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Resolucion de Direccion Ejecutiva

Lima, {3 et 2018 N° UUU?]-ZU]B-RCC/DE

VISTOS: El Informe N° 004-2018-RCC/GA/TDA, el Informe N° 097-2018-RCC/GA/PP
el Informe N° 334-2018-RCC/GL y el Memorando N° 417-2018-RCC/GA;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30556, modificada por el Decreto Legislativo N° 1354, aprueba
disposiciones de caracter extraordinario para las intervenciones del Gobierno Nacional frente
a desastres y dispone la creacion de la Autoridad para la Reconstruccién con Cambios (en
adelante la Autoridad), como una entidad adscrita a la Presidencia del Consejo de Ministros,
de caracter excepcional y temporal, encargada de liderar e implementar Plan Integral para la
Reconstruccién con Cambios;

Que, la Autoridad cuenta con autonomia funcional, administrativa, técnica y econémica
y esta a cargo de un Director Ejecutivo con rango de Ministro para los alcances de la
mencionada Ley;

Que, de conformidad con el articulo 3 de la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema
Nacional de Archivos y el articulo 2 de su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo
N” 008-92-JUS, la Autoridad forma parte del Sistema Nacional de Archivos:

Que, de conformidad con lo dispuesto por el literal d) del articulo 15 del Decreto
Supremo N° 088-2017-PCM, que aprueba disposiciones que regulan la organizacion y
funcionamiento de la Autoridad parte de la organizacién institucional en la Autoridad, la
Gerencia Administrativa tiene entre sus funciones conducir y ejecutar el proceso de tramite
documentario y archivo;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J se aprob6 la Directiva N°
005/86-AGN-DGAI “Normas para la transferencia de documentos en los archivos
administrativos del Sector Publico Nacional” y la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI| “Normas para
la conservacion de documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”;

Que, mediante documento de Vistos y en el marco de sus competencias, la Gerencia
Administrativa propone la aprobacién de la Directiva “Lineamientos para la transferencia de
documentos al Archivo Central de la Autoridad para la Reconstruccion con Cambios”,
documento que tiene como objeto establecer los lineamientos para la transferencia de
documentos de los Archivos de Gestién hacia el Archivo Central de la Autoridad, para su
custodia, administracion y conservacion, entre otros, la misma que ha sido formulada en el
marco de lo dispuesto por la Directiva N° 001-2018-RCC/DE “Procedimiento para la
Elaboracion, Actualizacién, Aprobacién y Difusién de Directivas para la Autoridad para la
Reconstruccion con Cambios”, aprobada mediante Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 021-

%4018-RCC/DE;
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Resolucion de Direccion Ejecutiva

Que, en atencion a lo sefialado en los considerandos precedentes, corresponde emitir
el acto resolutivo correspondiente:

En uso de las facultades conferidas por la Ley N° 30556, que aprueba disposiciones
de caracter extraordinario para las intervenciones del Gobierno Nacional frente a desastres y
que dispone la creacion de la Autoridad para la Reconstruccion con Cambios, modificada
mediante Decreto Legislativo N°1354 y el Decreto Supremo N° 088-2017-PCM, que aprueba
las Disposiciones que regulan la organizacion y funcionamiento de la Autoridad para la
Reconstruccion con Cambios:

SE RESUELVE:

Articulo 1. — Aprobar la Directiva N°0® -2018-RCC/DE “Directiva gue regula los
lineamientos para la transferencia de documentos al Archivo Central de la Autoridad para la
Reconstruccion con Cambios”, la misma que en Anexo forma parte integrante de la presente
Resolucién de Direccion Ejecutiva.

Articulo 2.- Encargar a la Gerencia de Comunicacién Estratégica la publicacion de la
presente Resolucion y la Directiva N°06-2018-RCC/DE “Directiva que regula los lineamientos
para la transferencia de documentos al Archivo Central de la Autoridad para la Reconstruccién
con Cambios” en el portal institucional de la Autoridad.

Registrese y comuniquese

Edgar Quispe Remén
Director Ejscutivo
Autoridad para la Reconstruccion con Cambios
Presidencia del Consejo de Ministms
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piIRECTIVA N° ()b -2018-RCCIDE

“LINEAMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO
CENTRAL DE LA AUTORIDAD PARA LA RECONSTRUCCION CON CAMBIOS”

. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer los lineamientos para la
transferencia de documentos, de los Archivos de Gestién hacia el Archivo Central
de la Autoridad para la Reconstruccion con Cambios (en adelante la Autoridad),
para su custodia, administracion y conservacion.

