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Resolucion Directoral
N° 03104-2025-UGELO7

Lima, 26 de marzo de 2025

Visto, el expediente ESINAD N°961757-2024, el Informe N°36-2024-
MINEDU/VMGI-DRELM-UGELO7/D-SADMII-ETDA-AC, y sus antecedentes en un total
de (18) folios utiles.

CONSIDERANDO:

Que, a través del Decreto Supremo N°001-2015-MINEDU se aprobd el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion, el cual
contempla a las Unidades de Gestién Educativa Local de Lima Metropolitana como
instancias de gestién educativa descentralizada de la Direccion Regional de Educacion
de Lima Metropolitana, érgano desconcentrado del Ministerio de Educacion;

Que, el articulo 33° del Manual de Operaciones de la Direccién
Regional de Educacion de Lima Metropolitana, aprobado por Resolucién Ministerial
N°215-2015-MINEDU, sefiala “Las UGEL de Lima Metropolitana (...) cuenta con
autonomia administrativa, econdémica y presupuestal, conforme a la normativa
aplicable” y, asimismo, el articulo 36° sefala que la UGEL “Esta a cargo de un
Director, quien es la maxima autoridad administrativa (...)”;

Que, ademas el articulo 37° del dispositivo citado, sefiala como
funciones de la Direccion de la UGEL “(...) k) Expedir actos resolutivos en materia de
su competencia”, en el marco de la normativa aplicable; por ello corresponde expedir
el acto resolutivo de aprobacién del Manual “Sistema Institucional de Archivos de la
UGEL 077;

Que, por Ley N° 25323 se creo el Sistema Nacional de Archivos
con la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las
entidades publicas existentes en el ambito nacional mediante la aplicaciéon de
principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa,
conservacion, organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacién”;

Que, mediante la Resolucién Jefatural N°025-2019-AGN-J, se aprueba la
Directiva N°005- 2019-AGN/DDPA denominada “Lineamientos para la elaboracién de
documentos de gestion archivistica para las entidades del sector publico” con la
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finalidad de uniformizar criterios en la estructura y contenido de documentos de
gestion archivistica para las entidades del sector publico, a fin de lograr la mayor
eficiencia y eficacia en su aplicacion;

Que, con la Resolucion Jefatural N°304-2019-AGN/J, e aprueba la
Directiva N°001-2019-AGN/DDPA, “Norma para la Valoracibn Documental en la
Entidad Publica”, que establece la metodologia de la valoracion documental en las
entidades del Estado;

Que, en ese sentido, el reglamento de infracciones y aplicacion de
sanciones del Sistema Nacional de Archivos, aprobado por Resolucion Jefatural
N°442-2014-AGN/J, otorga al Archivo General de la Nacion, la autoridad para regular
el procedimiento administrativo sancionador por incumplimiento de las disposiciones
del Decreto Ley N°19414, la Ley N°25323, la Ley N°28296 y sus respectivas
disposiciones reglamentarias, en todas aquellas entidades comprendidas por Ley
N°27444;

Que, mediante la Resolucion Jefatural N°000107-2023-AGN/JEF, se aprueba la
Directiva N°001-2023-AGN/DDPA “Norma de administracion de archivos en las
entidades publicas Norma de administracion de archivos en las entidades publicas-
Archivo en las Entidades del Sector Publico”

Que, de acuerdo al numeral 1.2.1 del articulo 1 de la Ley N°27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General, se establece que los actos de
administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus
propias actividades o servicios, son regulados por cada Entidad, con sujecion a las
disposiciones del Titulo Preliminar de dicha Ley, y de aquellas normas que
expresamente asi lo establezcan;

Que, en tal sentido, es necesario establecer las normas para la
proteccion del patrimonio documental de la UGEL 07, a través de herramientas de
control y lineamientos basicos que permitan salvaguardar el acervo documentario para
Su organizacion, conservacion y servicio como parte del Patrimonio Documental de la
Nacion;

Que, con el Informe N°036-2024-MINEDU/VGMI-DRELM-
UGELO7/DIR-ADM-ETDA-AC, el Archivo Central del Equipo de Tramite Documentario
y Archivo han propuesto el proyecto; “Manual del Sistema Institucional de Archivos de
la Unidad de Gestion Educativa Local N°07”; la misma que tiene como finalidad lo
sefalado en el considerando precedente;

Que, mediante el Informe N°028- 2025-MINEDU/VGMI-DRELM-
UGELO7/DIR-APP-ERCM, el Equipo de Racionalizacion y Mejora Continua del Area
de Planificacién y Presupuesto, en el marco de sus funciones y competencias, emite
opinion favorable respecto a la propuesta de Manual, por cuanto, desde el punto de
vista de planificacion se encuentra alineada a los instrumentos de Planeamiento
estratégico e institucional del Sector de Educacion y , desde el punto de vista
presupuestal, su implementacién no irrogara gastos adicionales al tesoro publico.

