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Lima, 18 de noviembre de 1986

Vistos, los proyectos de directivas

"Normas para la formulacién del Programa de Control de Documentos
para los archivos administrativos del Sector Piblico Nacional',
"Normas para la transferencia de documentos en los archivos admi-
nistrativos del Sector Piblico Nacional'", '"Normas para la elimina
cién de documentos en los archivos administrativos del Sector Pi-
blico Nacional', "Normas para la conservacidén de documentos en
los archivos administrativos del Sector Publico Nacional', pre-
sentados por la Direccidn General de Archivo Intermedio del Archi
vo General de la Naciodm.

e ¥

CONSIDERANDO =

Qua ecarraeponda al Avehiva Canaral
de la Nacién, como Organo rector del Sistema Nacional de Archivos,
dictar las normas para el mejor funcionamiento de los archivos del
Sector Piblico Nacional.

Que el Archivo General de la Nacidn
aprobé mediante Resolucidén Jefatural No. 073-85/AGN-J las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos;

Que es necesario y conveniente apro-
bar las directivas que orienten metodoldgicamente la aplicacién de
las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos en los archi
vos de los organismos y reparticiones pdblicas.

Estando a lo informado por la Direc-
cién General de Archivo Intermedio y con la visacidén de la Direc-
cién Técnica;

SE RESUELVE:

) e

Articulo l-.- Aprobar las siguientes
directivas emitidas por la Direccién General de Archivo Intermedio
que forman parte de la presente resolucidn:

- Directiva No. 004/86-AGN-DGAI'"'Nor-
mas para la formulacidén del Programa de Control de Documentos en
los archivos administrativos del Sector Piblico Nacional'";

- Directiva No. 005/86-AGN-DGAT '"Nor
mas para la transferencia de documentos en los archivos administra
tivos del Sector Piblico Nacional'



o — Directiva No. 006/86-ACN-DGAI
"Normas™para ta eliminacién de documentos en los archivos adminis
trativos del Sector Piablico Nacional";

— Directiva No. 007/86-AGN-DGAI
la conservacién de documentos en los archivos adminii
Sector Piblico Nacional'.

Articulo 22 .- Las Directivas
aprobadas por la presente Resolucidén son de obligatorio cumplimien
to por todos los organismos y reparticiones del Sector Publico Na-

cional.

Articulo 32 .- Disponer la publi-
cacidn de las referidas directivas en el Diario Oficial "El1 Perua-
Ho"s

REGISTRESE, COMUNIQUESE. Y ARCHIVESE.




DIRECTIVA N° 004-86-AGN-DGAI

NORMAS PARA LA FORMULACION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS
PARA LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL

. OBJETIVO
Establecer las normas para la formulacidon, aprobacién y actualizacién del Programa de
Control de Documentos en los Organismos del Sector Publico Nacional.

Il. FINALIDAD
Lograr que las entidades publicas tengan un documento de gestidon archivistica que
oriente la seleccion de documentos en sus archivos administrativos.

l1l. BASE LEGAL

Decreto Ley N2 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacidn (16 de Mayo de 1972).

Decreto Supremo No. 022-75-ED, Reglamento del D.L.N2. 19414 (29 de Octubre de
1975).

Decreto Legislativo No. 120, Ley Orgdnica del Archivo General de la Nacién (16 de junio
de 1981).

Decreto Supremo No. 007-82-JUS, Reglamento de la Ley de Orgdnica del Archivo
General de la Nacién, Art. 30 inc. d) (22 de enero de 1982).

Decreto Supremo No. 028-81-JUS, Art. 5 inc. b). (13 de octubre de 1981).

Decreto Supremo No. 001-84-JUS, Art. 5 inc. b). (24 de enero de 1984).

