Resolucion de Gerencia General
N® 075 -2019-BNP-GG

Lima, 0§ NOV. 2019
VISTOS:

El Informe Técnico N° 000009-2019-BNP-GG-EACGD-0QG y el Informe N° 000087-
2019-BNP-GG-EACGD de fechas 21 y 26 de junio de 2019, del Equipo de Trabajo de
Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria de la Gerencia General; el Informe
Técnico N° 000110-2019-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 26 de agosto de 2019, del Equipo
de Trabajo de Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando

/- N° 001007-2019-BNP-GG-OPP de fecha 27 de agosto de 2019, de la Oficina de
v/ “:, Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000291-2019-BNP-GG-OAJ de fecha
* 17107 de noviembre de 2019, de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 2 de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru
establece que la entidad es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de Cultura
y es el ente rector del Sistema Nacional de Biblioteca;

Que, el articulo 2 del Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional
de Archivos, aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS dispone lo siguiente:
“Entiéndase por archivos publicos los pertenecientes a las Entidades del Estado,
cualquiera fuere su naturaleza, régimen legal y dependencia, sean regionales o locales y
archivos notariales”;

Que, con Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J de fecha 24 de enero de 2019, se
aprob6 la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA “Normas para la Transferencia de
Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”, que tiene por objeto regular el
procedimiento de transferencia de documentos archivisticos en las entidades publicas y es
de cumplimiento obligatorio para todas las entidades publicas, de conformidad con el
articulo 2 del Reglamento de la Ley N° 25323;

Que, el inciso 1.2.1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
-/ de Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 004-2019-JUS, establece que son actos de administracion interna de las entidades, los
“(...) destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos
actos son regulados por cada entidad (...)";
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Que, a través del Informe Técnico N° 000009-2019-BNP-GG-EACGD-0OQG vy del
Informe N° 000087-2019-BNP-GG-EACGD de fechas 21 y 26 de junio de 2019, el Equipo
de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria de la Gerencia General
propuso la aprobacién de la Directiva denominada “Transferencia de Documentos de los
Archivos de Gestion al Archivo Central de |a Biblioteca Nacional del Perd”, sefialando que
la Directiva de Transferencia de Documentos Administrativos al Archivo Central de la
Biblioteca Nacional del Perl, aprobada mediante Resolucidon Directoral Nacional
N° 091-2013-BNP de fecha 01 de agosto de 2013, se encuentra desfasada debido a la
nueva estructura organizacional de la entidad, aprobada por Decreto Supremo N° 001-
=) 2018-MC; asi como, a la vigencia de la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA “Normas para la
-/ Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”;

Que, mediante Informe Técnico N° 000110-2019-BNP-GG-OPP-EMO, Memorando
N° 001007-2019-BNP-GG-OPP de fechas 26 y 27 de agosto de 2019, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y su Equipo de Trabajo de Modernizacién emitieron opinién
favorable respecto de la aprobacion de la mencionada Directiva;

Que, con el Informe Legal N° 000291-2019-BNP-GG-OAJ de fecha 07 de noviembre
de 2019, la Oficina de Asesoria Juridica considerd legalmente viable emitir el acto
resolutivo a través del cual se apruebe la Directiva denominada “Transferencia de
Documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Central de la Biblioteca Nacional del
Peru”;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 063-2018-BNP de fecha 11 de junio de 2018,
se delegd a la Gerencia General la facultad de aprobar Directivas y todo tipo de
disposiciones internas vinculadas a la conduccion de la entidad,;

Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de
Asesoria Juridica, del Equipo de Trabajo de Atencidon al Ciudadano y Gestién
Documentaria de la Gerencia General; y, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru;
el Reglamento de Organizacion y Funciones de |a Biblioteca Nacional del Peru, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- APROBAR la Directiva denominada “Transferencia de Documentos de

los Archivos de Gestion al Archivo Central de la Biblioteca Nacional del Per(”, que como
Anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.
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Articulo 2.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica
la publicacién de la presente Resolucion en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

EMMA ANA MARIA LEON VELARDE AMEZAGA
Gerenta General
Biblioteca Nacional del Peru
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DIRECTIVA N{) {1 9-2019-BNP

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTIQN AL
ARCHIVO CENTRAL DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que regulan la transferencia de los documentos de
los archivos de gestion hacia el Archivo Central de la Biblioteca Nacional del
Peru.

