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1. OBJETIVO
Establecer la estructura, conformacidn, funciones, procesos y procedimientos del Sistema Institucional de Archivos de
la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento - Sunass, con el fin de asegurar una gestién archivistica
idénea que contribuya en la planificacidn, produccién, tratamiento, custodia, conservacion y acceso a los documentos
archivisticos, en el marco de la normativa vigente del Archivo General de la Nacion.

2. ALCANCE
Las disposiciones establecidas en el presente manual son de cumplimiento obligatorio para todas las unidades de
organizacion de la Sunass.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

3.2. Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

3.3. Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

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

3.5. Ley N° 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales.

3.6. Decreto Ley N° 19414, Declara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento del patrimonio
documental.

3.7. Decreto Ley N° 25965, Creacion de la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento — SUNASS.

3.8. Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3.9. Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de
utilidad publica de defensa, conservacion e incremento del Patrimonio Documentall.

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

3.11. Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacion.

3.12.Decreto Supremo N° 145-2019-PCM, que aprueba la seccion primera el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento — Sunass.

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

3.14.Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto
Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos
y uso de las tecnologias y medios electronicos en el procedimiento administrativo.

3.15. Decreto Supremo N° 007-2024-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

3.16.Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, aprueba el Modelo de Gestion
Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

3.17.Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI, Norma para la
Eliminacién de Documentos de Archivo del Sector Publico.

3.18.Resolucion 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 en las Entidades Publicas.

3.19.Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA, Normas para la
Transferencia de Documentos Archivisticos en las Entidades Publicas.

3.20.Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2019-AGN/DDPA, Lineamientos
para la Elaboracion de Documentos de Gestidn Archivistica para las Entidades del Sector Publico.

3.21.Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 010-2019-AGN/DDPA, Norma para la
Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.

3.22.Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA, Norma para la
Descripcion Archivistica en la Entidad Publica.
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3.23.Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA, Norma para la
Valoracion Documental en la Entidad Publica.
3.24.Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC, Norma para la

Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.

3.25.Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA, Norma para
Servicios Archivisticos en la Entidad Publica.
3.26.Resolucién Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA, Norma de
Administracion de Archivos en las Entidades Publicas.
3.27.Resolucion de Presidencia N° 040-2019-SUNASS-PCD que aprueba la seccion segunda del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la SUNASS.
3.28.Resolucién de Gerencia General N° 037-2021-SUNASS-GG, que aprueba el Mapa de Procesos de la Sunass.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificatorias y conexas de ser el caso.

4. SIGLAS / ACRONIMOS

AGN
CCF
CED
FTSD
OAA
ODS
OTI
PATA
PCDA
PDA
SIA
SNA
TRDA
uGD

: Archivo General de la Nacién

: Cuadro de Clasificacién de Fondo

: Comité Evaluador de Documentos

: Ficha Técnica de Series Documentales

: Organo de Administracion de Archivos

: Oficinas Desconcentradas de Servicios

: Oficina de Tecnologias de la Informacion

: Plan Anual de Trabajo de Archivo

: Programa de Control de Documentos Archivisticos
: Programa de Descripcion Archivistica

: Sistema Institucional de Archivos

: Sistema Nacional de Archivos

: Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos
: Unidad de Gestion Documentaria

5. DEFINICIONES

5.1.

5.2.

5.3.

Administracion de archivos: Es el conjunto de principios, métodos, procesos, procedimientos y funciones para
gestionar los Archivos, con el objetivo de lograr su eficiente organizacion, preservacion y servicio; y el idéneo
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Archivo: Es el conjunto organizado de documentos archivisticos producidos por una persona natural o juridica,
entidad publica o privada en el ejercicio de sus funciones, respetando su procedencia y orden original, para servir
como testimonio, informacion o fuente de la historia e investigaciones, independiente del soporte, espacio o lugar
en que se resguarden. También puede ser entendido, en su dimension institucional, como una unidad de
organizacion o funcional que administra documentos archivisticos y brinda servicios de acceso.

Archivo Central: Es el que depende funcional y organicamente del OAA de la Sunass, custodia los documentos
archivisticos que han sido transferidos por los Archivos de Gestién de sede central y de las ODS, una vez
concluido el tramite y cumplido el periodo de retencion establecido, conservando los documentos archivisticos
producidos por la entidad publica, como parte de la fase semiactiva e inactiva del ciclo vital del documento
archivistico.
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5.4. Archivo de Gestion: Es aquel en donde se administra y permanece la documentacién de alta frecuencia de uso
y consulta, estan ubicados en las unidades de organizacion de una entidad publica.

5.5. Archivos Regionales: Son organismos dependientes técnicamente del AGN, con competencia para conducir y
supervisar las actividades archivisticas de los archivos de las entidades publicas existentes dentro de su
jurisdiccion territorial, y requerir informacion y documentacion de los instrumentos de gestion archivistica que
implementen.