Con los visados del Area de Asesoria Juridica, del Area de
Planificacién y presupuesto y del Area de Administracion, resulta pertinente aprobar el
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“‘Manual para la proteccion del Patrimonio Documental’; a fin de contar con un
instrumento de gestion que oriente el desarrollo éptimo de las actividades archivisticas
en la UGEL 07;

De conformidad con lo establecido en la Directiva N°005-2019-
AGN-DDPA, “Lineamientos para la elaboracion de documentos de gestion archivistica
para las entidades del sector publico”, aprobada con Resolucion Jefatural N°025-2019-
AGN/J y el Manual de Operaciones de la Direcciobn Regional de Educacion de Lima
Metropolitana, aprobado con Resolucién Ministerial N°215-2015-MINEDU;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el “Manual del Sistema Institucional de
Archivos de la Unidad de Gestion Educativa Local N°07”; la cual forma parte integrante
de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- DEROGAR, toda disposicion que se oponga y/o
contravenga lo dispuesto en el “Manual del Sistema Institucional de Archivos de la
Unidad de Gestién Educativa Local N°07”, aprobada mediante la presente Resolucion
Directoral.

ARTICULO 3°- DISPONER, que el Equipo de Tramite
Documentario del Area de Administracion de la Unidad de Gestién Educativa Local
N°07 — San Borja, cumpla con notificar la presente resolucion; a las areas y/o equipos
de la sede institucional para su conocimiento y demas fines.

ARTICULO 4°- ENCARGAR, al Equipo de Tecnologias de la
Informacion bajo responsabilidad funcional, la publicacién de la presente resolucion en
el Portal institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07
(www.ugel07.gob.pe).
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1. OBJETIVO

Establecer el Sistema Institucional de Archivos en la Unidad de Gestion Educativa
Local N°07 (en adelante UGEL 07), encargado de integrar técnica, normativa y
funcionalmente los niveles de archivo (Archivo Central y Archivos de Gestion), y
normar su administracion y lineas de coordinacién, a fin de contribuir al
fortalecimiento de la cultura archivistica en la entidad y contribuyendo a la
modernizacion del Estado y salvaguardando el patrimonio documental.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de obligatorio cumplimiento
y consulta por el personal que labora en la UGEL 07, comprendiéndose a todas
aguellas personas que independientemente su modalidad laboral o contractual,
prestan servicios en la UGEL 07.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

3.2 Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

3.3 Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién

3.4 Decreto Ley N°19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa,
conservacion e Incremento del Patrimonio Documental.

3.5 Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

3.6 Decreto Legislativo N° 681, que dicta normas que regulan el uso de tecnologia
avanzada en materia de archivo de documentos e informacién, tanto respecto
a la elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimientos
informaticos en computadoras, modificado por la Ley N° 26612.

3.7 Decreto Legislativo N°1497, que establece medidas para promover y facilitar
condiciones regulatorias que contribuyan a reducir el impacto en la economia
peruana por la emergencia sanitaria producida por el COVID 2019.

3.8 Decreto Legislativo N°1412, que aprueba la Ley de gobierno digital.

3.9 Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.10 Decreto Supremo N°008-92-JUS, aprueba Reglamento de la Ley N°25323, que
crea el Sistema Nacional de Archivos.

3.11 Resolucion Jefatural N°073-85/AGN-J, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional.

3.12 Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba, entre otras, la Directiva
N° 004/86-AGN-DGAI denominada “Normas para la formulacién del Programa
de Control de Documentos en los archivos administrativos del Sector Publico
Nacional”; Directiva N° 005/86-AGN-DGAI denominada “Normas para la
transferencia de documentos en los archivos administrativos del Sector Publico
Nacional”; y Directiva N° 007/86-AGN-DGAI denominada “Normas para la
conservacion de documentos en los archivos administrativos del Sector Pablico
Nacional”.

3.13 Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de
Infracciones y Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

3.14 Resolucion Ministerial N°186-2015-PCM, que aprueba el “Manual para la mejor
atencion a la ciudadania en las entidades de la Administracion Publica”.

3.15 Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 001-
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2018-AGN/DNDAAI denominada Norma para la Eliminacion de Documentos de
Archivo en las Entidades del Sector Publico”.

3.16 Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”.

3.17 Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-
2019-AGN/DDPA “Normas para la transferencia de documentos archivisticos
de las Entidades Publicas”.

3.18 Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-
2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboracion de documentos de gestion
archivistica para las entidades del sector publico”.

3.19 Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 009-
2019-AGN/DDPA “Norma para la Administracion de Archivos en la entidad
publica”.

3.20 Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 010-
2019-AGN/DDPA “Norma para la organizacién de documentos archivisticos en
la entidad publica”.

3.21 Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-
2019-AGN/DDPA “Norma para la descripcién archivistica en la Entidad
Publica”.

3.22 Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-
2019-AGN/DDPA “Norma para la valoracion documental en la Entidad Publica”.

3.23 Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-2019-
AGN/DC “Norma para la conservacion de documentos archivisticos en la
Entidad Publica”.

3.24 Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-2020-
AGN/DDPA “Norma para servicios archivisticos en la entidad publica”.

