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Lima, 1 0 MAYO 2013 

CONSIDERANDO: 

Que, el articulo 4 del Decreta Ley N° 25762, Ley Orgimica del Ministerio de 
Educaci6n, dispone que el Ministerio de Educaci6n formula las politicas nacionales en 
materia de educaci6n, cultura, deporte y recreaci6n, en armenia con los planes del 
desarrollo y Ia politica general del Estado; supervisa y evalua su cumplimiento y formula 

· los planes y program as en materias de su competencia.; 

Que, segun Ia Primera Disposici6n Complementaria del referido Decreta Ley, el 
Ministerio de Educaci6n se encuentra facultado para dictar en el ambito de su 
competencia, las disposiciones complementarias necesarias para perfeccionar su 
estructura y mejorar su funcionamiento; 

Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1 de Ia Ley N° 27444, Ley del Procedimiento 
Administrative General, establece que los aetas de administraci6n intern a de las entidades 
estan destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios; son 
regulados por cada entidad, con sujeci6n a las disposiciones del Titulo Preliminar de Ia 
referida Ley y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan; 

Que, mediante Oficio N° 1553-2012-MINEDU/SG-OTD, el Jefe de Ia Oficina de 
~1f0;;,·. Tramite Documentario remiti6 el Proyecto de Directiva denominado "Procedimiento para Ia 1/ %\Transferencia de Documentos en el Ministerio de Educaci6n", y su respective Manual de 

i~ ~.IS' CIOi·~. i;procedimientos, con Ia finalidad de regular Ia transferencia de documentos entre los 
\-<, 0,.diferentes niveles de archives de esta entidad; 
,~ t::'i 
--.::: ,~t;/ 

"-.~"'./ Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar Ia Directiva que regula el 
procedimiento para Ia transferencia de documentos en el Ministerio de Educaci6n; asi 
como su correspondiente Manual de Procedimientos; 

@I'ITEo0 i' 0~ De conformidad con Ia establecido en el Decreta Ley N° 25762, Ley Organica del 
$ ACION ~ inisterio de Educaci6n, modificado par Ia Ley W 2651 0; Ia Ley N° 27444, Ley del 
i;;, ~ rocedimiento Administrative General; y el Decreta Supremo N' 006-2012-ED, que 

-
0 

aprueba el Reglamento de Organizaci6n y Funciones y el Cuadra para Asignaci6n de 
Personal del Ministerio de Educaci6n; 

1"0 oEeou SE RESUELVE: 
t}; """ ~ '6 

;; ; Articulo 1.- Aprobar Ia Directiva N° 015-2013-MINEDU/SG-OTD "Procedimiento para 
<!) Ia Transferencia de Documentos en el Ministerio de Educaci6n", que forma parte integrante 

"-'=· Cfii.;;;...-> de Ia presente Resoluci6n Ministerial. 

OE .. , Articulo 2.- Aprobar el Manual de Procedimientos denominado "Procedimiento para 
i>0 

"""' Transferencia de Documentos en el Ministerio de Educaci6n", el mismo que forma parte 
~ '. egrante de Ia presente Resoluci6n. 

STO "' 
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Artfculo 3.- Dejar sin efecto Ia Directiva N° 11-2008-ME/SG/OTD-AC denominada 
"Normas para Ia transferencia de documentos administrativos de los archives de gesti6n al 
Archive Central del Ministerio de Educaci6n", aprobada por Resoluci6n de Secretaria 
General N° 302-2008-ED, asf como cualquier disposici6n que se oponga a Ia dispuesto en 
Ia presente Resoluci6n Ministerial. 

Artfculo 4.- Disponer que Ia Oficina de Prensa publique Ia presente Resoluci6n 
Ministerial, asf como Ia Directiva y el Manual de Procedimiento Administrative que esta 
aprueba, en el Portal lnstitucional del Ministerio de Educaci6n 
(www.minedu.gob.pe/normatividad/l. 

Regfstrese, comunfquese y publfquese 

' ..................................... -... 
PATRICIA SALAS O'BRIEN 

Minlstra de Educaci6n 
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DIRECTIVA W 015-2013-MINEDU/SG-OTD 

"PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS EN EL 
MINISTERIO DE EDUCACION" 

1. FINALIDAD 

Regular Ia transferencia de documentos entre los diferentes niveles de 
archives del Ministerio de Educaci6n. 

2. OBJETIVO 

Establecer las actividades archivisticas y procedimientos para Ia transferencia 
de las series documentales que se custodian en los Archives de Gesti6n y/o 
Perifericos hacia el Archive Central del Ministerio de Educaci6n, para su 
debida custodia, administraci6n, conservaci6n y servicio. 

3. ALCANCE 

La presents Directiva es de obligatorio cumplimiento para el Pliego 010 -
Ministerio de Educaci6n. 

4. BASE NORMATIVA 

Decreta Ley N° 25762, Ley OrgEmica del Ministerio de Educaci6n, 
modificado par Ia Ley N° 26510. 
Decreta Ley W 19414, que declara de utilidad publica Ia defensa, 
conservaci6n e incremento del Patrimonio Documental de Ia Naci6n; 

- Ley N' 25323, que crea el Sistema Nacional de Archives. 
Ley N' 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de Ia Naci6n. 
Ley W 27444, Ley del Procedimiento Administrative General. 

