Que, a través del Informe N° 003-2020-AGN/DDPA-AINA, de fecha 06 de enero de
2020, el Area de Investigacién y Normas Archivisticas de la Direccién de Desarrollo de Politicas
Archivisticas concluyo principalmente que habiendo tomado en cuenta las opiniones de la
ciudadania a través del portal web del Archivo General de la Nacion, asi como, el aporte de la
Oficina de Asesoria Juridica realizado con Memorandum N° 001-2020-AGN/SG-0AJ del 02 de
enero de 2020; propone la emisién de la Resolucion Jefatural correspondiente;



Que, mediante Informe N° 008-2020-AGN/OPP-AMG, de fecha 08 de enero de 2020, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto da opinidn favorable al citado proyeclo de Directiva;
por lo gue, la Oficina de Asesoria Juridica, mediante Informe N° 019-2020-AGN/SG-0AJ, de
fecha 14 de enero de 2020, opina favorablemente sobre el proyecto de Directiva “Norma para
Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”, por encontrarse acorde con el marco normativo
vigente y recomienda dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, de fecha 31 de
mayo de 1985, en el extremo que aprueba la Norma del Sistema Nacional de Archivos SNA. 06
Servicias Archivisticos:

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

De conformidad con Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién la
Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado, y el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Archivo General de la Nacién, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2018-MC:

1

SE RESUELVE:

rrj;; Articulo 1. Dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, de fecha 31 de
Jien < mayo de 1985, en el extremo que aprueba la Norma del Sistema Nacional de Archivos SNA. 06
‘\_1:}_/’ Servicios Archivisticos.

Articulo 2. Aprobar la Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA “Norma para Servicios
Archivisticos en la Entidad Publica", la misma que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 3. Encargar que el Area de Tramite Documentario y Archivo notifique la

présente Resolucion Jefatural a la Direccion de Desarrollo de Politicas Archivisticas.

Articulo 4. Disponer que la presente Resolucién Jefatural se publique en el Diario
Oficial El Peruano, y en el portal web 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 web Institucional del Archivo General de la Nacién (www.agn.gob.pe), el
mismo dia de la publicacion en el diario oficial EI Peruano; y entrara en vigencia al dia siguiente
de su aprobacion.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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DIRECTIVA N° 01-2020-AGN/DDPA

“NORMA PARA SERVICIOS ARCHIVISTICOS EN LA ENTIDAD PUBLICA”

OBJETIVO:

Disponer de un documento técnico normative que oriente en forma general, el
servicio de informacién y publicidad de los documentos archivisticos que se
custodian en la entidad publica.

FINALIDAD:

Establecer las normas y pautas generales que permitan el acceso, préstamo,
consulta y reproduccion del documento archivistico y asi una eficiente atencion

al ciudadano.

BASE LEGAL:

3.1.  Art. 21° de la Constitucion Palitica del Perti de 1993.

3.2. Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad publica la
defensa, conservacion e incremento del Patrimonio Documental
de la Nacion, su reglamento y modificatorias.

3.3. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, su
reglamento y maodificatorias.

3.4. Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién,
su reglamento y modificatorias.

3.5. LeyN° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

3.6. Ley N° 29733 Ley de Proteccién de Datos Personales.

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

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

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley 27806, Ley de Transparencia y acceso a la
informacién publica.

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

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

Decreto  Supremo N°  054-2018-PCM,"Lineamientos  de
organizacion del Estado”.



3.14.
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Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, gue modifica el Decreto
Supremo N¢ 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley N°® 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

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

Decreto Supremo N° 070-2013-PCM Modificatoria del Reglamento
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

V. AMBITO DE APLICACION:

La presente norma es de cumplimiento para toda entidad publica, 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.

V. RESPONSABILIDAD:

5.1.

5.2.

5.3.

6.1.

Ella titular de la entidad publica es responsable del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
directiva.

Ellla titular o encargado/a del Archivo Central de la entidad
piblica es responsable de planificar, ejecutar y establecer los
servicios de préstamo, consulta, acceso y reproduccion del
documento archivistico que se encuentren bajo su custodia.

