\)3\"CA DEL P
Q,Q <,
@,

irmado digitalmente por
IARES VILLANUEVA Carlos Felipe FAU 20131379863

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000016-2023-BNP-GG
Lima, 16 de marzo de 2023

VISTOS:

Los Informes Técnicos N° 000001-2023-BNP-GG-EACGD-ERR y N° 000004-2023-
BNP-GG-EACGD de fechas 21 y 27 de febrero de 2023, respectivamente, del Equipo de
Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestibn Documentaria de la Gerencia General; el
Informe Técnico N° 000014-2023-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 13 de marzo de 2023, del
Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el
Memorando N° 000351-2023-BNP-GG-OPP de fecha 13 de marzo de 2023, de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000065-2023-BNP-GG-0OAJ de fecha
16 de marzo de 2023, de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru, establece que
la Biblioteca Nacional del PerQ tiene personeria juridica publica, autonomia econémica,
administrativa y financiera; ademas, que constituye un organismo publico adscrito al sector
cultura;

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 Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J de fecha 24 de enero de 2019, se
aprobd 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 (...)";

Que, por medio de la Resolucién de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, se
resolvié aprobar la Directiva, “Lineamientos para la elaboracion, revision, aprobacién y
control de documentos internos en la Biblioteca Nacional del Perd”, la cual tiene como
objetivo establecer los lineamientos para la elaboracion, revision, aprobacion y control de
los documentos internos de la Entidad, asi como, estandarizar lo criterios para su adecuada
estructura y control. La citada Directiva establece que los documentos internos aprobados
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deben ser revisados cada dos (2) afios por el/los 6rgano/s proponentes/s, con el fin de
verificar su vigencia o la pertinencia de su aplicacioén;

Que, bajo los alcances de la referida Directiva “Lineamientos para la elaboracion,
revision, aprobacion y control de documentos internos en la Biblioteca Nacional del Peru”,
el Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestibn Documentaria de la Gerencia
General mediante los Informes Técnicos N° 000004-2023-BNP-GG-EACGD y N° 000001-
2023-BNP-GG-EACGD-ERR, propuso dejar sin efecto la Directiva N° 019-2019-BNP
denominada “Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Central
de la Biblioteca Nacional del Peru”, aprobada por la Resolucion de Gerencia General
N° 075-2019-BNP, debido a que se encuentra desfasada y superada normativamente. En
esa linea, propuso la aprobacion de la Directiva denominada “Lineamientos para la
transferencia de documentos de los archivos de gestion al archivo central de la Biblioteca
Nacional del Peru”;

Que, por medio del Memorando N° 000351-2023-BNP-GG-OPP y del Informe Técnico
N° 000014-2023-BNP-GG-OPP-EMO, asi como del correo electronico de fecha 09 de marzo
de 2023, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y su Equipo de Trabajo de
Modernizacién emitieron opinién favorable respecto de la aprobacién de la propuesta de
Directiva denominada “Lineamientos para la transferencia de documentos de los archivos
de gestion al archivo central de la Biblioteca Nacional del Peru”;

Que, con el Informe Legal N° 000065-2023-BNP-GG-0OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica consideré legalmente viable emitir el acto resolutivo a través del cual se apruebe la
Directiva denominada “Lineamientos para la transferencia de documentos de los archivos
de gestién al archivo central de la Biblioteca Nacional del Peru”, debiendo dejar previamente
sin efecto la Directiva N° 019-2019-BNP denominada “Transferencia de Documentos de los
Archivos de Gestién al Archivo Central de la Biblioteca Nacional del Peru”, aprobada por la
Resolucion de Gerencia General N° 075-2019-BNP;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 000214-2022-BNP de fecha 29 de diciembre
de 2022 y publicada en el Diario Oficial ElI Peruano el 02 de enero de 2023, se resolvié
delegar para el afio fiscal 2023 en el/la Gerente/a General, la facultad de aprobar y modificar
directivas, manuales de procedimientos y todo tipo de disposiciones internas vinculadas a
la conduccion de la institucion;

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

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

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva denominada “Transferencia de
Documentos de los Archivos de Gestidon al Archivo Central de la Biblioteca Nacional del
Peru”, aprobada mediante la Resolucion de Gerencia General N° 075-2019-BNP de fecha
08 de noviembre de 2019.

