RESOLUCION SECRETARIAL
077-2014 MTC/04

Lima, 07 de noviembre de 2014

VISTO:

El Memorandum N° 1449-2014-MTC/09.05 del Director General de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto y el Memorandum N° 2303-2014-
MTC/04.02 del Director de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental, sobre la aprobacién de la Directiva: “Normas para la Transferencia de
Documentos Administrativos de los Archivos de Gestion y Periféricos al Archivo
Central del Ministerio de Transportes y Comunicaciones’; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 25323 crea 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 aplicacion de principios,
normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa,
conservacion, organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, asimismo, la Ley N° 25323 establece que el Sistema Nacional de
Archivos esta integrado por el Archivo General de la Nacion, que es el 6rgano rector
y central de caracter multisectorial, los Archivos Regionales y los Archivos Publicos;

Que, el articulo 27° del Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado por el
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, establece que los Archivos Publicos estan
integrados por los archivos pertenecientes a los poderes del Estado, entre otros, los
Ministerios:; su articulo 29° prescribe que los Archivos estan obligados a cumplir las
directivas, normas, disposiciones y lineamientos de politica dictados por el drgano
rector del Sistema;

Que, la Directiva N° 005/86-AGN-DGAIl: “Normas para la Transferencia de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional, aprobada
por la Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, en sus Disposiciones Generales,
sefiala que la transferencia de los documentos se efectuara de los archivos de
gestion a los archivos periféricos (si los hubiere), luego al érgano de administracion
de archivos y de éste al Archivo General de la Nacion;

Que, segun los articulos 15° y 16° del Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, aprobado por el Decreto
Supremo N° 021-2007-MTC, la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestidon
Documental, es la encargada de administrar, custodiar y conservar la documentacion
del Ministerio: administrar el Archivo General, los archivos periféricos y archivos de




Que, se ha propuesto actualizar la Directiva: “Normas para la Transferencia
de Documentos al Archivo Central del Ministerio de Transportes y Comunicaciones”,
aprobada por la Resolucion Secretarial N° 020-2005-MTC/04, de fecha 8 de febrero
de 2005;

Que, de conformidad con los literales h) e i) del articulo 11 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, aprobado
por Decreto Supremo No. 021-2007-PCM, corresponde al Secretario General
administrar el archivo de la documentacion oficial y expedir directivas sobre asuntos
administrativos, entre otras funciones;

Que, en consecuencia, teniendo en cuenta las disposiciones legales
mencionadas y los pronunciamientos de las dependencias involucradas, debe
expedirse la resolucion aprobatoria de la Directiva propuesta;

De conformidad con las Leyes N° 29370 y N° 25323 y el Decreto Supremo N°
021-2007-MTC;

SE RESUELVE:

Articulo 1. — Aprobar la Directiva “Normas para la Transferencia de
Documentos Administrativos de los Archivos de Gestion y Periférico al Archivo
Central del Ministerio de Transportes y Comunicaciones’, que consta en anexo
adjunto y que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2. — Dejar sin efecto la Directiva: “Normas para la Transferencia de
Documentos al Archivo Central del Ministerio de Transportes y Comunicaciones’,
aprobada por la Resolucién Secretarial N° 020-2005-MTC/04, de fecha 8 de febrero
de 2005;

Articulo 3. — Disponer la publicacién de la presente Resolucion y de la
Directiva que aprueba, en la péagina web del Ministerio de Transportes vy
Comunicaciones: www.mic.gob.pe.

Registrese y comuniquese.

e
.
[\ e
| JgssicaReafegui Veliz
Secretaria General
Ministerio de TranSportes y Comunicaciones




DIRECTIVA 001 -2014-MTC/04.02

NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y PERIFERICO AL ARCHIVO CENTRAL DEL

MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

OBJETIVO

Establecer los procedimientos que orienten las actividades archivisticas para la
transferencia de los documentos administrativos provenientes de los archivos de gestion
y archivos periféricos al Archivo Central del Ministerio de Transportes y Comunicaciones
(en adelante, el MTC), en concordancia con las normas vigentes emitidas por el Archivo
General de la Nacion, ente rector del Sistema Nacional de Archivos, para su custodia,
administracién y servicio.

FINALIDAD

2.1 Archivar la documentacion administrativa de manera que permita su facil manejo y
localizacion, garantizando el acceso y servicio de informacion a los usuarios y
ciudadanos.

22 Optimizar la capacidad de los espacios fisicos de los archivos de gestion y
periféricos permitiendo concentrar informacion util, para la toma de decisiones
administrativas o para el conocimiento del desarrollo histérico institucional.

2.3 Garantizar la custodia y conservacion del patrimonio documental del MTC.

ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento en todos los Organos y Unidades
Organicas del MTC, incluidos los Proyectos Especiales y la Secretaria Técnica del Fondo
de Inversion en Telecomunicaciones — FITEL.

