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Vistos los Oficios N° %15-84-INAP/DNR, N°046-84/
INP-OGA~DGE, N°® 165-84-CG/TN, N° 0%366~JUS/DM, remitidos por
el Instituto Nacional de Administracién PuUblica, Instituto
Nacional de Planificacién, Contralorfa General de la Repi-
blica y el Ministerio de Justicia, con el prop8sito de apro
barse las Normas Generales del Sisteme Nacional de Archivos;

CONSIDERANDC ;

Que, por Decreto Ley N° 19414 y su Reglamento D.S.
022-75~EDy se faculta al Archivo General de la Nacién velar
/ por la defensa, conservacién e incremento del Patrimonio Do
cumental de la Nacidn;

: Que, corresponde al Archivo General de la Nacidn

\ como organismo rector del Sistema Nacional de Archivos,dic-
| tar las Normas que aseguren y regulen la organizacién y fun
| cionamiento de los archivos del Sector Pfiblico Nacional;

Que, el Proyecto de las Normas Generales elaborado
por la Direccién General de Archivo Intermedio del Archivo
General de la Nacifn ha sido coordinado con los Organismos
Centrales de los Sistemas Administrativos para evitar inter
ferencias de competencia;

De conformidad con el D,L. 19414 vy su Reglamento
D.S. 022-75-ED, Decreto Legislativo N° 120 y D.S. 007-82-JUS;

) Estando a lo propuesto por la Direccién General de
Archivo Intermedio, con la opinidn favorable de la Comisién
Técnica de Archivos y con la visacidn de la Direccién Técni
ca, Asesorfa Jurfdica y de la Oficina de Planificacién e In
vestigacién del Archivo General de la Nacifn, en uso de las
atribuciones conferidas por Decreto Legislativo N°® 120, art.
2° inc.a) y el D.S. 007-82-JUS, art. 12 inc. d4);

SE RESUELVE:

Artfculo 1° ,- Aprobar las Normas Generales del Sis
tema Nacional de Archivos para el Sector Péblico Nacional ,
las mismas que forman parte de la presente Resolucién:

SNA, 01 Administracidén de Archivos
SNA. 02 Organizacibn de Documentos
SNA. 03 Descripcidén Documental
SNA. 04 Seleccidn Documental

SNA. O5 Conservacién de Documentos
SNA, 06 Servicios Archivisticos



Artfculo 2°.- Las Normas Generaleq del Sistema Na
5’01onal de Archivos son de obligatorio cumplimiento por to-
dos 1o0s oOrganismos y reparticiones del Sector Pifiblico Na=-
cional.

Artfculo 3°,- Disponer la publicacién de las refe
" ridas Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos en
"el-Diario Oficial “El-Peruano" para su difusibn y aplica -
cién en todgs los erganlsmos y dependenc1as del Sector Pid-
blico Nacional. h
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REGISTRESE Y COMUNIQUESE.




NORMAS GENERALES DEL SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVOS

S.N.A. 01 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

I. CONCEPTO

La administracion de archivases un conjunto decfios, métodos y procedimientos
orientados a lograr una eficiente organizaciénngimnamiento de los archivos. Es
funcion archivistica la gestion de documentos desdeaboracion hasta la eliminacion
0 conservacion permanente de acuerdo a su cidb vit

Se entiende por documento a toda informacién magiaten cualquier soporte, sea
textual, cartografico, audiovisual, automatizadetit y otros de semejante naturaleza
gue se generen en los organismos y reparticionésedtor Publico Nacional, como
resultado de sus actividades.

[I. OBJETIVOS O FINALIDAD

1. Determinar los principios de unidad, racionaigieeficiencia en la administracion de
los archivos del Sector Publico Nacional.
2. Brindar servicios de informacion al Estado. aeileladania y a la investigacion.

[ll. ACCIONES A DESARROLLAR

1. En las entidades del Sector Publico se establereOrgano de Administracion de
Archivos con un nivel equivalente al de las unidaolgganicas de los distintos sistemas
administrativos, dependiendo técnica y normativameel Archivo General de la
Nacion.

2. El Sistema de Archivos en los organismos y tepanes del Sector Publico
Nacional estara constituido por dos niveles.

2.1 Nivel Central

Organo de Administracion de Archivos.- Es el resadate de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlas kctividades archivisticas a nivel
institucional, asi como de la conservacion y ustadkcumentacion proveniente de los
archivos de gestion y periféricos. e interveniteetransferencia y eliminacién de
documentos en coordinacion con el archivo Generdd dacion.



