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7% FEB. 2018
VISTOS:

El Informe N° 005-2015-CONADIS-NPZV, el Memorando N° 384-2015-
CONADIS/SG. y el Informe N° 000014-2016-CONADIS/SG/UGDAC de la Secretaria
General, el Informe N° 28-2016-CONADIS/OPP de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y el Informe N° 055-2016-CONADIS/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica:

yv

CONSIDERANDO:

. "wa% Que, el articulo 63 de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con

e\ Discapacidad, establece que el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
s /be Discapacidad - CONADIS es el dérgano especializado en cuestiones relativas a la
\;"_E/ discapacidad; estando constituido como un organismo publico ejecutor adscrito al
QA Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, con autonomia técnica, administrativa,

de administracién, econémica y financiera; constituyendo un pliego presupuestario; que

tiene como funcién establecer y coordinar las politicas multisectoriales nacionales sobre

discapacidad a fin de contribuir en el proceso de integracién social, econémico y cultural

de la persona con discapacidad en el Perl, de conformidad con lo establecido por el
~aDis >~ articulo 7 de la Constitucion Politica:

‘ \iga"/ “5,\, _ Que, el Decreto Le_,-y N° 19414 declard de utilidad publica la defensa,
&/ conservacion e in_cremento c!el Pgtr:moniq Documental gxistenge en el pais y que por razén
Jiento ‘/ de su procedencia o de su interés constituye Patrimonio Nacional, el cual el Estado esta
o obligado a proteger, el mismo que también esta constituido por la documentacién existente
en los archivos de todas las reparticiones y organismos del Sector Plblico Nacional:

Que, mediante la Ley N° 25323, se cred 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 aplicacién de principios,
normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion:

Que, el articulo 27 del Reglamento de la Ley N° 25323, Ley que crea el
istema Nacional de Archivos, aprobado por el Decreto Supremo N° 008-92-JUS,
etermina que los Archivos Publicos estan integrados por los archivos pertenecientes a los
oderes del Estado, Entes Auténomos, Ministerios, Instituciones Publicas
NAD\E', Descentralizadas, Empresas Estatales de Derecho Publico y Privado, Empresas Mixtas

con participacion accionaria del Estado, Gobierno Regionales, Gobiernos Locales y las
Notarias;

Que, conforme a lo dispuesto por los articulos 4 y 29 del antes mencionado
Reglamento, el Archivo General de la Nacién es el Organo Rector y Central del Sistema
Nacional de Archivos de carécter multisectorial, que depende del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, el mismo que goza de autonomia técnica y administrativa,
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gstableciéndose que los Archivos integrantes del Sistema Nacional estan obligados a
umplir las directivas, normas, disposiciones y lineamientos de politica que dicte éste;

Que, a ftravés de la Resoluciéon de Presidencia N° 025-2012-
CONADIS/PRE, se aprobé la Directiva N° 002-2012-CONADIS/PRE “Normas para
organizar, administrar y custodiar el archivo del Consejo Nacional para la Integracién de la
Persona con Discapacidad — CONADIS"; sin embargo, de acuerdo a lo expuesto en el
a5 @/ &iInforme N° 000014-2016-CONADIS/SG/UGDAC, y tomando en consideracién la normativa
TR /””ffvigente sobre la materia, la Secretaria General ha considerado pertinente actualizar la
- # citada Directiva;

Que, mediante informe de vistos la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
la Oficina de Asesoria Juridica, emiten opinién favorable al citado proyecto de Directiva;
por tanto, es procedente su aprobacion;

Con la visacion de la Secretaria General, de la Oficina de Administracion,
-2, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica: y

th ! De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de Ia
2 cwrge/ Persona con Discapacidad, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-
: __/ MIMP, al Decreto Ley N° 19414, Decreto Ley que declara de utilidad publica la defensa,
conservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacién, la Ley N° 25323, Ley
del Sistema Nacional de Archivos, su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°
008-92-JUS, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS, aprobado por Decreto Supremo
N°® 002-2016-MIMP y la Resolucién Suprema N° 007-2014-MIMP;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° 003-2016-CONADIS/PRE,
leamientos para regular la organizacion, gestion y custodia del acervo documental del
................. Cohsejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad - CONADIS", la

=

presente Resolucion.