Ley No. 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién (3 de enero
de 1985)

Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos (31 de mayo de 1985)

Decreto Supremo 00I-72-CG, Reglamento de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Control Art. 37 inc. a) Art. 72 (7 de marzo de 1972)

Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa Art. 28°, Inc. i) (6 de
marzo de 1984)

Cddigo Penal, Art. 366 (1924)

IV. ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento en todas las entidades publicas
(Ministerios, Instituciones Publicas Descentralizadas, Instituciones Auténomas,
Empresas de Derecho Publico, Empresas Estatales de Derecho Privado, Empresas de
Economia Mixta con Participacion Accionaria Mayoritaria del Estado), Municipalidades
y demas dependencias administrativas de los organismos de los Poderes del Estado.

V. NORMAS GENERALES

El Programa de Control de Documentos (PCD) es un documento de gestidn archivistica
gue establece las series documentales que produce o recibe una entidad publica como
resultado de sus actividades precisando el nimero de afios que deben conservarse y
los periodos de retencidn en cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo
General de la Nacién o su eliminacion.



Para la formulacién del PCD se tendran en cuenta los valores temporal y permanente
Para la formulacion del PCD se tendran en cuenta los valores temporal y permanente de
los documentos.

Los documentos de valor temporal son aquellos que por su contenido dejan de ser
imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin administrativo, fiscal,
contable, legal y otros que los origind.

Son documentos de valor permanente:

a) Los relativos a los asuntos administrativos, fiscales, contables, legales, financieros y
otros indispensables para la entidad de origen o para otras entidades.

b) Los referentes a la proteccién de los derechos ciudadanos.

c) Los que reflejan la evolucidn de la entidad en términos de sus atribuciones y las
funciones establecidas por la ley, la estructura orgdnica, los planes operativos y los
procedimientos administrativos.

d) Los que aportan una contribucidn sustancial al estudio y a la investigacidén en
cualquier campo del conocimiento.

VI. NORMAS ESPECIFICAS

1. EI PCD estard conformado por el Inventario de las Series Documentales (Anexo 1), la
Tabla General de Retencién de Documentos (Anexo 2) y el indice Alfabético de las
Series Documentales (Anexo 3).

2. El Comité de Evaluacidon de Documentos (CED) designado por la mds alta autoridad
institucional es el encargado de conducir el proceso de formulacién del PCD.

El Comité estard integrado por:

a) Un representante de la Alta Direccién de la entidad, quien la presidira.

b) El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica o su representante.

c) El Jefe de la unidad orgénica, cuya documentacion serd evaluada.

d) El Jefe del érgano de Administracién de Archivos quién actuard como secretario.

3. Los jefes de las unidades orgdnicas de la entidad en coordinacién con el jefe del
drgano de administracidn de archivos del nivel central o desconcentrado, elaboraran el
inventario de las series documentales correspondientes a su unidad y lo remitiran al
CED para su aprobacién.

4. Al elaborarse el inventario de series documentales. Deberd describirse cada serie en
hojas diferentes a fin de facilitar su actualizacion.

Serie documental es el conjunto de documentos que poseen caracteristica comun, el
mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de contabilidad, etc.) o el
mismo asunto y que por consiguiente, son archivados, usados y pueden ser
transferidos, conservados o eliminados como unidad.

5. Los inventarios de las series documentales seran analizados por el CED. A fin de
determinar el valor de cada una de las series e indicar sus periodos de retencién en los
niveles de archivo correspondientes.

6. La Tabla General de Retencién de Documentos y el indice alfabético de las series
documentales. se elaboraran luego del estudio referido en el punto anterior.

7. El PCD, constituido por el inventario de las series documentales y el indice alfabético
de las series documentales, serdn aprobados por resolucion del titular de la entidad
con el dictamen favorable del Archivo General de la Nacidn.

8. El PCD aprobado debera ser remitido al Archivo General de la Nacién en un plazo no
mayor de 10 dias utiles a partir de la fecha de su aprobacion, bajo responsabilidad del



Presidente del CED.

9. La modificacién del Programa de Control de Documentos procedera:

1. Al producirse cambios sustantivos en las funciones del a unidad organica, cuyo
resultado origine modificaciones u omisiones de las series documentales.