Il. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento para los funcionarios y servidores civiles de todos los 6rganos de la
Autoridad cualquiera sea su nivel jerarquico, modalidad laboral o contractual, de

modo especial para el personal que a cargo de los Archivos de Gestion de la
entidad.

. BASE LEGAL

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

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

3.3. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo General”.

3.4. Decreto Supremo N° 088-2017-PCM, se aprueban las Disposiciones que
regulan la organizacién y funcionamiento de la Autoridad para la
Reconstruccién con Cambios.

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

3.6. Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J, aprueba la Directiva N° 005/86-AGN-
DGAI “Normas para la transferencia de documentos de los archivos
administrativos del Sector Publico Nacional” y Resolucion Jefatural N° 007/86-
AGN-DGAI “Normas para la conservacion de documentos en los archivos
administrativos del Sector Publico Nacional”.

3.7. Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, aprueba el “Reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del
Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién”.

3.8. Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 021-2018-RCC/De que aprueba la
Directiva N° 001-2018-RCC/DE “Procedimiento para la elaboracion,
actualizacion, aprobacion y difusion de directivas en la Autoridad para la
Reconstruccién con Cambios”.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

L RNSTR 4.1. La transferencia documental es un procedimiento técnico archivistico que
T\ S consiste en hacer el traslado fisico de la documentacién con las series
§ '\FJ-B 2 c.;‘c’;«wﬁn,rj‘ documentales aprobadas por el Comité Evaluador de Documentos — CED a
\2,, / el /4 o < que se refiere la Directiva N° 004-86-AGN-DGAI aprobada con Resolucién
N ) \i”% ‘Jefatural N° 173-86-AGN-J, de un Archivo de Gestion de los 6rganos y areas
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4.2.

4.3.

al Archivo Central de la Autoridad, de acuerdo al Cronograma Anual de
Transferencia. En el Anexo N° 01 se muestra el flujo del procedimiento de
transferencia de documentos al Archivo Central.

La Coordinacién Administrativa de Tramite Documentario y Archivo elabora
anualmente un cronograma de transferencia de documentos de los Archivos
de Gestion al Archivo Central, a cumplir obligatoriamente por los é6rganos y
areas de la Autoridad, el que sera aprobado por la Gerencia Administrativa.

Los organos y areas designaran a un responsable de su Archivo de Gestion
y comunicaran la designacion a la Gerencia Administrativa. El responsable se
encargara de:

4.3.1. La organizacién, conservacion y custodia de la documentacion
recibida o producida por el érgano o area.

4.3.2. La orientacion y supervision a fin de que los expedientes estén
compuestos por documentos originales, completos, foliados e
integros.

4.3.2. La transferencia de los documentos elaborados o custodiados por

el érgano o area de la cual es responsable, del Archivo de Gestion
al Archivo Central documental.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

51.
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La documentacién a transferir al Archivo Central, debe estar previamente
depurada y organizada (clasificada, ordenada y signada), respetando los
principios archivisticos de Procedencia y de Orden Original.

En los procesos de depuracion, el 6rgano o area debe clasificar y ordenar las
unidades documentales, eliminando folletos, boletines, revistas, tripticos,
dipticos, folios en blanco, documentos personales, copias, fotocopias y otros
documentos de apoyo informativo (normas legales, encuestas, invitaciones y
publicaciones) los cuales no son objeto de foliacién ni forman parte de los
expedientes.

Con el fin de llevar un control para la digitalizacién de los documentos con
valor legal, se debera indicar en el Inventario de Transferencia la cantidad de
caras y contracaras que se digitalizaran. Se recomienda emplear el sello “NO
DIGITALIZAR" en las contracaras con contenido sin valor legal. Los referidos
sellos seran proporcionados por la Coordinacion Administrativa de Tramite
Documentario y Archivo.

De existir documentacién en soportes diferentes al papel, como CD, DVD,
etc., se utilizaran las Hojas testigo o Referencia cruzada (Anexo N° 02), para
describir el contenido de dichos soportes. Esta informacién debera precisarse
en el Inventario de Transferencia correspondiente.

