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OBJETIVO

Establecer los lineamientos y acciones a seguir para la atencién de las
solicitudes presentadas para la eliminacion de documentos de las entidades del
sector publico y de los drganos internos del Archivo General de la Nacién - AGN.

ALCANCE

El presente lineamiento es administrado por la Direccion de Archivo Intermedio
y de aplicacion obligatoria de los Organos del AGN; ello, en cumplimiento a la
Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la Eliminacion de Documentos de
Archivo del Sector Publico” y modificatoria vigente.

DEFINICION DE TERMINOS

3.1. Comité Evaluador de Documentos — CED: Es designado por la mas
alta autoridad institucional y es el encargado de conducir el proceso de
formulacién del Programa de Control de Documentos Archivisticos —
PCDA y de eliminacion de documentos.

3.2. Comision Técnica de Archivos — CTA: Organo consultivo, presidido
por la Jefatura del AGN e integrado por especialistas en materia
archivistica. Su funcionamiento se rige por un reglamento interno.

3.3. Partes interesadas: Persona u organizacion que puede afectar, ser
afectada por, o percibirse como afectada por una decisién o actividad.
Es probable que forme parte de las consultas y las decisiones, considera
a los clientes, propietarios, proveedores, bancos, sindicatos, socios, los
competidores entre otros.

3.4. Programa de Control de Documentos — PCDA: Es un documento de
gestién archivistica que establece las series documentales que produce
una entidad publica como resultado de sus actividades precisando el
namero de afios que deben conservarse y los periodos/plazos de
retencién en cada archivo hasta su transferencia al Archivo General de
la Nacién o su eliminacion

3.5. Conformidad: El estado de la revision de acuerdo a la solicitud
presentada con los requisitos establecidos por las partes interesadas.

3.6. Observacion: Se considera observada a aquellas solicitudes revisadas
en la etapa de evaluacion, que han sido devueltas a la institucion para la
subsanacion que corresponda (por algun requisito presentado en la
solicitud u observacion realizada en la visita in situ de la institucion).

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

El proceso de Eliminacion documental es el encargado de evaluar las
propuestas presentadas por las entidades publicas y érganos internos del AGN
(Partes interesadas).



4.1.

4.2.

RECEPCION

4.1.1. Recibe a través de Mesa de Partes, la documentacion de
solicitud de eliminacién de documentos, en el cual se requiere la
autorizacion a la propuesta de eliminacién de documentos.

4.1.2. Registra la informacién de la solicitud en el “Registro de Control
y Seguimiento de Expedientes de Eliminacion” - Anexo N° 01.

4.1.3. Asignar de acuerdo a lo establecido en “Criterios de asignacién”

- Anexo N° 02.

4.1.3.1. Generar el proveido en el Sistema de Gestion
Documental y asignar al Técnico en Archivo.

4.1.3.2. Consignar dicha informacion en el “Registro de
Control y Seguimiento de Expedientes de Eliminacién”
- Anexo N° 01.

4.1.3.3. De corresponder el tipo de solicitud de entidades que
cuenten con dependencia en el extranjero, quedaran
exentos de la visita in situ.

EVALUACION

El Técnico en Archivo recibe la documentacion asignada y procede a
la evaluacion de la propuesta de eliminacion de documentos, de
acuerdo con lo establecido en la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI.

4.2.1. VERIFICACION DE REQUISITOS

42.1.1.

4.2.1.2.

4.2.1.3.

Verifica el cumplimiento de los requisitos presentados
por las partes interesadas de acuerdo a lo establecido
en Anexo N° 03.

Verificar la presentacibn del cronograma de
eliminacion de  documentos, para aquellas
instituciones que cuenten o no con PCDA.

En el caso que, la solicitud haya sido presentada en
fisico, se verifica lo siguiente:

a. El expediente presentado se encuentre
debidamente foliado.

b. En caso corresponda, el Anexo N° | “Modelo de
Acta de Sesion del Comité Evaluador de

Documentos” y el Anexo N° Il “Inventario de
Eliminacion de documentos” de la Directiva N°
001-2018-AGN/DAI, deben encontrarse

debidamente llenados, entre otros:

o Las firmas legibles (debidamente suscritas)



4.2.2.

