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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las

VII.

VIII.

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

DIRECTIVA N.° 006 -2024-MDCH/GM

Anexo N.° 02

ESTRUCTURA DE LA DIRECTIVA
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Municipalidad Distrital de Chorrillos
Gerencia Municipal

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

DIRECTIVA N.° 006-2024-MDCH-GM

“DIRECTIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS FiSICOS Y DIGITALES,
DESDE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y ARCHIVOS PERIFERICOS, AL ARCHIVO CENTRAL DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS”

Objetivo:

1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

2.3.

Disponer de un documento técnico y normativo que permita regular el procedimiento de

transferencia de documentos de la entidad.

Implementar medidas de conservacion y seguridad de la informacién fisica (documentos)
y digitalizada, contribuyendo a la modernizacion de la gestion, la transparencia y el acceso

a la Informacién Publica.

Uniformizar el procedimiento para la organizacion, custodia y transferencia del acervo
documental que deben realizar los Organos y Unidades Orgéanicas desde los Archivos de
Gestion y Archivos Periféricos con la documentacion fisica y digital al Archivo Central, a
fin de asegurar un mejor control y conservacion del patrimonio documental de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos.

Finalidad:

Promover y salvaguardar la integridad de la documentacion con el objetivo de preservar el

Patrimonio Documental de la Municipalidad Distrital de Chorrillos."

Orientar el trabajo técnico archivistico de los Archivos de Gestidn y Archivos Periféricos

para una adecuada transferencia documental de los diferentes Organos y Unidades

Organicas de la Municipalidad Distrital de Chorrillos.

Optimizar el uso del espacio mediante la liberacion de los documentos de archivos

custodiados por el Archivo de Gestion y Periférico de la Municipalidad Distrital de

Chorrillos.
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Municipalidad Distrital de Chorrillos
Gerencia Municipal

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Base legal:

3.1. Ley N.° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos, sus modificatorias, normas
complementarias y reglamentarias.

3.2. Ley 27927, modifica la Ley N.° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, sus modificatorias, normas complementarias y reglamentarias.

3.3. Ley N.° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, sus modificatorias,
normas complementarias y reglamentarias.

3.4. Texto Unico Ordenado aprobado por el Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS de la Ley N.°
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N
004-2019-JUS.

3.5. Decreto Legislativo N 1554, modifica la Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la
Gestion del Estado, sus modificatorias, normas complementarias y reglamentarias.

3.6. Decreto Supremo N.° 006-2015-PCM, del 23 de enero del 2015 aprueba el Reglamento
de la Ley N.° 30035, Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de ciencia, tecnologia
e innovacion del Peru.

3.7. Resolucion Jefatural N.° 442-2014-AGN/J, que aprueba el “Reglamento de Infracciones y
Aplicacion de Sanciones al Sistema Nacional de Archivos”.

3.8. Resolucion Jefatural N.° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N.° 001- 2018-
AGN/DAI “Norma para la eliminacién de Documentos de Archivo del Sector Publico”.

3.9. Resolucién Jefatural N.° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N.° 001- 2019-
AGN/DDPA “Norma para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”.

3.10. 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”.

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

3.12. Resolucion Jefatural N.° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N.° 012-2019-
AGN/DDPA, para la valoracién documental en la entidad publica y deroga la Directiva N.°
008-2019 AGN/DDPA.

3.13. Resolucién Directoral N.° 007-2021-INACAL/DN, que aprueba el Reporte Técnico Peruano
RTP-ISO/TR 13028:2021 Directrices para la implementacion de la digitalizacion de
documentos.

3.14. Reglamento de Organizaciony Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Chorrillos,

aprobada con Ordenanza Municipal N°480-2024-MDCH.
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V.

Municipalidad Distrital de Chorrillos
Gerencia Municipal

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Alcance:

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para los funcionarios,

trabajadores y servidores, que participen directa e indirectamente en los procesos de gestion

documental fisicos y digitales de los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital

de Chorrillos.

Definiciones:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Acervo Documental: Esté integrado por el conjunto de documentos que se custodian de
acuerdo al fondo documental, secciones, series documentales y sus respectivos rangos

de ordenamiento y fechas.

Archivo Central: Es la unidad donde se administra y custodia la documentacién de valor
temporal y permanente de la entidad, procedente de los Archivos de Gestion y Archivos
Periféricos, una vez transcurrido el periodo de permanencia en los mismos y es el
responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como el de la conservacion y uso de la

documentacién proveniente de todos los niveles de archivo.

Archivo de Gestién: Es el conjunto de documentos que una institucion o persona genera
o recibe en el desarrollo de sus actividades diarias y que son necesarios para llevar a cabo

sus funciones.

Archivo Periférico: Depende de un Organo o Unidad Orgéanica del municipio. Custodia
los documentos archivisticos transferidos por los Archivos de Gestién que, conforme a su
periodo de retencién mantienen su vigencia para tramitacién, consultas y utilizacién, como

parte de la fase activa y/o semiactiva del ciclo vital del documento archivistico.

Area de Recepcion: Es el espacio destinado para la recepcion y revision de los

documentos transferidos al Archivo Central.

Asesoramiento Técnico: Es la accion coordinacion y orientacion metodolégica que se
brinda a los responsables de la transferencia documental para integrar las tareas bajo un
parametro y pauta comun, con el objetivo de concluir satisfactoriamente lo indicado en la

programacion.
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Municipalidad Distrital de Chorrillos
Gerencia Municipal

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Backup: Se refiere a la copia de seguridad de archivos o bases de datos originales de un
sistema de informacién o de un conjunto de software (archivos, documentos, etc.), a un

sitio alternativo para su preservacion en caso de falla del equipo o desastres.

Caja archivera: Caja de cartén que sirve para conservar y transportar los documentos de
los Archivos Periféricos al Archivo Central para su conservacion.

Cronograma Anual de Transferencia Documental: Es un calendario de trabajo que
indica la fecha en la que se debe transferir los documentos que han cumplido su funcion

administrativa de los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos.

Comité Evaluador de Documentos (CED): Es un grupo de funcionarios que tienen la
responsabilidad de revisar, analizar y evaluar documentos en un contexto especifico. Es
designado por la mas alta autoridad institucional y es el encargado de conducir el proceso
de formulacion del Programa de Control de Documentos, de eliminacion de documentos y

transferencia documental.

Documento de Archivo: Documento generado en el ejercicio de una funcion,
procedimiento, actividad, tarea o accion por una persona, entidad publica o privada.
Contiene informacion de cualquier fecha, formato o soporte fisico y cualquier otro que se
genere como resultado de los avances tecnoldgicos.