FINALIDADES

2.1. Asegurar la transferencia de manera uniforme de los archivos de gestion al
Archivo Central de la Biblioteca Nacional del Perd.

2.2. Descongestionar periédicamente los archivos de gestion de la Biblioteca
Nacional del Peru.

2.3. Asignar eficientemente la disponibilidad de espacio fisico, equipos, material
y personal en los archivos de gestion.

2.4. Asegurar la conservacién e integridad del acervo documentario de la
Biblioteca Nacional del Peru.

BASE NORMATIVA

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per.

e Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

o Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per0.

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

e Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley
N° 19414, Patrimonio Documental de la Nacién.

¢ Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva
N° 006-2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la Foliacion de Documentos
Archivisticos de las Entidades Publicas”.

e 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”.

e Resolucion 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”.

e Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva
N° 010-2019-AGN/DDPA “Norma para la Organizacion de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica”.
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e Resolucién Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva
N° 09-2019-AGN/DDPA “Normas para la Administracién de Archivos en la
Entidad Publica”.

e Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 007/86-
AGN-DGAI, “Normas para la Conservacion de Documentos en los Archivos
Administrativos del Sector Publico Nacional.

e Resolucién Jefatural N° 064-2018-BNP, que aprueba la creacion de los
Equipos de Trabajo a cargo de un/a Jefe/a.

e Resolucion Jefatural N° 036-2019-BNP, que aprueba el Plan Anual de Trabajo
Archivistico de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Resolucion Jefatural N° 010-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva N° 004-
2019-BNP, “Implementacion del Sistema Institucional de Archivos en la
Biblioteca Nacional del Peru.

IV. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para todos los érganos de la Biblioteca Nacional del Peru.

V. RESPONSABILIDAD

5.1. La Gerencia General de la Biblioteca Nacional del Peru, a través del
Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
actia como el Organo Administrador de Archivos, y es Responsable del
Archivo Central, quien planifica, organiza, coordina, ejecuta y controla las
actividades operativas en el tratamiento de los procesos técnicos
archivisticos del acervo documentario de la entidad.

El Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestiéon Documentaria, a
través del Archivo Central es el encargado de supervisar y coordinar con
los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Peri el cumplimiento de lo
dispuesto en la presente Directiva.

La Gerencia General, es responsable de aprobar el Cronograma Anual de
Transferencia de Documentos, elaborado por el Equipo de Trabajo de
Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria.

El Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria es
responsable de elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de
Documentos, el cual esta programado como actividad en el Plan Anual de
Trabajo Archivistico de la Biblioteca Nacional del Peru.

El Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria, a
través del Archivo Central asume la responsabilidad de custodia, control y
servicio de la documentacion recibida.

5.5. Ellla Jefe/a del Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documentaria asigna a un/a servidor/a las labores de asesorar, verificar y
recibir la transferencia de documentos de los érganos de la Biblioteca
Nacional del Peru, en adelante Responsable del Archivo Central.
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VI. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS
6.1. Abreviaturas:

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentaria.

e OAA: Organo Administrador de Archivos.

e TRDA: Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos.