De acuerdo al principio de integridad, la documentacién a transferir debera
contener documentos originales y completos. Cuando se trata de documentos
correlativos, se debe incluir, de ser el caso, los documentos anulados. Solo
se aceptara copia unica, en los casos que el original haya sido extraviado,
debiendo indicarse este hecho con la firma del responsable del érgano o area
correspondiente, al inicio del tomo y en el Inventario de Transferencia.
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Los expedientes a transferir al Archivo Central, deben encontrarse concluidos
e inactivos; es decir haber finalizado su tramite administrativo, cuya
antigliedad supere el plazo establecido en la Tabla de Retencién y ordenados
de forma que el documento que da inicio al expediente sea el 1° folio, y el
ultimo documento generado, el Ultimo folio, respetando el principio de orden
original. En caso de Resoluciones y proyectos de resolucion, el sustento debe
seguir ese mismo orden, quedando el documento principal al inicio de cada
expediente.

De existir documentacion cuyo material impida la conservacion de la imagen,
con riesgo de quedar ilegibles en el futuro, como el papel autocopiativo, papel
cebolla, entre otros, deberan ser fotocopiados y autenticados por fedatario
institucional, para su remplazo.

Los documentos a transferir no deben exceder los doscientos cincuenta (250)
folios y deberan archivarse en orden descendente, es decir que el documento
que da inicio al expediente se ubicara en la parte inferior y el tltimo en la parte
superior.

La documentacion a transferir debe encontrarse foliada, en concordancia con
la normativa vigente relacionada a la foliacién de documentos, expedida por
el Archivo General de la Nacién y las Directivas que apruebe la Autoridad.

La documentacion a transferir debe estar en una carpeta (tapa y contra tapa
normalizadas por la Autoridad) y sujetadas con cinta twit (Anexo N° 05). Los
documentos en folders sujetos con fastener y los documentos sujetos
mediante anillados deben ser sustituidos por dichas carpetas.

La documentacion debe transferirse en cajas archiveras (Anexo N° 06), las
cuales deben encontrarse debidamente rotuladas con la etiqueta de
identificacion (Anexo N° 07), en la cual se anota el nombre de la seccién,
serie, afio y el nimero de orden correlativo.

Procedimiento

5.12.1. De acuerdo al Cronograma Anual de Transferencia los 6rganos y
areas de la Autoridad, aplican las disposiciones de la presente
Directiva a la documentacion a transferir y elaboran los respectivos
Inventarios de Transferencia de Documentos (Anexos N° 03 y 04).
Cada serie documental debe tener su Inventario de Transferencia.
No se recibiran Inventarios con mas de una serie documental.

5.12.2. Posteriormente, los 6rganos y areas de la Autoridad solicitaran la
validacion de la documentacién a transferir a la Coordinacion
Administrativa de Tramite Documentario y Archivo, debiendo para
ello entregar los Inventarios de Transferencia correspondientes.

5.12.3. La Coordinacién Administrativa de Tramite Documentario y Archivo
revisara los Inventarios de Transferencia y la documentacion
contenida en las cajas archiveras en los ambientes del Archivo de

ZRECUS TN, Gestion y, de estar conforme, el Coordinador Administrativo de
A % Tramite Documentario y Archivo (o su representante) y el

°B° 5 responsable del Archivo de Gestibn del odrgano o area

#: correspondiente, levantan un Acta de conformidad; caso contrario, el

e © Coordinador Administrativo de Tramite Documentario y Archivo
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detendra la revision y comunicara al érgano o area correspondiente
las observaciones encontradas para su subsanacién.

5.12.4. El o6rgano o area correspondiente remitira a la Gerencia
Administrativa un memorando referido a la transferencia de
documentos, adjuntando los Inventarios de Transferencia originales
y consignando los siguientes datos: La serie documental a transferir,
fechas que abarca la documentaciéon de cada caja y el numero de
cajas a transferir. Asimismo, alcanza en soporte magnético los
Inventarios de Transferencia en formato Excel.

5.12.5. ElInventario de Transferencia original debe ser impreso, en hojas A4
(cara y contracara), con el titulo del inventario en cada una de las
hojas, firmado por el responsable del Archivo de Gestion del 6rgano
o area remitente y visados por el titular de la misma, con el sello del
organo o area en todas las hojas.

