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CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4 del Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de
Educacion, dispone que el Ministerio de Educacién formula las politicas nacionales en
materia de educacién, cultura, deporte y recreacidn, en armonia con los planes del
desarrollo y la politica general del Estado; supervisa y evallta su cumplimiento y formula

~ los planes y programas en materias de su competencia.;

Que, segun la Primera Disposicién Complementaria del referido Decreto Ley, el
Ministeric de Educacidon 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 la Ley N° 27444, | ey del Procedimiento
Administrativo General, establece que ios actos de administracion interna de las entidades
estan destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios, son
reguiados por cada entidad, con sujecién a [as disposiciones del Titulo Preliminar de la
referida Ley y de aquellas normas que expresamente asf lo establezcan;

Que, mediante Oficio N° 1553-2012-MINEDU/SG-0OTD, el Jefe de la Oficina de

Ag\ﬁ g5 Tramite Documentario remitié el Proyecto de Directiva denominado “Procedimiento para la
/3 q‘; Transferencia de Documentos en el Ministerio de Educacion”, y su respectivo Manual de
5 yiSa 010N «Procedlm|entos con la finalidad de regular la’ transferenma de documenios entre los
\“g é__»dlferentes niveles de archivos de esta entidad;
N & ‘

s Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar la Directiva que regula el
procedimiento para la transferencia de documentos en el Ministerio de Educacién; asi
como su correspondiente Manual de Procedimientos; :

De conformidad con lo establecido en el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del
Winisterio de Educacién, modificado por la Ley N° 26510; la Ley N°® 27444, Ley del
rocedimiento Administrative General; y el Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que
7 apruebha el Reglamento de Organizacion y Funciones y el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Educacién;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 015-2013-MINEDU/SG-OTD “Procedimiento para
la Transferencia de Documentos en el Ministerio de Educacion”, que forma parte integrante
-de la presente Resolucién Ministerial,

Articulo 2.- Aprobar el Manual de Procedimientos denominado “Procedimiento para
Transferencia de Documentos en el Ministerio de Educacion”, el mismo que forma parte
Mfegrante de la presente Resolucion.
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Articulo 3.- Dejar sin efecto la Directiva N° 11-2008-ME/SG/OTD-AC denominada
“Normas para la transferencia de documentos administrativos de los archivos de gestién al
Archivo Central del Ministerio de Educacién”, aprobada por Resolucién de Secretaria
General N° 302-2008-ED, asi como cualquier disposicién que se oponga a lo dispuesto en
ia presente Resolucion Ministerial.

Articulo 4.- Disponer que la Oficina de Prensa publique la presente Resolucion
Ministerial, asl como la Directiva v el Manual de Procedimiento Administrativo que ésta
aprueba, en el Portal |nstitucional del Ministerio de Educacion

(www.minedu.gob.pe/normatividad/).

Registrese, comuniguese y publiguese

PATRICIA SALAS O'BRIEN
Ministra de Educacién



: 0226-2013-ED

DIRECTiIVA N° 015-2013-MINEDU/SG-OTD
“PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS EN EL MINISTERIO DE EDUCACION”
DIRECTIVA N° 015-2013-MINEDU/SG-OTD

“PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS EN EL
MINISTERIO DE EDUCACION”

1. FINALIDAD

Regular la transferencia de documentos entre los diferentes niveles de
archivos del Ministerio de Educacion.

2. OBJETIVO
Establecer las actividades archivisticas y procedimientos para ia transferencia
de las series documentales que se custodian en los Archivos de Gestion y/o

Periféricos hacia el Archivo Central del Ministerio de Educacién, para su
debida custodia, administracion, conservacion y setvicio.

3. ALCANCE

E La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento para el Pliego 010 -
i Ministerio de Educacion.

| 4. BASE NORMATIVA

! - Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion,
! modificado por la Ley N° 26510.
- Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad pulblica la defensa,
l conservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion;
- Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.
- Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.
- ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

E - Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto
i Ley N° 19414, '

- Decreto Supremo N° 008-092-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley

: N° 25323. '

- Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN-J, que aprugba ias Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Pudblico
Nacional. .

- Resolucidén Jefatural N° 173-88-AGN-J, que aprueba la Directiva N°
005/86-AGN-DGAI “Normas para la transferencia de documentos en los
archivos administrativos del Sector Ptblico Nacional”.