Archivo Periférico.- Es el responsable del mantesimo y uso de la documentacion
proveniente de los archivos de gestion y de trainisie al Organo de Administraciéon de
Archivos o al Archivo Intermedio del Archivo Genkda la Nacion, previa
coordinacion con el Organo de Administracion detwes. Se constituira cuando la
complejidad de funciones, nivel de especializagidbicacion fisica de las unidades
organicas asi lo requieran.

Archivo de Gestion.- Es el responsable de la omgandn, conservacion y uso de la
documentacion recibida o producida por una entatgenica y de transferirla al
Archivo Periférico o al Organo de AdministracionAlehivos.

2.2 Nivel Desconcentrado

Organo de Administracion de Archivos Desconcensades el encargado de las
actividades archivisticas en los 6rganos descorazirg a nivel regional zonal o
departamental de organismos y reparticiones deébSBdblico. Coordinara sus
actividades con el Organo de Administracion de Axahdel nivel central y el Archivo
Departamental correspondiente y de no existir@steel Archivo General de la Nacion.
- El Organo de Administracion de Archivos se orgara en areas especializadas de
acuerdo con los procesos archivisticos. Cada ehtidbSector Publico contara con una
Comision Consultiva encargada de evaluar los dontose

- El Organo de Administracion de Archivos en copadion con el Organo de
Racionalizacion o que haga sus veces formularéualirara los documentos de gestion
archivistica institucional, de acuerdo a las divasty orientaciones técnicas impartidas
por el Archivo General de la Nacion.

- Las Normas especificas formuladas por el Organadministracion de Archivos
deberan ser aprobadas por la Alta Direccion detidad previa conformidad del
Archivo General de la Nacion.

IV. BASE LEGAL

3. Constitucion Politica del Peru, 1979, Art. 360.

4. Decreto Ley No. 19414, Ley de Defensa, Consémwae Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

5. Decreto Supremo No. 022-75-ED, Reglamento delND. 19414.

6. Decreto Legislativo N0.120, Ley Organica dellfivo General de la Nacion.

7. Decreto Supremo No. 007-82-JUS, Reglamento darracion y Funciones del
Archivo General de la Nacion.

8. Ley No. 24047, Ley General de Amparo al Patrim@ultural de la Nacién.

9. Concordancias:

- Normas Técnicas de Auditoria 201-06 Organizaci@irchivo} Permanente

- Normas del Sistema Administrativo de Contabili@@dDocumentacion Sustentatoria



V. ALCANCE

La presente Norma sera de aplicacién en todosr¢@mismos y reparticiones del Sector
Publico Nacional bajo responsabilidad de sus ressditulares y de los Jefes o
encargados del Organo de Administracién de Archivos

VI. MECANISMOS DE CONTROL

2. Verificar la creacion y comprobar el funcionamadel Organo de Administracion
de Archivos.

3. Comprobar la aplicacion de los documentos dedgearchivistica institucional.

4. Evaluar la aplicacion de las normas emitidasabérchivo General de la Nacion.

S.N.A. 02 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

. CONCEPTO

La organizaciéon de documentos es un proceso astibivique consiste en el desarrollo
de un conjunto de acciones orientadas a clasificdenar y signar los documentos de
cada entidad.

[ OBJETIVOS O FINALIDAD

1. Establecer criterios uniformes para la orgamirade los documentos en los archivos
del Sector Publico.

2. Mantener organizada la documentacion de mantgral y organica como producto
de las actividades de la Administracion Puablica.

3. Facilitar la localizacion de los documentos pan@cuperacion inmediata de la
informacion.

[l ACCIONES A DESARROLLAR

5. El Organo de Administracion de Archivos en cauadion con la Oficina de
Racionalizacion o la que haga sus veces elabola@nia de Organizacion de
Documentos de la Institucion de conformidad cordlesctivas que emita el Archivo
General de la Nacion.

6. Se elaborara la Guia para la Organizacion deifdentos de la Institucion, teniendo
en consideracion las siguientes normas:

2.1 Clasificacion y Ordenamiento en los Archivos3istion



2.1.1 La Clasificaciéon de los documentos en lobigos de gestién sera organico
funcional. Dicho sistema se organizara teniendoccbase la estructura organica de
cada entidad. Las funciones y actividades de caikad organica daran origen a las
series documentales. Entiéndase por serie al Clonjiendocumentos que tienen
caracteristicas comunes; el mismo tipo documengdhtismo asunto y que, por
consiguiente, son archivados, usados, transfeaddisninados como unidad.