ARTICULO 2.- 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 Resolucion.
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Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
la publicacion de la presente Resolucion en el portal web institucional
(http://www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

CARLOS FELIPE PALOMARES VILLANUEVA
Gerente General

Biblioteca Nacional del Peru
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DIRECTIVA N° 003-2023-BNP

DISPOSICIONES PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE LA BIBLIOTECA NACIONAL
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DEL PERU
OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan la transferencia del acervo documental
que deben realizar los érganos de la Biblioteca Nacional del Perl desde sus
Archivos de Gestion al Archivo Central, aplicando condiciones para su
documentacion y envio.

FINALIDAD

Asegurar el control y conservacion del acervo documental de la entidad y la
descongestion periddica de los archivos de gestion de los érganos de la Biblioteca
Nacional del Pera.

BASE NORMATIVA

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

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

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

Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién 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
Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N° 28296, Ley
General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

o 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, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

¢ 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.

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

e Resolucion 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° 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 Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva
N° 09-2019-AGN/DDPA, “Normas para la Administracion de Archivos en la
Entidad Publica”.

e Resolucion de Gerencia General N° 068-2020-BNP-GG, que aprueba el
Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd S05 — Atencion
al Ciudadano y Gestién Documentaria.

o Resolucion de Gerencia General 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”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para todos los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Peru.

RESPONSABILIDAD

5.1. La Gerencia General, a través del Equipo de Trabajo de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documentaria, actia como el Organo Administrador
de Archivos y es responsable de:

e Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
operativas en el tratamiento de los procesos técnicos archivisticos del
acervo documentario de la entidad.

e Supervisar y coordinar con los érganos de la Biblioteca Nacional del Peru
el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

5.2. Los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Peru son responsables de asignar
a un/a servidor/a encargado/a para ejecutar las acciones conducentes a la
transferencia de documentos de los archivos de gestion. Dicha eleccion
debe ser comunicada al Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano vy
Gestion Documentaria de la Gerencia General.

ABREVIATURAS/SIGLAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

6.1. ABREVIATURAS/SIGLAS:
¢ BNP : Biblioteca Nacional del Perd.
« EACGD : Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentaria.
« e-GDBNP : Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la
Biblioteca Nacional del Perd.
« GG : C}erencia General.
« OAA : Organo Administrador de Archivos.
6.2. GLOSARIO DE TERMINOS:

e Acervo documental: Conjunto de documentos recibidos o generados
por los 6rganos de la entidad, que se custodian de acuerdo al fondo
documental, secciones y series documentales.
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Archivo de Gestion: Nivel de Archivo que se constituye en cada 6rgano
de la BNP, es el responsable de la organizacion, custodia, conservacion
y uso de la documentacion producida o recibida por los 6rganos de la
BNP, hasta ser transferida al Archivo Central.

Asesoramiento técnico: Accion de coordinacion y orientacion
metodolodgica que se brinda a los/as servidores/as responsables de los
archivos de gestion en materia archivistica, con el propoésito de integrar
las actividades bajo un mismo parametro.

Agentes xil6fagos: Organismos vivos capaces de dafar, deformar y
destruir cualquier soporte documental.

Cronograma anual de transferencia: Calendario de trabajo que indica
la fecha en la que se debe transferir los documentos que han cumplido
su funcion administrativa al Archivo Central de la BNP.

Documento archivistico: Es aquel que contiene una informacion de
cualquier fecha, formay soporte, producido o recibido por persona natural
0 juridica, institucion publica o privada en el ejercicio de su actividad y
cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnoldgico.