- Decreta Supremo N' 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreta 
Ley N° 19414. 
Decreta Supremo W 008-092-JUS, que aprueba el Reglamento de Ia Ley 
N° 25323. 
Resoluci6n Jefatural N' 073-85-AGN-J, que aprueba las Normas 
Generales del Sistema Nacional de Archives para el Sector Publico 
Nacional. 
Resoluci6n Jefatural W 173-86-AGN-J, que aprueba Ia Directiva W 
005/86-AGN-DGAI "Normas para Ia transferencia de documentos en los 
archives administrativos del Sector Publico Nacional". 
Resoluci6n Ministerial N° 141-97-ED, que conforma el Comite de 
Evaluaci6n de Documentos del Ministerio de Educaci6n y su modificatoria 
Ia Resoluci6n Ministerial N' 0202-2013-ED. 
Resoluci6n Jefatural N° 076-2008-AGN-J, que aprueba el Reglamento de 
aplicaci6n de sanciones administrativas par infracciones en contra del 
Patrimonio Documental Archivfstico Cultural de Ia Naci6n. 
Resoluci6n Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba Ia Directiva 005-
2008-AGN/DNDAAI "Foliaci6n de documentos archivfsticos en los archives 
integrantes del Sistema Nacional de Archives". 
Resoluci6n Ministerial N" 0036-2012-ED- "Normas para Ia Formulaci6n y 
Aprobaci6n de Directivas en el Ministerio de Educaci6n". 
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Resoluci6n Ministerial N" 0144-2013-ED, que aprueba Ia Directiva N" 008-
2013-MINEDU/SG-OTD "Disposiciones que regulan Ia Gesti6n Documental 
en el Ministerio de Educaci6n". 

5. DISPOSICIONES GENERALES 

5.1. Glosario de Terminos: 

5.1.1. Archive Central: Unidad administrativa donde se agrupan 
documentos transferidos o trasladados par los distintos archives de 
gesti6n de Ia entidad respectiva, una vez finalizado su tramite. Segun 
Ia legislaci6n vigente se encuentra a cargo del 6rgano de 
Administraci6n de Archives. 

5.1.2. Archive de Gesti6n: Contiene Ia documentaci6n en tramite de 
diferentes asuntos o actuaciones secuenciales, sometida a continua 
utilizaci6n y consulta administrativa par las mismas oficinas u otras 
que las solicitan. Es el responsable de Ia organizaci6n, conservaci6n y 
usa de Ia documentaci6n recibida o producida par cada unidad 
organica. 

5.1.3. Archive Hist6rico: Contiene Ia documentaci6n de caracter 
permanente (mas de 30 alios de antigOedad) que sirve para Ia 
investigaci6n cientffica e hist6rica. 

5.1.4. Archive Periferico: Es de nivel especializado, dependiendo de las 
caracteristicas propias de las funciones de Ia oficina generadora de 
documentos, seran instaurados par Ia variable cuantitativa 
(crecimiento documental y consultas). Es el responsable del 
mantenimiento y usa de Ia documentaci6n proveniente de los archives 
de gesti6n. 

5.1.5. Conservaci6n Documental: Es un proceso archivistico que consiste 
en mantener Ia integridad fisica del soporte y del texto de los 
documentos de cada entidad a traves del disefio de planes de 
preservaci6n y restauraci6n. 

5.1. 7. Expediente: Con junto de documentos debidamente foliados y 
relacionados con un mismo asunto que se tramitan a pedido o ante 
cualquiera de los 6rganos, unidades organicas o dependencias del 
MINEDU, progresivamente se le van adicionando documentos 
vinculados durante el transcurso del tramite. 

5.1.8. lnventario de Transferencia: lnstrumento que describe los 
documentos producidos por una unidad organica. 

5.1.9. Rotular: Acci6n de sefialar en un formate establecido Ia informacion 
basica de Ia documentaci6n que contiene Ia unidad de 
almacenamiento. 

5.1.1 0. Serie Documental: Con junto de documentos que respond en a un 
mismo asunto, producido por una unidad organica en el ejercicio de 
sus funciones. 
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5.1.11. Tabla de Retenci6n de Documentos: lnstrumento de Gesti6n 
Archivistica que contiene el listado de series documentales con sus 
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo 
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos y en 
cad a nivel de archive. 

5.1.12. Unidad de almacenamiento: Es aquella donde son colocadas las 
unidades documentales homogeneas y/o series documentales para su 
adecuada conservaci6n, para este case, caja de archive. 

5.2. La Transferencia de Documentos, es un procedimiento archivistico que 
consiste en el traslado de documentos de un archive a otro al vencimiento de 
los periodos de retenci6n, establecidos en Ia Tabla de Retenci6n de 
Documentos. 

5.3. Las unidades organicas del Ministerio de Educaci6n deberan coordinar con Ia 
Oficina de Tramite Documentario a traves del Archive Central, los periodos 
de retenci6n documental y tiempos de custodia en los niveles de archivo de 
acuerdo al ANEXO 01 Formato de Tabla de Retenci6n de Documentos. 

5.4. La Transferencia de Documentos se efectuara en los niveles de archive de Ia 
siguiente manera: 

a. De los archives de gesti6n a los archives perifericos. 
b. De los archives perifericos al Archivo Central. 
c. De los archives de gesti6n al Archive Central. 