2.1.2 En los archivos de gestion las unidadesa@wamiento se ordenaran de acuerdo
al sistema alfabético, numérico o una combinacgandbos. Los documentos dentro
de cada unidad de archivamiento se ordenaran stgisiema mas conveniente.

2.2 Clasificacion y Ordenamiento de Archivos Peigfis y Organos de Administracion
de Archivos

2.2.1 La clasificacion de los documentos en lohmas Periféricos y en el Organo de
Administracién de Archivos se regira por el princigde procedencia administrativa y el
principio de orden original. De acuerdo a dichasgipios, la clasificacion se hara
respetando la unidad organica de origen de losmdentos manteniendo el orden que se
les dio en ella.

2.2.2 En los archivos periféricos y en el Organd\dministracién de Archivos las
unidades de archivamiento (cajas. legajos) promeesede las distintas unidades
organicas deberan ordenarse numéricamente de nwmezkativa.

2.3 Signatura

2.3 Signatura

Se establecera una codificacion para identificautdadades organicas y las series
documentales de la entidad.

IV. BASE LEGAL

1. Decreto Ley No. 19414. Ley de Defensa, Consémae Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

2. Decreto Supremo No. 022-75-ED, Reglamento delND. 19414.

3. Decreto Legislativo No. 120, Ley Organica deti#ivo General de la Nacion.

4. Decreto Supremo No. 007-82-JUS, Reglamento dar@acion y Funciones del
Archivo General de la Nacion.

5. Ley No. 24047, Ley General de Amparo al Patrim@ultural de la Nacion.

6. Concordancias:

- Normas Técnicas de Control Interno 130-09 Arcldeda Documentacion de
Proyectos

- Normas Técnicas de Auditoria 203.06 Ordenamidet®apeles de Trabajo

- Normas del Sistema Administrativo de Contabili@@dDocumentacion Sustentatoria

V. ALCANCE

La presente Norma sera de aplicacién en todosr¢@mismos y reparticiones del Sector
Publico Nacional bajo responsabilidad de sus reéssditulares y de los Jefes o
encargados del Organo de Administracién de Archivos



VI. MECANISMO DE CONTROL

7. Verificar la elaboracion y aplicacion de la Gdé@aOrganizacion de Documentos de
la Entidad

8. Constatar la aplicacion de las directivas quigseeh Organo de Administracion de
Archivos de la Entidad y el Archivo General de lacién.

S.N.A. 03 DESCRIPCION DOCUMENTAL

. CONCEPTO

La descripcion es un proceso archivistico que stasin identificar, analizar y
determinar los caracteres externos e internosdedoumentos con la finalidad de
elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos

Los auxiliares o instrumentos descriptivos son wedue permiten conocer, localizar y
controlar los fondos documentales de cada entidad.

[I. OBJETIVOS O FINALIDAD

1. Facilitar la localizaciéon de los documentos
2. Garantizar el control del Patrimonio Documental
3. Brindar un eficaz y eficiente servicio de infawion.

[ll. ACCIONES A DESARROLLAR

1. El Organo de Administracion de Archivos elabanaactualizara los diversos
auxiliares o instrumentos descriptivos teniendowsmta las caracteristicas de los
documentos y los requerimientos de los serviciasfdemacion de cada entidad.

2. Los auxiliares o instrumentos descriptivos l@seeran el Inventario de
Transferencia de Documentos, Inventario de Elimérade Documentos, Inventario
General de Fondos Documentales y la Tarjeta desRegle Documentos.

IV. BASE LEGAL

9. Decreto Ley No. 19414, Ley de Defensa, Consémae Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

10. Decreto Supremo No. 022-75-ED, Reglamento delND. 19414.

11. Decreto Legislativo No0.120, Ley Orgéanica dettfivo General de la Nacion.

12. Decreto Supremo No. 007 -82-JUS, Reglamentrdanizacion y Funciones del



Archivo General de la Nacion.
13. Ley No. 24047, Ley General de Amparo al Patnimcultural de la Nacion.

V. ALCANCE

La presente norma sera de aplicacion en todogd@mismos y reparticiones del Sector
Publico Nacional bajo responsabilidad de sus resfsditulares y de los Jefes o
encargados del Organo de Administracién de Archivos

VI. MECANISMOS DE CONTROL

Verificar la existencia de los auxiliares o instentos descriptivos.
Constatar la aplicacion de las directivas que eati@rgano de Administracion de
Archivos de la entidad y el Archivo General de k&chn.