6.2. Glosario de Términos:

e Acervo documental: Conjunto de documentos recibidos y/o generados
por los organos de la entidad, que se custodian de acuerdo al fondo
documental, secciones y series documentales.

e Archivo Central: Se encuentra a cargo del EACGD, donde se
conservan los documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad, una vez finalizado su tramite.

e Archivo de Gestion: Conocido también como archivo secretarial o de
oficina, esta constituido por los documentos producidos y/o recibidos por
los organos en el gjercicio de sus funciones. Pertenece a la primera
edad del ciclo vital, siendo el mas numeroso. Estos documentos son de
constante consulta, tienen vigencia administrativa, juridica e informativa
y su correcta organizacion define y estructura el tratamiento archivistico
a seguir.

e Asesoramiento técnico: Accién de coordinacién y orientacién
metodologica que se brinda a los/as servidores/as encargados/as de los
archivos de gestién en materia archivistica, con el propésito de integrar
las actividades bajo un mismo parametro.

e Agentes xiléfagos: Organismos vivos capaces de dafar, deformar y
destruir cualquier soporte documental.

e Cronograma anual de transferencia: Calendario de trabajo que indica
la fecha en la que se debe transferir los documentos que han cumplido
su funcién administrativa al OAA o Archivo Central de la entidad.

e Descripcion de documentos: Consiste en identificar, analizar y
determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la
finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos.

o Documento de archivo: Es un documento producido (recibido y/o
emitido) en el ejercicio de una funcion, procedimiento, actividad, tarea o
accion por una persona natural, institucién publica o privada, contiene
informacién de cualquier fecha, forma, soporte fisico o cualquier otra
que se genere como resultado de la aplicacién de las tecnologias de la
informacion.

e Documentos y/o informacion de apoyo a la gestién: Constituidos por
textos legales, revistas, periddicos, boletines oficiales, catalogos,
duplicados y fotocopias de documentos para lectura o revisién, entre
otros, que reciben y generan los érganos. Unicamente tienen valor
informativo, no constituye acervo documental de la entidad o patrimonio
documental de la nacion; por consiguiente, no son transferidos al
siguiente nivel de Archivo.

e Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios
documentos, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad
o tramite de una dependencia o entidad.

Pagina 4 de 16



Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestién al Archivo Central de la Biblioteca 2019
Nacional del Pera

e Organo de Administrador de Archivo: Es el responsable de planificar,
organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacién y uso de
los documentos provenientes de los archivos de gestion y periféricos e
intervenir en la transferencia y eliminacion de documentos en
coordinacion con el Archivo General de la Nacién.

e Plan Anual de Trabajo Archivistico: Es un instrumento de gestion
archivistica que reporta las actividades a desarrollar en un periodo
determinado de tiempo, en relacion a los objetivos y metas
programadas para el desarrollo de los archivos de la entidad. Asi como
también permite realizar la evaluacion de los resultados y el empleo de
los recursos en los archivos de la entidad publica.

e Responsable del Archivo Central: Servidor designado por el EACGD
para cumplir las funciones de planificacion, organizacién, coordinacion,
control y ejecucion de las actividades operativas en el tratamiento de los
procesos técnicos archivisticos del acervo documentario a cargo del
Archivo Central.

e Serie documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas
comunes, el mismo tipo documental, o el mismo asunto por
consiguiente son archivados, usados, trasferidos o eliminados como
unidad.

e Tabla de retencion de documentos archivisticos: Documento de
gestion archivistica que establece los plazos de retencién de las series
documentales. Se tiene en consideracion que todo documento de
archivo permanece en el archivo de gestiéon por un periodo de tres (3)
afnos.

e Tipo documental: Se constituye por el conjunto de caracteristicas,
disefio y elementos por los que se transmite la informacién, y en razén
de ello se diferencia un documento de otro; se generan a consecuencia
de las acciones repetitivas para el cumplimiento de una funcién
asignada a los/as servidores/as, por ejemplo: el memorando, el informe,
el oficio, la carta son tipos documentales diferentes aun cuando todas
cumplan la funcién de correspondencia entre niveles jerarquicos o de
comunicacion externa.

e Transferencia de Documentos: Consiste en el traslado de los
documentos de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de
retencién establecidos en los programas de control de documentos.

Vil. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. El EACGD a través del Responsable del Archivo Central conduce la
transferencia de documentos archivisticos hasta la entrega y recepcién
final de la documentacion; asimismo realiza el asesoramiento técnico
archivistico a el/la servidor/a responsable del archivo de gestion de cada
organo de la BNP.