- Resolucion Ministerial N° 141-97-ED, que conforma el Comité de
Evaluacién de Documentos del Ministerio de Educacion y su modificatoria
la Resolucién Ministerial N° 0202-2013-ED.

- Resolucién Jefatural N® 076-2008-AGN-J, que aprueba el Reglamento de
aplicacién de sanciones administrativas por infracciones en confra dei
Patrimonio Documental Archivistico Cultural de la Nacién.

- Resclucion Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva 005-
2008-AGN/DNDAAI “Foliacion de documentos archivisticos en los archivos
integrantes del Sistema Nacional de Archivos’”.

- Resolucidon Ministerial N° 0036-2012-ED — "Normas para la Formulacién y
Aprobacion de Directivas en ef Minisierio de Educacion”.
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- Resolucién Ministerial Nb (0144-2013-ED, que aprueba la Directiva N° 008-
2013-MINEDU/SG-0OTD “Disposiciones que regulan la Gestion Documental
en el Ministerio de Educacién”.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.1.

5.1.10.

Glosario de Términos:

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan
documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de
gestién de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite. Segun
la legislacién vigente se encuentra a cargo del Organo de
Administracion de Archivos,

. Archivo de Gestion: Contiene la documentacion en tramite de

diferentes asuntos o actuaciones secuenciales, sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras
que las solicitan. Es el responsable de la organizacion, conservacién y
uso de la documentacién recibida o producida “por cada unidad
organica.

. Archivo Histérico: Contiene la documentacion de caracter

permanente (mas de 30 afios de antigliedad) que sirve para la
investigacion cientifica e histérica.

. Archivo Periférico: Es de nivel especializado, dependiendo de las

caracteristicas propias de las funciones de la oficina generadora de
documentos, seran instaurades por |la variable cuantitativa
(crecimiento documental y consultas). Es el responsable del
mantenimiento y uso de la documentacién proveniente de los archivos
de gestidn.

. Conservacion Documental: Es un proceso archivistico que consiste

en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los
documentos de cada entidad a través del disefio de planes de
preservacion y restauracion.

Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados vy

relacionados con un mismo asunto que se tramitan a pedido o ante
cualquiera de los érganos, unidades organicas o dependencias del
MINEDU, progresivamente se Je van adicionando documentos
vinculados durante el transcurso del trémite.

. Inventario de Transferencia: Instrumenio que describe los

documentos producidos por una unidad organica.

. Rotular: Accion de sefialar en un formato establecido la informacién

basica de la documentacién que contiene la unidad de
almacenamiento.

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

[N
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5.1.11.Tabla de Retencién de Documentos: [nstrumento de Gestién
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
cada. nivel de archivo.

5.1.12. Unidad de almacenamiento: Es aguslia donde son colocadas las
unidades documentales homogéneas y/o series documentales para su
adecuada conservacién, para este caso, caja de archivo,

5.2. La Transferencia de Documentos, es un procedimiento archivistico que
consiste en el traslado de documentos de un archive g ofro al vencimiento de
los periodos de retencion, establecidos en la Tabla de Retencidn de
Documentos. -

5.3. Las unidades organicas del Ministerio de Educacién deberan coordinar con la
Oficina de Tramite Documentaric a través del Archivo Central, los periodos
de retencidn documental y tiempos de custodia en los niveles de archivo de
acuerdo al ANEXO 01 Formato de Tabla de Retencién de Documentos.

5.4, La Transferencia de Documentos se efectuara en los niveles de archivo de la
siguiente manera:

a. De los archivos de gestion a los archivos periféricos.
b. De los archivos periféricos al Archive Central.
¢. De los archives de gestion al Archivo Central.

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

5.6. EIl responsable del Archivo Central del Ministerio de Educaciéon no recibira.
documentacién de las unidades organicas que no cumplan con las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

5.7. Las unidades organicas del Ministerio de Educacion deberan designar a su
responsable de archivo, debiendo comunicarlo oportunamente al Jefe de la
Oficina de Tramite Documentario.

5.8. El responsable de archivo de cada unidad organica, coordinara con la Oficina
de Tramite Documentario del Ministerio de Educacién, para determinar los
periodos de retencién, elaborar los [nventarics de Transferencia Documentat y
determinar fa documentacion de valor histérico del Ministerio de Educacion.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. El responsable de archivo de cada unidad organica tendra como funcion
principal velar por la proteccidn, custodia y transferencia del acervo
documental de la misma.