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

OAA o Archivo Central: Es el responsable de planificar, organizar,
dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y proponer las normas sobre las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion
y uso de los documentos provenientes de los archivos de gestion y
periféricos e intervenir en la transferencia y eliminaciéon de documentos
en coordinacion con el Archivo General de la Nacion.

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 evaluacién de los resultados y el empleo de los recursos en los
archivos de la entidad publica.

Responsable del Archivo Central: Servidor/a del EACGD que cumple
funciones de planificacién, organizacién, coordinacién, control y
ejecucion de las actividades operativas en el tratamiento de los procesos
técnicos archivisticos del acervo documentario a cargo del Archivo
Central.

Responsable del Archivo de Gestion: Servidor/a designado por cada
organo de la BNP, para administrar, custodiar, conservar y transferir el
acervo documental producido, en coordinacién y supervision del/ de la
Responsable del Archivo Central.

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.
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o 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 gestion por un periodo de tres (3) afios.

o 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.

« Transferencia de documentos archivisticos: Consiste en el traspaso
de un segmento de la serie documental dividido por fechas (afios),
numeracion o letras del alfabeto, remitida desde el Archivo de Gestion al
OAA o Archivo Central de la BNP para su custodia, al vencimiento de su
periodo de retencién establecido en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1

7.2

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Los archivos que conforman el sistema de archivos de la BNP son:

o El Archivo de Gestion.
o El Archivo Central.

La GG, a través del EACGD, elabora el cronograma anual de transferencia
de documentos, el mismo que debe de estar programado en el Plan Anual
de Trabajo Archivistico de la BNP. Dicho cronograma debe ser aprobado por
la GG.

El/lLa responsable del Archivo Central conduce la transferencia de
documentos archivisticos hasta la entrega y recepcion final de la
documentacién; asimismo, realiza el asesoramiento técnico archivistico a
el/la servidor/a responsable del archivo de gestion de cada érgano de la
BNP.

El/lLa responsable del Archivo Central planifica la transferencia de
documentos a partir el mes de setiembre de cada afio; asimismo, el/la
servidor/a del archivo central realiza la supervision a los archivos de gestion
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.

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

Los 6rganos de la BNP, identifican las series documentales generadas en el

cumplimiento de sus funciones o actividades, las cuales son transferidas de
acuerdo a los periodos de retencion.
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7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

Los organos de la BNP deben realizar la transferencia segun las fechas
establecidas en el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos
aprobado, debiendo prever con antelacién las acciones necesarias para su
cumplimiento.

El/lLa servidor/a responsable del archivo de gestion del érgano de la BNP,
tiene la obligacion de subsanar las observaciones identificadas por el
responsable del archivo central, en un plazo no mayor de cinco (5) dias
habiles, caso contrario el EACGD devuelve toda la documentacion en
proceso de transferencia.

Los anexos que conforman la presente Directiva, pueden ser solicitados al
Archivo Central a través del correo electréonico: archivocentral@bnp.gob.pe.

El responsable del Archivo Central brinda asistencia técnica archivistica a
los/as servidores/as responsables de los archivos de gestion de los 6érganos
de la BNP, segun lo establecido en el Plan Anual de Trabajo Archivistico y
el Cronograma Anual de Transferencias.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1

DE LA DOCUMENTACION DE ARCHIVO PARA LA TRANSFERENCIA

Los 6rganos de la BNP deben de cumplir con la transferencia de la
documentacion de archivo, segun las siguientes condiciones:

8.1.1 Organizacion de la documentacién

a) La documentacion a trasferir corresponde a aquella cuya vigencia
administrativa haya concluido conforme a la Tabla de Retencién
de Documentos Archivisticos y al Programa de Control de
Documentos Archivisticos, segln corresponda.

b) Los documentos de archivo deben estar debidamente clasificados,
ordenados, signados y en paquetes, conformando series
documentales generadas por el 6rgano; de lo contrario no procede
la transferencia de documentos.