Documento Digitalizado: Representacion digital, obtenida a partir de un documento
registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizacion. Se puede

considerar como una forma de produccién de documentos electrénicos.

Documento nativo digital: Documentos producidos originalmente en medios electrénicos

y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

Expediente: Es un conjunto de documentos que se generan durante la tramitacion de un
procedimiento administrativo. Estos documentos estan organizados de manera coherente
y cronoldgica, y reflejan el desarrollo de un proceso especifico dentro de una entidad o

institucién puablica o privada.

Folios: Es la cantidad de hojas, fojas o folios que contiene un documento archivistico

producido o recibido por una institucién o entidad.
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Municipalidad Distrital de Chorrillos
Gerencia Municipal

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.283.

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Instructivo: Es un documento que brinda pautas y nociones sobre la aplicacion o

ejecucion de un procedimiento determinado.

Inventario de transferencia Documental: Es un instrumento que describe de manera
exacta y precisa las series documentales, afio y niumero de folios de los documentos que

se van a transferir de un archivo de gestién o periférico al Archivo Central.

Periodo de retencién: Limite de tiempo establecido en afos, en que los documentos
permanecen en cada archivo (gestion, periférico o central). Se toma en cuenta el afio fiscal

vigente.

Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA): Es un instrumento de gestién archivistica
gue 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.
Asimismo, permite realizar la evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos en

los archivos de la entidad publica.

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Es un instrumento de
gestién archivistico que permite identificar las series documentales, el soporte fisico y/o

electrénico generados por la entidad.

Repositorio de archivos fisicos: Es un sitio centralizado, destinado a la conservacion de
los documentos de archivos, creadas por las propias instituciones para depositar, usar y

preservar los documentos que fueron generados por las Organos, Unidades Organicas.

Repositorio de archivo digital: Es un depésito de documentos digitales, cuyo objetivo es
organizar, almacenar, preservar y difundir en modo digital, habitualmente bases de datos
o archivos informéticos. Compuesto por un sistema en red formado por hardware,
software, data y procedimientos que contiene objetos digitales, metadatos y que asegura

la identificacidn persistente del objeto mediante un identificador Unico persistente.

Rotulacion: Accion de colocar una caratula que incluya una signatura que sistematice la
informacion de la agrupacion documental (serie documental), nimero de la unidad de
conservacion (archivador de palanca, tomos, tomos, folders, sobres, tomos, etc.) y fechas

extremas.
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las

5.24.

5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

5.30.

5.31.

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Rotular: Accion de sefialar en un formato establecido la informaciéon basica de la

documentacion que contiene la unidad de archivamiento o conservacion.

Serie Documental: Es el conjunto de documentos que poseen estructuras y contenidos
homogéneos, originados por un mismo Organo y Unidad Organica, como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Pueden ser series documentales simples: oficio,
cartas, informes, memorandum, proveidos, etc. y series documentales compuestas:

legajos, expedientes de un empleado, expediente de un proyecto, etc.

Signar: Consiste en asignarle a los documentos, simbolos de codificacion para su
identificacion (por unidades, por series documentales, etc). Pueden emplearse letras o

nimeros o la combinacion de ambos.

Soporte: Es el material donde se plasma la informacion o el contenido del documento y

puede ser: papel, USB, entre otros.

Valor permanente: Valor que tiene la serie documental, la cual garantiza que se cumplan
las condiciones necesarias para la preservacion de informacion a largo plazo; esta
conformada por documentos archivisticos, que por su contenido son testimonio y fuente
de informacion para la investigacion y el desarrollo cultural, social, juridico entre otros, e

integran el Patrimonio Documental de la Nacién, por lo cual no pueden ser eliminados.

Valor temporal: Valor que tiene la serie documental, cuando los documentos que la
conforman hayan cumplido los fines administrativos, fiscales, contables, legales, entre

otros, que la origing, siendo innecesarios para la entidad publica.

Tomo: En archivistica, un tomo se refiere a una unidad fisica de almacenamiento que
agrupa una parte de un conjunto més amplio de documentos. Un tomo es un volumen que
contiene varios documentos relacionados, generalmente constituyen una serie documental
completa. Cuando un conjunto de documentos es muy extenso, se divide en varios tomos

para facilitar su manejo y conservacion.

Unidades de archivamiento o conservacion: Corresponde al material adecuado en el
gue se ubican los documentos para su archivo y conservacion, como cajas, archivadores

0 tomos.
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Municipalidad Distrital de Chorrillos
Gerencia Municipal

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Disposiciones Generales

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

La transferencia documental es un procedimiento archivistico que consiste en el envio de
documentos, ya sea en formato fisico o digital, desde los Archivos de Gestién y Periféricos
al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chorrillos. Estos documentos deben
haber permanecido al menos dos (2) afios en los archivos de gestion o periféricos tras
haber concluido su ciclo administrativo, sin contar el afio en curso.

Los Organos y Unidades Orgéanicas deberan nombrar a un responsable para el Archivo de
Gestion. Si existe un archivo periférico, debera designarse un encargado distinto al del
Archivo de Gestion. Esta designacion debera ser notificada oportunamente al Archivo
Central mediante un informe dirigido a la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al
Ciudadano. Asimismo, cualquier cambio de responsable en el érgano o unidad orgénica
debera ser comunicado al Archivo Central a través de la misma oficina, con el propdsito
de coordinar adecuadamente la transferencia documental al Archivo Central.

El Archivo Central mediante la Oficina de Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano,
emitira el Cronograma Anual de Transferencia Documental a través de la Oficina General
de Secretaria Municipal el Gltimo mes de cada afio, con la finalidad de que efectlien sus

transferencias segin cronograma para el siguiente afio.

Los Organos y Unidades Orgéanicas se encargaran de gestionar los recursos y/o materiales
para llevar a cabo su transferencia documental, en ese sentido se recomienda que los

incluyan en su plan anual de necesidades.

El Archivo Central, mediante la Oficina de Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano,
proporcionara los cédigos QR a los Organos y Unidades Organicas una vez que las cajas
de archivo hayan sido precintados. Estos codigos permitirdn localizar de manera rapida y
eficiente la ubicacion topografica en los repositorios del Archivo Central, y también

facilitaran la prestacion de un servicio archivistico agil y oportuno para los ciudadanos.