5.5. Las unidades organicas del Ministerio de Educaci6n deberan organizar, 
clasificar e inventariar el archive fisico y mantener actualizados los formatos 
de inventario correspondiente al Acervo Documentario a ser transferido de 
acuerdo a los ANEXOS 02 y 03, con Ia finalidad que el responsable del 
Archivo Central pueda asumir su debida administraci6n y asi brindar el 
servicio de Ia informacion. 

5.6. El responsable del Archive Central del Ministerio de Educaci6n no recibira 
documentaci6n de las unidades organicas que no cumplan con las 
disposiciones establecidas en Ia presente Directiva. 

5.7. Las unidades organicas del Ministerio de Educaci6n deberan designar a su 
responsable de archive, debiendo comunicarlo oportunamente al Jefe de Ia 
Oficina de Tramite Documentario. 

5.8. El responsable de archive de cada unidad organica, coordinara con Ia Oficina 
de Tramite Documentario del Ministerio de Educaci6n, para determinar los 
periodos de retenci6n, elaborar los lnventarios de Transferencia Documental y 
determinar Ia documentaci6n de valor hist6rico del Ministerio de Educaci6n. 

6. DISPOSJCIONES ESPECiFICAS 

6.1. El responsable de archive de cada unidad organica tendra como funci6n 
principal velar por Ia protecci6n, custodia y transferencia del acervo 
documental de Ia misma. 

3 
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6.2. La documentaci6n a transferir debera estar previamente organizada, segun el 
sistema mas conveniente; alfabetico, numerico, cronol6gico, alfanumerico, 
debiendo siempre respetarse los Principios de Procedencia y Orden Original 
de los archives. 

6.3. El acervo documental a transferir debera ser foliado en concordancia con Ia 
normativa vigente relacionada a Ia foliaci6n de documentos en el Ministerio de 
Educaci6n. 

6.4. Para el case de series documentales de Valor Permanente y sus 
antecedentes, deberan ser remitidas de forma correlativa, numerica y 
cronol6gica, y se debera llenar el inventario segun el ANEXO 02, lnventario 
de transferencia de documentos de valor permanente. Asimismo, se enviara 
una copia de las imagenes en formate digital de estes documentos (de contar 
con esta informacion), en un disco compacto adjunto al documento de 
solicitud de transferencia y/o via correo electr6nico al responsable del Archive 
Central. 

6.5. Del fiel cumplimiento del llenado de los formatos y Ia debida organizaci6n 
(clasificaci6n, ordenamiento y signatura) dependera Ia viabilidad de Ia 
transferencia de documentos al Archive Central. De existir observaciones se 
procedera a subsanarlas a fin de contar con Ia conformidad del responsable 
del Archive Central. 

6.6. El Jefe de Ia unidad organica que solicita Ia transferencia de documentos y Ia 
persona responsable de Ia remisi6n, deberan firmar cada folio de los 
lnventarios de Transferencia Documental y el Acta de Transferencia 
Documental, ANEXO 04. 

6.7. Para Ia transferencia de documentos se formaran paquetes los cuales estaran 
contenidos en unidades de almacenamiento - cajas archiveras con sus 
respectivas caratulas y r6tulos segun los ANEXOS 05, 06 y 07. 

6.8. Por ningun motive se recibira Ia documentaci6n que las unidades organicas 
transfieran contenida en archivadores de palanca. 

6.9. La Transferencia Documental se realizara mediante un documento oficial, 
dirigido al Jefe de Ia Oficina de Tramite Documentario; asimismo se debera 
enviar el inventario en formate electr6nico via correo institucional al 
responsable del Archive Central. 

6.1 0. A partir de Ia Transferencia Documental, el responsable del Archive Central 
asume Ia administraci6n de las series documentales, para realizar consultas 
y/o requerir en prestamo Ia documentaci6n original transferida. 

7. DISPOSICIONES COMPLEMENT ARIAS 

7.1. La presente Directiva deroga a Ia Directiva N' 011-2008-ME/SG/OTD-AC, 
aprobada con Resoluci6n de Secretaria General N' 302-2008-ED. 

7.2. La Oficina de Tramite Documentario a !raves del responsable del Archive 
Central debera elaborar y difundir el Programa de Control de Documentos del 
Ministerio de Educaci6n. 

4 
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7.3. La documentaci6n a transferir debera reunir estrictamente los requisites 
exigidos por esta Directiva y por las Normas Generales del Sistema Nacional 
de Archives para el Sector Publico, aprobadas por Resoluci6n Jefatural N° 
073-1985-AGN/J. 

SNA 01 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 
SNA 02 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS 
SNA 03 DESCRIPCION DE DOCUMENTOS 
SNA 04 SELECCION DE DOCUMENTOS 
SNA 05 CONSERVACION DE DOCUMENTOS 
SNA 06 SERVICIOS ARCHIVISTICOS 

7.4. El asesoramiento archivfstico para Ia realizaci6n de Ia transferencia de 
documentos se podra solicitar a traves de un documento al Jefe de Ia Oficina 
de Tramite Documentario, a fin que se realice Ia visita al area solicitante per 
un especialista del Archive Central del Ministerio de Educaci6n. 