4.2.1.4.

4.2.1.5.

4.2.1.6.

42.1.7.

4.2.1.8.

4.2.1.9.

o Las fechas extremas de los inventarios
o La consignacion de los metros lineales

En el caso exista series documentales propuestas a
eliminar por unidades orgénicas desactivadas o sus
funciones se extinguieron, en el Anexo N° | “Modelo
de Acta de Sesion del Comite Evaluador de
Documentos” y el Anexo N° Il “Inventario de
Eliminacion de documentos” de la Directiva N° 001-
2018-AGN/DAI se debe indicar el nombre de la oficina
gue asume la funcién.

Aquellas entidades que cuenten con PCDA,
solicitaran la autorizacion de eliminacion de series
documentales con periodo de retencion vencido, de
acuerdo al Programa de Control de Documentos
Archivisticos vigente.

Para aquellas entidades que No cuenten con PCDA,
se verifica que, el Comite Evaluador de Documentos
de la Entidad solicite la autorizacion para la
eliminacion de los documentos.

De cumplir los requisitos y de corresponder a
entidades con dependencia en el extranjero, se remite
el informe técnico y el acta de verificacion a la
Comision Tecnica de Archivos — CTA, dichos
documentos deben contener, datos de la entidad,
metros lineales de documentos y nombre de los
responsables de la entidad, segun corresponda.

De No cumplir los requisitos se procede de acuerdo al
numeral 4.2.2.8 al 4.2.2.11

De cumplir los requisitos y de No corresponder a
entidades con dependencia en el extranjero, se
procede a partir del numeral 4.2.2.1.

RESULTADO DE LA EVALUACION (PRECALIFICACION)

CONFORMIDAD

Dada la conformidad del expediente presentado y no
corresponde a entidades con dependencia en el extranjero,
procede de la siguiente manera:

42.2.1.

El personal acreditado (Técnico de Archivo) a través
de correo electrénico realiza las coordinaciones para
la visita in situ a la entidad.



4.2.2.2.

4.2.2.3.

4.2.2.4.

4.2.2.5.

4.2.2.6.

Durante la visita, verifica que los documentos se
encuentren en condiciones minimas de seguridad,
accesibilidad y salubridad.

De No cumplir las condiciones minimas de seguridad,
se suspendera la visita, hasta que se garanticen las
condiciones minimas necesarias, debiendo dejar
constancia a través del Acta de suspension Anexo N°
04 “Acta de suspension de visita a entidad por
documentos propuestos a eliminar”

4.2.2.3.1. Dicha suspensién debe ser subsanada en
un plazo no mayor a siete (07) dias habiles.

4.2.2.3.2. De exceder el plazo de suspension por las
condiciones minimas de seguridad, se
concluye el tramite y se notifica a la entidad
el archivamiento a través del Anexo N° Il —
“Devolucion de Expediente por
Inconsistencia“

4.2.2.3.3. De No exceder el plazo de suspension por
las condiciones minimas de seguridad,
verifica la documentaciéon de acuerdo al
numeral 4.2.2.2.

De cumplir las condiciones minimas de seguridad,
verifica la_documentacién fisica del expediente en
presencia del jefe del Organo de Administracion de
Archivos o representante de la entidad, teniendo en
cuenta lo siguiente:

e El ordenamiento de la documentacion.
e Medicion de los documentos propuestos.

e Fotografia a los ambientes y a los documentos
propuestos a eliminar.

Si la documentacion fisica es conforme de acuerdo a
la solicitud presentada, se procede de acuerdo al
numeral 4.2.2.7 y remite el informe técnico a la
Comision Técnica de Archivos — CTA numeral 4.3.1.