8.1.2 Conservacion de la documentacion

a) Se debe eliminar todo tipo de material nocivo al documento, como
exceso de grapas, ligas, clips y sujetadores metalicos; asi como,
micas de plastico, notas autoadhesivas con informacién no
relevante y otros que perjudiqguen la conservacion de los
documentos de archivo. Caso contrario, deben ser reemplazados
por elementos elaborados de material plastico o con
recubrimiento, que eviten su oxidacion.

b) Se permite la transferencia de documentos originales generados
o recibidos por los érganos de la BNP en el ejercicio de sus
funciones. Se excluyen los documentos de apoyo informativo y las
publicaciones tales como revistas, periédicos, normas legales,
boletines, recortes, fotocopias de documentos originales,
documentos personales, borradores, formatos o formularios en

Péagina 6 de 19


mailto:archivocentral@bnp.gob.pe

Disposiciones para la transferencia de documentos de los Archivos de Gestion al Archivo 2023
Central de la Biblioteca Nacional del Peru

Firmado digitalmente por
PALOM,

IARES

VILLANUEVA Carlos
np Felipe FAU 20731379863
soft
Motivo: Soy el autor
)l 3| documento

Fecha: 2023/03/16
15:13:46-0500

irmado
digitalmente por
POSTIGQ CUENTAS
Andrea Celmira FAU
20131379863 soft

otivo:

0: Soy el
autor del documento
— B Fecha: 2023/03/16
16:10:46-0500

Firmado digitalmente por
ROMERO ESTELA Erika
Susana FAU 20131379863
sof

Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2023/03/16
14:55:59-0500

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.

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

8.1.3 Foliacion de la documentacién

a) Los documentos a transferir, deben ser foliados correctamente en
concordancia con la Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA
“Lineamientos para la Foliacion de Documentos Archivisticos de
las Entidades Publicas”.

b) 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.

c) La foliacibn consigna numeros ardbigos respetando el orden
cronolégico original del tramite y procedencia de la
documentacion, y se realiza por pieza documental.

d) No se folian las caratulas, hojas en blanco, separadores; asi como,
las unidades documentales empastadas, foliadas o compaginadas
de fabrica.

e) El remitente debe de asegurar la integridad de la unidad
documental.

8.1.4 Descripcién de la documentacién

a) Los documentos a transferir, deben de registrarse en el formato
de inventario de transferencia de documentos, segun el Anexo N°
1, el cual cumple la funcion de acta y consigna los datos referentes
a la transferencia; asimismo, se debe registrar el formato de
inventario de registro, segun el Anexo N° 2, el cual describe las
series documentales conservadas en unidades de
almacenamiento y conservacion (paquetes).

b) Para una mayor precision y control del detalle de las series
documentales, se debe de registrar en el formato de inventario
analitico, segun el Anexo N° 3, el cual consigna los datos
relevantes que permiten su identificacién y posterior recuperacion.
Asimismo, cuando la documentacion objeto de transferencia no
pueda ser detallada en el formato de inventario analitico o formato
de inventario de registro, se debe de adecuar un formato de
inventario que se ajuste a las caracteristicas de la documentacion.

c) Para la descripcion de los documentos emitidos de la serie

documental denominada “correspondencia emitida” se debe
generar un inventario analitico.

Péagina 7 de 19



Disposiciones para la transferencia de documentos de los Archivos de Gestion al Archivo 2023
Central de la Biblioteca Nacional del Peru

d) La serie documental denominada “correspondencia recibida” es
descrita por la denominacion de la unidad generadora de la
documentacién y por ende tiene una foliaciéon Unica.

8.1.5 Unidades de conservacion

a) La unidad de conservacion 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, con la finalidad de proporcionar estabilidad y proteger el
primer y ultimo documento del paquete. Asimismo, deben ser
rotulados, indicando la descripcion de la documentacion
contenida, conforme al Anexo N° 4.