2. Al promulgarse los dispositivos legales que modifiquen los criterios de valor
temporal o valor permanente de las series documentales del PC

10. Toda modificacién del PCD se ceiiira a los procedimientos sefalados en la presente
Directiva.

VIl NORMAS COMPLEMENTARIAS

El Organo de Administracién de Archivos o el que haga sus veces propondra al CED las
normas internas complementarias que se consideren necesarias para la mejor
aplicacion de la presente Directiva.

ANEXO 1
INVENTARIO DE LAS SERIES DOCUMENTALES

El Inventario sera utilizado para describir las series documentales que conserva una
unidad orgdnica y sirve para establecer los periodos de retencidn de los mismos.

CARACTERISTICAS

Material Papel bona 60 grs.
Cantidad Original y 2 copias
Medidas Tamafio A-4

INSTRUCCIONES

1 al 3 Anotar los nombres del Sector, la entidad y la unidad organica cuya
documentacion se evalua.

4 al 6 Anotar los nombres, apellidos, el cargo y teléfono oficial del Jefe de la unidad
organica.

7. Se precisara el asunto principal que sera determinado de acuerdo al sistema
administrativo al que pertenece (por Ej. abastecimiento, presupuesto, tesoreria,
contabilidad, etc.) Si la serie documental corresponde a un érgano de linea de la
entidad, se indicara como asunto principal el nombre de la unidad organica sin
mencionar el nivel jerarquico. (Ej. Para la Direcciéon General de Asuntos Hidraulicos, el
asunto principal serd Asuntos Hidraulicos.)

8. Anotar el nombre de la serie documental. El titulo debe ser conciso (por ej. Planillas,
ordenes de pago, tarjetas de asistencia, facturas, pedido de comprobante de salida
(PECOSA), érdenes de servicio, estudios, proyectos, programas de capacitacion, etc.)
9. El Cédigo de la serie se confeccionara de la siguiente manera:

a). El asunto principal identificado conforme al siguiente cuadro:

Asunto Principal Contabilidad CONT
Titulo de la Serie Notas de Contab. 01
Cddigo Cont / 01



Los asuntos principales cuyos cédigos no estuviesen comprendidos en el cuadro
anterior, se identificaran por las cuatro letras mas representativas de la unidad
organica y los digitos correspondientes al titulo de la serie documental.

10. Describir el contenido sustancial del conjunto de documentos que conforman la
serie, indicando las normas legales y la finalidad de las actividades que han originado la
produccién de la unidad documental.

11. Indicar el valor de la serie: con la letra T si es Temporal, o con la letra P si es
Permanente.

12. Indicar el niUmero de afios que la serie documental debe ser retenida en cada uno
de los niveles de archivo: Archivo de Gestién (A.G.), Archivo Periférico (A.P.), Organo
de Administracién de Archivos de la Entidad (O.A.A.) y el nUmero total de afios de
retencion.

13. Indicar nombres y apellidos de los miembros del CED.

14. Indicar lugar y fecha de la revisién del inventario.

15. Dejar en blanco.

Las paginas deberdan numerarse consecutivamente inicidndose con el nimero "uno"
seguido de la preposicion "de" y el nUmero total de paginas del inventario.

Distribucion
Original, al Organo de Administracién de Archivo Institucional. Primera y Segunda
copia, al Archivo General de la Nacién.

INVENTARIO DE LAS SERIES DOCUMENTALES Descargar aqui

ANEXO 2
TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

La Tabla General de Retencién de Documentos sera utilizada para registrar
esquematicamente los asuntos principales y los titulos de las series documentales que
las integran, asi como sus correspondientes periodos de retencién.

La Tabla se elaborara separadamente por cada asunto principal a base de la
informacidn del inventario de las series documentales.

CARACTERISTICAS

Material Papel bona 60 grs.
Cantidad Original y 2 copias
Medidas Tamafo A-4

INSTRUCCIONES

1y 2 Anotar el nombre del Sector y la entidad.