7.5. Todo lo que no este contemplado en Ia presente Directiva sera resuelto porIa 
Oficina de. Tramite Documentario a !raves del responsable del Archive 
Central. 

7.6. Las Direcciones Regionales de Educaci6n, Unidades de Gesti6n Educativa 
Local, Programas Educativos e lnstituciones Educativas, podran regirse por 
los lineamientos de esta norma a fin de mejorar sus procesos archivfsticos y 
Ia funci6n administrative dentro de su competencia. 

8. RESPONSABILIDADES 

8.1. El Jefe de Ia Oficina de Tramite Documentario, es responsable de autorizar el 
proceso de Transferencia Documental solicitado. 

8.2. El Responsable del Archive Central, es el encargado de supervisar y validar el 
cumplimiento de Ia presente Directiva, en el proceso de Transferencia 
Documental en el Ministerio de Educaci6n; asf como de brindar el 
asesoramiento tecnico necesario para el cumplimiento de Ia misma. 

8.3. El Jefe de Ia oficina solicitante de Ia Transferencia de Documentos, es el 
responsable del contenido de Ia documentaci6n materia de transferencia. 

8.4. El Responsable del Archive de Gesti6n y/o Periferico de Ia oficina solicitante, 
es el responsable de Ia aplicaci6n de los lineamientos normativos 
establecidos en Ia presente Directiva. 

9. ANEXOS 

ANEXO 01: Formato de Tabla de Retenci6n de Documentos 
ANEXO 02: Formato de lnventario de Transferencia de Documentos de Valor 

Permanente 
ANEXO 03: Formato de lnventario de Transferencia de Documentos 
ANEXO 04: Formato de Acta de Transferencia de Documentos 
ANEXO 05: Especificaciones Tecnicas de Ia unidad de almacenamiento -Caja 

de Archive 
ANEXO 06: Formato de Caratula de Paqueie 
ANEXO 07: Formato de R6tulo de Caja 
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ANEXO 01 

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS 

w C6digo de Serie 
Unidad Organica Nombre de Ia Serne Documental 

Periodo de Retenci6n 
Documental Valor 

A.G. A.P. A.C Total 

.·· 

; 

Valor: Peri_odo de Retenci6n: 
. Nota: 

p : Permanente AG: Archive de Gesti6n El presente formate sera llenado en conjunto par 
AP: Archive Perif€rico el responsable del Arch iva de Gesti6n y/o 

T :Temporal AC: Archive Central Perif€rico y el responsable dE?_I fi.J:~hivo Central. 
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ANEXO 02 

FORMATO INVENT ARlO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE VALOR PERMANENTE 

FONDO DOCUMENTAL 
SECCION DOCUMENTAL 

: f'JHN~ST'Ej:-~:0 DC:~ - f\F:CH!VO 

SUB SECCION DOCUMENTAL 
TIPO DOCUMENTAL 

No 1 C6digo 
de 

Archive 

N° DE UNlOAD DE 
ALMACENAMIENTO 

ELABORADO POR: 

FECHA DE 
ELABORACI6N: 

(j[~f\iEHAL 

: J\HL!:. GE >2J::SOUJC~C)NES 
: ~~c_:~;;:::;:_:JC!ONt:.::; 

SERlE 
DOCUMENTAL 

!¢i >\~ L: !(:!ONC::..; OE 
'.; .. ~.::;> :rr~· rAr·.:FA 

~.;r:_:l';fEF·U~F 

N°DE 
DOCUMENTO 

.9"10- 2'01"i 

Nota: El presente formato sera llenado porIa unidad orgilnica remitente 

DESCRIPCION 

/ICC i 'l -~>\ ,;_,·).':::~ ii\l[}c1()(J 

c:>:c:p:(,_}l) j')/_:: [.(E.\."f:::~,t~),\1 

.- 11 .. .~i.::·.J/if'-101:;;_/f\iA 

'/.,~r~:,; /lS _;;.SGENCtG 

VISTOBUENO 
VOB0 MOTD-AC 

Revisado por: 

No 
FOLIOS 

2-(t 

FECHA 

/:(; .. n:i -2D11 

ADJUNTA 

; !. '":: 

"\);_r_! 1 DC' 

0 2 2 6-l013-EO 
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FONDO DOCUMENTAL 
SECCION DOCUMENTAL 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

No C6digo CAJA PAQUETE 
de 

1-- Archivo 

~-, ,0 

~' ' 

ELABORADO POR: 

FECHA DE 
ELABORACt6N: 

ANEXO 03 

FORMATO INVENT ARlO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 

: MINISTERIO DE EDUCACJ6N 

SERlE DOCUMENTAL IJESCRIPCJON FOLIOS FECHAS 
EXTREMAS 

C~OrlRESPONDENCiA or:tcJo.:~ r::.E'VtiTiDOS /V0 oo·.t- 2JO (:H~) 

150 

VISTO BUENO 
V0 8° -OTD-AC 
Revisado por: 

0 2 2 6,_2013-ED 
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ANEXO 04 

FORMATO DE ACTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 

1) INFORMACION GENERAL 

FONDO DOCUMENTAL 

ORGANO DE DIRECCION 

UN I DAD ORGANICA 

NIVEL DE ARCHIVO 

COD IGO 

FECHA DE TRANSFERENCIA 

N' DE TRANSFERENCIA 

2) DESCRIPCION GENERAL DE LOS DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE: 

3) METROS LINEALES DE LOS DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE: 

4) DE LA OFICINA REMITENTE 5) DE LA OFICINA RECEPTORA 

Firma del Responsable de Ia Recepci6n 
Firma del Responsable de Ia Remisi6n 

Firma del Jefe de Ia Oficina Remitente Firma del Jefe de Ia OTD 

Nota: El presente formate sera lien ado par Ia unidad orgtmica remitente 
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ANEXO 05 

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA UNlOAD DE ALMACENAMIENTO - CAJA DE 
ARCHIVO 

Tapa 

···-..... . 