Una vez transferida la documentacion al Archivo Central a través de la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencién al Ciudadano, ésta asume la administracion total de los

documentos, haciéndose responsable de su conservacion y custodia.
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Municipalidad Distrital de Chorrillos
Gerencia Municipal

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Disposiciones Especificas

7.1.

De las condiciones para la transferencia de los documentos archivisticos:

Los Organos y Unidades Orgéanicas deberan aplicar los siguientes lineamientos antes de
transferir sus documentos al Archivo Central a través de la Oficina de Gestion

Documentaria y Atencién al Ciudadano:

7.1.1. Los documentos a transferir deben ser originales, integros, concluidos, inactivos
(documentos que hayan culminado su tramite) o copias que reemplacen a la

original como pieza Unica.

7.1.2. La documentacion debera ser identificada, clasificada y ordenada conforme a

sus series documentales de cada Organo y Unidad Organica.

7.1.3. Los documentos a transferir al Archivo Central a través de la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencién al Ciudadano, deben conservarse en un éptimo estado,
debiendo estar sin enmendaduras, alteraciones fisicas, sin presencia de agentes

externos, para lo cual se deben controlar los factores de deterioro.

7.1.4. El responsable de la transferencia efectuara el ordenamiento interno de cada
serie, utilizando el sistema de ordenamiento, los cuales son: alfabético,

numeérico, alfanumeérico, cronoldgico o mixto, segun sea el caso.

7.1.5. No se reciben normas legales (diario oficial EI Peruano), documentos de apoyo
informativo o bibliogréafico: boletines, periédicos, revistas, libros, borradores,
formatos o formularios en blanco, tripticos, notas escritas a mano, en tanto no
formen parte de los antecedentes de un expediente administrativo, asi como

también micas, fundas y separadores de plastico, sobres o carpetas vacias.

7.1.6. Se deben entregar los documentos limpios; sin grapas, post it, cintas adhesivas,
ligas (delgadas o gruesas), clips, faster, sujetadores metalicos, folder manila
vacios, y ningin material que pueda dafiar el documento a mediano y largo

plazo.
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Municipalidad Distrital de Chorrillos

Gerencia Municipal

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las

7.1.7.

7.1.8.

7.1.9.

7.1.10.

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Para la transferencia de documentos fisicos, cada Organo y Unidad Organica
debera retirar los documentos a transferir de su archivador de palanca y
ordenarlos en tomos segun la serie documental correspondiente. Estos tomos

deberan estar debidamente foliados y rotulados.

Para la transferencia, los documentos deben estar numerados de manera
ascendente, comenzando desde el nimero mas bajo en la parte inferior y
terminando con el nUmero mas alto en la parte superior, con la fecha mas antigua
al final y la mas reciente al principio. La numeracién debe ubicarse en la esquina
superior derecha con boligrafo de tinta azul, respetando el orden habitual del
procedimiento que los generd y manteniendo el orden original del trdmite y su
procedencia. Antes de iniciar con la foliacion, se recomienda que el responsable
del archivo de gestion y periférico solicite mediante documento asesoria técnica
al Archivo Central a través de la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al
Ciudadano.

Es responsabilidad del remitente asegurar la integridad fisica del documento, el
Archivo Central no se responsabiliza por la falta de documentos que se
presuman contenidos en los mismos o dafios en los documentos que no estén
indicados en los inventarios (VER ANEXO N.° 01, 02, 03y 04) y en el rotulo de
cada tomo (VER ANEXO N.° 05y 06).

En caso de una fusion, desactivacion o absorcion de Organos y Unidades
Organicas, los documentos deberan ser transferidos al Archivo Central por el
Organo o Unidad Orgéanica que asuma la responsabilidad de sus funciones, con
el fin de asegurar su adecuada conservacién y garantizar el acceso a la
informacion. La transferencia deberd realizarse una vez que los documentos
hayan cumplido su periodo de retencidn, es decir, que tengan una antigiedad

de al menos dos (02) afios, sin incluir el afio en curso.

7.2. De la preparacion de la Serie documental y sus Tipos documentales, como

informes, memorandums, oficios, cartas, proveidos y expedientes (entre otros), a

trasferir.
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El tomo que contenga la documentacién de la serie o tipo documental “EMITIDA”
tales como informes, memorandum, oficios, cartas y proveidos (entre otros),
deben ordenarse de acuerdo con la numeracion correlativa generada por el
Organo o Unidad Organica durante su registro. Esta numeracion debe ser
ascendente (de menor a mayor), foliada conforme al procedimiento que
corresponde.

El tomo que contenga la documentacién de la serie o tipo documental “RECIBIDA”
tales como informes, memorandums, oficios, cartas y proveidos (entre otros),
deben ordenarse de acuerdo con la fecha de recepcién indicada en el registro del
sello generada por los Organos y Unidades Organicas al entregar sus documentos
a otras &reas, usandolos como constancia y respaldo para sus gestiones. El orden
de los documentos debe ser cronolégico, colocando la fecha mas antigua en la
parte inferior y la méas reciente en la parte superior, foliada conforme al

procedimiento que corresponde.

Cada tomo debe contar con un aproximado de doscientas (200) hojas, las cuales
deben protegerse con una tapa y contratapa. En la tapa se deberan colocar los
datos correspondientes al rétulo del tomo, de acuerdo con la serie documental a
la que pertenece (VER ANEXO N.° 05y 06).

Los tomos deben ser colocados de manera horizontal dentro de la caja archivera,
teniendo en cuenta que como maximo ingresan ocho (8) tomos de doscientas
(200) hojas.

El tipo documental “EXPEDIENTE ADMINSTRATIVO”, deben ordenarse de forma
cronoldgica, de acuerdo con la fecha de recepcién indicada en el sello generada
por la Mesa de Partes, colocando el expediente de la fecha mas antigua en la
parte inferior y la mas reciente en la parte superior. Asimismo, debe contar con su
propia foliacion conforme al procedimiento establecido, y no debe dividirse ni

mezclarse con otros expedientes o documentos que no estén relacionados.
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Si el expediente administrativo principal, incluye otros expedientes del mismo
tramite presentado por el mismo ciudadano, a lo largo de todo el proceso

administrativo hasta su finalizacion y archivo, cada expediente debe ser registrado

en el Sistema de Gestiébn Documental (SGD) anterior. En el registro, se debe

indicar el nimero del documento de transferencia que lo remite o transfiere al

Archivo Central a través de la Oficina de Gestiébn Documentaria y Atencién al
Ciudadano. Ademas, el expediente administrativo debe ser escaneado y cargado
en dicho sistema documental (SGD) anterior.