Articulo 2.- DISPONER que la Oficina de Administracion, a través de Ia
Unidad de Informética y Sistemas, publique la presente Directiva en el Portal Institucional
del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS
(www.conadisperu.gob.pe).

Articulo 3.- DISPONER que la Secretaria General se encargue de la
difusion y cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Directiva aprobada en la
presente Resolucion.

&¥sma que en documento adjunto y debidamente visada forma parte integrante de la . -~
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Articulo_4.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucibn N° 025-2012-
CONADIS/PRE, de fecha 07 de marzo de 2012.

Articulo 5.- NOTIFICAR Ia presente Resolucién de Presidencia a la
Secretaria General, a las Direcciones, Oficinas, Unidades, Centros de Coordinacién
Regional del CONADIS y al Centro Educativo Técnico Productivo - CETPRQ para su
conocimiento y cumplimiento.
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DIRECTIVA N° 003-2016-CONADIS/PRE

LINEAMIENTOS PARA REGULAR LA ORGANIZACION, GESTION Y CUSTODIA DEL
ACERVO DOCUMENTAL DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA
PERSONA CON DISCAPACIDAD-CONADIS

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para organizar, gestionar y custodiar del acervo
documental del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad — CONADIS.

FINALIDAD

Uniformizar criterios técnicos .y administrativos para preservar el acervo documental
del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad —
CONADIS para asegurar el adecuado manejo de la informacién documentada.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestion del Estado.
Ley N® 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificaciones.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus
modificaciones.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Ley N° 19414, Decreto Ley que declara de utilidad publica la defensa,
conservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.
Decreto Supremo N° 002-2016-MIMP, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad - CONADIS.
. Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley-
General de la Persona con Discapacidad.
. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica. ‘
. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de Cédigo
de Etica de la Funcién Publica. :
. Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

1
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. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, aprueba el Reglamento de la Ley del Sistema

Nacional de Archivos y su modificacion mediante el Decreto Supremo N° 005-93-
JUS.

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

declara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

. Resolucion  Jefatural N° 442-2014-AGN/J que aprueba el Reglamento de

Infracciones y Aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

. Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2008-

AGN/DNDAAI “Normas para la Foliacion de Documentos Archivisticos en los
Archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos”.

. Resolucion Jefatural N° 354-2002-AGN/J, que aprueba el “Manual sobre Uso y

Manejo de Documentos”.

. Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba: la Directiva N° 004/86-AGN-

DGAIl “Normas para la Formulacion del Programa de Control de Documentos en los
Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional”; la Directiva N° 005/86-AGN-
DGAI “Normas para la Transferencia de Documentos en los Archivos Administrativos
del Sector Publico Nacional”; la Directiva N° 006/86-AGN-DGAI “Normas para la
Eliminacién de Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Pulblico
Nacional” y la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI “Normas para la Conservacién de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional”.

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

Archivos.

ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento para todas las unidades
orgénicas responsables de administrar el acervo documentario del Consejo Nacional
para la Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS segun su
competencia.

DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones

Acervo Documental: Toda documentacion e informacion (administrativo, contable, .. -

técnico y legal) generada por una unidad productora en ejercicio de una actividad o :
funcion publica, con el que se afirma, prueba o justifica algin hecho y que s;rve
para la defensa de los derechos. .

Archivistica: Disciplina que permite manejar y hacer accesible la informacién de
grandes volumenes documentales, generadas por una institucién en el desarrollo
de sus actividades.