····-~·-....... . 
0 

32 c~········ .... ······· ········ ..... 
.. >· ......... . ... ···· 

.:::":.: .... · 

Agarradera Orificio de ventilaci6n 

Las especificaciones tecnicas son las siguientes: 

Cajas de cart6n corrugado con tapa, de carton no reciclado 
Capacidad de apilamiento de aproximadamente 50 Kl. 
Medida de 39 x 32 x 27 

39 em 

···.>··:···· 
······ 

····· 
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ANEXO 06 

FORMATO CARATULA DE PAQUETE 

UNlOAD ORGANICA: 
Escriba aquf el nombre complete del area a Ia que pertenece Ia documentaci6n 

SERlE DOCUMENTAL:---------

FECHAS EXTREMAS 

FOLIOS (opcional) 

RANGO (opcional) :Del N° al N° -- --

W CAJA W PAQUETE 
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ANEXO 07 

FORMATO ROTULO DE CAJA 

UNlOAD ORGANICA: 

Escriba aquf el nombre complete del area a Ia que pertenece Ia 
documentaci6n 

SERIES DOCUMENTALES: 

RAN GO (opcional): Del N° _ al N° _ 

F.ECHAS EXTREMAS: ____ _ 

D D 
N°CAJA N°PAQUETES 

c 
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Pr.ocedimiento para Ia Transferencia de Documentos 
en el Ministerio de Educaci6n 

C6digo: Version: 01 

OBJETIVO 

Establecer las actividades necesarias para una adecuada transferencia de las series documentales, 
desde los Archives de Gesti6n y/o Perifericos hacia el Archive Central del Ministerio de Educaci6n. 

-------·- ··---·---·--

ALCANCE 

Programas, Organos y Unidades Organicas del Pliego 010 Ministerio de Educaci6n, que transfieran 
documentos a Ia Oficina de Tramite Documentario- Archive Central. 

NORMATIVA/ BASE LEGAL 

Decreta Ley N" 25762, Ley Organica del Ministerio de Educaci6n, modificado porIa Ley N' 26510. 
Decreta Ley N" 19414, que declare de utilidad publica Ia defense, conservaci6n e incremento del 
patrimonio documental de Ia naci6n. 
Ley N" 25323, que crea el Sistema Nacional de Archives. 

- Ley N" 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de Ia Naci6n. 
Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrative General. 
Decreta Supremo N" 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreta Ley N' 19414. 
Decreta Supremo N' 008-092-JUS, que aprueba el Reglamento de Ia Ley N' 25323. 
Resoluci6n Jefatural N" 073-85-AGN-J, queaprueba las Normas Generales del Sistema Nacional 
de Archives para el Sector Publico Nacional. 

- . Resoluci6n Jefatural N" 173-86-AGN-J, que aprueba Ia Directive N" 005/86-AGN-DGAI "Normas 
para Ia transferencia de documentos en los archives administrativos del Sector Publico Nacional". 
Resoluci6n Ministerial N' 141-97-ED, que conforma el Comite de Evaluaci6n de Documentos del 
Ministerio de Educaci6n y su modificatoria Ia Resoluci6n Ministerial N" 0202-2013-ED. 
Resoluci6n Jefatural N' 076-2008-AGN-J, que aprueba el Reglamento de aplicaci6n de sanciones 
administrativas por infracciones en contra del patrimonio documental archivfstico cultural de Ia 
naci6n. 
Resoluci6n Jefatural N' 375-2008-AGN/J, que aprueba Ia Directive 005-2008-AGN/DNDMI 
"Foliaci6n de documentos archivisticos en los archives integrantes del Sistema Nacional de 
Archives". 

- Resoluci6n Ministerial N' 0036-2012-ED - "Normas para Ia Formulaci6n y Aprobaci6n de 
Directives en el Ministerio de Educaci6n". 
Resoluci6n Ministerial N' 0144-2013-ED, que aprueba Ia Directive N' 008-2013-MINEDU/SG-OTD 
"Disposiciones que regulan Ia Gesti6n Documental en el Ministerio de Educaci6n". 

Arch iva Central: Unidad administrative donde se agrupan documentos transferidos o trasladados 
par los distintos archives de gesti6n de Ia entidad respective, una vez finalizado su tramite. En 
Segun Ia legislaci6n vigente se encuentra a cargo del Organa de Administraci6n de Archives. 

Archive de Gesti6n: Contiene Ia documentaci6n en tramite de diferentes asuntos o actuaciones 
secuenciales, sometida a continua utilizaci6n y consulta administrative por las mismas oficinas u 
otras que las solicitan. Es el responsable de Ia organizaci6n, conservaci6n y uso de Ia 
documentaci6n recibida o producida por cada unidad organica. 