3 Indicar el nombre del asunto principal de la serie documental (Ejm.
Contabilidad).

4 Anotar el cédigo de la serie documental (Ejm. CONT /01).

5 Anotar el nombre especifico del titulo de la serie documental (Ejm. Notas de


http://www.agn.gob.pe/portal/pdf/legislacion/NTSNA/anexos/INSEDO.pdf

Contabilidad).

6 Anotar el valor de la serie: Con la letra T si es Temporal, o con la letra P Sl es
Permanente.

7 Anotar los periodos de retencién de la serie documental en cada uno de los niveles
de archivo; sean de Gestidn, Periférico u Organo de Administracién de Archivos, y el
Numero total de afios de retencion.

Las Tablas deberan numerarse consecutivamente, inicidndose con el nimero "uno"
seguido de la preposicién "de" continuando con el nimero total de paginas de la Tabla
General.

DISTRIBUCION
Original, al Organo de Administracién de Archivo Institucional. Primera y Segunda
copia, al Archivo General de la Nacién.

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS Descargar aqui

ANEXO (3)
INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

El indice del PCD sera utilizado para anotar en orden alfabético los nombres de las
series documentales, el asunto principal y el cddigo respectivo.

El indice se formulara considerando la totalidad de las series documentales que se
archivara en la entidad.

CARACTERISTICAS

Material: Papel bona 60 grs.
Cantidad: Original y 2 copias.
Medidas: Tamafiio A-4

INSTRUCCIONES

1. Anotar el titulo de las series documentales en orden alfabético.

2. Indicar el asunto principal de la serie documental.

3. Anotar el cédigo de la serie documental Ejm.:

Acta de emisién de bonos CONTABILIDAD CONT/02

Auxiliar Standard CONTABILIDAD CONT/04

Balances CONTABILIDAD CONT/08

Bonos TESORERIA TESO/03

Comprobantes de pago TESORERIA TESO/07

Catédlogo de bienes ABASTESIMIENTO ABAS/05

Cuadro de asignacion

De personal RACIONALIZACION RACI/05

Las paginas deberan numerarse consecutivamente, indicandose con el numero "uno"
que serd seguido de la preposicion "de" y numero total de paginas de tabla general.
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DISTRIBUCION
Original, el Organo de Administracién de Archivo Institucional.
Primera y Segunda copia, al Archivo General de la Nacion.

INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS Descargar aqui

DIRECTIVA N° 005/86-AGN-DGAI

NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL

I. OBJETIVO
Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos en los
archivos administrativos del Sector Publico Nacional.

Il. FINALIDAD

1. Descongestionar los archivos administrativos de Sector Publico Nacional.

2. Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales de los archivos
publicos.

3. Garantizar la integridad y la conservacién del patrimonio documental.

lll. BASE LEGAL

Decreto Ley No. 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacidon (16 de mayo de 1972).

Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del D.L. No. 19414 (29 de Octubre de
1975).

Decreto Legislativo No. 120, Ley Organica del Archivo General de la Nacién (16 de julio
de 1981).

Decreto Supremo No. 007-82-JUS, Reglamento de la Ley Organica del Archivo General
de la Nacion (22 de enero de 1982).

Ley 24047 Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién (3 de enero de
1985).

Resolucidn Jefatural No. 073-85/AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos (31 de mayo de 1985).

IV. ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento en todos los organismos publicos
(Ministerios, Instituciones Publicas Descentralizadas, Instituciones Auténomas,
Empresas de Derecho Publico, Empresas Estatales de Derecho Privado y Empresas de
Economia mixta con Participacién Accionaria Mayoritaria del Estado), Municipalidades
y demas dependencias administrativas de los organismos de los Poderes del Estado.

V. DISPOSICIONES GENERALES
1. La transferencia de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en el
traslado de los documentos de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de


http://www.agn.gob.pe/portal/pdf/legislacion/NTSNA/anexos/INDICEAL.pdf

retencidn establecidos en los programas de control de documentos.