V'S ]
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5,

6.6.

8.7.

6.8.

6.9.

6.10.

7.1,

7.2

La documentacion a transferir debera estar previamente organizada, segun el
sistema mas conveniente; alfabético, numérico, cronolégico, alfanumérico,
debiendo siempre respetarse los Principios de Procedencia y Crden Original
de los archivos.

El acervo documental a transferir debera ser foliado en concordancia con la
normativa vigente relacionada a la foliacién de documentos en el Ministerio de
Educacion. ‘

Para el caso de series documentales de Valor Permanente y sus
antecedentes, deberan ser remitidas de forma correlativa, numérica y
cronolégica, y se debera lienar el inventario segin el ANEXO 02, Inventario
de transferencia de documentos de valor permanente. Asimismo, se enviara
una copia de las imagenes en formato digital de estos documentos (de contar
con esta informacién), en un disco compacto adjunto al documento de
solicitud de transferencia y/o via correo electrénico al responsable del Archivo
Central.

Del fiel cumplimiento del llenado de los formatos y la debida organizacién
(clasificacion, ordenamiento y signatura) dependerd la viabilidad de la
transferencia de documentos al Archivo Central. De existir observaciones se
procedera a subsanarlas a fin de contar con la conformidad del responsable
del Archivo Centrai.

El Jefe de la unidad organica que solicita la transferencia de documentos y la
persona responsable de la remision, deberan firmar cada folio de los
Inventarios de Transferencia Documental y el Acta de Transferencia
Documeéntal, ANEXO 04,

Para la transferencia de documentos se formaran paguetes los cuales estaran
contenidos en unidades de almacenamiento - cajas archiveras con sus
respectivas caratulas y rétulos segin los ANEXOS 05, 06 y 07,

Por ningun motivo se recibird la documentacion que las unidades orgénicas
transfieran contenida en archivadores de palanca.

La Transferencia Documental se realizaréd mediante un documento oficial,
dirigido al Jefe de la Oficina de Tramite Documentario; asimismo se debera
enviar el inventarioc en formato electrénico via correo institucional al
responsable del Archivo Central.

A partir de la Transferencia Documental, el responsable del Archivo Central
asume la administracion de las series documentales, para realizar consultas
yfo requerir en préstamo la documentacién original transferida.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La presente Directiva deroga a la Directiva N° 011-2008-ME/SG/OTD-AC,
aprobada con Resolucién de Secretaria General N* 302-2008-ED.

La Oficina de Tramite Documentario a través dei responsable del Archivo
Central debera elaborar y difundir el Programa de Control de Documentos del
Ministerio de Educacion.
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7.3. ‘La documentacion a transferir debera reunir estrictamente los requisitos
exigidos por esta Directiva y por las Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos para el Sector Publico, aprobadas por Resolucion 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 08 SERVICIOS ARCHIVISTICOS

7.4. EI asesoramiento archivistico para la realizacién de la transferencia de
documentos se podra solicitar a través de un documento al Jefe de la Oficina
de Tramite Documentario, a fin que se realice la visita al area solicitante por
un especialista del Archivo Central del Ministerio de Educacién.

7.5. Todo lo que no esté contemplado en ia presente Directiva sera resuelto por la
Oficina de . Tramite Documentario -a través del responsable del Archivo
Central. '

7.6. Las Direcciones Regionales de Educacién, Unidades de Gestion Educativa
Locai, Programas Educatives e Instituciones Educativas, podran regirse por
tos lineamientos de esta norma a fin de mejorar sus procesos archivisticos y
la funcion administrativa dentro de su competencia,

8. RESPONSABILIDADES

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

8.2. El Responsable del Archivo Central, es el encargado de supervisar y validar el
cumplimiento de la presente Directiva, en el proceso de Transferencia
Documental en el Ministerio de Educacion; asi como de brindar el
asesoramiento técnico necesario para el cumplimiento de la misma.

8.3.  El Jefe de la oficina solicitante de la Transferencia de Documentos, es &l
responsable del contenido de la documentacién materia de transferencia.

8.4. El Responsable del Archivo de Gestidn y/o Periférico de la oficina solicitante,
es el responsable de la aplicacidn de los lineamientos normativos
establecidos en la presente Directiva.