Si la documentacion fisica No es conforme respecto al
inventario presentado, se deja constancia a traves del
Acta de suspension Anexo N° 04 “Acta de suspension
de visita a entidad por documentos propuestos a
eliminar”

4.2.2.6.1. Dicha suspension debe ser subsanada en
un plazo no mayor a siete (7) dias habiles.



4.3.

4.2.2.6.2. De exceder el plazo por inconsistencia del
inventario fisico, se concluye el tramite y se
notifica a la entidad el archivamiento a
través del Anexo N° lll — “Devolucion de
Expediente por Inconsistencia®

4.2.2.6.3. De No exceder el plazo por inconsistencia,
verifica la documentacion de acuerdo al
numeral 4.2.2.4

4.2.2.7. Dada la conformidad, ambas parte concluyen con la
suscripcion en el Acta de verificacion de medicion
de documentos propuestos a eliminar (Anexo N°
IV), en sefial de conformidad, consignando el total de
los metros lineales.

OBSERVACION

En el caso, que el expediente NO cumpla los requisitos del
numeral 4.2.1, se procede de la siguiente manera:

4.2.2.8. El Técnico de Archivo, a través del Anexo N° Ill —
“‘Devolucion de Expediente por Inconsistencia“,
comunica a la entidad las observaciones detectadas.

4.2.2.9. Dicha bservacion debe ser subsanada en un plazo no
mayor a diez (10) dias habiles.

4.2.2.10. De exceder el plazo para la subsanacion de los
requisitos, se concluye el tramite y se notifica a la
entidad el archivamiento a través del Anexo N° Il —
“Devolucion de Expediente por Inconsistencia“.

4.2.2.11. De No exceder el plazo de atencion por la entidad, se
evalua de acuerdo a lo detallado en el numeral 4.2.1.

DICTAMEN DE LA COMISION TECNICA DE ARCHIVOS

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

La Comision Técnica de Archivos como Ultima instancia recibe el
informe técnico y el expediente de eliminacién y procede a
evaluar la documentacion.

De considerar opinion favorable del total de la documentacion,
remite el Acta de Sesion con el total de expedientes ingresados
a la Oficina de Asesoria Juridica — OAJ para la gestion de la
Resolucién Jefatural, autorizando la eliminacion de documentos
solicitado por las entidades.

De No considerar opinién favorable del total de la documentacion,
se comunica a la Direccion de Archivo Intermedio para la
coordinaciéon con la entidad respecto a la subsanacion de lo
observado y sea, una vez subsanado, remitido a la Oficina de



Asesoria Juridica.

4.4.  OPINION LEGAL - OAJ
4.4.1. Recibe el Acta de Sesion
4.4.2. Evalua el Acta de Sesion.

4.4.3. Elabora y remite el Informe Legal, adjuntando el proyecto de
Resolucion Jefatural a la Jefatura Institucional.

4.5. EMISION DE RESOLUCION JEFATURAL

4.5.1. Emite la Resolucion Jefatural, debiendo consignar datos de la
entidad, periodo (fechas extremas), metros lineales de
documentos y los antecedentes.

4.5.2. Comunica la Resolucién Jefatural a la DAI para la notificacion.
ANEXOS

5.1. ANEXO N° 01 — “Registro de Control y Seguimiento de Expedientes de
Eliminacion”

5.2. ANEXO N° 02 — “Criterios de Asignacion”

5.3. ANEXO N° 03 — Requisitos para la Eliminacion de Documentos del
Archivo.

5.4. ANEXO N° 04 — “Acta de suspension de visita a entidad por documentos
propuestos a eliminar”

5.5. ANEXO N° 05 — Diagrama de Flujo



ANEXO N° 01

“Registro de Control y Seguimiento de Expedientes de Eliminacién”
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ANEXO N° 02

Considerar el tipo de solicitudes, siendo los siguientes:

Tipo de

Solicitud Descripcion

Se considera solicitud nueva, a aquellos

Nuewvo L . .
solicitudes que ingresan por primera vez

Se considera Observada a aquellos
solicitudes revisadas en |la etapa de
evaluacion, que ha sido deweltas a la
Institucion para la subsanacion