3.25 Resolucion de Secretaria General N° 101-2022-MINEDU, que aprueba la
directiva denominada “Elaboracion, aprobacién y derogacion de actos
resolutivos, asi como elaboracion y modificacion de documentos de gestion,
normativos y orientadores del Ministerio de Educacion”.

3.26 Resolucion “Jefatural N° 107-2023-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 001-
2023-AGN/DDPA denominada Norma de administracion de archivos en las
entidades publicas- Archivo en las Entidades del Sector Publico”

4. REVISION Y ACTUALIZACION

La actualizacion del presente manual debera ser evaluado periédicamente por el
Area de Administracion con el objetivo de valorar su eficacia y utilidad de sus
procedimientos establecidos, asi como medir su resultado e impacto basandose en
argumentos técnicos o legales que justifiquen su necesidad. La revision se practicara
al menos una vez al afio, como consecuencia de su revision, se podra plantear la
actualizacion del documento normativo, para la cual se seguiré el proceso de gestion
normativa. La aprobacion de modificaciones podra ser de manera total o parcial cada
vez que sea necesario en los siguientes casos:

¢ Modificacién de alguna tarea que signifique cambios en su estructura.

¢ Modificaciones o derogacién de la base legal, que sustenta su elaboracion.

e Adecuar las modificatorias al manual si se considera procedente adecuar su contenido.
5. SIGLAS Y DEFINICIONES

5.1 SIGLAS
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AGN: Archivo General de la Nacidn

SIA: Sistema Institucional de Archivos

PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico

CED: Comité Evaluador de Documentos

PCDA: Programa de Control Documental de Archivos
OAA: Organo de Administracion de Archivos

AC: Archivo Central

AG: Archivo de Gestion

AP: Archivo Periférico

DRELM: Direccidon Regional de Educacion de Lima Metropolitana
UGEL 07: Unidad de Gestién Educativa Local N°07

5.2 DEFINICIONES

a. Accesibilidad a la informacién: Entiéndase por accesibilidad a la
disponibilidad de los documentos para la consulta mediante la funcion de
servicio que se realiza en todos los archivos que conforman el Sistema
Institucional de Archivo de la Direccion Regional de Educacion de Lima
Metropolitana.

b. Organo de Administracion de Archivos: Es el Area de Administracion que
tiene a su cargo el acervo documentario del Archivo Central y como funcion
conservar, organizar, custodiar y depurar la documentacioén que obra en el
Archivo Central de la Unidad de Gestion Educativa Local N°07.

Asimismo, sera la responsable del Sistema Institucional de Archivos de la
Unidad de Gestiébn Educativa Local N°07 (SIA-UGEL 07), asi como de
planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas a nivel institucional. Asimismo, esta a cargo de la
conservacion y uso de la documentacién proveniente de los archivos de
gestion y de intervenir en la transferencia y eliminacién de documentos en
coordinacioén con el Archivo General de la Nacion.

c. Archivo Central: Es el acervo documentario que se encuentra a cargo del
Organo de Administracion de Archivos. Asimismo, comprende el acervo que
ha sido trasferido por los archivos de gestion.

d. Archivo de Gestion: Es el responsable de la organizacion, conservacion y
uso de la documentacion recibida o producida por una entidad organica y de
transferirla al Archivo Central a cargo del Organo de Administracion de
Archivos, segun corresponda.

e. Comité Evaluador de Documentos: Designado por la mas alta autoridad
institucional y es el encargado de conducir el proceso de formulacién del
Programa de Control de Documentos de eliminacibn de documentos vy
transferencia documental.

f. Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y adecuada
conservacion de los documentos por parte de un archivo.

g. Documento Archivistico: Toda informacion registrada en cualquier soporte,
sea textual, cartografiado, audiovisual, automatizado tactil y otros de
semejante naturaleza que se generan en los organismos y reparticiones del
Sector PUblico Nacional, como resultado de sus actividades.
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h. Eliminacién de Documentos: Procedimiento archivistico que consiste en la
destruccion fisica de series documentales, autorizado expresamente por el
Archivo General de la Nacion.

i. Gestiéon Documental: Conjunto de actividades que garanticen el acopio,
organizacién y servicio de la documentacion en cualquier soporte desde su
elaboracion hasta la eliminaciéon o conservacion permanente. De acuerdo a
la NTP ISO 15849-1-2004 es el &mbito de la gestion responsable del control
eficiente y sistematico en la creacion, recepcion, mantenimiento, uso y
eliminacion de los documentos, incluyendo procesos para capturar y
mantener la prueba y la informacion de las actividades y transacciones en
forma de documentos.

j- Instrumentos Descriptivos: Herramientas que se utilizan en el proceso de
Descripcion Archivistica y que permiten identificar los caracteres externos e
internos del documento de archivo.

k. Niveles de Archivo: Referido a las instancias de archivo por las cuales pasan
los documentos durante su vida Util, estos son: Archivo de Gestién y Archivo
Central.