8. ANEXOS

ANEXO 01; Formato de Tabla de Retencién de Documentos

ANEXOQO 02: Formato de Inventaric de Transferencia de Documentos de Valor
Permanente :

ANEXO 03: Formato de Inventaric de Transferencia de Documentos

ANEXO 04: Formato de Acta de Transferencia de Documentos

ANEXO 05: Especificaciones Tecnicas de la unidad de almacenamiento -Caja
de Archivo

ANEXOQO 06: Formato de Caratula de Paquete

ANEXO 07: Formato de Rétulo de Caja
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ANEXO 01

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS

0226-2013-%D

Codigo de Serie . - . Periodo de Retencién
Ne Dogcumental Unidad Organica Nombre de la Serie Documental Valor
A.G. A.P. A.C Total
Valor: | Periodo de Retencion: - [ Nota: e o o
P : Permanente AG: Archivo de Gestion El presente formato serd llenado en coniunta por
' AP: Archivo Periférico el responsabie del Archive de Gestién ylo
T : Temperal AC: Archivo Central Periférico y el responsable del Archive Central.
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ANEXO 02

FORMATO INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS QE VALOR PERMANENTE

FONDO DOCUMENTAL CRAMISTERIO DE EDUCACION — ARCHN HISTORICO

SEGCION DOCUMENTAL
SUB SECCION DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL

DNECHETAR

FEERAL
CIONES

Pagina --- de -—--
o | Cédigo | N° DE UNIDAD DE SERIE N° DE ] Ne
N*| “de | ALMACENAMIENTO | DOCUMENTAL | DOCUMENTO | DESCRIPCION g 0q| FECHA | ADJUNTA | OBSERVACIONES
Archivo
EEToae SO0 a8 OB e

: VISTO BUENO
ELABORADO POR: WA
FECHA DE : .
ELABORACION: Revisado por:

Nota: El presente formato sera llenado por la unidad organica remitente
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ANEXO 03

FORMATO INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

FONDO DOCUMENTAL - MINISTERIO DE EDUCACION
SECCION DOCUMENTAL :
DOCUMENTO DE REFERENCIA : Pégina n— de -—-
"N° | Cédigo CAJA PAQUETE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION - FOLIOS FECHAS OBSERVACIONES
de : EXTREMAS -
Archivo
{7 CURRESPOMDEMCIA OEFHCIGE REATIDOE §° DO - ML Priie} Frodinets

180
ELABORADO POR: B VISTO BUENO

) V°B° -OTD-AC
FECHADE . Revisado por:
ELABORAGION:

ta: El presente formato sera llenado por la unidad organica remitente
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ANEXO 04
FORMATO DE ACTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1) INFORMACION GENERAL
FONDO DOCUMENTAL
ORGANOQ DE DIRECCION
UNIDAD ORGANICA

NIVEL DE ARCHIVO

CODIGO
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 la Recepcidn

Firma del Responsable de la Remision

Firma del Jefe de la Oficina Remitente Firma del Jefe de la OTD

Mota: El presente formato serd llenade por la unidad organica remitente



02 26-2013-FD

DIRECTIVA N° 015-2013-MINEDU/SG-OTD
“PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS EN EL MINISTERIO DE EDUCACION”

ANEXO 05

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA UNIDAD DE ALMACENAMIENTO - CAJA DE

ARCHIVO

27 cmis

Agarradera Orificio de ventilacion

Las especificaciones técnicas son las siguientes:

Cajas de caridén corrugado con tapa, de cartdn no reciclado
Capacidad de apilamiento de aproximadamente 50 KI.
Medida de 39 x 32 x 27
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ANEXO 06

FORMATO CARATULA DE PAQUETE

UNIDAD ORGANICA:

[ Escriba aquf el nombre completo del 4drea a la que pertenece 1a documentacién ]

SERIE DOCUMENTAL:

FECHAS EXTREMAS

FOLIOS {opcional)

RANGO (opcional)

N° CAJA N° PAQUETE
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ANEXO 07

FORMATO ROTULO DE CAJA

UNIDAD ORGANICA:

Escriba agquf el nombre completo del drea a a2 gue pertenece la
documentacion

SERIES DOCUMENTALES:

>
>
>

RANGO (opcional): Del N° ___alN°___

FECHAS EXTREMAS:

N° CAJA

N° PAQUETES
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Procedlmlento para la Transferenma de Documentos
en el Mlmsterlo de Educacién B

Cédigo: - Versién: 01

OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para una adecuada transferenma de las series documentales
desde los Archivos de Gestién y/o Periféricos hacia el Archivo Central del Ministerio de Educacion.