El tipo documental “EXPEDIENTE MATRIMONIAL”, se deben ordenar de acuerdo
con la numeracién correlativa generada por el area durante su registro. Esta
numeracién debe ser ascendente (de menor a mayor), foliada conforme al

procedimiento que corresponde.

La serie documental “EXPEDIENTES”, se debera formar en paquetes con una
altura aproximada de 10 cm, equivalente ocho (08) tomos de doscientas (200)
hojas cada uno. Estos deben sujetarse con pabilo N.° 20, utilizando el nudo
archivero (VER ANEXO N.° 11). En cada paquete, se deben colocar los datos
correspondientes al rétulo, segun la serie documental a la que pertenece (VER
ANEXO N.° 07 y 08).

Los expedientes administrativos y matrimoniales deben colocarse de manera
horizontal dentro de la caja archivera, teniendo en cuenta que como maximo
ingresan tres (03) paquetes de 10 cm. (VER ANEXO N.° 07 y 08).

7.3. De la preparacion de la serie documental recibos, facturas, resoluciones,

declaraciones juradas y legajos (entre otros).

7.3.1.

7.3.2.

La serie documental recibos, facturas, resoluciones, (entre otros), deben tener el

mismo procedimiento indicadas en el numeral 7.2.1.
La Declaracién Jurada de Autoevalio HR y PU, se debe agrupar en tomos,

ordenados alfabéticamente, desde la “A” hasta la “Z”, de modo que la letra A se

ubique en la parte inferior y la letra Z en la parte superior.
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Para transferir los legajos al Archivo Central, deben agruparse segin su serie
documental, es decir, en funcién de su tipologia (por ejemplo, expedientes
laborales, contratos, expedientes administrativos, etc.), Dentro de cada legajo, los
documentos deben ordenarse de manera cronolégica, desde el documento mas
antiguo hasta el mas reciente, facilitando asi la trazabilidad de la informacién.
Asimismo, deben ser colocados en paquetes con una altura aproximada de 10 cm,
equivalente ocho (08) tomos de doscientas (200) hojas cada uno. Estos deben
sujetarse con pabilo N.° 20, utilizando el nudo archivero (VER ANEXO N.° 11). En
cada paquete, se deben colocar los datos correspondientes al rétulo, segin la
serie documental a la que pertenece (VER ANEXO N.° 07 y 08).

Todos los documentos deben ser foliados (humerados) de manera continua y sin
interrupciones. Es importante que cada documento esté claramente identificado y

numerado.

Sobre las Cajas Archiveras

7.4.1.

Las cajas archiveras deberan cumplir con las especificaciones establecidas en la
Ficha de Homologacion del bien denominado "Caja archivadora de carton
corrugado doble de 24 cm (ancho) x 32 cm (largo) x 42 cm (alto), aprobada por el
Ministerio de Cultura (VER ANEXO N.° 13). Estas cajas deberan ser rotuladas
adecuadamente, completando todos los campos requeridos (VER ANEXO N.° 09).
Ademas, esté prohibido utilizar bolsas y cajas de plastico, sacos, micas, u otros
materiales similares como medios de almacenamiento para la entrega de la
transferencia.

Sobre la Asesoria para la transferencia de los documentos de archivos fisicos y

digitales al Archivo Central

Antes de comenzar con la preparacion de los documentos de archivos fisicos y digitales

para la transferencia documental, el Organo o Unidad Organica debera solicitar mediante

un documento al Archivo Central a través de la Oficina de Gestiébn Documentaria y

Atencién al Ciudadano, una visita inicial de ASESORIA, la cual sera la Gnica visita de

este tipo. Buscando garantizar que el proceso de transferencia se realice de manera

correcta, eficiente y conforme a los procedimientos establecidos. Este asesoramiento

asegura que los documentos sean organizados, foliados y registrados adecuadamente
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en los sistemas correspondientes, como el Sistema de Gestion Documental (SGD)

anterior, y que se cumplan con los requisitos legales y normativos para su preservacion,

acceso y eventual consulta.

Sobre la PRIMERA REVISION de los documentos de archivos fisicos y digitales a

transferir al Archivo Central

7.6.1.

7.6.2.

7.6.3.

7.6.4.

El Organo o Unidad Organica que haya recibido la visita de ASESORIA debera
solicitar con documento al Archivo Central a través de la Oficina de Gestidn
Documentaria y Atencion al Ciudadano, la PRIMERA REVISION de sus

documentos fisicos y digitales.

Si el area solicitante no presenta observaciones el personal del Archivo Central
procederd a precintar las cajas archiveras en ambos lados con los precintos y
pegara en el rtulo de la caja el codigo QR brindado por el Archivo Central. En ese
momento, podra gestionar a través de un documento (VER ANEXO N.° 10) y
enviando los formatos correspondientes (VER ANEXO N.° 01, 02, 03 y 04), el
traslado al local del Archivo Central, teniendo un plazo de hasta tres dias (03) dias,
contadas a partir del dia siguiente, considerando solo dias habiles. Si el plazo
recae en un dia no habil, se postergara al siguiente dia habil, excluyendo sabados

y domingos.

En caso de que el &rea solicitante tuviera observaciones durante esta revision, el
personal del Archivo Central emitira un documento con el formato de
observaciones que debera ser enviado al area correspondiente para su
correccién. Estas correcciones deberan ser realizadas en un plazo maximo de
siete (07) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la emisién del

documento.

En esta revision se revisa los inventarios que deberan coincidir con la
documentacion en fisico (VER ANEXO N.° 01, 02, 03 y 04).

e Inventario general de los documentos de archivos a transferir.

. Inventario detallado de documentos de archivos a transferir.

e Los archivos digitales (escaneados), en su color original.
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Se revisara el rétulo de las unidades de archivamiento (tomos y cajas archiveras),
deberan cumplir con los campos indicados para su correcta ubicacion (VER
ANEXO N.° 05, 06, 07, 08 y 09).

En el caso de los documentos fisicos, la cantidad de metros lineales debe
aproximarse a la cantidad indicada en los inventarios entregados y enviados con
documento a la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano y por

el Sistema de Gestion Documental (SGD).

El personal del Archivo Central revisara la calidad de la resolucion para los
documentos de archivos digitales a transferir, ambos debidamente ordenados y
clasificados por sus series documentales. En ese sentido el &rea usuaria brindara

las facilidades con los equipos tecnolégicos para dicha revisién.