7.2. El Responsable del Archivo Central planifica la transferencia de
documentos en el mes de setiembre de cada afo; cuando el personal del
Archivo Central realiza la supervision a los archivos de gestién para
coordinar y determinar el volumen y valor de las series documentales a
transferir, teniendo en cuenta la disponibilidad de recursos materiales,
equipos, personal y sobre todo de la capacidad instalada en el repositorio
del Archivo Central.
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7.3. Los/las Jefes/as y Directores/as de los 6rganos de la BNP, asignan a
un/una encargado/a para realizar la transferencia de documentos de los
archivos de gestion. Dicha eleccion debe ser comunicada al EACGD,
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de emitida la Resolucion que
aprueba la presente Directiva.

7.4. Los documentos de archivo sujetos a transferencia al Archivo Central son
aquellos que hayan cumplido el periodo de retencién en los archivos de
gestion, o cuya vigencia administrativa haya finalizado.

7.5. Los drganos de la BNP, identifican las series documentales generadas en
el cumplimiento de sus funciones y/o actividades, los cuales son
transferidas de acuerdo a los periodos de retencion.

7.6. En el caso de que el Responsable del Archivo Central encuentre
observaciones en el transcurso de la transferencia de documentos; el/la
responsable de la transferencia del érgano respectivo, tiene la obligacién
de subsanarlas en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, caso
contrario el EACGD devuelve toda la documentacién en proceso de
transferencia, dando por concluida la transferencia.

7.7. Los anexos (formatos) que conforman la presente Directiva, pueden ser
solicitados al Archivo Central a través del correo
electrénico: archivocentral

Viil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. DISPOSICIONES DE LA DOCUMENTACION DE ARCHIVO PARA LA
TRANSFERENCIA

Para efectuar la transferencia, el documento de archivo debe cumplir las
siguientes condiciones:

De la Organizacién

8.1.1 La documentacibn a trasferir es aquella cuya vigencia
administrativa haya concluido conforme la TRDA en vigencia.

8.1.2 Los documentos de archivo deben estar debidamente
organizados (clasificados, ordenados, signados y en paquetes)
conformando series documentales generadas por el érgano; de
lo contrario no procede la transferencia de documentos.

De la Conservacion

8.1.3 Se debe eliminar todo tipo de material nocivo al documento,
como exceso de grapas, fasteners, clips y sujetadores metalicos,
asi como micas de plastico, notas autoadhesivas con informacion
no relevante y otros que perjudiquen la conservacién de los
documentos de archivo. Caso contrario, deben ser reemplazados -
por elementos elaborados de material plastico o con
recubrimiento, que eviten su oxidacion.
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8.1.4

Se permite la transferencia de documentos originales generados
o recibidos por los 6rganos de la BNP en el ejercicio de sus
funciones. Se excluyen los documentos de apoyo informativo y
las publicaciones (revistas, perioédicos, normas legales, boletines,
recortes, fotocopias de documentos originales, documentos
personales, borradores, formatos o formularios en blanco, entre
otros.); siempre y cuando los mismos no formen parte de los
antecedentes de un expediente administrativo, respetando las
reglas de integridad y unidad conforme al Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

El documento debe conservarse en o&ptimo estado, sin
enmendaduras, alteraciones fisicas, ni presencia de agentes
xiléfagos, para lo cual se deben controlar los factores de
deterioro.

De la Foliacién

8.1.6

8.1.8

8.1.9

8.1.10

Los documentos a transferir, deben ser foliados correctamente
en concordancia con la Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA
“Lineamientos para la Foliacién de Documentos Archivisticos de
las Entidades Publicas”, aprobado por Resolucién Jefatural
N° 026-2019-AGN/J.

La foliacion se efectia en el angulo superior derecho del
documento, mediante el uso de un numerador automatico, en
caso contrario se realiza manualmente y con lapicero de color
azul.