5.6. Ciclo Vital de los Documentos: Son las etapas (fases) por las que atraviesan los documentos archivisticos
desde su produccion y custodia en los archivos de la entidad hasta su disposicion final mediante la eliminacién
o transferencia para su conservacion permanente, se determinan de acuerdo con el uso y finalidad de la
informacién que contienen los documentos archivisticos; comprenden la etapa activa, semiactiva e inactiva
(historica).

5.7. Comité Evaluador de Documentos: Es el conjunto de personas designadas por la mas alta autoridad
institucional. Este comité es responsable de conducir el proceso de elaboracion del PCDA vy la eliminacion de
documentos.

5.8. Cuadro de Clasificacion de Fondo: Es el Instrumento de gestién archivistica que identifica y organiza las
secciones y series documentales de la entidad.

5.9. Digitalizaciéon de Documentos: Es un proceso tecnoldgico que permite, mediante la aplicacion de técnicas
fotoeléctricas o de escaner, convertir la imagen contenida en un documento en papel en una imagen digital.

5.10.Documento Archivistico: Es el documento producido (recibido o emitido) en el ejercicio de una funcion,
procedimiento, actividad, tarea o accion de la Entidad, contiene informacion de cualquier fecha, forma, soporte
fisico y cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnolégico. Entiéndase también como
documento de archivo.

5.11.Documento Archivistico Digital: Es el documento electronico que contiene informacion en soporte 0 medio
digital y es conservado de manera segura como evidencia y activo de informacion, respetando su integridad
documental. Es producido por la Entidad en el ejercicio de sus actividades, procesos, funciones o competencias.

5.12.Documento Electrénico: Unidad basica estructurada de informacion, es susceptible de ser clasificada,
transmitida, procesada o conservada utilizando medios electrénicos, sistemas de informacion o similares.
Contiene informacién de cualquier naturaleza, es registrado en un soporte electrénico o digital, en formato abierto
y de aceptacion general, a fin de facilitar su recuperacion y conservacién en el largo plazo. Asimismo, tiene
asociado datos que permiten su individualizacion, identificacién, gestién y puesta al servicio del ciudadano.
Entiéndase también como documento archivistico.

5.13.Documento de valor temporal: Son todos aquellos documentos que por su contenido dejan de ser
imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable, legal y el periodo de
retencion.

5.14.Documento de valor Permanente: Corresponde al valor que tiene la serie documental, de acuerdo al marco
legal vigente, importancia para la investigacién, derecho de acceso ciudadano, rendicién de cuentas sin
prescripcion, utilidad para las investigaciones cientificas, sociales, culturales, la historia 0 memoria colectiva de
la sociedad, que no puede eliminarse.
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5.15.Fondo: Corresponde a todos los documentos producidos y recibidos en la entidad publica, por todas las unidades
de organizacién en el ejercicio de sus funciones o en el desarrollo de sus actividades, estructurados de acuerdo
a criterios organicos, funcionales o mixtos.

5.16. Gestion Documental: Es el conjunto de operaciones dirigidas a garantizar el control eficaz y sistematico de la
creacién, recepcion, registro, uso, mantenimiento, valoracion, eliminacion, transferencia y conservacion de los
documentos archivisticos a lo largo de su ciclo vital, incluidos los procesos para incorporar y mantener evidencias de
las actuaciones o actividades de dicha entidad, en forma de documentos y sistemas de informacion auténticos, fiables
y disponibles.

5.17.Instrumento descriptivo: Es el medio que permite conocer, localizar y controlar los fondos documentales de la
Sunass. Estos pueden ser inventarios, catalogos, guias e indices.

5.18.Organo de Administracion de Archivos: Es la unidad de organizacion responsable de la gestion archivistica y
documental, que debe velar por la implementacién, funcionamiento, desarrollo y control del Sistema Institucional
de Archivos, segun lo establecido en la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA “Norma de Administracion de Archivos
en las Entidades Publicas”.

5.19.Periodo de retencion: Es el tiempo asignado a cada serie documental por cada nivel de archivo (Archivo de
Gestion, Archivo Central).

5.20.Plan Anual de Trabajo Archivistico: Es un instrumento de gestidn archivistica que planifica y establece las
actividades archivisticas a desarrollar por el SIA durante un periodo determinado.

5.21.Programa de Descripcion Archivistica: Es un instrumento de gestién archivistica que organiza, planifica,
aprueba y evalla los instrumentos y elementos de descripcién archivistica a fin de permitir el acceso,
recuperacién y control adecuado de los documentos archivisticos.

5.22.Programa de Control de Documentos Archivisticos: Es un instrumento de gestion archivistica, que establece
el valor y periodos de retencién de cada una de las series documentales de una entidad del sector publico y su
disposicion final.