2. La transferencia de los documentos se efectuara de los archivos de gestion a los
archivos periféricos (si los hubiere), luego al 6rgano de administracién de archivos y de
éste al Archivo General de la Nacion.

3. El Organo de Administracién de Archivos formularé el cronograma anual de
transferencia y lo remitira al Archivo General de la Nacion antes del 31 de marzo de
cada afio.

4. El Organo de Administracion de Archivos solicitard al Archivo General de Nacién la
transferencia de los documentos que estan considerados en el respectivo cronograma
anual.

5. La solicitud de transferencia sera acompafiada con el "Inventario de Transferencia
de documentos" (anexo No. 1), y remitida al Archivo General de la Nacidn treinta dias
(30) antes de la fecha del traslado para la verificacion e inspeccién del supervisor del
drgano rector.

6. Para la transferencia de documentos se utilizaran unidades de archivamiento
(legajos, paquetes, cajas, etc.) de tamafio uniforme. Como regla general en cada
unidad de archivamiento se empacara una serie documental, manteniendo el orden
gue tuvo en la dependencia administrativa correspondiente.

7. Las unidades de archivamiento seran rotuladas en el lado frontal. En el dngulo
superior izquierdo se anotaran el cédigo de la entidad y de la dependencia remitente,
el afio y el nimero de remision. En el angulo superior derecho se indicara el nimero
correlativo correspondiente a la unidad de archivamiento.

8. Concluida la transferencia de la documentacion el responsable del archivo receptor
anotara en la parte central de cada unidad de archivamiento el nimero correlativo que
le corresponda dentro del archivo. Luego sefalard en el inventario de transferencia de
documentos la ubicaciéon de la unidad de archivamiento respectiva.

9. El original del inventario servira para organizar el inventario general de transferencia
gue serd ordenado cronolégicamente de acuerdo al ingreso de los documentos de
archivo, la primera copia sera archivada de acuerdo a la dependencia remisora y la
segunda devuelta a la dependencia remitente.

10. Los archivos de nivel desconcentrado transferiran los documentos del Archivo
Departamental correspondiente observando las disposiciones de la presente directiva.
Si éste no existiere, los documentos se pondran a la disposicién del Archivo General de
la Nacion.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Los drganos de administracidn de archivos institucionales propondran a las instancias
superiores correspondientes las normas internas que se consideren necesarias para la
mejor aplicacién de la presente directiva.

VII. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Los organismos y reparticiones publicas que no tengan aprobado su Programa de
Control de Documentos podran solicitar al Archivo General de la Nacion la
transferencia acompafiando los siguientes documentos:

9. La opinidn favorable del Comité Evaluador de Documentos que sera designado por
la mas alta autoridad institucional.

10. El inventario de transferencia de documentos.



11. El Comité se integrard y funcionara de conformidad a lo dispuesto por la Directiva
No. 004/86-AGN-DGAI Normas para la Formulacién del Programa de Control de
Documentos para los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional

ANEXO 1
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Toda transferencia de documentos debera efectuarse utilizando el formulario de
transferencia de documentos en original y dos copias.

El inventario consta de dos partes:

12. Informacién general (P4g. 01) describe sumariamente los documentos a
transferirse.

13. Inventario-registro (pagina 02 y siguientes) describe detalladamente los datos de la
documentacion, seifalando su ubicacién topografica dentro del archivo.

CARACTERISTICAS

Material Papel bona 60 grs.
Cantidad Original y 2 copias
Medidas Tamafio A-4

INSTRUCCIONES

a) Informacién general

1-3 Nombre del Sector de la entidad y de la unidad orgdnica cuya documentacién va a
transferirse.

4. Indicar el cédigo de identificacion de la entidad y unidad orgdnica remitente: afio del
envio y el nUmero secuencial segun la primera remision de documentos efectuada por
la unidad organica al archivo.

5 Seiialar sucintamente las series documentales y sus fechas extremas.

6. Anotar el nimero total, en metros lineales de los documentos a transferirse (un
metro cubico es igual a diez metros lineales aproximadamente).

