Lima, (j 6 SET. 1993

Vista, la Directiva N2 01-~93-AGN /
DNDAAI "Normas para la supervisién Yy asesoramiento de los archivos -
integrantes del Sistema Nacional de Archivos" presentada por la Di -
receidn Nacional de Desarrollo Archivfstico y Archivo Intermedio del
Archivo General de la Nacién,

CONSIDERANDO &

4 Miatvieaka b oresotg 16 Que, mediante Ley 25323 se creo el
Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar estructu -
ral, normativa y: funcionalmente los archives de las entidades pdbli-
“ ' cas existentes en el dmbito nacional, mediante aplicacidn de prinei
J > - plos, normas, técnicas y m€todos de archivo con el objeto de garanti
- ##5 / zar la defensa, conservacifn, organizaecidn y servicio del Patrimonio
#97 Documental de la Nacién;

TWERA

~al
. (JQ,":

' Que, el Archivo General de la Na-
cifn es el 6rgano rector y central del Sistema Nacional de Archivos
le cardcter multisectorial, facultado a formular y emitir las normas
écnicas sobre organizacién y funcionamiento de los archivoes integren
es del Sistema, asf como supervisar, asesorar y evaluar su cumpli-

miento, garantizando con ello la conservacidn del Patrimonio Documen
tal de la Nacidn;

' Que, los supervisores acreditados

‘Aa;{[ o del Archivo General de la Nac:l&n, Aré¢hivos Regionales y Archivos Sub-
,)’v‘;\xo ”.’Sro;«y\q’\ Regionales requieren de un instrumento técnico-normativo que de
o < & G7|) orientaciones metodoldgicas que permita uniformizar criterios en

cuanto a supervisién, asesoramiento y presentacidn de informes;

- Oecign wed Que, dicho documento fue analiza-

e do en el "II Encuentro de Directores de los Archivos Regionales y =~
Sub~-Regionales", realizado en la ciudad de Lima del 1% al 16 de Ju -
lio de 1993, quienes emitieron opinidn favorable;

Estando a lo propuesto por la Di -
eccidn Nacional de Desarrollo Archivfstico y Archivo Intermedio 1y
:jlas visaciones de la Oficina General de Asesorfa Jurfdica y la Di -

reccidn Nacional de Archivo Histdricos

Con la opinidn favorable de la Co-
misidn Téenica Nacional de Archivos, reunida en sesién del 13 de
Agosto de 1993;



?

- b i ; De conformidad con la Ley 25323,
los D S, N?%s, 008-92 y 005-93~-JUS y Resolucién Ministerial N?2197-
93-JUS; » oidetv] | _

N . ]

SE RESUELVE:

ARTICULO UNICO,~ Aprobar la Direc
GN/DNDAAI gue norma el proceso de supervisidn, aseso
ramiento y presentacidn de informes por los supervisores acredita —
dos del Archivo General de la Nacién y Archivos Regionales y Sub~Re
gionales, o quienes hagan sus veces, y qne'fo\rna'parj;e de la presei_'
te Resolucién, Bile T ey ,

N 2 A N

o o

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,

Y Y

eneral de la| Nacién

' e ™~
' N \0_“/ . s ‘
|
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DIRECTIVA NO (1-93-AGN/DNDAAI

Normas para la "Supervisidén y Asesoramiento de los archivos
integrantes del Sistema Nacional de Archivos".

I OBJETIVO

Establecer criterios uniformes para la ejecucién de las accio-
nes de Supervisidén y Asesoramiento de los archivos integrantes
del Sistema Nacional de Archivos.

11 FINALIDAD

2.1. Verificar y evaluar la correcta aplicacidén y cumplimiento
de las normas y demds disposiciones archivisticas en los
archivos conformantes del Sistema Nacional de Archivos.

2.2. Contribuir a la mejor organizacién y funcionamiento de
los archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos
a través del asesoramiento.