5.23.Repositorio Archivistico Digital Institucional: Es administrado y regulado por el Archivo Central de la Entidad,
a cargo y bajo responsabilidad de la UGD. Sin perjuicio de ello, las acciones relacionadas a la infraestructura
tecnoldgica y seguridad digital del referido repositorio pueden estar a cargo de la unidad de organizacion de
tecnologias de la informacién, de otra unidad de organizacion de la entidad o un tercero, no siendo responsables
de la gestion del contenido de dicho repositorio.

5.24.Responsable del Archivo Central: Es el rol que asume un/a servidor/a con conocimientos en materia
archivistica y de gestién documental. Este rol es asignado por el OAA mediante un acto administrativo interno.

5.25.Responsable del Archivo de Gestion: Es el rol asignado a un/a servidor/a por el responsable (Director/a,
Jefe/a, Gerente General o Presidente/a) de cada unidad de organizacion. Este rol es el encargado de la
organizacion, conservacion, del uso adecuado del documento archivistico y de su transferencia al Archivo
Central, cuando corresponda.

5.26.Seccion: Es el conjunto de documentos que corresponden a la division de un fondo documental. Para la
identificacion de cada seccion se toma en cuenta la unidad de organizacién o division funcional de la entidad
publica sin mencionar el nivel jerarquico.
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5.27.Serie Documental: Es el conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, el mismo tipo documental
o el mismo asunto y que por consiguiente son archivados, usados y pueden ser transferidos, conservados o
eliminados como unidad.

5.28.Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos: Es el instrumento archivistico utilizado para registrar las
denominaciones de las series documentales, sus secciones, valores y periodos de retencién.

5.29.Unidad de organizacion: Denominacion general que se utiliza para hacer referencia a los érganos de alta
direccion, érganos resolutivos, érgano de control, érganos de administracion interna (incluyendo sus unidades
organicas), érganos de linea y 6rganos desconcentrados (ODS), establecidos en el Reglamento de Organizacién
y Funciones de la Sunass.

6. DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

6.1. NATURALEZA'Y FINES DEL SIA

6.1.1. EI SIA de la Sunass es el sistema funcional encargado de planificar, dirigir y monitorear la implementacion,
adecuacion y cumplimiento del marco normativo de la gestion documental y archivistica vigente.

6.1.2. El SIA de la Sunass estd integrado por componentes, instancias, principios, normas, procesos,
procedimientos, técnicas, instrumentos y funciones que interactiian durante el ciclo vital de los documentos
archivisticos de acuerdo con los procesos de gestion archivistica y procesos de gestion documental.

6.1.3. El SIA de la Sunass permite la participacion de todas las unidades de organizacién para una adecuada
produccion, custodia, conservacion y acceso de los documentos archivisticos.

6.1.4. Son fines del SIA de la Sunass los siguientes:

Planificar, dirigir y monitorear la implementacion del marco normativo dispuesto por el AGN en los
niveles de archivo de la Sunass.

Garantizar el cumplimiento y aplicacién de los procesos y procedimientos archivisticos e
implementacién de los instrumentos de gestion archivistica conforme a la normativa vigente.
Monitorear y supervisar la aprobacion, ejecucién y mantenimiento de los instrumentos de gestién
archivistica en la Sunass.

Garantizar la preservacion digital de los documentos archivisticos a lo largo de su ciclo vital en los
diferentes entornos y soportes documentales en la gestion documental de la Sunass.

Velar por el acceso a los documentos archivisticos, solicitados por los usuarios.

Facilitar a las unidades de organizacién, el acceso a sus documentos archivisticos, considerando las
excepciones de acceso a la informacion, proteccion de datos personales y competencias funcionales,
conforme a la normativa vigente.

Brindar el tratamiento adecuado a los documentos archivisticos, segun las normas, instrumentos,
guias u otros emitidos por el AGN.

Cumplir con los plazos establecidos en el Programa de Control de Documentos Archivisticos,
aprobado para la Entidad.

Considerar el uso de estandares de gestién documental y procesos archivisticos para su aplicacion
en la Sunass.

Colaborar en el desarrollo de los proyectos, planes, programas y otras actuaciones, en materia de
digitalizacidn, descripcion u otros que puedan impulsarse a nivel institucional.
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k) Emplear las nuevas tecnologias en el desarrollo de los procesos y actividades de la funcion
archivistica de la Entidad.

[) Efectuar las acciones de asesoramiento, supervisidn, control y seguimiento de los niveles de archivo
que conforman el SIA.

m) Velar que el personal encargado de los archivos que conforman el SIA sea idéneo y capacitado para
el desarrollo de la gestion y funcion archivistica.

n) Asegurar que los archivos que conforman el SIA cuenten con la adecuada infraestructura, equipos,
mobiliario y materiales para el desarrollo de la funcion archivistica.

0) Las demas que corresponden de acuerdo a ley.