ALCANCE

Programas, Organos y Unidades Crganicas del Pliego 010 Ministerio de Educacion, que transfleran
documentos a la Oficina de Trémite Documentario - Archivo Central.

NORMATIVA/ BASE LEGAL

Decreto Ley N°® 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion, modificado por la Ley N° 26510.
Decreto Ley N° 19414 gue declara de ufilidad plblica fa defensa conservacion e incremenio del
patrimonio documental de la nacion. '

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

Ley N° 282986, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414,

Decreto Supremo N° 008-092-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323.

Resolucion Jefatural N® 073-85-AGN-J, que aprueba las '\.ormas Generales del Slstema Nacnonal
de Archivos para el Sector Publico Nacieonal.

_ Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 005/86-AGN- DGA! “Normas

para la transferencia de documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional’.
Resolucion Ministerial N® 141-97-ED, que conforma el Comité de Evaluacién de Documentos del
Ministerio de Educacion y su modificatoria la Resolucién Ministerial N° 0202-2013-ED.

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN-J, que aprueba el Reglamento de aplicacién de sanciones
administrativas por infracciones en contra del patrimonio documental archivistico - cultural de la
nacion.

Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva 005-2008-AGN/DNDAAI
“Foliacién de documentos archivisticos en los archivos integrantes del Sistema Nacional de
Archivos”.

Resolucion Ministerial N° 0036-2012-ED - “Normas para la Formulacién y Aprobacion de
Directivas en el Ministeric de Educacién”. '

Resolucion Ministerial N° 0144-2013-ED;: que aprueba la Directiva N° 008-2013-MINEDU/SG-OTD
‘Disposiciones que regulan la Gestion Documental en el Ministerio de Educacion”. ,

LAS Y DEFINICIONES

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite. En
Segtn la legislacion vigente se encuentra a cargo del Organo de Administracién de Archivos.

Archivo de Gestién: Contiene la documentacion en tramite de diferentes asuntos o actuaciones
secuenciales, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que ias solicitan. Es el responsable de la organizacién, conservacion y uso de la
documentacion recibida o producida por cada unidad orgénica.

Archivo Periférico: Es de nivel especializado, dependiendo de las caracteristicas propias de las
funciones de la oficina generadora de documentos, seran instaurados por la variable cuantitativa
(crecimiento documental y consultas). Es el responsable del mantenimiento v uso de la
decumentacion proveniente de los archivos de gestion.

Expediente: Conjunto de documentcs debidamente foliados vy relaciocnados con un mismo asunto
que se tramiten a pedido o ante cualquiera de los drganos, unidades organicas o dependencias
del MINEDU, progresivamente se le van adicionando documentos vinculados durante el
transcurse del trémite. '
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5. Inventario de Transferencia: instrumento que describe los documentos producidos por una
unidad organica. : ' '

6. Rotular: Accién de sefalar en un formato establecido Ia mformac:lon bés;ca de la docurnentac:on
que contiene la unidad de almacenamiento

7. Serie Documental Conjunto de documentos que responden a un mismo asunto producndo por
una unidad organica en el ejercrcm de sus funcicnes.

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

8. Tabla de Retencion de Documentos: Instrumento de Gestion Archivistica que con.tlene el listado
de series documentales con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigha el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos y en cada nivel de archivo.

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

11. Unidad de almacenamiento: es aguella donde son colocadas fas unidades documentales
homogéneas v/o series documentales para su adecuada conservacion, para gste caso caja de

archivo.
REQUISITOS
Nombré del Dbcun{énto | o o : Fuente N
Todas las umdades orgamcas del
1. Memorandum, designando el responsable de archivo. Pliego 010 del Ministeric de
- Educacién
%DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO
N . Actividad - . , .u_nidad Organica - Responsable T;;’:‘ﬂ'f
"1' fic'léﬁ'tif_i'cér‘ las unidades documentales a ser Unndad OrgémcaResponsabledeI 480
- transferidas . quetransfiere ~ Archivo :

2 iOrdenar las unidades documentales de cada serie  Unidad Orgénica f Responsable del © 2880