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

c) Para una mejor conservacion de los paquetes, estos son
colocados en cajas de archivo, los mismos que son solicitados via
correo electronico: archivocentral@bnp.gob.pe; el nimero 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 0 micas. Las cajas deben tener un rétulo de
identificacion definido, segun el Anexo N° 5.

d) La numeracién de paquetes y cajas de archivo es uUnica y
correlativa, de acuerdo a cada serie documental o transferencia,

b AT S respectivamente; asimismo, inicia en el nidmero uno (1) hacia
np i adelante, de acuerdo con el numero total de paquetes o cajas que
— Fechars B e contenga la transferencia.

Andrea Celmira FAU
20131379863 soft

bnp e 8.2 DELAPRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA LA TRANSFERENCIA

otivo: Soy el
autor del documento

A e 8.2.1 El/La servidor/a responsable del archivo de gestion de cada 6rgano de
la BNP, envia la documentacion fisica en proceso de transferencia al
Archivo Central, en la fecha programada segun el Cronograma Anual
de Trasferencia de Documentos; asimismo, remite al correo
electronico: archivocentral@bnp.gob.pe, el inventario de transferencia
de documentos, el inventario de registro y el inventario analitico,
indicando en el asunto “Remision de transferencia de documentos del
(nombre del 6rgano)-afno actual de transferencia”, para la verificaciéon
del/ de la servidor/a asignado/a por el EACGD.

8.2.2 En caso de incumplimiento del envio de documentos en la fecha
programada segun el Cronograma Anual de Transferencia, el Jefe/a,
Director/a o Coordinador/a del Organo de la BNP debe de informar los
motivos a la GG.

8.3 DE LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS PARA LA TRANSFERENCIA

8.2.1 El/lLa servidor/a del archivo central debe ejecutar las siguientes
actividades:
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a) Cotejar la documentacion fisica con los inventarios de transferencia,
de registro y analitico, 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 foliacién este conforme a la normativa vigente.

d) Verificar la concordancia entre el rétulo de las unidades de
archivamiento y los respectivos inventarios.

e) Constatar que la cantidad de metros lineales coincida o se aproxime
a la cantidad programada o al registrado en el inventario de
transferencia de documentos.

8.2.2 En caso de hallar observaciones en cuanto a la foliacién o registro del

inventario, el/la servidor/a del archivo central comunica al/a la
servidor/a responsable del archivo de gestién, la subsanacién de dicha
observacion en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles y dentro del
cual vuelve a enviar el inventario corregido en version editable
mediante correo electrénico. En caso de incumplimiento no procede la
transferencia de los documentos.

8.2.3 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 formato de
inventario de transferencia de documentos, y lo reporta a el/la
Coordinador/a del EACGD, mediante el formato de verificacién de
transferencia, segun el Anexo N° 6.

DE LA SUSCRIPCION DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS

8.4.1 El/La Jefe/a, Director/a o Coordinador/a del érgano de la BNP remite

a la GG, a través del e-GD BNP, el informe de transferencia,
adjuntando los inventarios, segun los Anexos N° 1, N° 2 y N° 3,
debidamente firmados y visados respetando el flujo jerarquico.
Asimismo, la GG a través del EACGD y mediante el e-GD BNP, remite
al Archivo Central los anexos mencionados, a fin de ser verificados y
de corresponder, proceder a firmar el inventario de transferencia de
documentos y visado de los inventarios de registro y analitico, para
luego emitir el informe de conformidad.

8.4.2 La GG traslada el informe de conformidad de transferencia al érgano

de la BNP que efectlo la transferencia, dandose por concluido el
proceso.

8.5 DE LAS SITUACIONES PARTICULARES

8.5.1 En el caso de que un 6rgano de la BNP haya sido absorbido o

fusionado por otro en sus funciones, los documentos de gestién
generados por aquel, pasa a ser responsabilidad del 6rgano de la BNP
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gue lo absorbi6 o del nuevo 6rgano, debiendo considerarse el cuadro
de equivalencias de los 6rganos de la BNP.