La foliacién consigna numeros arabigos respetando el orden
cronolégico original del tramite y procedencia de la
documentacion, y se realiza por pieza documental.

No se folian las caratulas, hojas en blanco y/o separadores ni las
unidades documentales empastadas, foliadas o compaginadas
de fabrica.

Es responsabilidad del remitente asegurar la integridad de la
unidad documental.

De la Descripcién

8111

8.1.12

Los documentos a transferir, deben estar descritos en el
Inventario de Transferencia de Documentos (ver Anexo N° 01), el
cual cumple la funcion de acta y consigna los datos referentes a
la transferencia, y a la documentacion sujeta al proceso en
mencion.

Para una mayor precision y control del detalle de las series
documentales, debe ser descritos en el Inventario Analitico (ver
Anexo N° 02), el cual consigna los datos relevantes que permiten
su identificacion y posterior recuperacion.
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8.2

8.1.13

La serie documental denominada “correspondencia recibida” es
descrita por la denominacién de la unidad generadora de
documentacioén y por ende tiene una foliacion tnica.

De las Unidades de conservacion

8.1.14

8.1.15

8.1.16

8.1.17

8.1.18

8.1.19

La unidad de archivamiento considerada para la transferencia de
documentos, son los paquetes, conformados de 5 cm. de altura
como maximo, a los cuales se les coloca una tapa y contratapa
de carton paja, con la finalidad de proporcionar estabilidad y
proteger el primer y ultimo documento del paquete. Asimismo
deben ser rotulados, indicando l|a descripcibn de la
documentacioén contenida (ver Anexo N° 03).

Para el caso de expedientes, estos son conservados
diferenciando su individualidad sin necesidad de realizar
paquetes. En el caso de expedientes acumulados y/o tomos
superiores a doscientos (200) folios, se evita separarlos.

La numeracion de los paquetes es Unica y correlativa por cada
serie documental, e inicia en el nimero uno (1) hacia adelante,
de acuerdo al numero total de paquetes por cada serie
documental que contenga la transferencia.

Para una mejor conservacion de los paquetes, estos son
colocados en cajas de archivo, los mismos que son solicitados
via correo electrénico: archivocentral@bnp.gob.pe; el niumero de
cajas a solicitar depende a los metros lineales a transferir. El uso
de estas cajas es Unica y exclusivamente para la custodia de
documentos. Se prohibe el uso de bolsas de plastico, cajas
plasticas, sacos o micas. Las cajas deben tener un rétulo de
identificacion definido (ver Anexo N° 04).

La numeracién de las cajas de archivo es unica y correlativa por
transferencia, e inicia en el numero uno (1) hacia adelante, de
acuerdo con el numero total de cajas que contenga la
transferencia.

La transferencia esta compuesta por las siguiente etapas:
e Envio de documentos para la transferencia;

e Verificacidon de los documentos; y
e Suscripcién del inventario de transferencia

DEL ENVIO DE DOCUMENTOS PARA LA TRANSFERENCIA

8.2.1

En la fecha programada en el Cronograma Anual de Transferencia
de Documentos, el/la encargado/a de la transferencia“del archivo
de gestion, envia la documentaciéon fisica en proceso de
transferencia al Archivo Central, y por correo electrénico:
archivocentral@bnp.gob.pe, el Inventario de Transferencia de
Documentos y el Inventario Analitico (Base de datos en Excel),
indicando en el asunto “Remision de transferencia de documentos
del (nombre del 6rgano)-afio actual de transferencia”, para la
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verificacion respectiva por parte de el/la servidor/a asignado/a por
el EACGD.