7 Fecha, nombre, apellidos y firma del Jefe del Archivo remitente.

8 Fecha, nombre, apellidos y firma del jefe de archivo receptor.

b) Inventario - Registro

9 Numero de orden correlativo de las unidades de archivamiento a transferirse.

10 Describir detalladamente el contenido de cada unidad de archivamiento, segun la
serie o series que la conforman.

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

12 Dejar en blanco para uso del archivo receptor. Aqui se indicara el lugar donde se
encuentra archivada la unidad de archivamiento y el nimero asignado a ella dentro del
archivo.

13 Anotar las aclaraciones que sean necesarias para la mejor comprension de la
documentacion de transferencia.



NOTA

14. Las paginas deberdn numerarse consecutivamente iniciandose con el nimero uno
el que serd seguido de la preposicidon de y a continuacion el numero total de las
paginas del inventario

2. Todas las pdginas del inventario deberan estar visadas por el jefe del érgano de
administracion de archivos de la entidad.

INVENTARIO — REGISTRO Descargar aqui

DIRECTIVA N° 006/86-AGN-DGAI

NORMAS PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL

I. OBJETIVO
Orientar las acciones archivisticas para la eliminacién de los documentos innecesarios
en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional.

Il. FINALIDAD

1. Garantizar la eliminacién de los documentos innecesarios en los archivos
administrativos del sector publico nacional de acuerdo a lo establecido por la ley.
2. Descongestionar periddicamente los archivos de la Administracién Publica.

3. Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles en los archivos publicos.

l1l. BASE LEGAL

Decreto Supremo No. O0I-72-CG, Art. 37° inc. a); Art. 72° Reglamento de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Control (1 ° de Mayo de 1972).

Decreto Ley No. 19414, Ley de Defensa, Conservacidn e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién (] 6 de Mayo de 1972).

Decreto Supremo No. 022-75-ED Reglamento del D.L. 194]4 (29 de Octubre de 1975).
Resolucion Suprema No. 01 03-78-EF/CL, Reglamento de Sorteos e Incineraciones de
Bonos y Valores del Estado (1 e de Julio de 1978).

Decreto Legislativo No. 120 Ley Organica del Archivo General de la Nacién (16 de Julio
de 1981).

Decreto Supremo No. 007-82-JUS, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Archivo General de la Nacién (24 de Enero de 1982).

Decreto Supremo No. 028-8] -TUS, Art. 5° inc. b) de la Comisién Técnica de Archivos (3
de Octubre de 1982).

Decreto Supremo N2 001-84-JUS Art. 52 Inc. b) de la Comision Técnica de Archivos (24
de Enero de 1984).

Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa, Art. 28° inc. i) (6 de
Marzo de 1984).

Decreto Supremo No. 436-84-EFC aclarando los alcances del Decreto Supremo No.
318-84-EFC (5 de Octubre de 1984).
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Resolucidn Jefatural No. 073-85-ACN-J del Archivo General de la Nacion que aprueba
las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos (31 de Mayo de 1985).

IV. ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento en todos los organismos publicos
(Ministerios, Instituciones Publicas Descentralizadas, Instituciones Auténomas,
Empresas de Derecho Publico. Empresas Estatales de Derecho Privado, Empresas de
Economia Mixta con Participacion Accionaria Mayoritaria del Estado), Municipalidades
y demas dependencias administrativas de los organismos de los Poderes del Estado.

V. DISPOSICIONES GENERALES

15. La eliminacion de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en la
destruccion de los documentos autorizados expresamente por el Archivo General de la
Nacion.

16. El 6rgano de administracidn de archivos formulara el cronograma anual de
eliminacidon de documentos y los remitira al Archivo General de la Nacién, antes del 31
de Marzo de cada afio.

17. El érgano de administracidon de archivos de la entidad solicitara al Archivo General
de la Nacion la autorizacion para la eliminacién de los documentos al vencimiento de
los periodos de retencion establecidos en su Programa de Control de Documentos.