2.3. Homogeneizar la elaboracién de informes de supervisién,
asesoramiento, transferencia y eliminacidn.

ITT BASE LEGAL

Decreto Ley 19414

Ley de Defensa, conservaciodn e
incremento del Patrimonio Documental
de la Nacién.

D.S. 022-75-ED - Reglamento del D.Ley 19414

Ley 25323 - Ley del Sistema Nacional de Archivos

D.S. 008-92-JUS - Reglamento de la Ley 25323

D.S. 005-93-JUS - Modificatoria del D.S. 008-JUS-92

R.M. 197-93-JUS - -+ Reglamento de Organizacidn h4
Funciones del Archivo General de la
Naciodn.
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Iv
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ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por los
supervisores acreditados por el Archivo General de la Nacidn,
Archivos Regionales, Archivos Sub-regionales o quienes hagan
sus veces en todas las acciones de supervisidn y asesoramien-
to, asi como en la elaboracidén de informes técnicos en 1los
archivos conformantes del Sistema Nacional de Archivos.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Las acciones de SUPERVISION estardn dirigidas a verificar
la correcta aplicacién de normas y demds disposiciones
archivisticas emitidas por el drgano rector del Sistema
Nacional de Archivos.

5.2. Las acciones de ASESORAMIENTO se realizaran a solicitud
de los archivos integrantes del Sistema Nacional de Ar-
chivos.

5.3. Los informes técnicos gque se emitan como consecuencia de
las acciones de Supervisidn y Asesoramiento deberédn dar
como resultado una informacidén exacta, sustentada v opor-
tuna.

5.4. E]l é6rgano competente del Archivo General de la Nacidén y
de los Archivos Regionales y Sub-regionales elaborard un
programa y cronograma de supervisién, asi como de aseso-
ramiento.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Para la supervisidén y asesoramiento se utilizard la "Guia
de Supervisién para Archivos". ( Anexo 01 ).

6.2. Al elaborar el informe de Supervisidén deberéd considerar
lo siguiente:

B2l Antecedentes. El motivo que dio lugar a la su-
pervisidn.

6.2.2 Diagndstico Situacional.

a. Generalidades.- Permite la ubicacidn pre-
cisa del archivo supervisado facilitando
la coordinacidén con el mismo.
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b. Documentos de Gestidén Archivistica.- Per-
mite conocer el desarrollo archivistico
institucional.

c. Personal .- Consiste en conocer la canti-
dad, calidad v necesidades de capacita-
cién del personal.

d. Local y Equipos.- Facilitard el conoci-
miento de las seguridades e integridad de
los documentos que conserva el archivo.

e. Fondos Documentales.- En este rubro el
supervisor realizard el andlisis técnico
archivistico de los documentos del archi-
vVO.

6:.2:.3. Conclusiones: Comprenderd la sintesis de los
rubros analizados.

6.2.4. Recomendaciones: Indicard las medidas correc-
tivas a tomar.

6.3. Al elaborarse el informe de Asesoramiento se deberia con-
siderar dos aspectos:

a. Genérico.- Cuando la entidad solicita el asesora-
miento en términos integrales a fin de establecer
el Sistema de Archivo Institucional.

b. Especifico.- Cuando la entidad pide el asesoramien-
to sobre un aspecto en particular.

Para el informe Genérico considerar:
- Antecedentes

- Diagnéstico Situacional

- Conclusiones

- Recomendaciones

Para el informe Especifico considerar:
- Antecedentes

= Generalidades

- Analisis

= Conclusiones

- Recomendaciones
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION 5

En el Plan de Asesoramiento se deberdn considerar las si-
guientes etapas:

6.4.1. Diagnéstico Situacional (6.2.2).

6.4.2. Cronograma de Asesoramiento (Anexo 02).
6.4.3. Informe de Evaluacidén de las actividades
Para el Informe de Transferencia considerar:

= Antecedentes

- Andlisis

- Conclusiones

- Recomendaciones

Para el Informe de Eliminacidén se deberd considerar:
- Antecedentes

- Andlisis Documental

- Conclusiones

- Recomendaciones

En cada visita del supervisor 6 asesor se llenard una pa-
peleta por duplicado (Anexo 03), quedando la copia para
la institucidén visitada.
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ANEXO 01

GUIA PARA LA SUPERVISION Y ASESORAMIENTO

DATOS GENERALES

NOMBRE Y TIPO
DE LA ENTIDAD

APELLIDOS Y
NOMBRES DEL

REPRESENTANTE
CARGO:
DIRECCION
TELEFONO ; FAX:
NIVEL DE ARCHIVO : GESTION [::::]
PERIFERICO E::::]
CENTRAL |:,
HISTORICO E::::j

NOMBRE DEL JEFE O ENCARGADO

CATEGORIA O CARGO

DEPENDENCIA DEL ARCHIVO

DOCUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICA

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ARCHIVO
MANUAL DE CODIFICACION DE ASUNTOS ARCHIVISTICOS

MANUAL DE MECANIZACION DEL SISTEMA DE ARCHIVO

S1

S1

ST

S1

S1

S1

Jubtug
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PERSONAL NOMB .. CONT.

NO DE SERVIDORES : ' .

- PROFES IONAL : | | I ]

- TECNICO : T Sy i

= AUXILIAR : L J I l

CURSOS DE CAPACITACION EN ARCHIVO:

EDIFICIOS Y EQUIPOS

A. LOCAL

AREA (m%

MATERIAL DE CONSTRUCCION

UBICACION DEL ARCHIVO (SOTANO, AZOTEA,ETC.)

TENENCIA DEL LOCAL : PROPIO [::] ALQUILADO [::]
ILUMINACION - NATURAL I:J ARTIFICIAL r———l
VENTILACION : NATURAL [::] ARTIFICIAL [:::

ESTADO DEL LOCAL

FRECUENCIA DE FUMIGACION

ESTADO DE INSTALACIONES

ELECTRICAS:

SANITARIAS:

C:WP51\FILE\DIREC-01



METROS LINEALES DE DOCUMENTOS

VOLUMEN

FECHAS EXTREMAS

UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

SERIES DOCUMENTALES

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION 8
EQUIPOS
MOBILTARIO
ESTANTERIAS
EXTINTORES SI l:l NO l:| CANTIDAD .
OZONIZADORES S1I l————l NO {: CANTIDAD
EXTRACTORES DE AIRE SI :l NO l:] CANTIDAD __
DESHUMEDECEDORES S1 |:] NO :! CANTIDAD
EQUIPO DE MICROFILM SI i:] NO ‘_—_, CANTIDAD
EQUIPO DE ILUMINAC. S1 |:j NO : CANTIDAD __
FOTOCOPIADORA S1 I:] NO |:] CANTIDAD
OTROS
DOCUMENTACION

CLASES DE DOCUMENTOS
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACIOMN 9

PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO QUE DESARROLLA

AUXILIARES DESCRIPTIVOS

PERIODICIDAD DE ELIMINACION

PERIODICIDAD DE TRANSFERENCIA

OTROS:

QUE DISPOSITIVOS DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS CONOCE O
APLICA EN SU ARCHIVO?

SUGERENCIAS DEL ENTREVISTADO:

OBSERVACIONES:

FECHA : J /

FIRMA DEL ENTREVISTADO FIRMA DEL SUPERVISOR
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ANEXO 02

CRONOGRAMA DE ASESORAMIENTO
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ANEXDO 03

DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO Y ARCHIVO INTERMEDIO

PAPELETA DE VISITA DE SUPERVISION
Y ASESORAMIENTO

1. ENTIDAD

UNIDAD ORGANICA

2. ASUNTO

3. RECOMENDACIONES

LUGAR Y FECHA

FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
SUPERVISADO SUPERVISOR O ASESOR
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