I. Periodo de Retencién: Tiempo en que permanece la documentacion en
cada nivel de archivo, el cual lo establece la OAA previo acuerdo con las
unidades orgénicas u oficinas generadoras de documentos con la aprobacién
del Comité Evaluador de Documentos.

m. Plan Anual de Trabajo de Archivos: Es un instrumento de gestion
archivistica que orienta las actividades archivisticas a desarrollar en un
periodo determinado, en relacién a los objetivos y metas previstas de la
entidad y los del Sistema Nacional de archivos. Asimismo, permite realizar la
evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos en los archivos de
las entidades de la administracion publica.

n. Programade Control de Documentos (PCDA): Es el documento de gestion
archivistica que establece las series documentales que produce una entidad
publica como resultado de sus actividades precisando el nUmero de afios que
deben conservarse y los periodos / plazos de retencion en cada archivo hasta
su transferencia al Archivo General de la Nacién o su eliminacion.

0. Serie Documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, el mismo tipo documental (resoluciones, comprobantes de pago,
planillas de pago, etc.) o el mismo asunto (Expedientes de adquisiciones y
contrataciones, expedientes de obras, etc.) y que, por consiguiente, son
archivados, usados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados
como unidad son emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

p. Transferencia de Documentos: Es un proceso técnico archivistico,
mediante el cual se trasladan los documentos de un nivel de archivo a otro,
al vencimiento de sus plazos de retencion.

6. CONTENIDO GENERAL
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El Sistema Nacional de Archivos creados con Ley N°25323, tiene por finalidad integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes
en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos
de archivo, garantizando con ello la defensa,organizacién, conservacion, incremento
y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacién”.

Los documentos de archivo que se custodian en los diferentes niveles de archivo del
Sistema de archivos son accesibles, de acuerdo a la normatividad vigente, a excepcién
de aquellos clasificados como de caracter confidencial o reservado, cuyo acceso es
restringido.

Los érganos y unidades que, por cuestiones de salvaguardar de su informacion digitalicen
sus documentos sin valor legal, seran responsables de su generacién, administracion,
uso y almacenamiento.

7. CONTENIDO ESPECIFICO
7.1 Sistema Institucional de Archivos de la UGEL 07

El Area de Administracién como unidad orgénica responsable del Sistema
de Archivos de la UGEL 07, es la encargada de regular técnica y
normativamente la gestién y el quehacer de los niveles de archivo de la
UGEL 07 mediante la emision y aplicacion de normas, directivas u otras
disposiciones que garanticen la correcta custodia, conservacion y acceso
del patrimonio documental.

SIA-UGEL 07 se implementa con la finalidad de integrar estructural,
normativa y funcionalmente de los archivos de las areas y equipos que
conforman la Unidad de Gestion Educativa Local N°07, de conformidad con
la normativa de los sistemas administrativos del estado y la
legislacién archivistica vigente.

a. Fines del SIA-UGEL 07

e Normar, uniformizar y coordinar el funcionamiento de los
archivos de lasareas y equipos de la UGEL 07.

e Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los archivos a través
de la administracion, organizacion, conservacion y servicio
del Patrimonio Documental Institucional como fuente
esencial de informacion.

e Promover la cultura de conservacion y de la accesibilidad de
la informacion existente en los documentos de archivo de la
UGEL 07.

b. Funciones del SIA-UGEL 07

e Proponer e implementar la politica institucional en materia
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archivistica,para la eficiente gestion y administracion de los
documentos de archivorecibidos o producidos en la UGEL
07.

e Establecer la conformacién de los niveles de archivo del SIA-
UGEL 07.

e Establecer normas, directivas, lineamientos u otros
documentos de gestion de archivos para la administracion y
funcionamiento del SIA- UGEL 07, en concordancia con la
normatividad vigente.

e Coordinar, supervisar y monitorear el desarrollo de las
actividades archivisticas en los niveles de archivos en la
UGEL 07.

e Optimizar los procesos de gestion archivistica en la UGEL
07

7.2 Conformacion del SIA-UGEL 07

El SIA-UGEL 07 esta conformada por:

7.2.1

El Area de Administracion, como Organo de Administracién de Archivos
de la UGEL 07.

El Archivo Central.
Los Archivos de Gestion.
Comités

Organo de Administracion de Archivos de la UGEL 07

En este marco, el Area de Administracion se constituye como el Organo de
Administracion de Archivos de la UGEL 07 (en adelante OAA-UGEL 07),
encargado de la conduccion del SIA-UGEL 07, responsable de planificar,
organizar, dirigir, normar, coordinar, supervisar y controlar las actividades
archivisticas a nivel institucional, segun lo establecido en las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico.

Donde las funciones de la OAA-UGEL 07:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
archivisticas del SIA-UGEL 07.

Formular y proponer el Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos, en coordinacion con los niveles de archivo y
el Area de Planificacion y Presupuesto, el cual es presentado para su
revision a la Alta Direccion de la DRELM, para su aprobacion mediante
Resolucion Directoral y remision al Archivo General de la Nacion, en el
mes de diciembre de cada afio.
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7.2.2

Supervisar y evaluar el funcionamiento de los archivos integrantes del
SIA-UGEL 07.