© documental, segun el criterio archivistico mas : que transfiere | Archivo
iconveniente (alfabético, numérico, cronolégico o un '

-orden que combina estos sistemas) y archivarlas

@,5 .Rotular los paguetes formados por las series - Unidad Organica Responsable del © 240
‘documentales, con |os siguientes datos: . quetransfiere *  Archivo

% '« Fondo Documental
Seccion y sub seccion documental:

.,:- Fechas Extremas

&

Ver ANEXOQ 06: Formato de Caraiula de Paguete.
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4 ‘Archivar los paquetes- en las unidades de- Umdad Organlca Responsable deI 720
‘almacenamiento — cajas de -archivo, -para su @ qué transﬁere Archivo
’ -adecuada conservacion y custodia (Ver ANEXO 05) '
-Especificaciones técnicas de la unidad de
-almacenamiento — caja de archive); vy Rotular las |
‘unidades de almacenamiento — cajas de archivo -
con los siguientes datos: ‘ :

» Fondo Documental

! * Seccién y sub seccidn documental

e Fechas Extremas .

o N° de Paquete y N° de Caja

‘Ver ANEXO 07 Formato de Rétulo de Ca;a

5 Efectuar el inventario - detallado de " la  Unidad Organica -"Rés_ponsable del 1440
-documentacion comprendida en la transferencia, y ;| que transfiere . - Archivo
visarlo. : .

+En caso de tratarse de documentos de valor =
" permanente (expedientes, legajos, resoluciones, “i+~
- etc.) utilizar ef formato “Inventario de Transferencia

" de Documentos de Valor Permanente” Ver

. ANEXO 02.

- En caso de ftratarse - de documentos
. administrativos utilizar el formato “Inventario de
- Transferencia de Documentos” Ver ANEXO 03. 5

‘En ambos casos, elaborar el 'Inventario de
‘Transferencia en Hoja de Calculo Excel, con Fuente :
JArial, Estllo de Fuente Norma! y Tamafio N° 10. '

6 fElaborar ei Acta de Transferencm de : Unldad Orgénicai Responsable del 30
‘Documentos segln el ANEXO 04, y entregar acta © que transfiere Archivo
ge mventano a Ia secretana - :

7 §Rec|b1r el Acta e tnventano y Redactar ei Unidad Orgéanica Secretaria ;30
.documento (oficio, memorandum) solicitando - la : que transfiere
iTransferencia de Documentos, registrar en el - '
:SINAD,  dirigido- al-Jefe. de la Oficina- de Tramite. .
:‘Documentario (adjuntando el acta de transferenciay
el Inventarlo de Transferenma) y entregar al Jefe

8 %Flrmar documento solicitando la Transferencna Unidad Organica | Jefe 240
‘(adjunto al acta y el Inventario de Transfe_renma) y © que transfiere |
‘entregar a la secretaria j

: 'Reclblr documento y enviar a la Oficina de Tramite Umdad Organlca Secretaria 240
oN ZPocumentario . _: que transfiere :

fRECIbII’ el documento de solicitud de Transferencia Oficina de Tr.élrnitef Secretaria 20

.de Documentos y registrar en el SINAD. - Documentario
1‘1 Revisar y derivar el documento al responsable del - Oficina de Tramite: Jefe .30
Hﬁ ‘Archivo Central para su atencion. Documentario
Registrar, derivar y enviar el documento de Oﬂcma de Tram|te Secretaria T 240

‘solicitud de Transferencia de Documentos en fisico Documentario
y por et SINAD parz atencion del responsable del
Archivo Ceniral.

13 Recihir el documento de solicitud de Transferericia ~  Archivo Central Secretatia ' 20
de Documentos y registrar en el SINAD. :
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14

15

16
17

18

20

21

22

19

_Réviéar y atender el documento, verificar Acta e
Inventarios de Transferencia (cantidad, formatos,
-series documentales y fechas extremas).

'« De estar conforme, se comunica via correo
- electronico a la unidad organica solicitante y se -
procede a coordinar el dia y hora de

transferencia fisica.

» Caso contrario, se comunica las observaciones

encontradas via correo electrénico a la unidad

organica solicitante para su subsanacién dentro

de los préximos 02 dias.