S.N.A. 04 SELECCION DOCUMENTAL

. CONCEPTO

La seleccion es un proceso archivistico que cansisidentificar, analizar y evaluar
todas las series documentales de cada entidagataterminar sus periodos de
retencion, en base a los cuales se formulara gr&r@a de Control de Documentos.

El Programa de Control de Documentos es un institorggie contiene los plazos de
retencion para la transferencia y/o eliminacionatias las series documentales de cada
entidad.

[I. OBJETIVOS O FINALIDAD

Garantizar la conservacion de los documentos d# pafrmanente.

Permitir la eliminacion periddica de los documernitogcesarios.

Programar la transferencia de documentos de acaesdaiclo vital.

Aprovechar y prever la disponibilidad de los reosrde espacio: equipo, material y
personal de los archivos publicos.

[ll. ACCIONES A DESARROLLAR

14. La Comisién Evaluadora de Documentos de laladtiformulara y actualizara el
Programa de Control de Documentos.

15. Las series documentales seran analizadas yaelza teniendo en cuenta sus valores
administrativo juridico, econoémico, cientifico, tdisco, cultural e informativo, para



determinar sus periodos de retencion.

16. El Programa de Control de Documentos sera pstpyor la mas alta autoridad de
cada entidad y aprobado por el Archivo Generahdédcion.

17. El Organo de Administracion de Archivos formélan cronograma anual de
transferencia de documentos del archivo de geatidinchivo Periférico o al Organo de
Administracion de Archivos y de estos al Archivon@eal de la Nacion, de acuerdo a su
Programa de Control de Documentos.

18. El Organo de Administracion de Archivos elabéran cronograma anual de
documentos a eliminarse de acuerdo a los plazostelecion establecidos en su
Programa de Control de Documentos.

19. El Archivo General de la Nacién autorizarageétfiara la eliminacion de los
documentos declarados innecesarios.

IV. BASE LEGAL

Decreto Ley No. 19414, Ley de Defensa, Consermegitncremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

Decreto Supremo No. 022-75-ED, Reglamento delNI’.L19414.

Decreto Legislativo N0.120. Ley Organica del AxchiGeneral de la Nacién.
Decreto Supremo No. 007-S2-JUS, Reglamento dentrayadn y Funciones del
Archivo General de la Nacion.

Decreto Supremo No. OOI-n-CO, Reglamento de la@egénica del Sistema
Nacional de Control, Art. 37° inciso a) y Art. 72°

Ley No. 24047. Ley General de Amparo al Patrimddidtural de la Nacion.
Cddigo de Procedimientos Civiles, Art. 400 y sgies.

Caodigo Penal, Art. 3660.

Decreto Supremo No. 02S-S 1 -JUS, designacioasipdrsonas que integraran el
Consejo de Notariado y Archivos.

Decreto Supremo No. 00 I-S4-JUS, Modificacion Aft.y 5°. del D.S.N°. 028-81-
JUS y Art. 16°, 17° Y ISO del D.S.N°. 007-S2-JUS.

Decreto Legislativo No. 276, Ley de Bases de laga Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, Art. 2So ingiso

Concordancias:

Normas Técnicas de Auditoria 201-06 Organizac®wthivo Permanente
Normas del Sistema Administrativo de Contabili@@documentacion Sustentatoria

V. ALCANCE

La presente Norma sera de aplicacion en todos¢@smos y reparticiones del Sector
Publico Nacional bajo responsabilidad de sus resfsditulares y de los Jefes o
encargados del Organo de Administracion de Archivos

VI. MECANISMOS DE CONTROL



34. Verificar la existencia y cumplimiento de lagmas sobre Seleccion Documental,
Programa de Control de Documentos, Cronograma Ateidransferencia de
Documentos y Cronograma Anual de Documentos a &é#irae.

35. Constatar la aplicacion de las directivas quitaeel Organo de Administracion de
Archivos de la entidad y el Archivo General de k&chn.

S.N.A. 05 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

|. CONCEPTO

La conservacion de documentos es un proceso astibovfjue consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y del texto de losutnentos de cada entidad a través de la
implementacion de medidas de preservacion y restaum.