Proponer a la Alta Direccién los documentos de gestion archivistica
institucional elaborados por el Archivo Central, de acuerdo a las directivas
y orientaciones técnicas del Archivo General de la Nacion.

Normar la prestacion de los servicios archivisticos de la UGEL 07, de
conformidad con las directivas expedidas por el Archivo General de la
Nacion.

Plantear, de acuerdo a los resultados de las supervisiones realizadas a
los Archivos de Gestion, las recomendaciones al director del 6rgano o
unidad organica correspondiente, a fin de corregir los problemas y las
dificultades identificadas en materia archivistica.

Formular el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos de los
Archivos de Gestion al Archivo Central.

Coordinar con el Comité de Evaluacion de Documentos de la UGEL 07,
la actualizacion del Programa de Control de Documentos, asi como la
eliminacion y transferencia de documentos al Archivo General de la
Nacion.

Formular el Cronograma Anual de Eliminacibn de Documentos,
remitiéndolo al Archivo General de la Nacion para su autorizacion.
Elaborar la propuesta de eliminacién de documentos, la cual es remitida
a los 6rganos y unidades organicas para el visado de los inventarios de
eliminacién y luego presentarla al Comité de Evaluacién de Documentos
para su aprobacion y remision al Archivo General de la Nacion.
Formular normas especificas sobre custodia, conservacion, sistemas de
proteccion, equipos y materiales de archivos, de conformidad con las
Directivas que emita el Archivo General de la Nacion.

Proponer la aplicacion de tecnologias de la informacion en la gestion
archivistica de la UGEL 07.

Efectuar la custodia, conservacion y administracion de los documentos
de archivo con valor administrativo, legal, permanente e histérico del
Ministerio, que hayan culminado su periodo de retencién en los Archivos
de Gestién y Archivos Periféricos.

Otras funciones de conformidad con la normativa del Archivo General de
la Nacion.

ARCHIVO CENTRAL

Nivel de archivo que garantiza la organizacién y custodia del patrimonio
documental de la entidad y coordina en materia de archivos con las areas
y equipos de la UGEL 07, a fin de brindar un servicio de calidad a los
usuarios internos y externos.

El Archivo Central de la UGEL 07 tiene las siguientes funciones:

a) Administrar el acervo documental proveniente de los Archivos de
Gestion, que fueron remitidos a través del procedimiento de
transferencia de documentos.

b) Elaborar, actualizar y proponer al OAA-UGEL 07, los documentos

de gestion archivistica institucional, de acuerdo a las directivas y
orientaciones técnicas del Archivo General de la Nacion.
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c) Organizar los documentos de archivo que se encuentren bajo su
custodia de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos
por el Archivo General de la Nacion.

d) Brindar asistencia técnica y capacitacion en materia archivistica a
los responsables y personal operativo de los Archivos de Gestion
de la UGEL 07.

e) Orientar, monitorear y supervisar las acciones y ejecucion de los
procesos archivisticos en los archivos integrantes del SIA-UGEL
07, en el marco de la mejora continua.

f) Evaluar, analizar y valorar las series documentales, teniendo en
cuenta sus valores administrativo, juridico, econémico, cientifico,
historico, cultural e informativo, a fin de preparar el acervo
documental propuesto para eliminacion, ante el Comité Evaluador
de Documentos de la UGEL 07.

g) Brindar el servicio archivistico a través de las modalidades de
lectura, consulta, busqueda, préstamo, expedicion de copias,entre
otros, de los documentos que custodia; gestionando dentrode los
plazos establecidos, el préstamo o consulta de la documentacion
solicitada.

h) Elaborar los documentos auxiliares e instrumentos descriptivos,
que permitan uniformizar los procesos técnicos archivisticos en
los niveles de archivo de la UGEL 07.

i) Coordinar las recomendaciones con el jefe encargado del area a
fin de corregir los problemas vy las dificultades identificadas en
materia archivistica.

j) Elaborar y mantener actualizado el Inventario General del Fondo
Documental, identificado y clasificado segln secciones y series
documentales que se custodia en los repositorios del Archivo
Central.

k) Mantener actualizado el Cuadro de Control del Servicio
Archivistico, a fin de controlar el préstamo de los documentos que
custodia el Archivo Central de la UGEL 07.

[) Controlar que los documentos entregados en modalidad de
préstamo sean devueltos en su integridad y en el plazo fijado,
teniendo en cuenta el estado de conservacion e integridad del
mismo.