5.12.6. La Coordinacion Administrativa de Tramite Documentario y Archivo
verifica los Inventarios de Transferencia, recibe e ingresa las cajas
archiveras al Archivo Central, y actualiza la informacion proveniente
de los Inventarios en la base de datos del Archivo Central.

5.12.7. Culminado el proceso de transferencia documental, la Coordinacién
Administrativa de Tramite Documentario y Archivo, asume la
administracion del acervo documental y se hace cargo de la custodia
y eventual prestacion de servicios archivisticos tal como la atencion
de los requerimientos de préstamo de la documentacion transferida.

5.13. Custodia de los documentos

5.13.1. Los ¢rganos y areas Unicamente tienen acceso a los documentos
creados por éstos observando para tal fin los lineamientos
establecidos para la atencion de los servicios archivisticos. Los
6rganos de la Alta Direccion (Directorio, Direccién Ejecutiva y
Direccion Ejecutiva Adjunta), tienen acceso a todos los documentos
que conforman los distintos niveles de archivo de la Autoridad.

5.13.2. Los érganos o areas propietarias de los documentos transferidos al
Archivo Central podran solicitar el desarchivamiento de estos, para
lo cual remitiran un memorando a la Coordinacién Administrativa de
Tramite Documentario y Archivo, especificando los datos
relacionados al documento, tales como serie documental, nimero de
registro, tipo de documento, entre otros.
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5.13.3. La Coordinacién Administrativa de Tramite Documentario y Archivo
procedera a retirar del inventario de documentos bajo su custodia, el

— documento solicitado y a efectuar la devoluciéon del documento
/‘Q{’Z‘ e, original al érgano o area que lo transfirié, para que continlie con su
'S RIOro < tramite.
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& 5.13.4. Alvencer el plazo de préstamo de los documentos y no solicitarse su

ampliacion, estos automaticamente pasaran a estado activo en el
organo o area correspondiente y se procedera a su desarchivamiento
del Archivo Central. Esto no aplica para la documentacion solicitada
por la Alta Direccion.




VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1. Las disposiciones contenidas en la presente Directiva que requieran alguna
aclaracioén o interpretacion, asi como todo aquello que no esté contemplado o
relacionado con la transferencia documental, seran resueltos por la
Coordinacion Administrativa de Tramite Documentario y Archivo.

6.2. En caso de fusion o desactivacién de érganos o areas de la Autoridad, la
documentacién que aun no finaliza su tramite administrativo sera transferida
a los 6rganos o areas que asuman sus funciones, a fin de garantizar la
continuidad de la gestion. De no corresponder la transferencia de funciones a
algun organo o area, procedera la transferencia al Archivo Central de la
Autoridad, en |la forma prevista por esta normativa.

VII. VIGENCIA
La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.
VIll. RESPONSABILIDAD

8.1. La Coordinacion Administrativa de Tramite Documentario y Archivo supervisa
y valida el cumplimiento de la presente Directiva, en el proceso de
Transferencia Documental en la Autoridad, asi como brinda la orientacion y
apoyo técnico necesario para el cumplimiento de la presente directiva.

8.2. La Coordinacién Administrativa de Tramite Documentario y Archivo recibira
solo aquella documentacién presentada por los 6rganos y areas que cumplan
con las disposiciones establecidas en la presente directiva.

8.3. El responsable del Archivo de Gestion designado por el titular del érgano o
area, es responsable de la integridad de la documentacion contenida en las
cajas archiveras y su concordancia con la informaciéon que figura en el
Inventario de Transferencia hasta su entrega al Archivo Central.

8.4. Cualquier acto u omisiéon que impidan o entorpezcan el cumplimiento de la
presente directiva, debera ser puesto en conocimiento de la Gerencia
Administrativa para la determinacién de las responsabilidades administrativas
correspondientes.

GLOSARIO DE TERMINOS

9.1. Archivo Central: Archivo de mayor nivel jerarquico de la Autoridad,
conformado por la documentacion proveniente de las transferencias recibidas

OEUMENTARIG por los 6rganos y areas de la entidad, el cual centraliza la documentacién que

VARCHIVO S no es objeto de uso frecuente en los Archivos de Gestion, cuyo valor
administrativo no ha prescrito, y que podria ser objeto de consulta. Este
Archivo esta bajo la responsabilidad y manejo directo de la Coordinaciéon
Administrativa de Tramite Documentario y Archivo.