8.3. DE LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS PARA LA TRANSFERENCIA

8.3.1

8.4.1

8.4.2

Ellla servidor/a asignado/a por el EACGD debera ejecutar las
siguientes actividades:

a) Cotejar la documentacion fisica con el Inventario de
Transferencia y Analitico (Base de datos en Excel), verificando
la concordancia de cada tipo documental, asi como la totalidad
de las unidades de archivamiento remitidas.

b) Verificar el 6ptimo estado de conservacion de los documentos a
transferir.

c) Verificar que la foliacion este conforme a la normativa vigente.

d) Verificar la concordancia entre el rétulo de las unidades de
archivamiento y el Inventario Analitico.

e) Constatar que la cantidad de metros lineales coincida o se
aproxime a la cantidad programada o reporte en el Inventario
de Transferencia de Documentos.

f) En caso de hallar observaciones en cuanto a la foliacion o
registro del inventario, se comunica al responsable de la
transferencia del 6rgano respectivo, para que subsane dicha
observacién en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles y
dentro del cual vuelve a enviar el inventario corregido en Excel
via correo electrénico. En caso de incumplimiento no procede
la transferencia de documentos.

g) Finalizada la verificacion y subsanadas las observaciones, se
procede a ubicar las cajas de archivo en los espacios
disponibles del repositorio del Archivo Central y registra esta
informacion en el Inventario de Transferencia de Documentos,
y lo reporta a el/la Jefe/a del EACGD, mediante el Formato de
Verificaciéon de transferencia (ver Anexo N° 05).

8.4. SUSCRIPCION DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS (ACTA DE TRANSFERENCIA)

El/la Jefe/a del érgano remitente envia al EACGD el informe de
transferencia, adjuntando los Anexos N° 01 y 02, previa y
debidamente firmados y visados respectivamente, respetando el
flujo jerarquico. Asimismo se envian al Archivo Central los anexos
mencionados' (originales en soporte fisico, dos (2) ejemplares) y
los inventarios (Base de datos en Excel), a través del correo
electroénico.

El Responsable del Archivo Central recibe los dos (2) ejemplares
de los Anexos N° 01 y 02 (soporte fisico) de la transferencia
previa verificacién procede a firmar el Inventario de Transferencia
de Documentos y visar el Inventario Analitico, para luego emitir el
respectivo informe de conformidad.

" Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J, numeral 7.3.3 “Suscripcién de inventario”.
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8.4.3 EI EACGD remite el informe de conformidad de transferencia al
organo solicitante de la transferencia, dandose por concluido la
transferencia.

8.4.4  Adicionalmente se devuelve un (1) ejemplar del expediente en
soporte fisico al 6rgano remitente de la transferencia de
documentos, mientras que el otro ejemplar formara parte de la
serie documental del Archivo Central.

8.5. DE LAS SITUACIONES PARTICULARES

8.5.1 En el caso de que un érgano o direccién haya sido absorbido o
fusionado por otro en sus funciones, los documentos de gestion
generados por aquel, pasa a ser responsabilidad del érgano o
direccion que lo absorbié o del nuevo érgano.

8.5.2 Al finalizar la gestion de los Comités o Comisiones designados
con Resolucién, el acervo documental que hayan generado, debe
ser conservado por el 6érgano correspondiente que lo presidio,
para luego remitilo al Archivo Central de acuerdo a los
lineamientos de transferencia de documentos.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 ElI EACGD debe resolver las situaciones no previstas por la presente
Directiva, determinando los procedimientos correspondientes en el
cumplimiento de la legislacion archivistica.

9.2 Cuando la documentacién objeto de transferencia no pueda ser detallada
en el Inventario Analitico, se elaborara un formato de inventario que se
ajuste a las caracteristicas de la documentacién.

9.3 EI EACGD a través del Responsable del Archivo Central brinda asistencia
técnica archivistica a los/as responsables de los archivos de gestion segun
lo establecido en el Plan Anual de Trabajo Archivistico.

9.4 El cumplimiento del envio de documentos en la fecha programada en el
Cronograma Anual de Transferencia es responsabilidad de el/la Jefe/a del
oérgano remitente; en caso de incumplimiento se debe coordinar con el
EACGD.

X. ANEXOS:

Anexo N° 01: Inventario de Transferencia de Documentos e Instructivo.
Anexo N° 02: Inventario Analitico.