Archive Periferico: Es de nivel especializado, dependiendo de las caracteristicas propias de las 
funciones de Ia oficina generadora de documentos, seran instaurados porIa variable cuantitativa 
(crecimiento documental y consultas). Es el responsable del mantenimiento y uso de Ia 
documentaci6n proveniente de los archives de gesti6n. 

Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados y relacionados con un mismo asunto 
que se tramiten a pedido o ante cualquiera de los 6rganos, unidades organicas o dependencies 
del MINEDU, progresivamente se le van adicionando documentos vinculados durante el 
transcurso del tramite. 
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5. lnventario de Transferencia: instrumento que describe los documentos producidos por una 
unidad organica. 

6. Rotular: Accion de selialar en un formato establecido Ia informacion basica de Ia documentacion 
que contiene Ia unidad de almacenamiento. 

7. Serie Documental: Conjunto de documentos que responden a un mismo asunto producido por 
una unidad organica en el ejercicio de sus funciones. 

8. SINAD: Sistema de Informacion de Apoyo a Ia Administracion Documental y de Archivo. 

9. Tabla de Retencion de Documentos: lnstrumento de Gestion Archivlstica que contiene ellistado 
de series documentales con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el 
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos y en cada nivel de archivo. 

10. Transferencia de Documentos: Procedimiento archivistico que consiste en el traslado de 
documentos de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de retencion, establecidos en Ia 
Tabla de Retencion de Documentos. 

11. Unidad de almacenamiento: es aquella donde son colocadas las unidades documentales 
homogemeas y/o series documentales para su adecuada conservacion, para este caso caja de 
archivo. 

REQUISITOS 

Nombre del Documento 

1. Memorandum, designando el responsable de archivo. 

iDESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Actividad 

ldentificar las unidades documentales a ser 
transferidas 

2 ,Qrdenar las unidades documentales de cada serie 
'documental, segun el criterio archivistico mas 
conveniente (alfabetico, numerico, cronologico o un 

Go~ orden que combina estos sistemas) y archivarlas 
/!1 !>f.;\ 1>1 ~ formando paquetes de series documentales. 

~ ·~;Rotular los paquetes formados por las series 
"'0 - documentales, con los siguientes datos: 

Fondo Documental 
Seccion y sub seccion documental: 
Fechas Extremas 
W de Paquete y N' de Caja 

Ver ANEXO 06: Formato de Caratula de Paquete. 

Fuente 

Todas las unidades organicas del 
Pliego 010 del Ministerio de 
Educaci6n 

Unidad Organica 

Unidad Organica 
que transfiere 

Unidad Organica 
que transfiere 

Unidad Orgtmica 
que transfiere 

Responsable 

Responsable del 
Archivo 

Responsable del 
Archivo 

Responsable del 
Archivo 

Tiempo 
(min) 

480 

2880 

240 
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4 Archivar los paquetes en las unidades de , Unidad Organica 
almacenamiento - cajas de archive, para su que transtiere 
adecuada conservaci6n y custodia (Ver ANEXO 05) 
-Especiticaciones tecnicas de Ia unidad de 
almacenamiento - caja de archivo); y Rotular las 
unidades de almacenamiento - cajas de archivo 
con los siguientes datos: 

• F ondo Documental 
• Secci6n y sub secci6n documental 
• Fechas Extremas 
• W de Paquete y N" de Caja 
Ver ANEXO 07: Formato de R6tulo de Caja. 

5 · Efectuar el inventario detallado de Ia 
documentaci6n comprendida en Ia transterencia, y 
visa rio. 

• En caso de tratarse de documentos de valor 
permanente ( expedientes, legajos, resoluciones, · 
etc.) utilizar el tormato "I nventario de Transterencia 
de Documentos de Valor Permanente" Ver 
ANEXO 02. 

• En caso de tratarse de documentos 
administrativos utilizar el tormato "lnventario de 
Transterencia de Documentos" Ver ANEXO 03. 

En ambos casos, elaborar el lnventario de 
Transferencia en Hoja de Calculo Excel, con Fuente 
:Aria!, Estilo de Fuente Normal y Tamafio N' 10. 

6 :EJaborar el Acta de Transferencia de 
:Documentos segiln el ANEXO 04, y entregar acta 
einventario a Ia secretaria. 

7 Recibir el Acta e inventario, y Redactar el 
;documento (oticio, memorandum) solicitando Ia 
iTransferencia de Documentos, registrar en el 
SINAD, dirigido al Jete de Ia Oticina de Tramite 
:oocumentario (adjuntando el acta de transferencia y 
·ellnventario de Transferencia) y entregar al Jefe. 

8 

Revisar y derivar el documento al responsable del 
Archivo Central para su atenci6n. 

Registrar, derivar y enviar el documento de 
solicitud de Transferencia de Documentos en fisico 
y por el SINAD para atenci6n del responsable del 
Archivo Central. 