Los documentos escaneados deberan presentarse en formato PDF que se
adjuntara en un dispositivo USB 0 memoria externa, debiendo tener una resolucion
de 300 x 300 DPI (niumeros de pixeles por pulgadas). Por lo cual se indica que se
revise la calidad de la imagen para que sea clara y se pueda leer sin dificultad.
Estos archivos, forman parte del repositorio digital.

Cada Organo y Unidad Organica tiene la obligacion de almacenar sus archivos
digitales en el sistema de almacenamiento en la nube proporcionados por los
servidores del municipio. Este servicio en linea permite la conservaciény el acceso
a los datos desde cualquier punto dentro del municipio con conexién a internet.
Dicho almacenamiento sera el principal, y el enlace correspondiente debera ser
compartido con la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano.
Asimismo, se debe generar un segundo almacenamiento que actuara como
respaldo de los archivos digitales (Backup) para garantizar su custodia y
conservacion. El enlace de este respaldo también debera ser enviado a la misma
oficina, ambos mediante un documento enviado a través del Sistema de Gestion
Documental (SGD).
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Para la transferencia de los archivos digitales en formato PDF y documentos en
formato Excel, almacenados en un dispositivo USB 0 memoria externa, estos
deberan ser presentados en un sobre manila ajustado a las dimensiones indicadas
en la presente directiva, debidamente rotulado. Ademas, se debera adjuntar en el
documento a transferir al Archivo Central a través de la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencion al Ciudadano (VER ANEXO N.° 12).

Si los expedientes o documentos en fisico que se van a transferir incluyen archivos
digitales almacenados en CD o USB, deberan ser registrados en el campo de
observaciones, especificando la cantidad de cada unidad de almacenamiento
digital que contiene cada expediente, sin separarlos de los documentos adjuntos
por el ciudadano. Estos deberan ser presentados en un sobre manila ajustado a

sus dimensiones.

7.7. De la SEGUNDA REVISION de los documentos de archivos fisicos y digitales a
transferir.

7.7.1.

7.7.2.

7.7.3.

El responsable del Archivo de Gestién y/o Archivo Periférico del Organo o Unidad
Orgéanica que realizard la transferencia al Archivo Central, deberd emitir un
documento dirigido a la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano,
informando que las observaciones han sido subsanadas y solicitar la SEGUNDA

REVISION de sus archivos de transferencia.

El personal del Archivo Central serd responsable de revisar y comparar las
observaciones utilizando los inventarios de transferencia observados y los
inventarios corregidos, con el objetivo de verificar que el responsable del Archivo
de Gestion y/o Archivo Periférico del Organo o Unidad Orgéanica solicitante haya

efectuado las correcciones correspondientes.

Una vez revisadas las observaciones y verificada la correccion de la
documentacion a transferir, el responsable del Archivo Central procedera a
precintar las cajas archiveras por ambos lados y pegara el cédigo QR

proporcionado por el Archivo Central en el rotulo de la caja.
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El responsable del Archivo de Gestion y Archivo Periférico, debera firmar los
formatos de los inventarios de transferencia (segln su serie documental); 0 en su
defecto el funcionario del Organo o de la Unidad Orgéanica (ANEXO N.2 01,02,03

y 04).

Finalmente, se podréa gestionar el traslado al local del Archivo Central mediante la
emision de un documento (VER ANEXO N.° 09) y el envio de los formatos
correspondientes (VER ANEXO N.° 01, 02, 03 y 04), contando con un plazo de

hasta tres (03) dias habiles, contadas a partir del dia siguiente. Este plazo solo
incluird dias hébiles y, si vence en un dia no laborable, se extendera al siguiente

dia hé&bil, excluyendo sabados y domingos.

En el caso de que alin existan observaciones que subsanar, el responsable del
Archivo de Gestiébn o Archivo Periférico, solicitara la siguiente revision con
documento. El Archivo Central a través de la Oficina de Gestién Documentaria y
Atencion al Ciudadano programara la siguiente visita, tomando en consideracién
las fechas de las solicitudes realizadas por los demas Organos y Unidades
Orgénicas, a fin de poder continuar con la programacién anual del cronograma de

transferencia.

De la documentaciéon a presentar para finalizar el proceso de la transferencia:

Los Archivos de Gestion y/o Archivos Periféricos de los Organos y Unidades Organicas de

acuerdo al tipo de transferencia de documentos archivisticos a realizar, de conformidad

con la transferencia y dando por culminado el proceso, deben presentar lo siguiente:

7.8.1.

De la documentacioén en fisico que se debe presentar

7.8.1.1. Se debe emitir un documento dirigido a la Oficina de Gestién Documentaria
y Atencion al Ciudadano en tres ejemplares originales impresos. En el
documento se debe especificar que el archivo digital en USB o memoria
externa se esta derivando al Archivo Central. Los tres ejemplares se
distribuiran de la siguiente manera: uno para la Oficina de Gestidén
Documentaria y Atencion al Ciudadano, otro para el Archivo Central (al cual
se adjuntard el USB o memoria externa), y el tercero sera utilizado como
constancia o cargo para el area que esta transfiriendo la documentacion al
Archivo Central.
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7.8.1.2. En este documento se debe precisar lo siguiente:
e URL (direcciéon WEB) de los archivos digitales subidos a la nube.

¢ URL (direccion WEB) de Backup (respaldo) de los archivos digitales

7.8.2. Deladocumentacion digital que se debe presentar

Los inventarios de los documentos de archivo a transferir deben estar
correctamente registrados en formato Excel (VER ANEXO N.° 01, 02, 03y 04) y
adjuntarse al Sistema de Gestion Documental (SGD). Ademas, debe enviarse por
correo electrénico a archivocentral@munichorrillos.gob.pe, incluyendo

también el documento que respalda la entrega de la transferencia.

VIIl. Disposiciones complementarias

8.1. La Municipalidad Distrital de Chorrillos debera otorgar los recursos y/o materiales

idéneos para dar cumplimiento a la presente directiva.

8.2. El Archivo Central a través de la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al
Ciudadano debera supervisar y proponer mejoras para garantizar que las transferencias
de documentos se realicen de manera eficiente, precisa y en el menor tiempo posible.
Este rol permite identificar obstaculos en el proceso, optimizar recursos y asegurar que
los documentos se gestionen adecuadamente, cumpliendo con los requisitos normativos

y facilitando la accesibilidad y conservacion de la informacion relevante.