Realizar las coordinaciones para “hacer efectiva Ia
‘transferencia fisica de los documentos al local del
‘Archivo Central.

iTransferlr ﬂsncamente Ia documentamon al local del
Archivo Central.

‘Recibir y verificar la documentacidn de
‘transferencia, cotejando cada registro comprendido
‘en el inventario, tomando en cuenta cantidad de
icajas y paquetes, "
‘s De estar conforme, se procedera al paso19. .
» De no estar conforme o encontrarse algunas

observaciones, se comunicard via correo !

electronico a la unidad organica solicitante para
su subsanacion dentro de los proximos 03 dias.

‘Dar conformtdad \nsando el Acta de Transferen(:ia' :
{dos ejemplares)

‘Recibir y trasladar el Acta de Transferencia a la
‘Oficina de Tramite Documentario para la firma.
Suscnbirel Acta de Transferencia (dos -éjea%piaféé_jl
Trasladar el Acta de Transferencia a la unidad
sorganica que realiz¢ la transferencia.

‘Suscribir el Acta de Transferencia (dos ejemplares)

' Otorgar V°B° al Acta de Transferencia (dos

-ejemplares} '
nﬁEﬁtreﬂgar'un ejempiar del Acta de Transferencia a la
‘unidad organica que realizd la transferencia.

‘Retornar un ejemplar del Acta de Transferencia
‘para archivo.

:Actualizar la Tabla de Retencién de Documentos.-

con el asesoramiento {écnico del Archivo Central.
Ver ANEXO 01.

Archivo Central

Archivo Central

 Unidad Organica |

gue transfiere

. Unidad Organica

que transfiere

Archivo Central -

Archivo .C.entral |

. Archivo Central |

‘Oficina de Tramite.

Docu mentano

Archlvo Central

 Unidad Organica -

gue transfiere

' Unidad Organica |

gue fransfiere

~ Archivo Central -
. Archivo Central

Unidad Organica

gue transfiere

- Responsable del

Archivo

. Responsable del -

Archivo

Responsable del
Archivo '

Responsable del :
Archivo

Tecnlco de
Archivo

 Responsable del

Archivo

Técnico en :
Archwo :

Jefe

Técnico en
Archivo

Jefe

Responsable del

-archivo

Técnico en

archivo

Técnico en
Archlvo

Responsable del
Archivo

TOTAL:

480

1440

480

480 |

300

80

960

10980

* El procedimiento se ha elaborado a razon de la carga procesal en promedio de 10 metros lineales de
documentos.
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SOFTWARE EMPLEADO

1. Mlcrosoft Word - Hoja de Texto
2 Mlcrosoft Excel Hoja de Calculo
3. SINAD

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
Nombre del Documento

1. OflClO o] Memorandum sohmtando la transferencna documental,

2. Inventario de Transferencia de Documentos de Valor Permanente y/o !nventano de Transferencia de
Documentos segun sea el caso.

_ 3 “ Acta de Transferenma de Documentos
4. Actuahzacnon de Ia Tabla de Retencion de Documentos

PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
1. NA.

LISTA DE DISTRIBUCION

1.~ Jefe o Director de todas las unidades organicas del pliege 010 del Ministerio de Educacion.
2. Responsables de archivo de todas las unidades orgénicas del pliego 010 del Ministerio de Educacion.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Pigina 6
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Procedlmlento para la Transferencia de Documentos
| |en el Ministerio de Educacnon ,

Cédigo: " |Versién: 01 ﬂ

ANEXQOS

ANEXO 01: Formato de Tabla de Retencion de Documentos

ANEXO 02: Formato de Inventario de Transferencia de Documentos de Valor Permanente
ANEXO 03: Formato de Inventario de Transferencia de Documentos

ANEXQO 04: Formato de Acta de Transferencia de Documentos

ANEXO 05: Especificaciones Técnicas de la unidad de afmacenamlento Caja de Archivo
ANEXO 06: Formato de Caratula de Paquete

ANEXO 07: Formato de Rotulo de Caja

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
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Procedimiento para la Transferencia de Documentos en el Ministerio de Educacién

|Codigo: Version: 01 | .
ANEXO 01 - 0226-2013-ED

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS

Cddigo de Serie Periodo de Retencion

N° Documental

Unidad Orgén'icaf— - Nombre de la Serie Documental Valor

AG. | AP. | AC | Total

Valor: . ‘Periodo de-Retenciol
P : Permanente AG: Archivo de Gestion ;| El presente formato sera llenado en conjunto por
' AP: Archivo Periférico el responsable del Archive de Gestidn y/o