8.5.2 Al finalizar la gestion de los Comités o Comisiones designados con
Resolucion, el acervo documental que hayan generado, debe ser
conservado por el 6rgano de la BNP que lo presidié, para luego
remitirlo al Archivo Central de acuerdo a las disposiciones establecidas
en la presente Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: El Equipo de Trabajo mencionado en el presente documento de
gestion realiza funciones especificas, dicho Equipo es de naturaleza temporal, de
conformidad con lo previsto en el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM.

SEGUNDA: La GG, a través del EACGD, debe resolver las situaciones no
previstas por la presente Directiva, determinando los procedimientos
correspondientes en el cumplimiento de la legislacion archivistica.

ANEXOS

e Anexo N°1: Formato “GG-FO-09 |Inventario de transferencia de
documentos”.

e Anexo N° 2: Formato “GG-FO-14 Inventario de registro”.

e Anexo N° 3: Formato “GG-FO-10 Inventario analitico”.

e Anexo N° 4: Modelo de rétulo para unidad de conservacion — Paquetes.

e Anexo N°5: Modelo de rétulo para unidad de conservacion — Cajas de
archivo.

e Anexo N°6: Formato “GG-FO-11 \Verificacibn de transferencia de
documentos”.
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Anexo N° 01: Formato “GG-FO-09 Inventario de transferencia de documentos”

Formato Codigo GG-FO-09

Inventario de transferencia de documentos Version 1
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N° .o 20 -AC-BNP

Nombre de la entidad
Unidad de organizacion (Organo-Equipo)
Nombre del/la servidor (a)

Inventario elaborado por

N° de remision

Dependencia Origen

Ao de la documentacion a transferir
Metros lineales de doc. a transferir
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INSTRUCCIONES
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Indicar el nombre de la entidad.

Indicar el nombre de la unidad de organizacion 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 elaboracién del inventario.

Anotar el nimero secuencial segun la primera remisién de documentos realizada

anualmente por la Unidad de Organizacion al Archivo Central.

51 Indicar la dependencia origen a la que pertenencia la documentacion
antes de ser absorbida, de corresponder.

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 conservacion a transferirse.

Anotar la serie o series documentales que conforman las unidades de

conservacion.

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

conservacion a transferir.

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

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

cara 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 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 del/de la servidor/a que recibe los documentos transferidos.
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Anexo N° 2: Formato “GG-FO-14 Inventario de registro”
Formato codigo GG-FO-14
! Inventario de registro Version 1
eATauAREd ™" 12" FONDO DOCUMENTAL:
Felipe FAU 2p131379863 L
Rittivo: Soy b autor: ORGANO:
e o316
:13:46-050 3. FECHA:
Fimade | 4. SERIE DOCUMENTAL:
IZOSTIGO (‘JUENTAS
PN ﬁ}%&”vm UMEN Y SOPORTE:
L BUNIDAD B2 1. BICACION TOP RAFICA
9. . 10. N° CORRELATIVO CONSERVACION 3, UBIEACID OIFeE ©
6. 7. SERIE 8. TIPO DESCRIPCION EECHAS 14.
ITEM DOCUMENTAL DOCUMENTAL DE LA SERIE N° OBSERVACIONES
EXTREMAS DEL AL N° CAIA b aqueTE | FOLIOS | REPOSITORIO | ESTANTE CARA CUERPO BALDA
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INSTRUCIONES
INVENTARIO REGISTRO

Indicar el nombre de la entidad.

Indicar el nombre del érgano a la que pertenece la documentacion

Fecha: Registrar afio de la documentacion.

Serie documental: Consignar la agrupacién documental objeto de descripcion.

Volumen y Soporte: Consignar la cantidad en metros lineales de la

documentacion, registrar si la documentacion esta soporte fisico o digital.

item: Anotar en forma consecutiva el nimero de orden de registro del documento

archivistico.

Serie Documental: Consignar nombre de la serie documental.