8.3. El Archivo Central a través de la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al
Ciudadano resolvera cualquier aspecto técnico-operativo derivado de la implementacién
de esta directiva que no este expresamente abordado en el documento, asi como
cualquier duda sobre su interpretacion, dentro del alcance de sus responsabilidades y

competencias.
8.4. Los Organos y Unidades Organicas que requieran la documentacion que han transferido
al Archivo Central de la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano,

podran solicitarla en el marco de los procedimientos del servicio archivistico.

IX. Disposiciones finales
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Responsabilidades:

9.1.1.

9.1.2.

9.1.3.

9.1.4.

9.1.5.

Todos los o6rganos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos son responsables de cumplir con lo dispuesto en la presente directiva

en el &mbito de sus competencias.

La Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, a través del
Archivo Central, supervisa la transferencia de documentos desde los archivos de
Gestion y Periféricos, controlando los procesos técnicos archivisticos,
proponiendo mejoras para su modernizacion y respondiendo consultas no

previstas para asegurar una transferencia eficiente.

El Archivo de Gestién y el Archivo Periférico son los responsables de seguir los
lineamientos establecidos para la transferencia de documentos archivisticos en

la entidad.

Es responsabilidad de la Oficina General de Transformacion Digital, la
conservacion de los documentos que se encuentran en el sistema electronico y
digital de la gestion documentaria, para su posterior recuperacion de su
informacion contenida en la data de almacenamiento que presta servicio de

forma interna y externa a la entidad.

Es responsabilidad de la Oficina de Gestibn Documentaria y Atencién al
Ciudadano solicitar a la Oficina de Servicios Generales y Control Patrimonial, las
inspecciones técnicas a la infraestructura de los ambientes del Archivo Central,
a fin de programar los mantenimientos preventivos y correctivos, que contribuyan
a reducir los riesgos de desastres que podrian afectar el patrimonio documental

de la entidad.

Aprobacién, Vigenciay Actualizacion:

La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion,

mediante Resolucién de Gerencia Municipal y su actualizacidn se efectuara a propuesta

de la Oficina de Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano, de Oficina General de

Secretaria Municipal y de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y

Cooperacion Institucional.
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X. Anexos

Los anexos forman parte integrante de la presente directiva:

10.1. Anexo N.° 01: Inventario de los documentos emitidos, contenidos en cada caja archivera.

10.2. Anexo N.° 02: Inventario de los documentos recibidos, contenidos en cada caja archivera.

10.3. Anexo N.° 03: Inventario de los expedientes administrativos, contenidos en cada caja archivera

10.4. Anexo N.° 04: Inventario general de los documentos a transferir.

10.5. Anexo N.° 05: Roétulo del tomo (documentos emitidos).

10.6. Anexo N.° 06: Rotulo del tomo (documentos recibidos).

10.7. Anexo N.° 07: Rétulo del paquete (expedientes administrativos).

10.8. Anexo N.° 08: Rétulo del paquete (expedientes matrimoniales).

10.9. Anexo N.° 09: Rétulo de la caja archivera.

10.10.Anexo N.° 10: Modelo de memorandum de la transferencia de los documentos de al
Archivo Central.

10.11.Anexo N.° 11: Técnica para realizar el nudo archivero.

10.12.Anexo N.° 12: Unidades de conservacion para el USB y memoria externa.

10.13.Anexo N.° 13: Especificaciones de la caja archivera para transferencia documental.

10.14.Anexo N.° 14: Flujograma de asesoramiento para la transferencia de documentos.

10.15.Anexo N.° 15: Flujograma de revisiones para la transferencia de documentos.
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Municipalidad de ANEXO N° 01
"ZIChorrillos

INVENTARIO DE LOS DOCUMENTOS EMITIDOS, CONTENIDOS EN CADA CAJA ARCHIVERA

INFORMACION GENERAL
{1) ORGANO (a |a que depends)

{2) UNIDAD ORGANICA (dependencia
productora)

(3) NOMBRES Y APELLIDOS (persona
responsable de la transferencia)

(4) ANO DE LA DOCUMENTACION A
ENVIAR

(5) N° DE TRANSFERENCIA REALIZADA
EN EL ANO

(6) N° DE DOCUMENTO CON EL QUE
SE DERIVA

{7) ANO ACTUAL

(8) CANTIDAD DE TOMOS

INFORMACION DEL DOCUMENTO

[12] RANGO 151 161
DE LA (13) NOMERD [14) FECHAS EXTREMAS RANGO NOMERD
NUMERACI FALTANTES DE DE
ON INICIO FIN FOLIOS TOMOD

[(17)
NOMERO (18) DBSERVACIONES
DE CA.JA

(10) SERIE DOCUMENTAL (11 TIPO DOCUMENTAL

(20) ARCHIVD DE GESTION O ARCHIVO (21) OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
PERIFERICD ATENCION AL CIUDADAND

19) ORGAND O UNIDAD ORGANICA

(22) ARCHIVO CENTRAL

FIRMA ¥ SELLOY FIRMA Y SELLD FIRMA Y SELLO FIRMA ¥ SELLODY
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chorrillos ANEXO N° 02

INVENTARIO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS, CONTENIDOS EN CADA CAJA ARCHIVERA

INFORMACION GENERAL

(1) ORGANO (a la que depende)

(2) UNIDAD ORGANICA (dependencia
productora)

(3) NOMBRES Y APELLIDOS (persona
responsable de la transferencia)

(4) ANO DE LA DOCUMENTACION A ENVIAR

(5) N°® DE TRANSFERENCIA REALIZADA EN
EL ANO

(6) N* DE DOCUMENTO CON EL QUE SE
DERIVA

(7) AND ACTUAL

(8) CANTIDAD DE TOMOS

INFORMACION DEL DOCUMENTO

(2 13
{11} FECHAS EXTREMAS (14) {51
mggn CAHTIDAD  ynmppD  OBSERWACION

INICIO FIN FOLIOS PAGQUETES DECLE ES

[3) SERIE DOCUMENTAL (10) TIPO DOCUMENTAL

(18) OFICINA DE GESTION
DOCUMENTARIA Y ATEMCION AL (13) ARCHIVO CENTRAL
CIUDADANDO

(17) ARCHIYO DE GESTION O
ARCHIVO PERIFERICO

(16) ORGAND O UNIDAD ORGANICA

FIRMA ¥ SELLD FIRMA ¥ SELLO FIRMA ¥ SELLD FIRMA ¥ SELLOD
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

B Municipaiidad de ANEXO N°03
JIChorrillos

INVENTARIO DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS, CONTENIDOS EN CADA CAJA ARCHIVERA

INFORMACION GENERAL

(1) ORGANO (a la que depende)