(Por algun requisito u observacion en la
visita in situ de la Institucion)

Observados

Asignar de acuerdo a los criterios de Tipo de solicitud:

CRITERIOS DE ASIGNACION

Tipo de

e Tecnica Comentario
Solicitud
PEPS Para ello, verifica la carga de
Nuewvo Prmero que Entra Primero

cada Tecnico de Archivo
que Sae

Es asignado al Tecnico de
Observados - Archivo que custodia la
solicitud de Origen

De corresponder personal nuevo, tomar en cuenta lo siguiente:

CRITERIOS DE CLASIFICACION
(Solicitud nuevo)

Segun complejidad
Descripcion de solicitud 9 P J Justificacion
para la atencion

Entidades con dependencias Solicitudes de atencion que no
en el extranjero. amerita la visita in situ

Solicitudes de atencion que se realiza
2 en la propia institucion del Archivo
General de la Nacion

Organos Internos del Archivo
General de la Nacion - AGN

Entidades que cuentan o no
con Programa de Control de
Documentos - PCD ylos de

documentos electronicos.

Solicitudes que necesariamente
3 deben atenderse con la visita en la
institucion.

ASIGNACION PERSONAL NUEVO

Segun criterios de
I Lo Curva de . A
Descripcion de la actividad P clasificacion para la
aprendizaje .
atencion
Induccion teorica de la evaluacion
de las solicitudes y 3 dias -
acompafiamiento a la visita in situ.
1 dia 1
Revision de solicitudes segin .
- . . 1 dia 2
criterios de clasificacion.
2 dias 3

En caso de no contar con solicitudes de acuerdo a criterios de clasificacion, se asigna de
acuerdo a la demana o criterio PEPS



ANEXO N° 03

REQUISITOS PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO
DI - 001-2018-AGN/DAI

Entidades que cuentan con Programa de Control de Documentos - PCD

Oficio o Carta de la entidad dirigida al Archivo General de la Nacion

Un (01) Inventario de eliminacion de documentos (Anexo N° Il)

Una (01) copia autenticada de la Resolucion que aprueba el PCD

Una (01) copia Autenticada de cada serie documental propuesta a eliminar, extraida del
inventario de Series Documentales del PCD.

Una (01) muestra representativa de cada serie documental, rotulada y digitalizada en formato
PDF, grabado en DVD o CD no regrabable

Entidades que NO cuenten con Programa de Control de Documentos - PCD

Oficio o Carta de la entidad dirigida al Archivo General de la Nacion, solicitando la autorizacion de
eliminacion de documentos.

Una (01) copia autenticada del Acta de Sesion del comite Evaluador de Documentos (Anexo N° |)

Un (01) Inventario de eliminacion de documentos (Anexo N° II)

Una (01) muestra representativa de cada serie documental, rotulada y digitalizada en formato
PDF, grabado en DVD o CD no regrabable

Entidades que cuenten con Documentos Electronicos

Una (01) copia simple de la Resolucion de autorizacion de la conversion de archivos a
microforma

Una (01) copia simple del Certificado de idoneidad tecnica para la Pepduccion de microformasy
cumplimiento de la Norma T ecnicas otorgadas por el organismo de certificacion acreditado por
la autoridad competente.

Una (01) copia simple del acta y cierre y Acta de Conformidad del proceso de micrograbacion,
correspondiente a la propuesta de eliminacion

Una (01) copia simple del Certificdo de Idoneidad tecnica del Microarchivo para el
almacenamiento de Microformas con valor Legal.

Organos Internos del Archivo General de la Nacion - AGN

Informe del organo dirigida a la DAI

Un (01) Inventario de eliminacion de documentos (Anexo N° II)

Una (01) copia autenticada de la Resolucion que aprueba el PCD

Una (01) copia Autenticada de cada serie documental propuesta a eliminar, extraida del
inventario de Series Documentales del PCD.

