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Lima, 2 4 ABR. 2001

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Decreto Ley N°19414, es de utilidad publica la
defensa, conservacion e incremento del Patrimonio Documental, el cual por razéon de su

procedencia o de su interés constituye Patrimonio Nacional que el Estado esta obligado a
proteger;

Que, en virtud de ello a fin de garantizar la integridad y la conservacion del
patrimonio documental existente en el Ministerio de Educacion, se hace necesario derivar
parte de la documentacion que se encuentra en los Archivos de Gestion al Archivo Central
del Ministerio;

Que, asimismo lo propuesto descongestionaria los Archivos de. Gestion, lo cual

_ facilitaria el manejo y la localizacién de la documentacion administrativa, conlievando ello

al ofrecimiento de un mejor servicio para el usuario;

Que, por lo expuesto resulta necesario expedir una Directiva a fin de establecer los
ecanismos para la transferencia de documentos administrativos de los Archivos de
Gestion al Archivo Central del Ministerio de Educacién;

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Ley N° 25762 modificado por Ley
N® 26510, los Decretos Supremos N° 51-95-ED y 002-96-ED;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Apirobar la Directiva N° 025 -2001-ME/SG/OTD, “Normas para la -
Transferencia de documentos Administrativos de los Archivos de Gestion al Archivo

Central del Ministerio de Educacién”, cuyo texto en Anexo forma parte integrante de Ila
presente Resolucion.

Registrese y comuniquese.

Auﬁ EGUISUREN PRAEL

Secretario General
Ministerio de Educaclon




DIRECTIVAN°() 25 -2001 -ME/ SG/OTD

NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
DE LOS ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DEL MINISTERIO
DE EDUCACION

OBJETIVO

Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos
provenientes de los Archivos de Gestion al Archivo Central del Ministerio de
Educacion, de acuerdo a las normas vigentes emitidas por el Archivo General de
la Nacion, para su custodia y administracion.

FINALIDAD

Archivar la documentacién administrativa de manera que permita su facil manejo y

localizaciéon para el mejor servicio en el préstamo de documentos, asi como
aprovechar la disponibilidad del espacio fisico.

Descongestionar los Archivos de Gestion a fin de generar espacio para la nueva
documentacion producida en razon a la actividad de cada dependencia.

Garantizar la integridad y la conservacion del patrimonio documental sea éste de
valor permanente o temporal los que sirven como fuente de informacion.

BASE LEGAL

»= D.L. 19414, Ley de defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion (16 mayo 1972) '

* D.S. 022-75-ED, Reglamento del D.L. 19414, Patrimonio Documental de la
Nacion (29 octubre 1975)

. * Ley 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacion (03

Enero 1985) T

R.J. N° 073-85/AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos

(31 mayo 1985)

Directiva N° 005/86 —AGN-D GAl, Normas para la Transferencia de

Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional

Ley 25323, Crea el Sistema Nacional de Archivos (26 junio 1992)

D.L. 25762 maodificado por Ley 26510, Ley Organica del Ministerio de

Educacién

D.S. N° 002-96-ED, reglamento de Organizacion y funciones del Ministerio de
Educacion




ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento en todas las unidades
organicas de la Sede Central del Ministerio de Educacion, en materia de archivos,
bajo responsabilidad de sus respectivos titulares.

DISPOSICIONES GENERALES

La transferencia de documentos, es un procedimiento archivistico que consiste en
el traslado de los documentos de un Archivo de Gestion al Archivo Central del
Ministerio de Educacién y de éste al Archivo General de la Nacion (en el caso de
documentacion permanente mayor de 30 afios), con la aprobacion del Comité de
Evaluacién de Documentos (CED) del Ministerio de Educacion, constituido por
R.M. N° 141-97-ED de 12 junio 1997.

Los documentos deben ser transferidos debidamente organizados (clasificados y
ordenados) e inventariados, conformando series documentales. Dicha remision se
ejecutara de acuerdo a un Cronograma de Transferencia elaborado por el Archivo
Central y se presentard a través de un oficio acompaiado del Inventario de
Transferencia de Documentos en original y dos copias.

Para la transferencia de los documentos se utilizaran unidades de archivamiento
(legajos, paquetes, cajas, etc.) de tamafo uniforme. Como regla general se
empacara una serie documental manteniendo el orden que tuvo en la dependencia .
correspondiente.

Las unidades de archivamiento seran rotuladas describiendo el fondo, la seccion,
serie, codigo de la serie y el correlativo de la unidad de archivamiento.

La transferencia se realizara vencido el plazo de retencion de cada serie en el
nivel de archivo correspondiente, segun la necesidad de cada oficina.

Las Direcciones, Oficinas, Unidades y Areas deberan poner en conocimiento del
Archivo Central el tiempo de permanencia para consulta de su documentacion
administrativa.

DISPOSICION FINAL

Los casos no previstos en la presente directiva, seran absueltos por el Comite de
Evaluacion de Documentos.

Lima,, (3# ABR. 2001



INSTRUCCIONES

I.- INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

1.

INFORMACION GENERAL
ORGANO DE DIRECCION
UNIDAD ORGANICA

NIVEL DE ARCHIVO

CODIGO

FECHA DE TRANSFERENCIA

REMISION

DESCRIPCION GENERAL

DOCUMENTOS A TRANSFERIR

APROXIMADO

DE LA OFICINA REMITENTE

APELLIDOS Y NOMBRES

. DEL ARCHIVO CENTRAL

APELLIDOS Y NOMBRES

: Consignar el nombre de Ia

Direccion Nacional remitente.