7.2.3 ARCHIVO DE GESTION

Nivel de archivo responsable de la administracion, organizacion, custodia,
conservacion y uso de la documentacion recibida o producida por un area
0 equipo de la UGEL 07, desde su recepcién y/o tramitacion hasta su
transferencia al Archivo Central; la cual mantiene coordinacion permanente
con el Archivo Central.
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El Archivo de Gestion tiene las siguientes funciones:

a) Custodiar los documentos que recibe o genera en sus
respectivas areas, de acuerdo con las directrices emanadas
por el OAA-UGEL 07, de manera que sirvan para la toma de
decisiones, transparencia administrativa, rendicién de cuentas,
control interno, apoyo legal, administrativo y para la memoria
institucional.

b) Organizar los documentos segun los principios de Procedencia
y Orden Original; asi como aplicar los procesos técnicos
archivisticos normados por el OAA-UGEL 07 y el ente rector
del Sistema Nacional de Archivos.

c) Transferir la documentacibn de acuerdo a las fechas
establecidas en el cronograma anual de transferencia de
documentos, elaborado por el OAA-UGEL 07.

d) Aplicar las medidas de preservacion en los documentos de
archivo que administra, a fin de optimizar la conservacién del
soporte de los mismos.

e) Controlar que los documentos entregados en la modalidad de
préstamo sean devueltos al Archivo de Gestién, manteniendo
su integridad y dentro del plazo establecido, observando el
estado deconservacion del mismo.

f)  Implementar las recomendaciones de la supervision en materia
archivistica realizadas por el OAA-UGEL 07.

g) Otras funciones de conformidad con la normativa emitida por el
OAA-UGEL 07 y el Archivo General de la Nacién.

7.2.4 COMITES

El Sistema de Archivos de la UGEL 07 debe contar con los siguientes comités
para orientar la gestion archivistica a nivel institucional:

a) Comité evaluador de Documentos (CED) de la UGEL 07

Es designado por la mas alta autoridad institucional y es el encargado de
conducir el proceso de formulacién del PCDA, eliminacién de documentos y
transferencia documental ante el AGN.

El Comité Evaluador de Documentos, se encuentra integrado por:

e Unidad de organizacion de la Alta Direccion, quien asume la
presidencia.

e EI OAA, quien asume la secretaria técnica.

e La Oficina de Asesoria Juridica, o quien haga sus veces.

e La Oficina de Planeamiento, o quien haga sus veces, de
corresponder.

e La Oficina de Informéatica, o quien haga sus veces, de
corresponder.
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e El responsable del Archivo Central o Archivo Desconcentrado, de
corresponder.
e Las unidades de organizacion, de corresponder.

En caso alguno de sus miembros no pudiera participar en las reuniones de
coordinacion, podra nombrar a su reemplazo, previa coordinacion con la OAA.

Son funciones del Comité de Evaluacion de Documentos de la UGEL 07:

a) Conducir el proceso de formulacién y actualizacién del
Programa de Control de Documentos y su aprobacion.

b) Evaluar y sustentar ante la Alta Direccion, los proyectos y
propuestas para el mejoramiento de la gestion documental de
la UGEL 07.

c) Velar por el cumplimiento del Programa de Control de
Documentos.

d) Identificar, analizar, evaluar y aprobar el valor temporal o
permanente de las series documentales para determinar sus
periodos de retencion.

e) Emitir opinibn sobre las propuestas de eliminacion de
documentosde los 6rganos y unidades organicas de la UGEL
07, a presentarse al Archivo General de la Nacion.

7.2.5 LINEA DE AUTORIDAD Y COORDINACION
e Linea de Coordinacion del OAA-UGEL 07

El Area de Administracion como Organo de Administracion de Archivos,
tiene autoridad técnico-normativa sobre los Archivosde Gestién y el Archivo
Central de la UGEL 07. Coordina con los archivos integrantes del SIA-
UGEL 07 y el Comité de Evaluaciéon de Documentos de la UGEL 07.

e Lineade Coordinacién de los Archivos Central

El Archivo Central de la UGEL 07 se sujeta a los lineamientos y normas
que emita el OAA-UGEL 07; depende funcionalmente del Equipo de
Tramite Documentario y Archivo, y coordina con el OAA-DRELM, con los
Archivos de Gestion integrantes del SIA-UGEL 07.

e Lineade Coordinacién de los Archivos de Gestidn

Los Archivos de Gestidn se sujetan a los lineamientos y normas del OAA-
UGEL 07; dependen de sus respectivos areas y equipos de la UGEL 07,y
coordinan con el OAA- UGEL 07, con el Archivo Central y con el Comité de
Evaluacion de Documentos, al momento de evaluar los documentos de
valor temporaly permanente.

e Linea de Coordinacion del Comité de Evaluacion de Documentos de la
UGEL 07.
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El Comité Evaluador de Documentos es 6rgano consultivo del érgano de
Administracién de Archivos depende funcionalmente de la mas alta
autoridad de la entidad o la que haga sus veces.

Para el cumplimiento de sus funciones el Comité de Evaluacién de
Documentos de la UGEL 07 coordina con el OAA-UGEL 07, con los
archivos integrantes del SIA-UGEL 07 y con el Archivo General de la Nacion.

7.2.6 OBLIGACIONES QUE ESTABLECE EL SIA-UGEL 07

e Los archivos integrantes del SIA-UGEL 07 estan obligados a cumplir
las normas, directivas y demdas disposiciones expedidas por el
Archivo General de la Nacion, ente rector del Sistema Nacional de
Archivos.

e Las normas, directivas u otros documentos de gestion que expida el
SIA-UGEL 07, debe encontrarse de acorde con la legislacién vigente
del Sistema Nacional de Archivos.