6.2. COMPONENTES Y RECURSOS DEL SIA

6.2.1. El SIA de la Sunass esta constituido por los siguientes componentes internos:

a
b
c
d

) EIOAA.

) Los archivos de la Sunass.
) EICED.

) Los procesos archivisticos.
)

e) Los instrumentos de gestidn archivistica:

a.
b.
c.
d.
e.

El PATA

El PCDA

El CCF

El PDA

Los instrumentos archivisticos de control.

f) Laintegracion del proceso de archivo en la gestion documental.

6.2.2. Los recursos necesarios para el funcionamiento del SIA de la Sunass son:
a) Infraestructura y equipamiento archivistico 6ptimo para la ejecucion de las actividades archivisticas.
b) Personal técnico capacitado

7. ESTRUCTURA'Y ROLES DEL SIA

7.1. DEL OAA DE LA SUNASS

7.1.1. El OAA cumple el rol directivo del SIA y lo ejerce la UGD. Es el responsable de la implementacién,
desarrollo y funcionamiento del SIA de la entidad, para ello, coordina, asesora y supervisa las actividades
archivisticas e impulsa las disposiciones técnicas y normativas para garantizar la organizacion,
conservacion y acceso al patrimonio documental, promoviendo una gestion documental eficiente y
conforme al marco normativo vigente.

7.1.2. El OAA tiene las siguientes funciones:
a) Formular y proponer la normativa, los planes, programas y proyectos relacionados con la funcién
archivistica, conforme al marco normativo vigente.

b) Proponer, articular, actualizar y evaluar los instrumentos archivisticos del SIA (PCDA, PATA, entre

otros).

c) Supervisar y monitorear el cumplimiento del marco normativo y técnico dispuesto por el SNA en
materia archivistica y gestion documental.

d) Brindar asesoria técnica y promover la aplicacion eficaz y eficiente de los procesos archivisticos y de
gestion documental en los archivos integrantes del SIA de la Sunass.
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e) Articular la gestidn archivistica con los responsables de archivo de las unidades de organizacién.

f) Gestionar el proceso de transferencia de los documentos archivisticos de valor permanente y
temporal.

g) Gestionar el procedimiento de eliminacién de documentos de valor temporal en coordinacién con el
AGN.

h) Coordinar con el AGN o Archivo Regional en representacion del SIA, de corresponder.

i) Gestionar y controlar que los documentos archivisticos mantengan su autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad y usabilidad durante su ciclo vital.

j) Coordinar, supervisar y monitorear las actividades o proyectos destinados a la modernizacién y
automatizacién de los procesos archivisticos y de gestion documental en entornos digitales confiables,
de acuerdo con el marco normativo vigente.

7.2. DE LOS NIVELES DE ARCHIVOS
El SIA de la Sunass esta conformado por dos (2) niveles de archivo, los cuales cumplen un rol operativo:
e El Archivo Central.
e Los Archivos de Gestion.

7.2.1. Archivo Central
a) El Archivo Central depende funcional y organicamente del OAA de la Sunass y este designa mediante
acto de administracién interna al/a la Coordinador/a del Archivo Central.

b) El OAA gestiona la capacitacion del/de la Coordinador/a y del personal del Archivo Central, asi como
gestiona y dota los recursos necesarios (presupuesto, infraestructura, equipos, mobiliarios, materiales
y personal) para el correcto funcionamiento del Archivo Central.

c) El Archivo Central cumple las siguientes funciones:

e  Cumplir con el marco normativo vigente en materia archivistica.

o |dentificar y proponer las series documentales de valor permanente y temporal que conforme
al PCDA.

e Supervisar y controlar los procesos de transferencia documental de los Archivos de Gestion
de la sede central y de las ODS al Archivo Central de la entidad.

o Elaborar las propuestas de eliminacién documental de las fracciones de series documentales
que, conforme al PCDA, hayan cumplido su periodo de retencion.

o Ejecutar acciones de conservacion de los documentos archivisticos bajo su custodia.

e Garantizar el servicio y acceso controlado a los documentos archivisticos bajo su custodia a
través de los servicios archivisticos.

e Elaborar los instrumentos archivisticos necesarios para el control de la informacién.

e Supervisar y monitorear a los Archivos de Gestion de las unidades de organizacion en la
ejecucion de los procesos archivisticos.

o Brindar asistencia técnica a los Archivos de Gestion de la sede central y de las ODS de la
Sunass.

e Administrar el Repositorio Archivistico Digital Institucional.

o Administrar la gestion documental del Médulo Informatico de Archivo Central que se encuentra
en el SIGED.
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7.2.2. Archivos de Gestion
a) Los Archivos de Gestion se ubican en las unidades de organizacion, custodian los documentos
archivisticos en proceso de tramitacién o que conforme a su periodo de retencion son objeto de
consulta.