18. Las solicitudes de eliminacidn seran acompafiados con los inventarias en original y
dos copias (anexo 1) Y las muestras documentales correspondientes 30 dias antes de la
fecha establecida en su respectivo cronograma.

19. La Direccion General de Archivo Intermedio del Archivo General de la Nacidn
informara sobre la procedencia e improcedencia de la solicitud. Si el informe es
favorable el expediente pasara a dictamen de la, Comisién Técnica de Archivos a base
del cual el Jefe del Archivo General de la Nacidon expedira la Resolucidn de eliminacién
respectiva.

20. Los archivos de nivel desconcentrado solicitaran la eliminacién de documentos al
archivo departamental correspondiente, quien observara las disposiciones de la
presente directiva.

21. El Archivo General de la Nacién es el Unico facultado para eliminar los documentos
cuya destruccién haya autorizado, de acuerdo a las disposiciones legales.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIOS

Los drganos de administracién de archivos propondran a las instancias superiores
correspondientes las normas internas que se consideren necesarias para la mejor
aplicacion de la presente directiva.

VII. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Los organismos y reparticiones publicas que no tengan aprobado su Programa de
Control de Documentos solicitaran al Archivo General de la Nacidn la eliminacion de
los documentos innecesarios acompafiando:

22. El informe con la opinién favorable del Comité Evaluador de Documentos.

23. El inventario correspondiente (anexo 1)

24. Las muestras de los documentos a eliminarse.

El Comité se integrara y funcionara de conformidad a lo dispuesto por la Directiva No.



004/86-AGN-DGAI «Normas para la Elaboracion del Programa de Control de
Documentos de los Organismos del Sector Publico Nacional». La eliminacién se
efectuard de acuerdo al procedimiento aprobado por la presente Directiva.

ANEXO 01
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION
(INSTRUCCIONES)

Toda eliminaciéon de documentos se solicitard utilizando el formulario «Inventario de
Documentos para su Eliminacién» en original y dos copias.

El inventario consta de dos partes:

1. Informacion general (pag. 01)

2. Inventario - registro (pag. 02 Y siguientes)

CARACTERISTICAS

Material Papel bond 60 grs.
Cantidad Original y 2 copias
Medidas Tamano A-4

INSTRUCCIONES

Informacién General (1-10)

1-3 Nombres del sector de la entidad y la unidad organica cuya documentacién va a
eliminarse.

4 Nombre y apellidos del Jefe del Organo de Administracién de Archivos.

5-6 Direccion y teléfono del érgano de administracién de archivos.

7 Dejar en blanco para ser usado por el Archivo General de la Nacidn.

8 Seiialar sucintamente las series documentales y sus fechas extremas.

9 Anotar el niumero total en metros lineales de los documentos a eliminarse (un metro
cubico = diez metros lineales).

10 Fecha y firma del Jefe del Organo de Administracién de Archivos que remite el
inventario.

Inventario - Registro

11 Indicar el nimero correlativo de las unidades de archivamiento de la
documentacion a eliminarse (legajos, paquetes, archivadores, libros, etc.)

12 Sefialar detalladamente la serie o las series documentales que conforman cada
unidad de archivamiento.

13 Indicar la fecha mas antigua y la mds reciente de cada una de las series a eliminarse.
14 Anotar la informacién complementaria que sea necesaria para mejor comprension
de la documentacién innecesaria.

NOTA:

25. Las paginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el nimero uno,
el que sera seguido de la preposicidon DE y a continuacion el numero total de las
paginas del inventario.



Todas las paginas del inventario deberan estar visadas por el Jefe del Organo de
Administracién de Archivos de la entidad.

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION Descargar aqui

INVENTARIO — REGISTRO Descargar aqui

DIRECTIVA N° 007/86-AGN-DGAI

NORMAS PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL

. OBJETIVOS
Orientar las acciones archivisticas para la conservacion de documentos en los archivos
administrativos del sector publico nacional.

Il. FINALIDAD

Establecer las medidas preventivas para la conservaciéon del patrimonio documental de
la Naciodn.