{2) UNIDAD ORGANICA (dependencia
productora)

(3) NOMBRES Y APELLIDOS (persona
responsable de |a transferencia)

(4) ANO DE LA DOCUMENTACION A ENVIAR

{5) N° DE TRANSFERENCIA REALIZADA EN EL
ANO

(6) N° DE DOCUMENTO CON EL QUE SE
DERIVA

{7) ANO ACTUAL

(8) CANTIDAD DE PAQUETES

INFORMACION DEL EXPEDIENTE

(12) NOMBRE DEL 12) (13)N*DE ([14)N"DE [15)

(3) SERIE DOCUMENTAL (10] TIPO DOCUMENTAL (M NOMERD (1) FECHA ADMINISTRADO FOLIOS PAQUETE CAJA DESERVACIONES

(17) ARCHIVD DE GESTION O ARCHIVO (18) OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
PERIFERICO ATENCION AL CIUDADAND

(16) ORGAND O UNIDAD DRGANICA

(13) ARCHIVO CENTRAL

FIRMA Y SELLO FIRMA ¥ SELLO FIRMA Y SELLO FiRhiA Y SELLO
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== municipalidad de ANEXO N° 04
2 chorrillos

INVENTARIO GENERAL DE LOS DOCUMENTOS A TRANSFERIR

INFORMACION GENERAL

(1) ORGAND (13 que depends]

(2] UNIDAD ORGANICA (dependencia
productara)

(31 NOMBRES ¥ APELLIDOS (persona
que elaborala transferencia)

(4) AND DE LA DOCUMENTACION A EN

(51 N- DE TRANSFERENCIA

(6] N- DOCUMENTO CON EL QUE SE DE|

[(TICANTIDAD TOTAL DE CAJAS

(8] CANTIDAD TOTAL DE PAQUETES

(31 CANTIDAD TOTAL APROXIMADD
DE METROS LINEALES

(10) ARO ACTUAL

INFORMACION DEL DOCUMENTO

(15) FECHAS EXTREMAS POR SERIE [16) (bl |

1 N- {14]
DE  (12) SERIE DOCUMENTAL {13) TIPD DOCUMENTAL  EMITIDASIRECIBID (e 2L CANTIDA CANTIDAD 46y nRSERYACIONES
AS

DDE DE
QROEN INICIO FIN CAJAS PAQUETES

LE 1) U I IS UC BC D 1o

(19) ORGAND O UNIDAD DRGANICA  (20) ARCHIVO DE GESTION O ARCHIVOD PERIFERICO DOCUMENTARIA Y ATENCION AL (22) ARCHIVO CENTRAL

CHINAN AR

FIRMA Y SELLOD
FIRMA ¥ SELLD
FIRMA Y SELLD FIRMA ¥ SELLD
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== Municipalidad de

\Zchorrillos ANEXO N¢ 05

ROTULO DEL TOMO

(DOCUMENTOS EMITIDOS)

ORGANO O UNIDAD
ORGANICA

SERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

RANGO DE LA ]
i N DEL: AL
NUMERACION
N2 FALTANTES
M2 FOLIO DEL: AL:
INICIO FIN
FECHAS EXTREMAS DIA MES ARO DIA MES ARO
N2 DETOMO DE:
N2 DE CAJA

OBSERVACIONES
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1| Municipalidad de

Hichorrilos ANEXO N© 06
ROTULO DEL TOMO

(DOCUMENTOS RECIBIDOS)

ORGANO O UNIDAD
ORGANICA

SERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

N2 FOLIO DEL: AL
INICIO —
FECHAS EXTREMAS DIA MES ANO DiA MES ANO
N2 DE TOMO DE:
N2 DE CAJA
OBSERVACIONES
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

I”_ Municipalidad de

Chorrillos

ANEXO N2 07
ROTULO DEL PAQUETE

(EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS)

ORGANO O UNIDAD
ORGANICA

SERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CANTIDAD DE
EXPEDIENTES

Ne DE PAQUETE DEL: AL:
INICIO EIN
FECHAS EXTREMAS DiA MES ANO DiA MES ARO
Ne DE CAJA

OBSERVACIONES
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chorriios  ANEXO N2 08
ROTULO DEL PAQUETE

(EXPEDIENTES MATRIMONIALES)

ORGANO O UNIDAD
ORGANICA

SERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

RANGO DE LA

. DEL: AlL:
NUMERACION

FALTANTES

CANTIDAD DE
EXPEDIENTES

N? DE PAQUETE

INICIO FIN
Di& MES ARD Di& MES ARD

FECHAS EXTREMAS

N? DE CAJA

OBSERVACIONES
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ANEXO N.° 09

ROTULO DE CAJA ARCHIVERA

N° CAJA

o
5
&
g
;

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CHORRILLOS

5
ﬁ

OHO3d NYS

TOTAL

ORGANO

UNIDAD ORGANICA

SERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

INICIO FINAL
FECHAS EXTREMAS
o CANTIDAD DE
N° DE PAQUETES PAGUETES
DOCUMENTO DE
TRANSFERENCIA
ANO ACTUAL QR
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N.° 10

MODELO DE MEMORANDUM DE LA TRANSFERENCIA DE LOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVO AL ARCHIVO CENTRAL

OFICINA DE GESTION DOCUMENTARA Y ATENCION AL CILIDADANC

[Chorrillos, 02 de Octubre del 2024
MEMORANDUM N.” 000000-2024-MDCH/OGXY

Para . Lic. Mag. ROXANA ROSARIO GARCIA RAMIREZ )
JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIAY ATENCION AL
CIUDANO

Asunto © TRANSFERENCIA DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS AL
ARCHIVD CENTRAL

Referencia : MEMORAMNDUM 000668-2024-MDCH/OTH (10CT2024)

Fecha Chorrillos, 02 de Oclubre de 2024

IMediante el presente me dirjo a usted, para saludarlo cordialmente y, al mismo
tiempo, informarle que se ha ejecutado los procedimientos t&cnicos archivisticos relacionados con
la organizacion, clasificacion y ordenamiento de la documentacion. Asimismo, se ha trabajado en
la descripcion documental y en la elaboracion de instrumentos descriptivos, como inventarios y la
digitalizacibn de los documentos. También se ha realizado el foliado de las series
AOCUMEITAIES. .- ...t e ettt
completando los formatos de inventarics, foliando los tomos, pagueles y cajas archiveras,
conforme a lo estipulado en los Anexos N.° 01, 02, 03, 04, 05, 08, 07, 08 y 09 de la Directiva N.°
000-2024 MDCH/GM "DIRECTIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVOS FiSICOS Y DIGITALES, DESDE LOS ARCHIVOS DE GESTION ¥ ARCHIVOS
PERIFERICOS, AL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CHORRILLOS", aprobade con Resolucidn de Gerencia Municipal N.° 000-2024 MDCH/GM.