El/la titular o representante de cada unidad de organizacion de la
entidad publica es responsable de identificar y proponer los
servicios que brinda cada archivo a su cargo.

VIi. DISPOSICIONES GENERALES:

El servicio archivistico es una actividad que consiste en brindar
acceso al ciudadano de manera moderna, transparente, oporiuna
y efectiva de los documentos archivisticos para los ciudadanos.

La entidad publica brinda acceso a los documentos que produce y
custodia en sus archivos, teniendo presente las restricciones por
confidencialidad, restriccién de informacion de datos personales y
el grado de deterioro del documente solicitado.

servicio archivistico brindado al ciudadano tiene como
caracteristicas que esta o brinda:

6.3.1. Centrado en el ciudadano:
La entidad publica tomara en cuenta la evaluacion y
complejidad del servicio asi como el disefio participativo
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6.4.

6.5.

enfocado en la satisfaccion de las necesidades de los
ciudadanos a fin de atender y satisfacer sus demandas,
problemas o necesidades de atencion.

6.3.2. Accesibilidad inclusiva:
Los servicios archivisticos cuentan con las caracteristicas
necesarias para que sean accesibles por todas las
personas, en especial por aquellas que se encuentran en
situacion de vulnerabilidad.

6.3.3. Adaptado al Gobierno Digital:
Los servicios archivisticos se configuran para poder ser
utilizados por el gobierno digital teniendo como objetivo que
se puedan brindar mediante un teléfono o dispositivo movil,
teléfono movil inteligente o similar.

6.3.4. Escalabilidad:
Los servicios archivisticos aseguran que ante el incremento
de la demanda es posible mantener razonables niveles de
calidad.

6.3.5. Innovacidony mejora continua:
La entidad publica adopta, en base a las necesidades de
las perscnas, medidas para garantizar el maximo
aprovechamiento de las tecnologias digitales, recursos
estratégicos y de gestion en el desarrollo de sus funciones,
con el fin de prestar servicios innovadores, seguros y
eficientes.

6.3.6. Oportunidad y Atencion Personalizada:

La entidad publica adopta los criterios y formas mas
efectivas para la atenciéon de las solicitudes, busquedas,
consultas y respuestas brindadas al ciudadano. El servidor
brinda atencién personalizada. El ciudadano debe obtener,
del servidor publico de la entidad publica, un trato
respetuoso y diligente, sin discriminacion, asimismo recibir
una atencién que tome en cuenta las practicas culturales y
la lengua de cada ciudadano.

Todo servicio archivistico debe ser disefiado, planificado y contar
con las bases para su inclusion en la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado Peruanc del Gobiemno Digital.

La entidad publica garantiza que el espacio sea suficiente para los
servicios archivisticos, sin barreras arquitectdnicas que lo impidan
o dificulten.

65 Archivos de Gestion y el Archivo Central deben brindar
orientacién clara, completa, y precisa sobre los servicios
archivisticos ofrecidos.

El ciudadano tiene derecho de obtener informacién sobre los
horarios de atencion al publico, de manera visible, en la(s) sede(s)
del archivo central de la entidad publica.
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6.8. El ciudadano que opta por iniciar un trémite administrativo que
demanda un servicio archivistico tiene derecho a conocer el
=stado de su trémite. La enlidad publica deben implementar
sistemas  de  informacion del servicio brindado en forma

automatizada
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6.9. El ciudadano tiene derecho a:

6.9.1. Obtener el asesoramiento precisoc sobre los trémites vy
requisitos que debe cumplir en sus procedimientos, los
archivos deben publicar en un lugar visible material grafico
que oriente el trémite a seguir.

6.9.2. Presentar documentos en los procedimientos en los que

tenga la condicion de interesado, y recibir en términos
claros y sencillos las notificaciones que envie la entidad

publica.
6.9.3. Recibir una atencion responsable y diligente.
VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
7.1.  Servicios Archivisticos:
7.1.1. Reprografia o Reproduccion:

a. Este servicio se encuentra presente en la reproduccion
del documento archivistico (fotocopias, microfilmacion
digitalizacién y otros).

b. Tiene como proposito la portabilidad de las copias
ademas que los documentos originales no sufran
perdida, deterioro por manipulacion innecesaria.

c. Cada entidad publica establece las restricciones
normativas de gestién de copias o reproduccion.