T : Temporal AC: Archivo Central - Periférice y el responsable del Archiva Central.
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02 26-2013-ED

ANEXO 02

FORMATO INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE VALOR PERMANENTE

CWIPISTERID DE FEDUCACION — ARCHIVO HISTORICO
D SRCRETARIA GENERAL '

CAREA DE RESOLUCIONES :
CRESOLUCIONES ; : Pégina U T y—

FONDO DOCUMENTAL
SECCION DOCUMENTAL
SUB SECCION DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL
\o | Codigo | N° DE UNIDAD DE SERIE ~ |  N°DE e | | e
N1 “de | ALMACENAMIENTO | DOCUMENTAL - | DOCUMENTO | PESCRIPCION | .. | FECHA | ADJUNTA | OBSERVACIONES
Archivo . . o s . . . 1
O06 RESOLUCIOMNES DE Q7T T ééfp’rﬂf?:;ﬁpgffa‘w%; : 20 G6-GF-2011 01 o, 01
SECRETARIA e LIBRO, 02
GENERAL _ VARGAG ABORD _ ARILLADOS
) i Eoo
AR - R
Q etz Ty - -
%.ViSPClONEE)ELABORADO POR: _ . 7 &g;?o%g?yg |
<-)b d\/-FECHADE L .. -
\\_L":/ ELABORAGION: Revisado por:

Nota: El presente formate seréd Henado por la unidad erganica remitente






Procedimiento para la Transferencia de Documentos en el Ministerio de Educacion

C()digd: Versién: 01
ANEXO 03 0226-2013-rp
FORMATO INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
FONDO DOCUMENTAL ~ : MINISTERIO DE EDUCAGION.
SECCION DOCUMENTAL :
DOCUMENTO DE REFERENCIA : Pagina - de —
N° | Codigo | CAJA | PAQUETE | SERIEDOCUMENTAL | - DESCRIPCION FOLIOS FECHAS = | OBSERVACIONES.
de = ' B - EXTREMAS
Archivo
OTD ot g1 CORRESPONDENCIA | OFICIOS REMITIDOS Ne 001~ | 220 2010 Faltantes: OF N (18,
- 150 (252

g . .
[“ELABORADQ POR: ’ : VISTO BUENO
alnl . : V°B® -OTD-AC
FECHA DE Revisado por:

ELABORACION:

presente formato sera llenado por la unidad orgéanica remitente
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Codigo: o Version: 01

, ANEXO 04 |
FORMATO DE ACTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1) INFORMACION GENERAL
FONDO DOCUMENTAL

| ORGANO DE DIRECCION

UNIDAD ORGAN.ICA

. 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 la Recepcion

Firma del Responsabie de la Remisién

Firma del Jefe de la OTD

Firma del Jefe de la Oficina Remllente

Nota: El presente formato sera llenado por la unidad orgénica remitente
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Codigo: - Versién:01 -

| ANEXO 05

“ ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA UNIDAD DE ALMACENAMIENTO - CAJA DE
| - ARCHIVO -

Agarradera " QOrificio de ventilacian

Las especificaciones técnicas son las siguienies:

Cajas de cartén corrugado con tapa, de cartén no reciclado
Capacidad de apilamiento de aproximadamente 50 Kl.
Medida de 39 x 32 x 27 :
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Cédigo: o - | Versién: 01

ANEXO 06

FORMATO CARATULA DE F-‘AQUET‘E '

< CA ey
LA DI L
& s

'UNIDAD ORGANICA:

[ Escriba aqui el nombre completo del drea a la que pértenecela documentacic’m]

SERIE DOCUMENTAL.:

FECHAS EXTREMAS

FOLIOS (opciohal)

RANGO (opcionaly ~~ :DeIN®  alN°

N° CAJA N° PAQUETE
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Cédigo: . Versién: 01

ANEXO 07

FORMATO ROTULO DE CAJA

UNIDAD ORGANICA:

Escriba aqui el nombre complete del drea a la que pertenecela
: documentacion :

SERIES DOCUMENTALES:

>
>
>

RANGO (opcional): Del N° ___ afN°__

FECHAS EXTREMAS:

- N°CAJA N° PAQUETES