Archivo Central: Nivel de Archivo de la Secretaria General del Consejo Nacional
para la Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS, responsable de
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planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
archivisticas de la institucion; asi como, la conservacion y uso de la documentacion
proveniente de los Archivos de Gestién de las unidades orgénicas e impartira la
metodologia a desarrollar a nivel institucional, en concordancia con las
disposiciones legales del Archivo General de la Nacién.

Archivo de Gestién: Nivel de Archivo que se constituye en todas las unidades
organicas del CONADIS productoras de la documentacion de la institucién, por lo
cual han de mantenerlos correctamente organizados, utilizando la uniformidad de
criterios archivisticos establecidos en la presente directiva.

Conservacién Documental: Es un proceso archivistico que consiste en mantener
la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de cada entidad a
través del disefio de planes de preservacion y restauracion.

Consulta: Servicio archivistico que consiste en brindar al usuario informacion
sobre los documentos que se conservan en un archivo.

Depuracién: Es la operacién que consiste en la extraccion o expurgo de los
documentos que no tienen valor archivistico, en los diferentes niveles de archivo

Documento: Es el testimonio material que contiene material impreso, manuscrito,
mecanografiado, gréfico, fotogréfico, sonoro, filmico y audiovisual que contiene
todo tipo de informacidn.

Eliminacién: Es un procedimiento de destruccién o de depuracién de documentos,
que por sus caracteristicas y naturaleza han perdido su valor o Importancia.

Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados y relacionados con un
mismo asunto que se tramitan a pedido o ante cualquiera de los érganos.
Unidades organicas o dependencias del Consejo Nacional para la Integracién de la
Persona con Discapacidad = CONADIS, progresivamente se le van adicionando
documentos vinculados durante el transcurso del tramite.

Foliacién: Accién administrativa que consiste en numerar correlativamente cada
una de las hojas o folios del’acervo documental.

Organizacién: Es un proceso archivistico que consiste en el desarrolio de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de
cada entidad.

Principio de Procedencia: Los documentos de una misma unidad orgéanica no "
deben mezclarse con aquellos de otra dependencia. ;

Rotular: Accién de sefialar en un formato establecido la informacién basica de la
documentacién que contiene |a unidad de almacenamiento



“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per(”
"Afo de la Consolidacion del Mar de Grau”

Ao \CA DE
e CADE
& Ry

Resolucion de Presidencia

N° |9 -2016-CONADIS/PRE

5.1.15 Serie Documental: Es un conjunto de documentos que posee caracteristicas
comunes, el mismo tipo documental (Cartas, Informes, Memorandos, Expedientes
Reclamos, etc.,) o el mismo asunto, que por consiguiente, son usados, archivados
y pueden ser transferidos, conservados o eliminados como unidad.

5.1.16 Tramite Documentario: Es un conjunto de acciones, métodos y técnicas para
llevar a cabo la administracion de documentos

5.1.17 Transferencia de Documentos: Traslado de documentos de un nivel de archivo a
otro al vencimiento de sus plazos de retencion.

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

5.1.19 Unidad de Conservacidn: Soporte fisico del documento, tales como files, legajos,
archivadores de palanca, cajas de archivos, etc.

5.1.20 Unidad Organica: Se refiere a la Presidencia, Secretaria General, Direcciones,
Gerencias y Jefaturas que conforman el CONADIS.

5.1.21 Unidad Productora: Unidad organica que da origen a un documento

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
De la organizacion del acervo documental

1. El titular de la unidad organica designa un representante del Archivo de Gestion,
quien se encarga de coordinar las actividades archivisticas, conjuntamente con el
Archivo Central y sera responsable de la transferencia, organizacion, custodia e
integridad y de los documentos que conservan.

.En el mes de febrero de cada afio, se dara inicio a las transferencias de los
documentos de los Archivos de Gestion, para lo cual se elaborara y publicara el -
cronograma de transferencia establecido por el Archivo Central, excepcionalmente y
de manera justificada se recibiran en el mes de agosto. Este Gltimo punto se hara.
efectivo sélo para las oficinas que no hayan transferido sus documentos en. su
debido momento de acuerdo al cronograma.