Tipo Documental: Consiste en identificar la documentacion (Oficio, Informes,

Carta, etc.)

Descripcién de la serie: Se debera escribir el asunto/descripcion que se indica

en el documento archivistico.

Fechas extremas: colocar las fechas que indican en los documentos: dia, mes

y afio.

Numero de Correlativo: Sirve para identificar el rango de los nimeros de tipo

documental que se encuentran en el paquete, la cantidad de documentos

transferidos.

Unidad de conservacion:

e N° de Caja: Se registra el nUmero de caja que contendrd un grupo de
paquetes de documentos.

e N°de Paquete: Se registra el nUmero de paquete que contendra un grupo de
Documentos.

¢ N°de Folios: Se registra el nimero de hojas que tiene un documento.
Ubicaciéon Topogréfica: Se debe anotar el lugar donde se ubicara la unidad de
archivamiento, debiendo considerar los siguientes sub-campos:

Repositorio: Indicar donde se encuentra ubicado el documento.

Estante: Se registra el nUmero del estante donde se ubicara el documento.
Cara: Debera anotarse la letra de lado de columna del estante.

Cuerpo: Indicar el nimero del cuerpo del estante

Balda: Debera registrarse el niumero de la celda del estante.
Observaciones: Consignar informacion o comentario adicional del documento
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Anexo N° 3: Formato “GG-FO-10 Inventario analitico”

PAL 9
VILLANUEVA Carlos
np Felipe FAU 2P131379863
ft

P
bn Andrea_Celmira F,
20131379863 soft

bn Formato Codigo GG-FO-10
1 Inventario analitico Version 2
1. FONDO DOCUMENTAL:
2. UNIDAD DE ORGANIZACION:
Firmado digi .
e PR
$0 4. SERIE DOCUMENTAL:
—— Pl
: 18528 05005, VOLUMEN Y SOPORTE:
Firmado
ToT
OSTIGQ CUENT/ Unidad de Conservacién (14) Ubicacion Topografica (16) Estado de Calidad del
Motivo: SRfem, | Serie Tipo Nro. de D::cl:rri];?:i:m Referencia | Dirigido a (27;?:) Repositorio (15) Consirg:::ﬁ: 81l documento (19) o-
t//:—\ Fecha: 2023/08Y16| Documental Documental (8) [ Documento (9 11) 12 Original
15:10:46- 50&8’ ™ ® © (10) @ @) (13) Caja Paquete File Folios Estante Cara Cuerpo Balda 2-Regular c-(?opia
3- Malo

Firmado digitalmente por
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documento

Fecha: 2023/03/16
14:55:59-0500

Pagina 15 de 19




Disposiciones para la transferencia de documentos de los Archivos de Gestion al Archivo 2023
Central de la Biblioteca Nacional del Peru

Firmado digitalmente por
PALOM,

IARES
VILLANUEVA Carlos
np Felipe FAU 20731379863
soft
Motivo: Soy el autor
)l 3| documento
Fecha: 2023/03/16
15:13:46-0500
irmado
digitaimente por

POSTIGQ CUENTAS
Andrea Celmira FAU
20131379863 soft

otivo:

0: Soy el
autor del documento
— B Fecha: 2023/03/16
16:10:46-0500

documento
Fecha: 2023/03/16
14:55:59-0500

akrowdE

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Firmado digitalmente por
ROMERQ ESTELA Erika
Susana FAU 20131379863

Soft.
Motivo: Soy el autor del

INSTRUCIONES
INVENTARIO ANALITICO

Indicar el nombre de la entidad.

Indicar el nombre del érgano a la que pertenece la documentacion

Fecha: Registrar afio de la documentacion.

Serie documental: Consignar la agrupacién documental objeto de descripcion.

Volumen y Soporte: Consignar la cantidad en metros lineales de la

documentacion, registrar si documentacion esta soporte fisico o digital.

item: Anotar en forma consecutiva el nimero de orden de registro del documento

archivistico.