7.1.2. Referencia:

Este servicio brinda informacion tematica y documental
para iniciar una busqueda, asi como orienta y pone a
disposicién de los ciudadanos de material bibliografico o de
referencia, asi como los instrumentos descriptivos
adecuados para tal fin (guia, inventario, catalogo, indice).

7.1.3. Consulta de documentos archivisticos:

Consiste en brindar acceso al documento archivistico en un
ambiente controlado que cuente con medidas de seguridad.

7.1.4. Préstamo de Documentos:

Consiste en la entrega, recepcién, lectura o utilizacién y
devolucién conforme de un documento archivistico.



1.2,

Para efectuar todo préstama el titular o servidor del archivo
(gestion o central) canzliza el pedido de los usuarics ©
ciudadanos. El préstamo de documentos se debe brindar
en un ambiente condicionado para tal fin. En los archivos
de gestion el préstamo de documentos debe contar con el
registro correspondiente.

Directiva o Manual de Servicios Archivisticos:

.21,
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.23

7.2.4,

7.2.5.

La entidad publica debe elaborar su directiva o manual de
servicios archivisticos, en caso no disponga de una norma
interna que los regule.

La directiva o0 manual de servicios archivisticos debe contener
informacién de facil lectura, material grafico e informativo que
permita reconocer el tramite y medios de atencién adecuados
a su necesidad de informacion.

El Archivo Central conduce el proceso de elaboracién de la
misma en coordinacién con la Alta Direccion.

La directiva o manual de servicios archivisticos incluye
también el compromiso de atencién oportuna y con calidad al
ciudadano, asimismo tener indicadores de calidad de
consenso que tengan instrumentos de medicién adecuados.

Etapas de Elaboracion:

7.25.1.  Planificacion y Coordinacion:

Durante esta etapa el titular o responsable del Archivo
Central recoge informacién sobre los servicios que
brinda, teniendo en cuenta: el flujo de trabajo, el
tiempo de atencién por servicio, el nimero de
ciudadanos atendidos diariamente, la infraestructura y
medios que permiten el adecuado funcionamiento del
servicio. Asimismo elabora un diagnostico que sera
coordinado con cada una de las unidades de
organizaciéon involucradas con la realizacion del
servicio.

En esta etapa ademas se identifican los principales
problemas y necesidades del ciudadano asi como las
politicas de gestion enfocadas al servicio de la entidad
publica.

7.2.5.2.  Aprobacion y Ejecucion:

El titular del Archivo central elabora un informe técnico
adjuntando la propuesta de directiva o manual de
servicios archivisticos para su aprobacion.

El titular de la entidad publica aprueba, dictamina y
oficializa La directiva o manual de servicios
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VIII.

archivisticos para la administracion publica en los
archivos de la entidad

7.2.5:3: Evaluacién y Monitoreo:

La entidad publica vela por disponer de recursos para
la evaluacion del servicic asi como el monitorec de los
procesos gue devienen en una mejora continua o
calidad del mismo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS:
PRIMERA:

La aprobacion de la presente norma no afecta las normas vigentes
sobre los servicios archivisticos brindados en la entidad, los cuales
mantienen su validez y eficacia, pudiendo ser actualizados o
modificados con posterioridad conforme a lo dispuesto en esta norma sin
perjuicio de lo establecido en el apartado siguiente.

SEGUNDA:

La entidad publica que cuente con una norma interna que regule la
prestacion de los servicios archivisticos a la fecha de entrada en
vigencia de la presente Directiva, esté facultada a manteneria.

TERCERA:

Las propuestas de normas internas que la entidad publica se encuentre
formulando a la fecha de entrada en vigencia de la presente Directiva,
se adecuan a lo sefialado en la presente directiva.