Asegurar la integridad fisica de los documentos administrativos en los archivos del
Sector Publico Nacional.

l1l. BASE LEGAL

Decreto Ley No. 19414. Art. 14°, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion (16 de Mayo de 1972).

Decreto Supremo No. 022-75-ED, Art. 23° Reglamento del Decreto Ley 19414 (29 de
Octubre de 1975).

Decreto Legislativo No. 120, Art. 1°, 9° y 10° Ley Orgénica del Archivo General de la
Nacién (16 de Julio de 198]).

Decreto Supremo No. 007-82-JUS, Reglamento de Organizacidn y Funciones del
Archivo General de la Nacién (24 de Enero de 1982).

Ley No. 24047 - Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién (3 de Enero
de 1985).

Constitucion Politica del Peru 1979; Art. 36°.

Decreto Legislativo 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa, Art. 28° inciso i) (6
de Marzo de 1986).

IV. ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento en todos los organismos publicos
(Ministerios, Instituciones Publicas Descentralizadas, Instituciones Auténomas,
Empresas de Derecho Publico, Empresas Estatales de Derecho Privado, Empresas de
Economia Mixta con Participacion Accionaria Mayoritaria del Estado), las
Municipalidades y demas dependencias administrativas de los organismos de los
Poderes del Estado.


http://www.agn.gob.pe/portal/pdf/legislacion/NTSNA/anexos/NENTOCION.pdf
http://www.agn.gob.pe/portal/pdf/legislacion/NTSNA/anexos/INTARIO.pdf

V. DISPOSICIONES GENERALES

1. Local de Archivos

1. El local estard ubicado distante de los lugares que puedan ocasionar un siniestro, y
de lugares excesivamente hiumedos.}

2. Preferir el uso de locales construidos con material noble, evitandose el
revestimiento de muros y paredes Con materiales inflamables (tapizones, alfombras,
etc.).

3. El local de archivo debe tener basicamente dos ambientes: 1) depdsitos y 2) area de
trabajo técnico y administrativo.

4. Las instalaciones eléctricas y las sanitarias deberdn conservarse en perfecto estado.
5. El mobiliario archivistico (estantes, archivadores verticales, mapotecas, etc.) deben
ser preferentemente de metal.

2. El Control de los Factores Externos

Limpiar diariamente el local, el mobiliario y la documentacién.

Fumigar el local por lo menos 2 veces al afio.

Ventilar o airear por medios naturales o mecdnicos sobre la base de la utilizacién
racional de puertas y ventanas con el empleo de maquinas (ventiladores, aire
acondicionado, ex tractores de aire, etc.).

Evitar la incidencia directa o perpendicular de la luz natural o artificial sobre los
documentos.

Prevenir la accion de la contaminacién ambiental.

Evitar la oscuridad completa en los depdsitos.

3. El manejo de los documentos

1. No usar cintas adhesivas.

2. Servir mediante copia los documentos originales mas consultados.

3. Proteger los documentos con cajas de cartdn desacidificado, félderes o cualquier
otro elemento similar.

4. Evitar cualquier tipo de restauracién empirica.

5. No usar producto quimico alguno (insecticida, bactericida, fungicida, etc.)
directamente sobre los documentos.

6. Restringir el servicio de los documentos en proceso de deterioro.

7. Los documentos deteriorados por agentes bioldgicos (insectos, hongos, bacterias,
etc.) deberdn separarse de la documentacion en buen estado.

4. Medidas de Seguridad

1. Prohibir el ingreso de personas extrafias en los depdsitos.

2. No fumar, comer o beber en los depdsitos, areas de trabajo o en cualquier otro lugar
donde existen documentos.

3. Desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al término de la jornada laboral y
revisarlos peridédicamente.

4. Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo manejo
debe ser conocido suficientemente por el personal de archivo.

5. No mantener en el archivo materiales inflamables (gasolina, petrdleo. cera, etc.).
6. Adoptar las medidas convenientes a fin de evitar la sustraccién indebida de los
documentos.