Serie Documental: Registrar el nombre de la Serie Documental.

Tipo Documental: Registrar el tipo de documento dependiendo de la Serie

Documental.

N° del Documento: Registrar el nimero de documento origen.

Asunto/Descripcién: Escribir el asunto/descripcion que se indica en el

documento archivistico.

Referencia: Consignar la referencia que se indica en el documento archivistico.

Dirigido a: Registrar el nombre y cargo de la persona que se indica en el

documento archivistico.

Fecha: Consignar la fecha del documento archivistico.

Unidad de conservacion: Registrar la ubicacién exacta del documento

archivistico, debiendo considerarse los siguientes sub-campos:

= N°de Caja: Registrar el nimero de caja que contendra un grupo de paquetes
de documentos.

= N° de Paquete: Registrar el nUmero de paquete que contendra un grupo de
documentos.

= N° de File: Registrar el nUumero de File que contendra un expediente o grupo
de documentos.

= N°de Folios: Registrar el numero de hojas que tiene un documento.

Repositorio: Lugar de ubicacién donde se encuentra el documento.

Ubicacion Topogréafica: Anotar el lugar donde se ubicara la unidad de

conservacion, debiendo considerar los siguientes sub-campos:

Repositorio: Indicar donde se encuentra ubicado el documento.

Estante: Se registra el nimero del estante donde se ubicara el documento.

Cara: Debera anotarse la letra de lado de columna del estante.

Cuerpo: Indicar el numero del cuerpo del estante

Balda: Debera registrarse el nimero de la celda del estante.
Observaciones: En caso de existir alguna informaciéon o comentario adicional

del documento registrar en este campo.

Estado de conservacion: Consignar el estado como se encuentra el documento
(Bueno, Regular o Malo).

Calidad del Documento: Consignar segun la visualizacion del documento si es
Original o Copia.
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Anexo N° 4: Modelo de rétulo de unidad de conservaciéon — paquete

GERENCIA GENERAL - ARCHIVO CENTRAL

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS — N°....... -20.-BNP-AC

N°DE
REMISION

ORGANO

EQUIPO DE TRABAJO

SERIE DOCUMENTAL

SUBE - SERIE

TIPO DOCUMENTAL

DESCRIPCION
DEL AL
NUMEROS EXTREMOS
DEL AL
FECHAS EXTREMAS
N® FOLIOS
N® PAQUETE N® CAJA
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bnp GERENCIA GENERAL - ARCHIVO CENTRAL
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FECHAS EXTREMAS
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Anexo N° 6: Formato “GG-FO-11 Verificacién de transferencia de documentos”

Formato Cédigo GG-FO-11
g‘p Verificacion de t ‘ ia de d . Versién 2
P erificacion de transferencia de documentos —
e Pagina ldel
N° -20 -AC
1 | Nombre del 6rgano
2 | Equipo de trabajo
3 | Nombre del/la servidor (a)
4 | Inventario elaborado por
5 | N° de remision
6 | Dependencia origen
7 | Afio de la documentacion a transferir
8 | Metros lineales de doc. A transferir
9 | N° Total de Paquetes o Files
Firmado digitalmente por 10 | N° Total de Cajas de Archivo
PALOMARES
bnp BaiEs
—— 1) UL
/‘ e ot 16 111 Fecha Inicio () y Fin de Verificacién (Il)
15:13:46-0500
Gighaimente por Nombre de el/la servidor/a que realizd
bnp Aadios Qe FAU 12} |a verificacion
e
Resumen:
o N Ubicacién Topografica
item | Caja Paqqlete Serie Documental e Observacion
) O(FI) e Extremas estante | cuerpo | balda
S

Se finaliz6 con la verificacion de la transferencia de documentos Archivisticos,

suscribiendo en sefial de conformidad.
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Motivo: Soy el autor del

documento
— Fecha: 2023/03/16
14:55:59-0500

Responsable del Archivo Central
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