7.2.7 INSTRUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICAS
a) PLAN ANUAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO

El Plan Anual de Trabajo Archivistico es un instrumento de gestion
archivistica que orienta al Archivo Central de la UGEL 07 sobre las
actividades a desarrollar en un periodo anual, en relacion a los
objetivos y metas previstas por la entidad y los del Sistema Nacional
de Archivos. Asimismo, permite realizar la evaluacion de los
resultados y el empleo de los recursos asignados.

El Area de Administracion, eleva un informe a la alta Direccién de la
entidad adjuntando la propuesta del Plan para el tramite de su
aprobacion mediante Resolucion Directoral y posterior comunicacion
al AGN. Asimismo, para la evaluacion de su cumplimiento, el Area de
Administracion debera remitir a la alta Direccién el Informe Técnico
de Evaluacion de Actividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA).

7.2.8 PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

Los procesos técnicos archivisticos realizados por los archivos
integrantes del SIA-UGEL 07, son los siguientes:

a) Administraciéon de Archivos.
La administracion de archivos es un conjunto de principios, métodos
y procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion y
funcionamiento de los mismos. Es funcién archivistica, la gestion de
documentos desde su elaboracion hasta la eliminacion o
conservacion permanente de acuerdo a su ciclo vital.

b) Organizacién de Documentos.

Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
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acciones orientadas a clasificar, ordenar, foliar y signar los
documentos de la UGEL 07.

c) Descripcién Documental.

Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar
loscaracteres externos e internos de los documentos, con la finalidad
de elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos, asi como
realizar la descripcién de las unidades de archivamiento.

d) Seleccion Documental.

Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar las
series documentales para establecer su valoracion y periodos de
retencién en el Programa de Control de Documentos, instrumento que
contiene los plazos de retencion para la transferencia y eliminacion de
las series documentales de la UGEL 07, comprendiendo
operativamente lo siguiente:

e Transferencia de Documentos Archivisticos, es el
procedimiento archivistico de traslado de la fraccion de serie
documental remitida desde el archivo de gestién al archivo
central de la UGEL 07 para su custodia, al vencimiento de su
periodo de retencion establecido o de acuerdo al cronograma
de transferencia de documentos aprobado por la entidad.

e Eliminacién de Documentos de Archivo, procedimiento que
consiste en la destruccion de documentos, previa autorizacion
del Archivo General de la Nacién. Los documentos de archivo
que se propone a eliminar son aquellos que tienen valor
temporal, en tanto son imprescindibles y sin trascendencia
una vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable o legal
gue los origino.

e) Conservacion de Documentos.

f)

Proceso archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del
soporte y del texto de los documentos, a través de la implementacién
de medidas de preservaciéon y restauracion.

Servicios Archivisticos.

Proceso archivistico que consiste en poner a disposicién de los
usuarios la documentacién e informacién solicitada, la cual debe
realizase con las medidasde control y seguridad de la informacién, de
acuerdo a lo establecido en la normativa aplicable.

7.2.9 ASESORAMIENTO Y SUPERVISION DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA
UGEL 07.

El asesoramiento y la supervision del Sistema de Archivos de la UGEL 07
son mecanismos que estan a cargo del Archivo Central y se emplean para
establecer un seguimiento adecuado de la implementacién de
normatividad interna en materia archivistica que esta alineada a la emitida
por el AGN como ente rector del Sistema Nacional de Archivos, entre los

la
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cuales podemos mencionar:

e Asistencia Técnica para la transferencia de documentos.
e Asistencia técnica para la conservacién de documentos.
e Supervision de los archivos de gestion.

7.2.10 USO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION EN
MATERIA DE ARCHIVO

= Para los archivos integrantes del SIA-UGEL 07 pueden hacer uso de
la Tecnologia de la Informacion y Comunicacion en materia
archivistica, como respaldo de la informacién en soporte digital y no
como medio sustitutivo del soporte papel. Esta actividad la deben
realizar en coordinacion y con el asesoramiento del OAA-UGEL 07 y
del Equipo de Tecnologias de la Informacién.

= Las areas de la UGEL 07 que por cuestiones informativas y en
salvaguarda de su documentacién digitalicen sus documentos sin
valor legal, son responsables de su generacion, administracion, uso
y almacenamiento.

= El Equipo de Tecnologias de la Informacién brinda asistencia, segun
corresponda, en la descripcién de las caracteristicas de los equipos y
tiposde medios fisicos de almacenamiento de la informacién y datos
a utilizar, asi como la descripcién del sistema y componentes de la
tecnologia de la informacién a utilizar, con arreglo a las Normas
Técnicas expedidas por el Instituto Nacional de Defensa de la
Competencia y de la Proteccibn de la Propiedad Intelectual
(INDECOPI) y/o el Instituto Nacional de la Calidad (INACAL).