Una (01) muestra representativa de cada serie documental, rotulada y digitalizada en formato
PDF, grabado en DVD o CD no regrabable

Nota
La presentacion de muestras fisicas no son consideradas necesarias para la autorizacion

Para la muestra se considera como minimo un ejemplar o de lo contrario a criterio de la institucion.



ANEXO N° 04

ACTA DE SUSPENSION DE VISITA A ENTIDAD POR DOCUMENTOS PROPUESTOS A ELIMINAR

En la (ciudad/region)..................., Distritode ... ..., &los . dias, del
mes de ..., del [afo) ... , siendo las ... horas, en las instzlaciones de
w..jdireccion donde se ubican los doCUMENTOs Propuestos)

AEl13). e [MOTETE D2 13 INSHIUCIEN], SO EM e craenane , 58 DCIETON
presente, £n representacion de la entidad solictante, el
ST(@) e idlEmtificado com DNI W° ..., lefe del f]rgann de
Administracion de Archivos y 18 (8] ecceeeeeceeceseeseenneen. [ROMGFE del personal
acreditado del AGN), identificado con DNI N® ............del Archive General de la
Macion; con el fin de verificar la medicion consignada en el Inventario General, presentado
ante el Archivo General de la Macion, a traves del Oficio N® ..., CON TEgistro

.................. , del [dia, mes y afno).
En este aCt0 58 constatd que no CUenta Con:
d Seguridad en las instalaciones
Accesibilidad
Dificultad para la verificacion de la documentacion fisica

Ausencia de personal designado por |z entidad

O o o ad

Otros

En sefal de conformidad, se suscribe 1 presente acta.

Mombres y Apellidos Nombres y Apellidos
Firma y sello del Jefe del OAL o Archivo Central Firma del personal acreditado del AGN

Motac
Sa gtorga el plazo de 07 dias habiles para |a subsanacian.



ANEXO N° 05

PARTES
INTERESADAS

Remitir
Solictud

Solicitud de

Tramite

EVALUACION DE PROPUESTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

Corresponde a

Notificacion de <

[ ieAc Rssoluden la Resoludion
Jefatural
&he &g - Asignara
cibir la gistra la CEre s Geners [~
E solicitud informacon provsido Proveida @ B
g
E iCorresponde
Recibe Dacumento ala CTAT
Corresponde NO | Comunicarala COE
Infi ? i
a Informe’ 'l Ertidad Genera Ofico
iExcede el
" plazo de
Espera 7 dias suspension?
habiles
JEcede el Ehitir Infarme
plazo? para su o
&i{ T archivamiento
ir Infarme
Ernitir Informe para su
archivamiento
Espera 10 Emitir Acta de iE;f::;’el
dias habiles Suspension : Ernitir informe
Emitir Acta de para su
Suspike archivanients
NO Espera 7 dias
habiles
NO
E JEntidades con
g dependencia
; k4 NO &n Bxtranjera? Q T
2 Gg!Re:ibil Ia & Evaluar No l_cg::\:z:t;ﬂn documentadon en verina i LL?‘.?Lnerar Acta lg%:'lahr.lra ¥
documentacion solicitud de wisita in sity condiciones minimas de Verificacién remite Infarme
de sequridad
iCumple
iCumple con ;E5 conforme la
i o
requisitas? candiciones documentacién fia? b
minimas de
Seguridad?
3l
Coordina on
Entidad
Coordinadon Comunica 2 la
Dalla gestion
] con el equipo
g - con la entidad
=
H
8 NO
; Recibir Infarme _
B y Evaluar Emite el acta
E MEIEZECETD documentacion de seslon F
2 de eliminacion
§ iOpinion Faworabie .
“ del total de la . Con total de
documentacion? Sl expedientes
ingresados
-
3 PR Proyecto
o Resolucion
I
g
z Recibe el acta Evalua el Acta el
g de Sesion de Sesion
Legal
g
a
=
-
=
z
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s Genera la Comunica la RJ
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