. Para elaborar los inventarios se debe emplear el formato autorizado por el ArcHi-vo
Central del CONADIS, de acuerdo con el Anexo N° 01 (Inventario de transferencia
de documentos al Archivo Central).

.Los inventarios se envian en forma fisica y virtual, debiendo el Archivo de Gestién
llenar dos (2) formatos, uno para el Archivo Central y el otro para el area remitente.
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Los inventarios son claros y precisos, asi también la descripcion colocada en los
lomos de los archivadores de palanca de acuerdo al Anexo N° 02 (Modelo de
rotulado para los archivadores de palanca).

.Los documentos con dos (2) afios de antigliedad sin contar el afio en curso se

trasladan al Archivo Central, siempre y cuando no se encuentren en consulta
frecuente.

_La transferencia fisica de la documentacién esta acompafiado obligatoriamente del

Anexo N° 01(Inventario de transferencia de documentos al Archivo Central del
CONADIS, debidamente firmado por el responsable de la unidad organica,
posteriormente se entregara un juego de copias del inventario de transferencia al
Archivo de Gestién debidamente cotejado y sellado por el responsable del archivo
central.

_Se tendra como unidad de conservacion, cajas archiveras y empastados; para evitar

algtin extravio y deterioro a posterioridad, no se recibiran anillados y folder de manila
en forma suelta, ademas los documentos deben estar previamente depurados y
foliados, todo debera ser remitido en buen estado, o no seran recepcionados.

_Para archivar los documentos se emplea cajas de material tipo carton paja calibre 14

con tapa reforzada forro color negro y con medidas: 34.00 de ancho x 25.50 de
ancho x 23.00 de alto, que no dificulte su traslado e ingreso a los ambientes del
Archivo Central del CONADIS, deben estar correctamente rotulados y enumerados
correlativamente.

E/ 6.1.10. El representante responsable del Archivo de Gestion antes de trasladar el acervo al

Archivo Central revisa que los documentos a transferirse deben estar de acuerdo al
registro de inventario de transferencia, tal como se establece en el Anexo N° 01, a
fin de evitar alguna contrariedad.

Del Archivo Central

.Cotejar los inventarios de las transferencias y los documentos recibidos, de estar

conforme, se entrega un juego de copias del inventario de transferencia al Archivo
de Gestidn, debidamente sellado por el responsable del Archivo Central, en el caso
de no existir coincidencia entre el inventario y los documentos remitidos, se
devolveran estos para la subsanacién de las observaciones, mientras tanto el acervo
transferido no sera considerado como recibido. ‘

Ordenar la documentacién utilizando los siguientes métodos: cronoldgico, alfabético,
numérico, alfanumérico, correlativo, etc., considerando que lo fundamental en la
archivistica es el principio de procedencia, el cual establece que los documentos
producidos o recibidos por una instituciéon u organismo no deben mezclarse con los
otros. %
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Es responsable de la organizacién y custodia del acervo documental, para la
conservacion orientada a preservar y proteger la integridad fisica y funcional de los
documentos debiendo adoptar medidas y procedimientos técnicos optimos de
proteccion de los mismos.

En la organizacion del acervo se considera el proceso técnico de seleccion
documental, que consiste en evaluar las series documentales aplicando criterios
archivisticos para determinar su valor y periodos de retencion, lo que ayudara a
largo plazo elaborar el Programa de Control de Documentos - PCD. Este proceso
esta determinado por el valor de la serie documental: Temporal y Permanente, de la
documentacién técnica y administrativa, que determina la eliminacion del documento
que haya cumplido con su periodo de conservacion.

Proponer y gestionar medidas preventivas de seguridad que velen por la integridad
fisica del acervo documental.

Digitalizar la documentacion con la finalidad de brindar un servicio eficiente e
inmediato con fines de apoyo referencial, contando con este tipo de soporte se
tendra acceso rapido para el archivo de la informacién por medios electrénicos con
ahorro de tiempo y papel.