9.2. Archivo de Gestion: Archivo conformado por la documentaciéon que esta

j«;{ﬁ?ﬁwc amitandose, de uso frecuente y que esta bajo la responsabilidad y manejo

£ %n T{;gcto de los érganos y areas de la Autoridad.
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9.3. Clasificacion de documentos: Accion archivistica que consiste en el
establecimiento de categorias y grupos que reflejan la estructura funcional
(fondo, seccion, serie, asunto y/o tipo documental) de la documentacién
archivistica.

9.4. Conservacion: Procesos y operaciones realizados para garantizar la
permanencia intelectual y técnica de documentos auténticos a lo largo del
tiempo.

9.5. Cronograma Anual de Transferencia: Documento formulado y aprobado por
la Gerencia Administrativa, en el que se detalla el orden y las fechas en que
los responsables de los Archivos de Gestion de los 6rganos o areas, deberan
realizar la transferencia de su documentacién al Archivo Central durante el
ano, el cual debe ser cumplido estrictamente.

9.6. Digitalizacion con valor legal: Procedimiento de digitalizacion de
documentos con la intervencion de un fedatario informatico, el mismo que
dara fe que la imagen capturada es copia fiel de la original.

9.7. Documento: Informacion u objeto registrado que puede ser tratado como una
unidad. Puede estar en soporte de papel o electrénico.

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

9.9. Foliacion: Consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada uno
de los que conforman la unidad documental.

9.10. Hoja testigo o referencia cruzada: A efectos de esta norma, la hoja testigo
o referencia cruzada, es un documento que permitira el cruce de informacion,
para aquellos casos especiales donde el soporte o la informacion requiera de
un trato especial. Este documento tendra informacion especifica para la
identificacion del documento original: Testigo, seccion/sub-seccion, serie/sub-
serie, titulo, asunto, tamario, fecha, N° de folio, entre otros datos relevantes.

9.11. Integridad: La integridad del documento se refiere a su caracter completo e
inalterado.

9.12. Ordenacion de documentos: Accion archivistica realizada dentro del
proceso de organizacion, que consiste en establecer, secuencias naturales
cronolégicas, alfabéticas y/o numéricas, dentro de los grupos definidos en la
clasificacion.

. Serie documental: Conjunto de documentos con caracteristicas comunes
como mismo tipo documental o asunto que es archivado, usado, transferido o
eliminado como unidad. Ejemplo: resoluciones, legajos de personal, planillas,
ordenes de compra, entre otros.

. Tabla de retencion: Documento de gestion que establece el tiempo en que
debe permanecer las series y sub-series documentales en cada nivel de
archivo.

. Transferencia de documentos: Procedimiento archivistico que consiste en
el traslado de los documentos de un archivo a otro, al vencimiento de los
periodos de retencion establecidos en los programas de control de

documentos.
9.16. Unidad documental: Elemento indivisible de una serie documental, que
,@cﬁ%r@% puede estar constituido por un solo documento (unidad documental simple) o

por varios (unidad documental compuesta) que formen un expediente. La

unidad documental compuesta es considerada desde el punto de vista

; archivistico indivisible.

/' 9 7. Unidad de conservacion: También llamada unidad de instalacion, es aquel
0 soporte que sirve de acondicionamiento y proteccion a los documentos, cuya

finalidad es proteger del roce, el polvo y la luz o cualquier otro agente que

atente a su buena conservacion (cajas archiveras).
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ANEXO N° 01

FLUJOGRAMA DE LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Flujograma de la transferencia documental

Organos o dreas de la Autoridad

De acuyerdo al
Cronogrpma Anual
de Trangferencia

Aplicarlas disposidones de g4 aé;';'g‘: ::l:::::::’ b

lapresente Directiaala documentsl debers tenarsy
documentacidn atansferit | . .| |nuentario de Transferenda,

Remitir el memorando para
latransferenda de
documentos 3 laGerenda
Administrativa y alcarzar en
un soporte magnético los
Inventarios de Transferenda
correspondientes fen
formato Excel]

yelaborariosInventarios No se recibirén Inventaros
de Transferenda de con mas deuna sefie
Documentos documental.
Subsanarobservaciones