13 Recibir el documento de solicitud de Transterencia 
de Documentos y registrar en el SINAD. 

Unidad Organica 
que transtiere 

Unidad Organica 
que transtiere 

Unidad Organica 
que transfiere 

Unidad Organica 
que transfiere 

Unidad Organica 
que transfiere 

Oticina de Tramite 
Documentario 

Oticina de Tramite 
Documentario 

Oticina de Tramite 
Documentario 

Archivo Central 

Responsable del 
Archivo 

Responsable del 
Archivo 

Responsable del : 
Archivo 

Secreta ria 

Jete 

Secreta ria 

Secretaria 

Jete 

Secreta ria 

Secreta ria 

720 

1440 

30 

30 

240 

240 

20 

30 

240 

20 
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14 Revisar y atender el documento, verificar Acta e 
lnventarios de Transferencia (cantidad, formatos, 
series documentales y fechas extremas). 

15 • De estar conforme, se comunica via correo 
electr6nico a Ia unidad organica solicitante y se 
precede a coordinar el d Ia y hora de 
transferencia If sica. 

• Caso contrario, se comunica las observaciones 
encontradas via correo electr6nico a Ia unidad 
organica solicitante para su subsanaci6n dentro 
de los pr6ximos 02 dias. 

16 :Realizar las coordinaciones para hacer efectiva Ia 
transferencia fisica de los documentos al local del 
Archive Central. 

17 Transferir fisicamente Ia documentaci6n al local del 
Archive Central. 

18 Recibir y verificar Ia documentaci6n de 
.transferencia, cotejando cada registro comprendido 
en el inventario, tomando en cuenta cantidad de 
:cajas y paquetes. 
• De estar conforme, se procedera al paso 19. 
:• De no estar conforme o encontrarse algunas 

observaciones, se comunicara via correo 
electr6nico a Ia unidad organica solicitante para 
su subsanaci6n dentro de los pr6ximos 03 dias. 

19 Dar conformidad visando el Acta de Transferencia 
(des ejemplares) 

Version: 01 

Archive Central Responsable del 
Archive 

Archive Central Responsable del 
Archive 

Unidad Organica : Responsable del 
que transfiere Archive 

Unidad Organica 
que transfiere 

Responsable del 
Archive 

Archive Central Tecnico de 
Archive 

Archive Central Responsable del 
Archive 

20 ·Recibir y trasladar el Acta de Transferencia a Ia Archive Central Tecnico en 
Archive Oficina de Tramite Documentario para Ia firma. 

21 Suscribir el Acta de Transferencia (dos ejemplares) Oficina de Tramite, 
Documentario 

22 Trasladar el Acta de Transferencia a Ia unidad 
·organica que realiz6 Ia transferencia. 

23 :Suscribir el Acta de Transferencia (dos ejemplares) 

Otorgar voso al Acta de Transferencia (dos 
ejemplares) 

fst§15~]~ 'Entregar un ejemplar del Acta de Transferencia a Ia 
unidad organica que realiz6 Ia transferencia. 

Retornar un ejemplar del Acta de Transferencia 
para archive. 

Actualizar Ia Tabla de Retenci6n de Documentos, 
con el asesoramiento tecnico del Archive Central. 
Ver ANEXO 01. 

Archive Central 

Unidad Organica 
que transfiere 

Unidad Organica 
que transfiere 

Arch iva Central 

Arch iva Central 

Unidad Organica 
que transfiere 

Jefe 

Tecnico en 
Archive 

Jefe 

Responsable del 
archive 

Tecnico en 
archive 

Tecnico en 
Archive 

Responsable del 
Archive 

480 

480 

480 

300 

1440 

30 

30 

20 

60 

20 

10 

10 

60 

960 

TOTAL: 10990 

El.procedimiento se ha elaborado a raz6n de Ia carga procesal en promedio de 10 metros lineales de 
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-~----------------------- --~ -------------------------

SOFTWARE EMPLEADO 

1. Microsoft Word- Hoja de Texto 

2. Microsoft Excel- Hoja de Calculo 

3. SINAD 

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN 

Nombre del Documento 

1. Oficio o Memorandum solicitando Ia transferencia documental. 

2. lnventario de Transferencia de Documentos de Valor Permanente y/o lnventario de Transferencia de 
Documentos, seg!ln sea el caso. 

3. Acta de Transferencia de Documentos 

4. Actualizaci6n de Ia Tabla de Retenci6n de Documentos. 

PROCEDJMIENTOS RELACJONADOS 

1. N.A. 

LIST A DE DISTRIBUCJON 

1. Jete o Director de todas las unidades organicas del pliego 010 del Ministerio de Educaci6n. 
2. Responsables de archivo de todas las unidades organicas del pliego 010 del Ministerio de Educaci6n. 

DJAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMJENTO 
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···----·---··-- ··--~---·-·---------·-------· ··-·--------·-----

ANEXOS 

1. ANEXO 01: Formato de Tabla de Retenci6n de Documentos 
2. ANEXO 02: Formato de lnventario de Transferencia de Documentos de Valor Permanents 
3. ANEXO 03: Formato de lnventario de Transferencia de Documentos 
4. ANEXO 04: Formato de Acta de Transferencia de Documentos 
5. ANEXO 05: Especificaciones Tecnicas de Ia unidad de almacenamiento- Caja de Archive 
6. ANEXO 06: Formato de Caratula de Paquete 
7. ANEXO 07: Formato de R6tulo de Caja 

Pagina 10 





/ 
/ 

,/ 

~:;:;;~··, •. 
~ITh'·. 
~~· 

N" 
C6digo de Serie 

Documental 

,.1~-

Procedimiento para Ia Transferencia de Documentos en el Ministerio de Educaci6n 

C6digo: Version: 01 

ANEXO 01 

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS 

Unidad Orgiinica 

AG: Archive de Gesti6n 
AP: Archive Periferico 
AC: Archive Central 

. 