b) El responsable de cada unidad de organizacién asigna el rol de Responsable de Archivo de Gestion
mediante memorando y gestionan su capacitacion con el OAA.

c) Los Archivos de Gestion cumplen las siguientes funciones:

e  Cumplir con el marco normativo vigente en materia archivistica.

o Administrar los documentos archivisticos que han sido producidos y recibidos por las unidades
de organizacion, hasta su transferencia al Archivo Central.

o Transferir los documentos archivisticos cuyo proceso de tramite haya concluido, al Archivo
Central conforme a la TRDA.

o Organizar los documentos archivisticos conforme al cuadro de clasificacion de series
documentales de la Sunass.

o |dentificar y proponer las series documentales al Archivo Central en el marco de la normativa
vigente.

e Controlar el servicio y acceso a los documentos archivisticos.

e Elaborar los inventarios correspondientes por cada una de series documentales de su
respectiva unidad de organizacion.

7.3. DEL CED

7.3.1. La conformacion del CED de la entidad es aprobada con Resolucién del Presidente Ejecutivo de la Sunass
y es comunicada mediante oficio al AGN.

7.3.2. EI CED de la Sunass, en su rol consultivo, cumple las siguientes funciones:

a) Asesorar a la Alta Direccion sobre el cumplimiento de la normativa vigente dispuesta para el SNA.

b) Emitir opinién técnica respecto a los instrumentos archivisticos.

c) Emitir opinién técnica previa a la aprobacion de la identificacion y determinacion de las series
documentales y el CCF.

d) Evaluary validar el valor temporal o permanente, y el periodo de retencion de las series documentales
en el PCDA.

e) Proponer, evaluar, validar y revisar los criterios o factores de valoracion de documentos archivisticos.

f) Evaluary validar los planes, programas y proyectos que intervengan en el SIA.

g) Acompafar la modernizacién y automatizacion de los procesos que involucren el tratamiento de
documentos de archivisticos digitales.

h) Apoyar en el disefio y desarrollo de herramientas que faciliten la gestion archivistica y documental de
los documentos archivisticos digitales.

i) Documentar a través de actas todas las decisiones tomadas por el CED.

8. DE LOS PROCESOS ARCHIViSTICOS
Los procesos archivisticos del SIA de la Sunass son los siguientes:
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8.1. ORGANIZACION DOCUMENTAL
Este proceso archivistico consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y
signar los documentos de la Sunass, con la finalidad de establecer criterios uniformes para la organizacion,
facilitar el acceso a la informacion y tener un archivo organizado.

La organizacion documental en la Sunass comprende lo siguiente:

8.1.1. La clasificacion de documentos
Consiste en la identificacion de secciones y series documentales conforme a lo establecido en el CCF
aprobado y vigente de la Sunass.

Caracteristicas:
- Es orgénica - funcional, basada en la estructura organica de la Sunass.
- Las series documentales se derivan de las funciones y actividades de las unidades de organizacion.

Lineamientos para la clasificacién en los Archivos de Gestion:

- Los Archivos de Gestion de la sede central y de las ODS, deben consultar el CCF de la Sunass vigente
para facilitar el archivamiento y, de ser necesario, coordinar con el Archivo Central la incorporacion
de nuevas series documentales.

- Los documentos generados o recibidos por los Comités, Comisiones y/o Grupos de Trabajo son
organizados, custodiados y conservados por sus respectivas Secretarias Técnicas, de corresponder,
caso contrario asume el responsable de archivo de gestion y forman parte de las series documentales
de la unidad de organizacion a la cual pertenecen.

8.1.2. El ordenamiento de documentos
Consiste en establecer secuencias naturales dentro de los grupos definidos en la clasificacion, utilizando
criterios cronoldgicos, alfabéticos y/o numéricos, segun corresponda a la naturaleza de la serie
documental.

Caracteristicas:
- Se basa en criterios cronoldgicos, alfabéticos, numéricos o alfanuméricos.
- Su aplicacién depende de la naturaleza de la serie documental y del tipo de unidad de archivamiento.
La eleccion del criterio de ordenamiento debe adecuarse a la estructura de cada serie documental.

Lineamientos para el ordenamiento en los Archivos de Gestidn:
- El orden se aplica tanto a nivel del expediente como de los documentos internos que lo integran.
- Lafecha que determina el orden cronoldgico debe ser la fecha del documento, mas no el de la fecha
de su recepcion.

8.1.3. La signatura de documentos
Se asignan codigos para identificar a cada serie documental de acuerdo con lo establecido en el CCF de
la Sunass. La codificacion debe permitir la identificacion tanto de la unidad de organizacion como de las
series documentales correspondientes, conforme al CCF de la Sunass.