: Nombre de la Oficina

responsable del envio.

: Archivo de Gestion
: Dejar en blanco

Cadigo asignado por el Archivo
Central a la oficina que remite.

: Consignar el dia, mes y afio de

envio.

: Dejar en blanco

Debe consignar el numero de
transferencia que se efectua al
Archivo Central.

: Consignar en forma sucinta los
tipos de series documentales a
transferir.

. METROS LINEALES DE LOS DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

: Dejar en blanco

: Consignar de manera clara los
apellidos y nombres del
responsable.

: Dejar en blanco
Para uso del Archivo Central.



IL.- INVENTARIO DE REGISTRO

6. NUMERO DE ORDEN

7. DESCRIPCION DE LA SERIE
DOCUMENTAL

8. FECHAS EXTREMAS

9. UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

10.UBICACION TOPOGRAFICA

11.OBSERVACIONES

NOTA:

" paginas del Inventario.

: El orden correlativo de las

unidades de archivamiento.

: Describir el contenido de cada’

unidad de archivamiento, segun la
serie que lo conforma.

: Indicar la fecha mas antigua y la
mas reciente de cada una de las
series.

; Modalidad adoptada para
transferir documentos al Archivo
Central. Puede ser en cajas,
paquetes, legajos, etc.

Indicar la cantidad de cada una de
estas unidades que se remiten.

: Dejar en blanco, para uso del
archivo receptor.

: Anotar aclaraciones que sean
necesarias para la mejor
comprension de la documentacion
a transferirse.

Las paginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el numero
“uno” seguido de la preposicion “de” y, a continuacion el numero total de las



MINISTERIO DE EDUCACION
Al E TERMIN

.-  ACER A
Es el conjunto de documentos de diversos tipos y formas de conscrvacion
existentes en el Archivo Central . ’

2-  ARCHIYO

Es el conjunto de documentos producidos. por una institucion publica o privada
cn el desarrollo de sus actividades y conservados para su utilizacién.

3-  ARCHIVO CENTRAL

Oficina responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, cjecutar y
controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, ast como, de la conservacion y
uso de la documentacién provenientc de los Archivos de Gestidn ¢ intervenir cn la
transferencia y eliminacién de dociimentos en coordinacién con el Archivo General de la
Nacién o los Archivos Regionales y Sub-regionales de su &mbito geografico.

4- ARCHIYO GENERAL DE LA NACION

Organismo Publico Descentralizado con personeria juridica de derecho publico
interno, con autonomia técnica y administrativa comprendido en el Sector Justicia. Es cl
Organismo Central ‘del' Sistema Nacional de Archivos y 6rgano rector de todos los
archivos piblicos y privados comprendidos en cl Sistema Nacional de Archivos.

5- ARCHIVO DE GESTION

Es el responsable de la organizacién, conservacién y usd de la documentacion
recibida o producida por una unidad orgénica y de transferirla al Archivo Central.

6- COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS

‘. /"'&"’{\. Es un organismo que sc intcgra y conforma de acucrdo a lo dispuesto cn la

< oﬂ" Directiva N° 004 / 86 - DGAI “ Normas para la Elaboracién del Programa de Control de
¢ ﬁ\ Y . Docurhentos de los Organismos del Sector Pablico™.
g | |

4 one%, &f 7o DOCUMENTO

Informacién registrada en cualquier soporte sea textual, cartografico, audiovisual,
automatizado, tictil y otros de semejante naturaleza que se generan en los organismos y
reparticiones del Sector Publico y Privado, como resultado de sus actividades.

A L e MR A T

8.- FONDO

Es cl conjunto de documentos generados por una institucién en cumplimicnto de
sus funciones y actividades.




9.- LEGISLACION Y NORMAS

Se reficre a las disposicionces legales, directivas o normas internas que oricntan la
ejecucién de todas las actividades que comprenden el proceso archivistico.

10.- YENTARI

Es un instrumento descriptivo que permitc conocer, localizar y controlar las
series documentales que conforman el fondo documental de una entidad.

11.- _PERIODO DE _RETENCION

Es cl plazo en nimero de aflos que una scric documental debe ser retenida cn

cada uno de los niveles de Archivo (de Gestion y Central), segun las nccesidades de la
institucion.

12-  SECCION

Es ¢l conjunto de serics documcntales ‘gencradas en razdn a las funciones y
actividades de cada unidad orgénica. ‘

13.- SERIE DOCUMENTAL

Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comuncs cl mismo tipo

documental o ¢l. mismo,_ asunto y que, por consiguicnte son archivados, usados,
transferidos o climinados como unidad. '

Las funciones y actividades de cada dependencia darén origen a las scrics.
14.- SISTEMA NACIONAL DE ARCHIYOS

El Sistema Nacional de Archivos integra a las cntidades c institucioncs de
- carhcter publico que realizan ‘funciones de archivos cn cl dmbito nacional para alcanzar -
objetivos en la defensa, conservacion, organizacidon y servicio del Patrimonio
Documental de la Naci6n, aplicando principios, normas, técnicas y métodos de archivos.

15.- SFERENG) DOCUMENTOS

Procedimicento archivistico que consistc cn la entrega fisica de tos documentos dc
una oficina al Archivo Central y de éste al Archivo General de la Nacion, Archivo
Regional o Sub-Regional, para su custodia, administracion y servicio.

16.- DE AX ' D NSERVACION

Mancra como los documentos estan reunidos fisicamente ™ Ejemplos © legajos,
cajas, paquctes, volimenes, ctc.