Atencidn al usuario y préstamo de documentos

.Los documentos solicitados para consulta serén revisados por el encargado de

atencion al usuario del Archivo Central, posteriormente si el documento es solicitado
en calidad de préstamo se hard mediante la ficha de servicios donde se registrara
los datos del solicitante y del documento de acuerdo al Anexo N° 03 (Solicitud de
prestamo de expedientes del Archivo Central del CONADIS).

Todo préstamo documental seré otorgado por un periodo de diez (10} dias utiles,
para casos debidamente justificados se podra solicitar el documento o expediente
por un periodo mayor, mediante un documento dirigido al personal responsable del
Archivo Central. '

. En caso se extravie el documento solicitado al Archivo Central del Consejo Nacional

para la Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS, el solicitante
asumira la responsabilidad correspondiente. El responsable del archivo hara el
informe respectivo a su superior jerarquico y este comunicara de inmediato al
personal involucrado con el documento extraviado, a la espera que las instancias
correspondientes resuelvan el tema.

.En caso se requiera que un documento o expediente sea trasladado fuera de los

ambientes de la institucion, la instancia respectiva debera solicitarlo por escrito a la
Jefatura del cual depende el Archivo Central.
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6.3.5. Otro servicio que brinda es el de expedir constancias de no adeudar documentos al
Archivo Central, para el personal que lo soliciten y/o que hayan cesado en sus
funciones.

6.3.6. Brindar el servicio de fotocopiado o escaneado de los documentos que custodia el
Archivo Cenfral, siempre y cuando la informacion solicitada de los usuarios o
internos no excedan de los diez (10) folios, caso contrario se prestara el documento
previa firma del Anexo N° 04 (Ficha de servicio).

VIl. RESPONSABILIDAD

La Secretaria General es |la responsable del cumplimiento de la presente directiva,
contando con la intervencién de la Unidades Organicas del Consejo Nacional para la
Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

//i VIll, ANEXOS

Anexo N° 01: Inventario de transferencia de documentos al archivo
Anexo N° 02: Modelo de rotulado para los archivadores de palanca

Anexo N° 03: Solicitud de préstamo de expedientes del Archivo Central del
CONADIS '

Anexo N° 04: Ficha de servicio
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ANEXO N° 03: SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
DEL ARCHIVO CENTRAL DEL CONADIS

SOLICITUD N°:

FECHA DE SOLICITUD:

NOMBRE DEL
SOLICITANTE

CARGO DEL Area de adscripcion
SOLICITANTE

NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

CLASIFICACION Total de Fojas

OBSERVACIONES

FECHA DE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA AREA
SOLICITANTE RESPONSABLE DEL AGC
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ANEXO N° 02: MODELO DE ROTULADO
PARA LOS ARCHIVADORES DE PALANCA

SECCION . OFICINADE - .
(UNIDAD ORGANICA) | RECURSOS HUMANOS

SERIES CORRESPONDENCIA
SUBSERIES ' ~ NOTAS. ]
CORRELATIVO e
NUMERICO it

V° -B---s...
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ANEXO N° 04: FICHA DE SERVICIO

ND
FICHA DE SERVICIO

ARCHIVO CENTRAL DEL CONADIS

SOLICITANTE

UNIDAD ORGANICA :

MODALIDADDE SERVICIO:

PRESTAMO [ ] ASESORIA [] CONSULTAENSALA [] BUSQUEDA ]

ESCANEADO [ VIRTUAL [ OTROS [

DESCRIPCION

| SERIE |

DATOS DE LA INFORMACION

£ /SECCION: | _ N ARO I
7 N —

UNIDD DE CONSERVACION
EMPASTADO [ ] ANILLADO [] REVISTERIO [] FILE ] OTROS []

(En casa de préstamo el documento se encontrara en)

CAJA [ | ARCHIVADOR/REVISTERO [

PRESTAMO DEVOLUCION DEL PRESTAMO

ARCHIVO
FECHA:
HORA :