8.2. DESCRIPCION DOCUMENTAL

8.2.1. Este proceso archivistico consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos
de los documentos con la finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos correspondientes.
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8.2.2. Dada la naturaleza del SIA de la Sunass, el nivel de descripcion aplicable es el Inventario, por ser el nivel
bésico e imprescindible, sin perjuicio de que pueda emplearse otros niveles de descripcion cuando se
justifique su necesidad. Las unidades de descripcion son la seccién y la serie documental.

8.2.3. El inventario permite identificar documentos no ubicados o faltantes, conocer el estado de conservacion,
el orden o secuencia, la ubicacion topografica, los metros lineales y las fechas extremas de cada serie
documental. Por ello, es imprescindible contar con un inventario permanentemente actualizado para
verificar la existencia de documentos en el Archivo Central, principalmente cuando se realicen
transferencias o procesos de eliminacién documental.

En la Sunass se emplea el inventario general de documentos establecido en el PDA aprobado y vigente.
8.3. CONSERVACION DOCUMENTAL

8.3.1. Este proceso archivistico consiste en mantener la integridad fisica del soporte de los documentos a través
de las medidas de preservacion y restauracion.

8.3.2. Para la conservacion documental en la Sunass se ejecutan acciones preventivas y correctivas orientadas
a la proteccion del soporte fisico de los documentos, salvaguardando la integridad de su informacién. Es
un proceso transversal a todos los procesos que se desarrollan en la gestion archivistica.

8.3.3. En el Archivo Central de la Sunass, se ejecutan procesos de digitalizacion para la preservacion digital de
los documentos producidos en soporte papel, asegurando que los documentos resultantes mantengan su
valor legal y administrativo, manteniendo su autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y usabilidad
alo largo del ciclo de vida del documento.

8.4. VALORACION DOCUMENTAL

8.4.1. La valoracién documental consiste en identificar y establecer el valor permanente o temporal, asi como,
los respectivos periodos de retencién de las series documentales en el PCDA.

8.4.2. La valoracion documental permite seleccionar aquellos documentos archivisticos, que por su importancia
0 jerarquia ameriten conservarse en condiciones especificas. Solo se valoran documentos archivisticos
organizados (clasificados, ordenados y signados).

8.4.3. Del proceso de valoracion documental se desprenden los procedimientos de transferencia y eliminacion;
los cuales deben contar con un Cronograma Anual de Transferencia y un Cronograma Anual de
Eliminacion. Finalmente, como resultado de la transferencia y eliminacion se deben obtener registros o
reportes anuales.

8.4.4. Debido a que se requiere de un conocimiento profundo del contexto de produccion de las series
documentales, las unidades de organizacién cumplen un rol fundamental durante el proceso de valoracién
y formulacién de propuestas de valoracion de series documentales durante el desarrollo del PCDA.

8.4.5. El proceso de valoracion se aplica a todos los documentos archivisticos, independientemente de su medio
0 soporte.

8.4.6. Para realizar la valoracion documental de las series documentales de la Sunass se debe tener en cuenta
el PCDA aprobado y vigente en la Sunass.
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8.5. SERVICIOS ARCHIVISTICOS

8.5.1. Los servicios archivisticos consisten en poner a disposicién de los usuarios internos y externos los
documentos archivisticos con fines de informacién, satisfaciendo la demanda de informacion.

8.5.2. El Archivo Central de la Sunass brinda los servicios archivisticos mediante las siguientes modalidades:
- Préstamo de documentos
- Consulta de documentos digitales

8.5.3. Las solicitudes de servicios archivisticos de consultas digitales se realizan a través del Médulo Informatico
del Archivo Central ubicado en el SIGED, segun lo establecido en el Instructivo;: GDO-ADD-IN002 Atencidn
del servicio archivistico digital a través del médulo informatico del Archivo Central.

8.5.4. El servicio archivistico se realiza dentro del horario de la jornada laboral, y previa coordinacion a través de
correo electronico archivocentral@sunass.gob.pe.

8.6. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

8.6.1. En este proceso los Archivos de Gestion de sede central y de las ODS de la Sunass, realizan el traslado
formal de sus respectivos documentos al Archivo Central de la entidad.

8.6.2. El Archivo Central conduce la transferencia de documentos archivisticos desde la entrega hasta la
recepcion final, brinda asesoramiento técnico al personal encargado de los Archivos de Gestion de sede
central y de las ODS, y registra las fracciones de series documentales recibidas conforme al PCDA
aprobado y vigente de la Sunass.

8.6.3. Las unidades de organizacion identifican las series documentales a transferir, de acuerdo con el tiempo
de retencion establecido en el PCDA, y una vez vencido dicho tiempo, comunican la necesidad de la
transferencia documental mediante el correo electronico archivocentral@sunass.gob.pe.

8.6.4. Las transferencias documentales se realizan a través del Médulo de Archivo Central segun lo establecido
en el instructivo: GDO-ADD-IN001 Transferencias de documentos a través del médulo informético del
Archivo Central.