[I. OBJETIVOS O FINALIDAD

1. Asegura la integridad fisica del documento.
2. Garantizar la conservacion del Patrimonio Docusalede la Nacion.

[ll. ACCIONES A DESARROLLAR

36. El Organo de Administracion de Archivos de cenlidad formulara normas.
Especificas sobre disposicion de ambientes, sisteamaroteccion, equipos y
materiales de archivos de conformidad con las timasque emita el Archivo General
de la Nacion.

37. El Organo de Administracion de Archivos deAwsshivos Periféricos contaran con
los locales apropiados, equipos, mobiliario y makes necesarios para la proteccion y
conservacion de los documentos.

V. BASE LEGAL

1. Constitucion Politica del Pera. 1979, Art. 360.

2. Decreto Ley No. 19414, Ley de Defensa. Consémae Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

3. Decreto Supremo No. 022-75-ED, Reglamento delND. 19414.

4. Decreto Legislativo N0.120, Ley Organica dell#ivo General de la Nacion.

5. Decreto Supremo No. 007-82-JUS, Reglamento dar@acion y Funciones del
Archivo General de la Nacion.

6. Ley No. 24047. Ley General de Amparo al Patrim@ultural de la Nacion.



7. Concordancias:
Normas del Sistema Administrativo de Contabili@@dDocumentacion Sustentatoria

La presente Norma sera de aplicacion en todosr¢@mismos y reparticiones del Sector
Publico Nacional bajo responsabilidad de sus reéssditulares y de los Jefes o
encargados del Organo de Administracién de Archivos

VI MECANISMOS DE CONTROL

38. Constatar y evaluar los locales de archivassyirsstalaciones. .

39. Verificar el estado de proteccion y conservacié los fondos documentales.

40. Verificar la asignacion de equipos, mobiliarimateriales al Organo de
Administracién de Archivos y Archivos Periféricos.

41. Constatar la aplicacion de las directivas emdtipor el Organo de Administracion
de Archivos de la entidad y el Archivo Generalal@lhcion.

S.N.A. 06 SERVICIOS ARCHIVISTICOS

. CONCEPTO

El Servicio Archivistico es un proceso que conséstgoner a disposicion de los
usuarios la documentacion de cada entidad con di@@sformacion.

[I. OBJETIVOS O FINALIDAD

42. Satisfacer oportunamente la demanda de infoomae la entidad y del puablico
usuario.

[ll. ACCIONES A DESARROLLAR

43. El Organo de Administracion de Archivos a shlit de sus unidades organicas y
del interesado prestaréa servicios archivisticoa\gs de las modalidades de lectura,
consulta, busqueda, préstamo, expedicion de cag@sde los documentos que
custodia. Los archivos de gestion y periféricocadgn la prestacion de sus servicios a
las normas establecidas por el Organo de Admigiétrade Archivos.

44. La prestacion de servicios archivisticos sewa@n a las disposiciones legales y
administrativas vigentes.

45. El Organo de Administracion de Archivos normargrestacion de los servicios
archivisticos de la entidad. de conformidad cordleectivas que emita el Archivo
General de la Nacién.



IV. BASE LEGAL

46. Decreto Ley No. 19414. Ley de Defensa, Conséma Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

47. Decreto Supremo No 022-75-ED. Reglamento delND. 19414,

48. Decreto Legislativo NO.120. Ley Orgéanica dettivo General de la Nacion.
49. Decreto Supremo No. 007-82-JUS. Reglamentordarzacion y Funciones del
Archivo General de la Nacion.

50. Ley No. 24047, Ley General de Amparo al Patnim&ultural de la Nacion.

51. Decreto Supremo No. 006-67-SC Reglamento deeBimientos Administrados
52. Codigo de Procedimientos Civiles, Art. 441 44

53. Concordancias:

Normas Técnicas de Control Interno 101-25 Entceglnformacion y/o
Documentacion a las Sociedades de Auditoria.

Normas Técnicas de Auditoria 203.04 UbicacionTdabajo de Auditoria. 203.14
Impedimento de trasladar la Documentacién y Remidtiera de la entidad.
Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad.

V. ALCANCE

La presente Norma sera de aplicacion en todosr¢@mismos y reparticiones del Sector
Publico Nacional bajo responsabilidad de sus reésfsditulares y de los Jefes o
encargados del Organo de Administracién de Archivos

VI. MECANISMOS DE CONTROL

57. Verificar las prestaciones de servicios archicds.
58. Verificar la regularidad de la atencién dedesvicios archivisticos solicitados.