Solicitarvalidadon dela
documentaddn a la
Coordinaddn
Administrativa de Trimita
Documentario yArchioy
entregar los Invertarios
correspondientes

Gerencia Administrativa

Recibir documentaddn y
remitir a la Coordinadén
Administrativa de Trimite
Dacumentario y Archivo

o

Ar

Coordinacién Administrativa de Tidmite Documentario y

Comunicar al drganoo
area correspondiente las
observaciones encortradas
para su subsanaddn

Revisar los Inventarios de
Transferenciay la
documentacién mntenida
en las cajas archiveras en \\/

los ambientes del Ardivo

de Gestion 45e encuentra

conforme?

l'

Levantar Acta de
Conformidad

—

Verificar losinventarios de
Transferencia, reabir e
ingresar las cajasarchiveras
al Archivo Centraly
actualizar labase de datos
del Archivo Central

Documentacién
transfetida del
Archivo de Gestion
al Archivo Central




ANEXO N° 02

HOJA TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

HOJA TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

0001

TESTIGO:
SECCION/SUB-SECCION:
SERIE/SUB-SERIE:

TITULO:

ASUNTO:

TAMANO:

FECHA:

N° DE FOLIO:

*Anotar otros datos relevantes

Firma del Servidor
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ANEXO N° 03

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA SERIES
PERMANENTES

15

13

12 14
PLANOS (FOTOS|ANO |OBSERVACIONES

1

10

N°
VOLUMEN CAIA

9
TOTAL DE
IMAGENES

8
FOLIOS

N°DE REGISTROS| DESCRIPCION
SECUNDARIOS | DOCUMENTAL

5
N° DE
REGISTRO
PRINCIPAL

m i
w
| B
7]
o o,
= ¢ (STl
N E 2 12 e
S 3 sf_é '
2 .
~— H g x‘*" A
h o ey,

Nota: Ver Anexo N° 08 (Guia para el llenado del Inventario de Transferencia).

11




ANEXO N° 04

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA SERIES
TEMPORALES

12

11

A ANO |OBSERVACIONES

10
N
CAJ

9

FOLIOS | VOLUMEN

7
DESCRIPCION
DOCUMENTAL

6
N° DE REGISTROS
SECUNDARIOS

5
N° DE
REGISTRO
PRINCIPAL

4
SuUB
SERIE

3
SERIE

N°DE | SECCION Y/O
ORDEN| SUBSECCION

Nota: Ver Anexo N° 08 (Guia para el llenado del Inventario de Transferencia).
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ANEXO N° 05

MEDIDA DE TAPAS

2.0cm
E' Autoridad para la
o Reconstruccion con
4 Cambios 32.cm.
8 Organa o/&reas. L s
Serie Documental ... sbu e e
N* de Correlativo, Del N® ... ... ALN®:
Velumen::
Ao,
NS e’ Calab LT e Al
2.0cm
-2 >
2.0cm.. 23.5cm 20cm
27.5cm

JRAMITE
DOGUMENTARIO

5 \}BECONSI,??\\

& ”%\
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ANEXO N° 06

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE CAJAS ARCHIVERAS

13.5 :
.5cm |
A

25cm

\

38 cm

38 cm

/

135cem [ oom
#
/ 3ci1/

.
25¢em__"

Las especificaciones técnicas son las siguientes:

Cajas de cartén corrugado, color blanco.
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ANEXO N° 07

ROTULO DE CAJA ARCHIVERA

NSTRUCCION

CON CAMBIOS

AUTORIDAD PARA LA
RECONSTRUCCION CON CAMBIOS

ORGANO O AREA
SERIE DOCUMENTAL
ANO

Caja N°
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ANEXO N° 08

GUIA PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

1. CAMPO 1. “N° DE ORDEN”: Campo tipo numérico entero. Inicia con el nimero “1”
y finaliza con el numero correspondiente al ultimo registro ingresado. El llenado de
este campo es obligatorio.

oN;:?EEN SEcgggc%ONSUB' SERIE SUB SERIE

)
N2/

e

2. CAMPO 2. “SECCION Y/O SUB-SECCION”: Campo tipo numérico entero y
decimal (separado por puntos). Deberd ser llenado con la codificacion
correspondiente al nombre del 6rgano o area. La asignacién de cédigos se
encuentra en el Cuadro de Clasificacion de Documentos (CCD). El llenado de este
campo es obligatorio.