8.7. ELIMINACION DOCUMENTAL

8.7.1. Este proceso archivistico consiste en la destruccion fisica de las fracciones de series documentales que
han concluido su periodo de retencion, autorizado expresamente por el AGN o los Archivos Regionales,
segun corresponda.

8.7.2. La OAA es la responsable de elaborar el Cronograma Anual de Eliminacion de Documentos dentro del
PATA y realizar la identificacion fisica de los documentos, asi como de elaborar el Inventario de
Eliminacién Documental de las series documentales propuestas.

8.7.3. Solo pueden eliminarse documentos pertenecientes a las series documentales identificadas con valor
temporal, conforme a lo consignado en el PCDA aprobado de la Sunass.
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8.7.4. El OAA remite el Inventario y la propuesta de eliminacién al CED, para su evaluacién y emite opinién
técnica sobre el valor temporal de los documentos y la procedencia de la eliminacién, a través de la emisién
del acta correspondiente.

8.7.5. La OAA es responsable de tramitar la solicitud formal de autorizacidn para la eliminacién de documentos
ante el AGN. Una vez aprobada la solicitud, se recibe la Resolucién Jefatural respectiva emitida por el
AGN. En caso el AGN formule observaciones, estas deben de ser subsanadas por la OAA dentro del plazo
de diez (10) dias habiles, establecido por el AGN.

9. DE LA INTEGRACION DEL PROCESO DE ARCHIVO EN LA GESTION DOCUMENTAL
El proceso de archivo se integra a la gestién documental, a través de los elementos siguientes:

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

PRODUCCION

a) Los documentos archivisticos digitales se generan en los sistemas de informacion en soporte electrénico,
manteniendo su originalidad en este soporte desde su produccion hasta el archivo final.

b) Los documentos en soporte papel se digitalizan, migrando de esta forma del papel a la digital para el uso y
preservacion.

CLASIFICACION

a) Los documentos archivisticos digitales se clasifican dentro de sus respectivos procesos tanto a nivel simple
como compuesto, vinculados a sus respectivos expedientes desde la recepcion del documento.

b) El proceso de clasificacion de documentos archivisticos digitales se realiza utilizando el CCF o el PCDA
aprobado en la Sunass.

CONTROL DE ACCESO

a) Los permisos y restricciones al acceso a los documentos archivisticos digitales son administrados segun su
contenido y la procedencia del productor del documento.

b) El control de acceso a los documentos archivisticos digitales que se generan en la Sunass, son administrados
por el Archivo Central y la OTl en el ambito de sus competencias, respectivamente.

ALMACENAMIENTO

a) Los documentos archivisticos digitales son almacenados en el Repositorio Archivistico Digital de la Sunass
para garantizar su autenticidad, integridad, accesibilidad, usabilidad, fiabilidad y conservacién durante su
ciclo vital.

b) El almacenamiento de los documentos archivisticos digitales debe realizarse en el Repositorio Archivistico
Digital - SIGED que se encuentra a cargo de la UGD, garantizando la cadena de custodia para mantener su
integridad y disponibilidad. La OTI es la responsable de la seguridad y preservacion de la infraestructura
tecnoldgica que soporta dicho repositorio.

uso

a) Elusoy acceso a los documentos archivisticos digitales y su contenido se realiza mediante los canales y
sistemas institucionales habilitados, respetando los perfiles de usuario, las medidas de seguridad y la
clasificacion legal de la informacion.

b) Los documentos archivisticos digitales deben ser usados de acuerdo a su ciclo vital y los periodos de
retencion establecidos en el PCDA aprobado en la Sunass.

c) La Sunass dispone de un Mddulo Informético de Archivo Central de uso amigable, para la atencion de
documentos archivisticos digitales.

d) Los documentos en soporte papel se digitalizan y se cargan al Repositorio Archivistico Digital - SIGED, a fin
de facilitar su acceso y uso.
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e) El proceso de uso de los documentos archivisticos digitales se ejecuta conforme a los instrumentos que se
relacionan al proceso del servicio archivistico.

9.6. DISPOSICION FINAL
a) Las series documentales se administran segun sus periodos de retencion establecidos en el PCDA aprobado
en la Sunass, identificando los documentos de valor permanente que deben conservarse y aquellos de valor
temporal pasibles a ser eliminados.
b) La disposicion final de los documentos archivisticos digitales y su eliminacion son regulados con el mismo
criterio de valoracion de los documentos en soporte papel, conforme al PCDA aprobado en la Sunass.
c) La destruccion o eliminacion de documentos se realiza conforme a la normativa vigente.

9.7. PRESERVACION DIGITAL
La OAA ejecuta procesos de digitalizacion de documentos en soporte papel, asignandoles con valor
administrativo y con valor legal, para su preservacion digital en el Repositorio Archivistico Digital — SIGED.
Asimismo, se preservan de forma segura los documentos archivisticos digitales, considerando la cadena de
custodia, que abarca desde su produccion hasta su conservacion permanente o eliminacion.