CUARTA:

La entidad publica que no cuente con norma interna que regule los
servicios archivisticos, debe considerar los lineamientos sefialados en
la presente Directiva

GLOSARIO DE TERMINOS:

e Archivos: Es el conjunto de documentos producidos por
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, en ejercicio de
su actividad.

e Atencion de calidad: Consiste en cumplir con las expectativas
que tiene el usuario sobre que tan bien un servicio satisface sus
necesidades.

e Directiva o Manual de Servicios Archivisticos: Es un
documento empleado para describir los servicios que brinda un
archivo, se elabora para fomentar la mejora continua de los
servicios publicos, y para explicitar lcs niveles o estandares de
calidad con los que la ciudadania puede esperar que se presten
los servicios. .



e Documento archivistico: Es aquel que contiene una
informacion de cualquier fecha, forma y soporte, producido o
recibido por persona natural o juridica, institucién publica o
privada en el ejercicio de su actividad y cualquier otro que se
genere como resultado del avance tecnologico.

« Escalabilidad: Capacidad de adaptacién y respuesta de un
sistema con respectc al rendimiento del mismo a medida que
aumentan de forma significativa el numero de usuarios del
mismo.

e Orientacion: Informacion, conocimiento que se le da a una
persona sobre una cuestién y que hasta ese momento lo ignora.

¢ Plataforma de Interoperabilidad del Estado Peruano: Es una
infraestructura tecnolégica que permite la implementacion de
servicios publicos en linea, por medios electronicos y el
intercambio electrénico de datos entre entidades del Estado a
través de internet, telefonia movil y otros medios tecnoldgicos
disponibles. Ir a Interoperabilidad del Estado Peruano.

= Reprografia: Es un proceso que permite reproducir documentos
impresos mediante técnicas como la fotocopia, el facsimil o la
fotografia.

o Servicios archivisticos: Es el conjunto de actividades dirigidas
a facilitar a los ciudadanos de documentos archivisticos para el
reconocimiento de derechos, toma de decisiones y el normal
funcionamiento de la entidad, asimismo poner a disposicién de
los usuarios la informacién registrada de los documentos
archivisticos de la entidad publica.

X. ANEXOS:

Anexo: Formato de referencia para la elaboracién de la directiva
o manual de Servicios Archivisticos.
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Xl.

Anexo
FORMATO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE LA
DIRECTIVA O MANUAL DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Presentacion

Datos generales:

Horario de Atencién

Titular a cargo de la unidad de organizacion encargada de los

documentos que custodia o brinda el servicio.

h. Servidor(es) encargado(s) de la atencién al ciudadano (Apellidos vy
Nombres / Cargo o Funcion)

i. Fechas regulares de no atencion

a. Nombre de la entidad

b. Unidad de organizacién de quien depende el Archivo
c. Direccion

d. Correo electrénico

e. Teléfono

f.

g.

Objetivos o fines del servicio:
Considerar los fines establecidos en la politica institucional de atencion al
ciudadano

Marco legal y normativo:
Considerar las leyes, decretos o normas relacionadas con la informacion

gue produce de la entidad

Derechos del ciudadano:
Establecer los derechos gue tiene el ciudadano al ser atendido en el area
de archivo.

Obligaciones del ciudadano:
Establecer las obligaciones que tiene que cumplir el ciudadano al ser
atendido en el area de archivo.

Servicios que se ofrecen:
Detallar los servicios archivisticos que ofrece el archivo

Derechos de atencidn y garantias:

Sefialar los compromisos y garantia entendida como el derecho que tiene
el ciudadano a recibir informacion y explicaciones personalizadas cuando
el servicio archivistico no se brinde de acuerdo a los compromisos
asumidos.

Indicadores y medios de verificacién de desempefio:
Para este fin tenemos el uso de encuestas, test, formatos y cuestionarios.

Medios de recepcién de quejas y reclamos:

Para este fin consignar el mecanismo de reclamo y plazos de atencion asi
como detallar los medios de recepcion (correo electrénico, libro de
reclamaciones, teléfono, entre otros).

Medios de recepcién de sugerencias y aportes
Para este fin detallar la ubicacién o contacto para recepcion de



sugerencias y aportes (buzén de sugerencias, teléfono, correo electronico,
entre otros).

Xil.  Procedimientos y Plazos
Establecer los procedimientos de atencion con el marco de tiempo pare tai
fin.

Xll. Anexos y Material Grafico Informativo.
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