Ejemplo: Para DIRECCION EJECUTIVA colocaremos 1

é‘;ggM SECCION Y/O SUB- SERIE SUB SERIE
SECCION
1 ("
2 u

3. CAMPO 3. “SERIE”: Campo tipo numérico decimal (separado por puntos).
Debera ser llenado con la codificacién correspondiente al titulo de la serie
documental. La asignacién de coédigos para las series documentales se encuentra
en el CCD. El llenado de este campo es obligatorio, por lo tanto solo sera
transferible la documentacién de series identificadas en el CCD.

Ejemplo: Para inventariar RESOLUCIONES de DIRECCION EJECUTIVA

2 -
ONRDDEEN SEC%IESCYI?NSUB SERIE SUB SERIE

2 1

CAMPO 4. “SUB-SERIE”: Campo tipo numérico decimal (separado por puntos).
Este campo debera ser llenado con la codificaciéon correspondiente al titulo de la
sub-serie documental. La asignacion de codigos para las sub-series documentales
i se encuentra en el CCD. Para las series que no cuenten con sub-series el campo
Fos o debera dejarse en blanco.

N %

P4 0 S

“!| NoDE ORDEN |  SECCION Y/O SUB-

SECCION SERIE SUB SERIE

Ny 1 1 1.01 VELEL
", 2 1 1.01 \J.0101)
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5. CAMPO 5. “N° DE REGISTRO PRINCIPAL”: Campo tipo numérico. Este campo
corresponde al numero de registro principal del expediente generado por el
sistema de tramite documentario (201805365 o MEMORANDO 00574-2018-
RCC/GA).

6. CAMPO 6. “N° DE REGISTROS SECUNDARIOS”: Campo tipo numérico. Este
campo corresponde a los numeros de registros secundarios generados por el
sistema de tramite documentario (INFORME 00468-2018-RCC/GA o
MEMORANDO 00574-2018-RCC/GA).

T CAMPO 7. “DESCRIPCION DOCUMENTAL”: Campo tipo texto y alfanumérico.
Para el caso de documentos compuestos o expedientes, contendra la razén
social (persona natural o juridica) solicitante. Para el caso de documentos
correlativos ira el nimero de documento con su extensién (correspondencia,
constancias de pago, etc.). Asimismo, contendra el asunto del documento.
Debera ser llenado de acuerdo a la especificidad de cada tipo documental.

8. CAMPO 8. “FOLIOS”: Campo tipo numérico. Se ingresara el nimero de folios
en numeros arabigos. Cabe sefialar que cada cara y contracara conforman un
folio. En el caso de los documentos compuestos con varios tomos, el nimero de
folios debe ingresarse por cada registro de manera independiente al otro.

9. CAMPO 9. “TOTAL DE IMAGENES”: Campo numérico. Se ingresara el nimero
total de imagenes del documento y/o expediente. Las imagenes suponen el
conteo de los folios sumados a las contracaras con contenido que forma parte
del expediente. Se deben tomar en cuenta contracaras que contengan sellos,
firmas, certificaciones notariales o informacion que de sustento al documento.

10. CAMPO 10. “VOLUMEN”: Campo numeérico. Indica el numero del tomo y/o
volumen del registro en nimeros arabigos.

11.  CAMPO 11. “N° DE CAJA”: Campo numeérico. Indica el correlativo de la caja
donde se ubica el expediente y/o documento.

12. CAMPO 12. “PLANOS”: Campo numérico. Indica el nimero de planos que
contiene el expediente. Se considerara como planos cualquier contenido que
haya sido impreso en un formato de hoja superior al A3 (420 x 297 mm).

CAMPO 13. “FOTOS”: Campo numérico. Indica el nimero de imagenes
impresas en papel fotografico.

CAMPO 14. “ANO”: Campo numérico. Indica el afio de inicio al que corresponde
el documento y/o expediente.

CAMPO 15. “OBSERVACIONES: Puede contener cualquier tipo de informacién
adicional que no cumpla con las definiciones de los campos anteriores y que el
encargado de archivo de gestion considere necesaria.

@“c‘ﬁié};% NOTA: Cualquier caso especifico no contemplado en la presente guia sera atendida

. %\..directamente por la Coordinacién Administrativa de Tramite Documentario y Archivo de
/2 "TaGerencia Administrativa.
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