Anexo N° 03: Rétulo para Unidad de Archivamiento — Paquetes.
Anexo N° 04: Rétulo para Unidad de Archivamiento — Cajas.

Anexo N° 05: Verificacion de Transferencia de Documentos.
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INSTRUCCIONES
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Indicar el nombre de la entidad.

Indicar el nombre de la unidad de organizacién cuyos documentos van a

transferirse.

Indicar el nombre del/de la servidor/a, representante de la Unidad de

Organizacion.

Indicar el nombre del responsable en la elaboracion del inventario.

Anotar el numero secuencial segun la primera remisién de documentos realizada

anualmente por la Unidad de Organizacién al Archivo Central.

5.1 Indicar la dependencia origen a la que pertenencia la documentacién
antes de ser absorbida.

Anotar el/los afio/s que corresponden los documentos a transferir.

Anotar la cantidad de metros lineales de documentos a transferir.

Anotar la cantidad total de las unidades de archivamiento a transferirse.

Anotar la serie o series documentales que conforman las unidades de

archivamiento.

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

Indicar la cantidad total de folios de la serie documental por cada unidad de

archivamiento a transferir.

Dejar en blanco para uso del archivo receptor. Aqui se indica el lugar donde se

encuentra archivada la unidad de archivamiento y el nimero de estante, cuerpo

y balda asignado a ella dentro del archivo.

Anotar las observaciones o informacion complementaria necesarias para la

mejor comprension de los documentos a transferencia.

Indica el lugar y fecha de la entrega de los documentos a transferir.

Firma y sello del/de la servidor/a que realiza la entrega de los documentos a

transferir.

Indica el lugar y fecha de la recepcion de los documentos transferidos.

Firma y sello del/de la servidor/a que recibe los documentos transferidos.

(*) Las paginas deben numerarse consecutivamente, indicando el nimero "uno" que es
seguido de la preposicion "de" y numero total de paginas de tabla general.
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ANEXO N° 03 )
ROTULO DE UNIDAD DE CONSERVACION - PAQUETE

GERENCIA GENERAL - ARCHIVO CENTRAL

N° DE
REMISIGN

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS - N°:

.......

-2019-AC-BNP

ORGANO

EQUIPO DE TRABAJO

DEPENDENCIA
ORIGEN

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

DESCRIPCION

NUMEROS EXTREMOS

FECHAS EXTREMAS

I8

N° FOLIOS

N° DE PAQUETE

N° DE CAIA
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. ANEXO N° 04
ROTULO DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO - CAJA

GERENCIA GENERAL - ARCHIVO CENTRAL

ORGANO

EQUIPO DE TRABAJO /
DEPENDENCIA ORIGEN

SERIE DOCUMENTAL

NUMEROS EXTREMOS

FECHAS EXTREMAS

N° DE REMISION

N° DE CAJA

N° DE INSTALACION
(ARCHIVO CENTRAL)
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] ANEXO N° 05
VERIFICACION DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS N° -20__-AC

siblo=~2 VERIFICACION DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS N°  -20__-AC

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: (Organo remitente)

1 | Nombre del érgano

2 | Equipo de trabajo

3 | Nombre dellla servidor/a

4 | Inventario elaborado por

5 N° de remision

6 | Dependencia origen

7 | Ao de la documentacion a enviar

8 | Metros lineales de doc. A transferir

9 | N° Total de Paquetes

10 | N° Total de Cajas de Archivo

(n (n
11 | Fecha Inicio (1) y Fin de Verificacién (Il)
Resumen:
| Ubicacion Topogrifica
ftem|N® Caja (s)| Paguete Serie Documental FechaExtremas | wide | N de | Nivelo Observacién
(s) Estante | cuerpo | Balda

Se finalizé con la verificacion de la transferencia de documentos Archivisticos, suscribiendo en
sefial de conformidad.

Responsable de la transferencia
designado por el EACGD
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