10.DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICA
Los instrumentos de gestion archivistica del SIA de la Sunass son:

10.1.PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO

10.1.1. Es el instrumento de gestion archivistica que contiene la planificacion y programacion detalladas de las
actividades archivisticas a desarrollar por el SIA de la Sunass durante un periodo determinado.

10.1.2. EI PATA es formulado por el OAA y elevado al CED, para la opinidn técnica respectiva, mediante Acta
de Sesion CED.

10.1.3. EI PATA es aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva, este instrumento debera ser publicado
en el Portal de Transparencia Estandar, conforme a lo establecido en la Resolucién Jefatural N.°
000221-2025-AGN/JEF.

10.1.4. Una vez aprobado, el PATA es remitido al AGN o al Archivo Regional, segun corresponda, en el mes
de diciembre de cada afio, de conformidad con lo establecido en la normativa archivistica vigente.

10.2.PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

10.2.1. Es el instrumento de gestion archivistica, que determina el valor temporal 0 permanente, el periodo de
retencion establecido por cada unidad de organizacién en coordinacién con el Archivo Central, y la
disposicién final de cada una de las series documentales de la Sunass. Esta conformado por la FTSD
y la TRDA.

10.2.2. EI OAA, en coordinacion con los Archivos de Gestion, es responsable de formular el PCDA, realizando
el proceso de valoracion documental que determinara los periodos de retencion de los documentos en
la Sunass.

10.2.3. EI OAA, eleva la propuesta del PCDA al CED para su evaluacion y validacion, asi como, para la opinion
técnica respectiva mediante Acta de Sesion CED.
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10.2.4. El OAA gestiona su aprobacién mediante Resolucidén de Presidencia Ejecutiva, de conformidad a la
normativa archivistica vigente.

10.3. CUADRO DE CLASIFICACION DE FONDO

10.3.1. Eselinstrumento de gestién archivistica que permite la identificacidn de las agrupaciones documentales
(fondo, seccién y serie documental) de la Sunass, sirviendo de base para la organizacion de los
documentos durante todo su ciclo vital. Su estructura se aplica en los entornos fisico y digital.

10.3.2. EI OAA, en coordinacién con los Archivos de Gestion, es responsable de elaborar el CCF, identificando
las secciones y series documentales, en concordancia con la estructura organica de la Sunass.

10.3.3. EIOAA, eleva la propuesta del CCF al CED, para la opinion técnica respectiva, mediante Acta de Sesién
CED.

10.3.4. EI OAA gestiona la aprobacion del CCF mediante resolucion de la Gerencia General de la entidad y su
remision mediante oficio al AGN, de conformidad a la normativa archivistica vigente.

10.4.PROGRAMA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

10.4.1. El PDA de la Sunass, a cargo del Archivo Central, es el instrumento de gestion archivistica que
establece la planificacion para la descripcion de los documentos archivisticos mediante la elaboracion
de inventarios u otros niveles de descripcion que use la Sunass.

10.4.2. EI PDA es elaborado por el OAA y elevado al CED, para la opinion técnica respectiva, mediante Acta
de Sesion CED.

10.4.3. EI OAA gestiona la aprobacion del PDA mediante Resolucion del Presidencia Ejecutiva el cual contiene
la estructura minima sefialada en la Directiva N.° 011-2019-AGN/DDPA, Norma para la Descripcién
Archivistica en la Entidad Publica.

10.5.INSTRUMENTOS ARCHIViSTICOS DE CONTROL
Los instrumentos archivisticos que permiten el control de la ejecucion de los procesos archivisticos de la Sunass
son los siguientes:

¢ Inventario general de serie documental ubicado en el PDA.

Inventario de eliminacion documental.

Cronograma anual de transferencia de documentos.

Cronograma anual de eliminacion de documentos ubicado en el PATA.

Actas de transferencia documental registradas en el Modulo Informatico del Archivo Central.
Registro de atenciones del servicio archivistico.

11.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

11.1.La formulacién e implementacion de los componentes que conforman el SIA de la Sunass se iran desarrollando
y actualizando progresivamente en el marco de la mejora continua del mismo.

11.2.Las consultas o actos no previstos que se generen como resultado de la aplicacion del presente manual seran
absueltas por la UGD en el ambito de sus competencias y conforme a la normativa vigente.
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11.3.Las disposiciones relacionadas con la implementacion del Repositorio Archivistico Digital Institucional, conforme
a lo establecido en el articulo 50 del Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, quedan sujetas a los lineamientos
que en esta materia apruebe el AGN de conformidad con la Séptima Disposicién Complementaria Final del
mencionado Reglamento de la Ley de Gobierno Digital.
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