. 

Nombre de Ia Serie Documental Valor 

. 

'0 2 2 6-2013-EO 

Periodo de Retenci6n 

A. G. A.P. A.C Total 

. 

. 
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ANEXO 02 

FORMATO INVENT ARlO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE VALOR PERMANENTE 

~~ 
Eo~ 

C'c-

ViS CION 
~ 

~ 
& 

~y 

FONDO DOCUMENTAL 
SECCION DOCUMENTAL 
SUB SECCION DOCUMENTAL 
TIPO DOCUMENTAL 

N• COdigo N° DE UNlOAD DE 
de ALMACENAMIENTO 

Archivo 

005 

JELABORADO POR: 

FECHA DE 
ELABORACI6N: 

: IVliNISTEF'<IO DE EDUCACION- AR.CHIVO I-IISTORICO 
:SECRET ARIA GENERAL 
:AREA DE RESOLUCIONES 
: RESOLUCIONES 

SERlE N•De DESCRIPCION . 
DOCUMENTAL DOCUMENTO 

RESOWC!ONEB DE 970-2011 DECI .. ARA /NFUNDAOO 

SECRET ARiA 1\ECUN,SO -DE F~£V{$i6N 

GENERAL 
DE. ALE.JAfVDRfNA 

VARGAS ASCENCIO 

. 

VISTOBUENO 
V"B0 -OTD-AC 

Revisado por: 

Nota: El presente fonnato sera lien ado porIa unidad orgimica remitente 

·~ 

·d.~¥;~) '2 ,.. q, £J 
1'17 _ sd:>" 
~ 

No 
FOLIOS FECHA ADJUNTA 

20 05~01-2011 01 CO. 01 
LIBR'O. 02 

l1N!LLADOS 

0 2 2 6 -2013-ED 
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FONDO DOCUMENTAL 
SECCION DOCUMENTAL 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

No C6digo CAJA PAQUETE 
de 

Archivo 

., -·-', 
~'1 01 •:_.? V. 

{ lfi'ITEo,~ 
~~ ~ i SACIO ~ 
~ "~ ~ - .j.-"'ELABORADO POR: -

FECHA DE 
ELABORACI6N: 

~~~I 

::t:f1 ' >J 
1\fn sq;, 
~ 
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ANEXO 03 ~0 2 2 6 -20l!J-~D 
FORMATO INVENT ARlO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 

: MINISTERIO DE EDUCACION 

Piigina --- de ----

SERlE DOCUMENTAL DESCRIPCION FOLIOS FECHAS OBSERVACIONES 
EXTREMAS 

CORRESPONDENCIA OF/C/OS FiEMITIDOS N° 001- 220 2010 Fallantes: or i\fa 016_ 
150 052 

__:_ 

. 

VISTOBUENO 
\1"8°·-0TD-AC 
Revisado por: 
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ANEXO 04 

FORMATO DE ACTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 

1) INFORMACION GENERAL 

FONDO DOCUMENTAL 

ORGANO DE DIRECCION 

UN I DAD ORGANICA 

· NIVEL DE ARCHIVO 

CODIGO 

FECHA DE TRANSFERENCIA : 

N' DE TRANSFERENCIA 

2) DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE: 

3) METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE: . . - . . . 

4) DE LA OFICINA REMITENTE 5) DE LA OFICINA RECEPTORA 

Firma del Responsable de Ia Recepci6n 
Firma del Res pons able de Ia Remisi6n 

Firma del Jefe de Ia OTD 

Firma del Jefe de Ia Oficina Remilente 

.. 
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ANEXO 05 

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA UNlOAD DE ALMACENAMIENTO • CAJA DE 
ARCHIVO 

Tapa 

! 
Ill: 
"E! 
"' ~~ 

! 
····-~---...... . 

... >.::::~ ..... 
·· ... 

32cm .... 
··,,:,:· ········ 

Agarradera Orificio de ventilaci6n 

Las especificaciones tecnicas son las siquientes: 

•" .... .... 
39 em 

···•··· ... 
. .... >·-.::::: 
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ANEXO 06 

FORMATO CARATULA DE PAQUETE 

UNlOAD ORGANICA: 
Escriba aquf el nombre complete del area a Ia que pertei1ece Ia documentaci6n 

SERlE DOCUMENTAL:---------

FECHAS EXTREMAS 

FOLIOS (opcional) 

RAN GO (opcional) :Del N° al N° -- --

W CAJA No PAQUETE 
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ANEXO 07 

FORMATO ROTULO DE CAJA 

UNlOAD ORGANICA: 

Escriba aqul el nombre complete del area a Ia que pertenece Ia 

documentaci6n 

SERIES DOCUMENTALES: 

RAN GO (opcional): Del N° _ al N° _ 

FECHAS EXTREMAS: ____ _ 

D D 
N°PAQUETES 

Version: 01 