BASE LEGAL

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

42 Decreto Supremo N° 022-75-ED, aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414,
4.3 Ley N° 28296 - Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

4.4 Decreto Supremo N° 011-2006-ED aprueba el Reglamento de la Ley N° 28296.

4.5 Ley N° 25323 crea el Sistema Nacional de Archivos.

4.6 Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.7 Ley N° 29370 - Ley de Organizacion y Funciones del MTC.

4.8 Decreto Supremo 021-2007-MTC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del MTC.



4 9 Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos.

410 Resolucion Jefatural N°173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 005/86-AGN-
DGAI, Normas para la Transferencia de Documentos en los Archivas Administrativos
del Sector Publico Nacional.

411 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.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Definiciones

5.1.1 Archivo de Gestion: También llamado archivo de oficina o secretarial, esta
constituido por los documentos generados o recibidos en cumplimiento de
sus actividades.

5.1.2 Archivo Periférico: Se constituyen por la complejidad de funciones, nivel
de especializaciéon o por ubicacién fisica fuera de las instalaciones de la
sede central.

5.1.3 Transferencia documental: Es un procedimiento archivistico que consiste
en el traslado fisico de los documentos de un Archivo de Gestidn o Archivo
Periférico al Archivo Central, tras el vencimiento de su periodo de
retencioén.

514 Periodo de retencion: Es el tiempo de permanencia de los documentos en
cada nivel de archivo; gestion, periférico y central.

5.1.5 Cronograma de Transferencia: es el documento donde se establece de
forma ordenada las fechas para realizar la transferencia documental.

516 Inventario de Transferencia: Instrumento de gestion archivistica, donde se
detalla el contenido de la documentacion que sera enviada al Archivo
Central.

5.1.7 Series documentales: Conjunto de documentos que poseen caracteristica
comun, el mismo tipo documental o se refieren a un mismo asunto y que
son valoradas, trasladadas y usadas como una unidad documental.

5.1.8 Unidades de archivamiento o conservacion: Cajas, paquetes o carpetas
donde se almacenaran las series documentales para su custodia,
organizacion y conservacion.

51.9 Programa de Control de Documentos (PCD): Es un documento de gestion
archivistica que establece las series documentales que produce o recibe
una entidad publica como resultado de sus actividades precisando el
numero de afios que deben conservarse y los periodos de retencion en
cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo General de la
Nacién o su eliminacion.



5.2

5.3

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

5.1.11 Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
archivisticos generados organica y funcionalmente por un sujeto
productor, y se forma con el objetivo de obtener una sola resolucion con
respecto a un mismo asunto.

La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental del MTC (en adelante
OACYGD), es la unidad orgénica encargada de administrar, custodiar y conservar
la documentacion del MTC. Tiene a su cargo la administracion del Archivo Central
y los procesos archivisticos a nivel institucional.

La presente norma establece el procedimiento y las actividades a desarrollar para
la transferencia de documentos desde los niveles de Archivo de Gestion y
Periférico al nivel de Archivo Central de acuerdo a la normatividad archivistica
vigente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

DE LA TRANSFERENCIA

6.1.1 La OACYGD con periodicidad anual, elaborara y comunicara el cronograma
de transferencia de documentos a los Organos, Unidades Orgénicas,
Proyectos Especiales y Secretaria Técnica del FITEL.

6.1.2 El proceso de transferencia se efectuara respetando las fechas
establecidas en el cronograma mencionado. En caso de fuerza mayor,
bajo razén justificada, podra solicitarse por unica vez a la OACYGD,
modificar la fecha de transferencia.

6.1.3 El periodo de retenciéon minima de los documentos en los archivos de
gestion y periférico sera de tres (3) afios y corresponde a los responsables
de los mismos mantener organizada su doecumentacion de acuerdo a los
procesos tecnicos archivisticos.

6.1.4 Para transferir documentos solamente se usaran cajas archiveras (de 31
cm de alto, 25 cm de ancho y 39 cm de largo) las mismas que seran
solicitadas por los Organos, Unidades Orgénicas, Proyectos Especiales
y/o Secretaria Técnica del FITEL; via correo electronico al responsable del
Archive Central.



6.2

DE LOS DOCUMENTOS A TRANSFERIR

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

Solo podran ser transferidos documentos que hayan culminado su tramite
en la entidad y que han cumplido con su periodo de retencién minima
sefalado en el numeral 6.1.3.

Solamente se permite la transferencia de documentos originales
generados o recibidos por la entidad en el ejercicio de sus funciones. Se
excluyen las publicaciones (revistas, periodicos, normas legales, recortes,
etc.), borradores, documentos personales, hojas de vida, agendas, etc.
siempre y cuando los mismos no formen parte de los antecedentes de un
expediente administrativo, respetando el principio de integridad y unidad
de acuerdo al articulo 150 de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Los documentos no archivisticos, sefalados anteriormente, excluidos del
proceso de transferencia seran derivados al CAFAE del MTC para su
disposicién final.

Los documentos a ser transferidos, deben estar organizados, foliados y
descritos conformando series documentales, asi mismo deben ser
retirados de los archivadores de palanca y estar libres de clips, cintas
adhesivas u otro elemento que afecte su conservacion.

DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA

6.3.1

6.83.2

El proceso de transferencia comienza con la preparacion de los
documentos en los Organos, Unidades Organicas, Proyectos Especiales
y/o Secretaria Técnica del FITEL, para ello se debera realizar lo siguiente:

¢ Clasificar los documentos por series documentales y ordenarios
segun sea el caso de forma cronoldgica, numérica, alfabética,
geografica o la combinacion de las mismas.

s Prepararlos en tomos o files segun la serie documental
identificada y numerados en forma correlativa. Cada tomo o file
debe tener como maximo 200 folios. Llevaran una tapa vy
contratapa, en la cual se anctara la descripcion de los documentos
segun modelo establecido por el Archivo Central (Ver anexo N°1).

o En el caso de transferir anillados, la numeracion debe seguir €l
orden correlativo de los tomos.

¢ Una vez ordenado se procede a ubicar la documentacion a
transferir en cajas archiveras siguiendo el orden de la numeracion.
Las cajas deberan estar rotuladas segun modelo establecido por
el Archivo Central (Ver anexo N°2).

Los documentos a transferir deberan estar descritos en el Inventario de
Transferencia segun modelo establecido por el Archivo Central (Ver anexo
N°3).



6.3.3 En el caso de transferir Resoluciones originales, estas deberan estar
descritas en el inventario analitico, segun modelo establecido por el
Archivo Central (Ver anexo N°4).

6.3.4 Preparada e inventariada la documentacién, el responsable del Archivo de
Gestion o Periférico del Organo, Unidad Orgéanica, Proyectos Especiales
y/o Secretaria Técnica del FITEL correspondiente enviara en formato
Excel el inventario de transferencia al correo:
transferencia AC@mtc.gob.pe .

6.3.5 La OACYGD programara visitas a los Archivos de Gestion y Periféricos,
en las que se brindara orientacién especializada en el manejo y gestion de
archivos con la finalidad de que realicen una oOptima transferencia
documental.

6.3.6 En la fecha de transferencia asignada, el Organo, Unidad Organica,
Proyectos Especiales y/o Secretaria Técnica del FITEL dirigira a la
OACYGD un Memorando adjuntando el inventario de transferencia de
documentos, debidamente foliado (en original y copia) y en formato Excel
(CD). Una vez recibido se podra hacer el traslado fisico de las cajas
archiveras hacia el Archivo Central.

6.3.7 El Archivo Central verificara que el contenido de las cajas coincida con el
inventario de transferencia. En caso no corresponda, la documentacion
sera devuelta para las correcciones correspondientes. La nueva fecha de
entrega sera reprogramada por el Archivo Central.

6.3.8 El proceso de transferencia concluye con la devolucion del cargo del
inventario de transferencia verificado y aceptado por el Archivo Central.

DE LAS RESPONSABILIDADES

71,

T2,

7.3,

7.4.

Los Organos y Unidades Organicas y los Proyectos Especiales del MTC, asi como
la Secretaria Técnica del FITEL son responsables de mantener sus Archivos de
Gestién y Periféricos debidamente ordenados, foliados e inventariados
permanentemente.

Asimismo son responsables de efectuar la transferencia de sus documentos en la
fecha programada para tal fin. En caso de incumplimiento, debera coordinar con
la OACYGD la autorizacion para la programacion de la siguiente transferencia.

La OACYGD es responsable de conducir el proceso de transferencia de
documentos en el MTC, asi como de supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en
la presente directiva.

Finalizado el proceso de transferencia de documentos al Archivo Central, la
OACYGD asume la responsabilidad de la custodia y servicio de la documentacion
recibida.



VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. La OACYGD atendera y resolverad situaciones no previstas por la presente
Directiva gue dificulten el normal desarrollo de las actividades de transferencia de

documentos hacia el Archivo Central.
8.2. La OACYGD podra llevar adelante un programa de capacitacién archivistica a los

responsables de archivos de gestion y periféricos en caso sea necesario.

IX. DISPOSICION FINAL

9.1 En todo lo no previsto en |la presente Directiva se aplicara la normatividad que
regula la materia archivistica.

X. ANEXOS

Anexo N° 1: Formato de Caratula

Anexo N° 2: Formato de Etiqueta

Anexo N° 3: Formato del Inventario de Transferencia
Anexo N° 4: Formato del Inventario Analitico

Anexo N° 5: Diagrama de Flujo del procedimiento




ANEXO N°1

FORMATO DE CARATULA

(A b Rl
vyd’ lot_,%/

—_|Ministerio
Sy W PERU|de Transpartes
- |y Comunicaciones

N° FILE / TOMO / ANILLADO

SECCION DOCUMENTAL / UNIDAD ORGANICA:

N° CORRELATIVO:

ANO:




ANEXO N° 2

FORMATO DE ETIQUETA

MTC.

Ministerio de Transportes y Comunicaciones

OFICINA:

CAJA N’

SERIE:

DEL:

ANO:

AL:

ESTANTE:

SECTOR:
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