8. RESPONSABILIDADES

8.1

8.2

8.3

El Area de Administracion, es responsable de velar por el cumplimiento del
presente manual.

Las areas son responsables de la administracion y control de los documentos
de archivo que generan sus jefaturas y equipos como resultadodel desarrollo
de sus funciones, a fin de brindar la proteccion fisica necesariaa los
documentos.

El Archivo Central del Equipo de Tramite Documentario y Archivo, realiza

visitas técnicas de inspeccién a las unidades organicas para verificar el
cumplimiento de lo dispuesto en el presente manual.
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9. ANEXOS
Registro de Unidades Organicas y el Nivel de Archivo
Ne UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DE SU ACERVO DOCUMENTAL NIVEL DE ARCHIVO
Organos de Alta Direccién
Despacho Direccion Archivo de Gestidn
Equipo de Participacién y Comunicacion Archivo de Gestion
3 Oficina de Control Interno Archivo de Gestion
Organos de Asesoramiento
4 Area de Asesoria Juridica Archivo de Gestidn
5 Equipo de Asuntos Administrativos Archivo de Gestion
6 Equipo de Asuntos Judiciales Archivo de Gestion
7 Area de Planificacién y Presupuesto Archivo de Gestidn
8 Equipo de Estadistica y Monitoreo Archivo de Gestion
9 Equipo de Planeamiento y Presupuesto Archivo de Gestion
10 Equipo de Proyectos de Inversidn Archivo de Gestidn
11 Equipo de Racionalizacién y Mejora Continua Archivo de Gestion
12 Equipo de Tecnologias de la Informacion Archivo de Gestidn
Organos de Apoyo
13 Area de Administracion Archivo de Gestion
14 Equipo de Logistica Archivo de Gestidn
15 Equipo de Contabilidad Archivo de Gestion
16 Equipo de Tesoreria Archivo de Gestidn
17 Equipo de Tramite Documentario y Archivo Archivo de Gestion
18 Equipo de Patrimonio Archivo de Gestidn
19 Area de Recursos Humanos Archivo de Gestidn
20 Equipo de Administracién de Personal Archivo de Gestion
21 Equipo de Reclutamiento y Seleccion Archivo de Gestion
22 Equipo de Escalafén y legajo Archivo de Gestion
23 Equipo de Planillas y Pensiones Archivo de Gestion
24 Equipo de Desarrollo y Bienestar del Talento Humano Archivo de Gestion
25 Secretaria Técnica de la LEY SERVIR Archivo de Gestion
Organos de Linea Archivo de Gestion
26 Area de Gestidn de la Educacion Basica y Técnico Productiva Archivo de Gestion
Equipo de Gestidn Pedagdgico de centro de Educacién Técnico
27 Productiva Archivo de Gestion
Equipo de Gestidon Pedagdgico de centro de Educacién Basica
28 Alternativa Archivo de Gestion
29 Area de Supervisidn del Servicio Educativo Archivo de Gestion
30 Equipo de Supervision de Instituciones Educativas Archivo de Gestion
31 Equipo de Creacion de Instituciones Educativas Archivo de Gestion
32 Equipo de Soporte del Servicio Educativo Archivo de Gestion
33 Area de Gestidn de la Educacion Basica Regular y Especial Archivo de Gestion
34 Equipo de Gestidon Pedagdgico de Educacion Basica Regular Archivo de Gestion
35 Equipo de Gestidon Pedagdgico de Educacion Basica Especial Archivo de Gestion

Pagina 17 de 18




FROVEEROR EMTRADR: .

Administrar

H ] ] * ’ PlanOperativa: «
| Modernizarla § coo Insitucional | _
« 1 Gestibny ” !
i financiamiento " _

. Necesidad de

Unidades

¢ , organizar m
organicas / “ M gocumentos:

* Archivos i R
de Gestién | E

( mo:%.aam _
f _ dotumerto

Desripcion — de
Documental  Pocgmentas Documentos

Archivos

(e e]
—
9]
o
0
—
<
=
ot
jolo]
hy
A

SAUDA .

| _

. Irforme ¥enico

CLENTE.

LAY

Y

Supervisién

T ]
. .Emsmzmmamﬁmm.am ki

“k Asesoramiento

Aseoris

{ Organizacion ) v ; brindada

y Transferencia M

Arventariados

Documentas
Documentas transferidos

imventar

jades.

Conservacién W

* —
i o] S
., ; o o m y Archivo de ,
; X e y Gestidn
Plan Anual de k _ Asesoria Badadas s E
Al gRpatiozg can
Trabajode . g ZER
Archiva <2 gub .
. _ 0w woi e
A u, Zoz>jo
Ja oggd="'o
g 2373
3 s _
* . 08% xuwa<.a

Eliminacién de

Direccién

documentos

s Dogumendo
| | comsevadd ~

VISTO BUENO
MINISTERIO DE EDUCAEION 2025/03/26 17:08:45

UGEL 07 4

Archivo Central.

Documental w

Servicio

. Solidtdu de .
_ _ dorumenio atendido *

archivistico

Yl
Fal

Unidades
Organicas *