Las fechas extremas de los documentos que seran transferidos al Archivo Central son
ettt omenene . CON un fotal de ... cajas archiveras, sumando
aproximadamente ... metros lineales.

En ese sentido, e adjuntan los siguientes formatos:

1} Inventario de los documentos emitidos o recibidos o expedientes adminisiratives o
matrimoniales (segtn el caso),

2} Inventario general de los documentos a fransferir

3} Seadjunta un (00) USB de ... GB o una (00) Memaria Externa de ... TB (segun el caso),
con los documentos transferidos debidamente escaneados en PDF, con buena resolucion
y en su color original.

OFCINA DE GESTION BOCLMENTARSA ¥ ATENCION AL CILIDADARG

Cabe sefialar que se crearon los siguientes links para los documentos digitales:

= URL (direccion WEB) de los archivos digitales subidos a la nube.
« URL (direccion WEB) de Backup (respaldo) de los archivos digitales

Sin otro particular, es todo cuanto comunico a usted para los fines pertinentes

Afentamente,

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE

(NOMBRE DEL FUNCIONARIO DEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA)
(NOMBRE DEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA A LA QUE PERTEMNECE)
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N.° 11

TECNICA PARA REALIZAR EL NUDO ARCHIVERO

TV Ay g
—
Neta: El nudo archivero se utiliza para las carpetas (paquetes) que no cuenten con tapas y contratapas y
deseen realizarle artesanalmente empacuetindelo con pabilo.

» Procedimiento del lazo para carpetas:
Perforacion de la tapa y contratapa.

‘. Se calcula |a cantidad de pabilo (Pabilo N7
20) 15 cm aprox. para |a carpeta {cada 200
hojas).

Terminado 2l empaquetado 52 amarra con
nudo archivero.
~w 4
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N.° 12

UNIDADES DE CONSERVACION PARA EL USB Y MEMORIA EXTERNA

DISPOSITIVO USB/ MEMORIA EXTRAIBLE

USB

Gepana o Unedad Dingancs

MEMORIA EXTRAIBLE
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N.° 13

ESPECIFICACIONES DE LA CAJA ARCHIVERA PARA TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

Ficha de Homologacion

Caja archivadora de cartdén corrugado doble de 24
cm X 32 cm X 42 CM. (ANCHO, LARGO Y ALTO)
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N.° 14

FLUJOGRAMA DE ASESORAMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

OGDAC ORGANO / UNIDAD ORGANICA ARCHIVO CENTRAL (OGDAC)

'\.,p" INICIO

EMITE MONWME-'H
DICIEMERE DE CADS, AND

RECEPCIONA, BOUICITUD

SOLICITA VST DEASESORAMIENTO
MEDIANTE DOCUMENTD

RECEPCIOMA SOLICITUD

MUEETRA DOCUNENTOS

SUPEREZA DOCUMENTAZION E INDICA
PROCEDRMENTD
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ANEXO N.° 15

FLUJOGRAMA DE REVISIONES PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

EljSGD ANTIGUO

COF1A DE
DODUMENTO Y
BOPORTE DIGITAL

DRENAN FOF 5 SETRNG

EMITEN MEMCARNILM
BCULNTANDO IRNE MRS,
COARED, MNOULD 2K Lk
i

TRABLADS.
DOTUMENTRICH
ERELETA
=

INICIO

AECEPOOMA
SREERVACONES,
PLAZD 3 TG

SOLICT SEEUNDS REVE BN
MEDENTE DODLAMENTS

<
Q
(=]
<
2
-
o
z
3
S

NO

N

GUESDA BN
REPISTOSID

RECCACORA LiaE

ARCHIVO CEMNTRAL)

r
I
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Anexo N.°03
INFORME DE SUSTENTO DE NECESIDAD

-.. arat] a

OFICIMA DE GESTION DOCUMENTARL ¥ A TENCON AL CILDADARNGD

. Al Dannnbenaein o la ceealidankin da nueebes ndemnndamn- e da b ocneaesne—niam de o hoaminae bbbl e

Chomllus 17 de Octubre del 2024
INFORME TECNICO N®* 000028-2024-MDCH/OGDAC

Para : YEHUDI HATALIO CHIRINOS BERROCAL
JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y COOPERACION INSTITUCIONAL

Asunto . INFORME SUSTENTATORIO DEL PROYECTO DE DIRECTIVA
DENOMINADO: DIRECTIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVOS Fisicos v DIGITALES, DESDE LOS
ARCHIVOS DE GESTION ¥ ARCHIVOS PERIFERICOS AL ARCHINO
CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS

Referencia
a) Memorandum M 000225-2024-MDCH/OGA) (1VDE/2024)

b} Informe N 000357-2024-MDCH/QGDAC (15/05/2024)

c) Memorandum N 000126-2024-MDCH/OGI (09/05/2024)

d) Informe M 000316-2024- MDCH/QGDAC (07/05/2024)

e) Informe N 000325-2024-MDCH/QOGDAC (D6/052024)

fi Informe Mdiltiple M 000014-2024-MDCH/SGDAC (29/04/2024)
g) Informe Mdiltiple M 00012-2024-MDCH/SGDAC (16/04/2024)
h) Memorandum N 000078-2024-MDCH/SGPI (01/04/2024)

i) Memorandum N 00108-2024-MDCH/GAL (25/03/2024)

j)  Memorandum N 000172-2024-MDCH/GPP (19/03/2024)

k) Informe N 000082-2024-MDCH-SGPI (12/03/2024)

I} Memorandum M D0527-2024-MDCH/SG (04/03/2024)

m) Informe N 00005-2024-MDCH/GAT (30/01/2024)

n) Memorandum N 000166-2024-MDCH/GAF (05/02/2024)

o) Memorandum M 0006-2024-MDCHIOGEI (09/01/2024)

p) Informe N 000012-2024-MDCH/SGL (05/01/2024)

q) Memorandum Mdltiple M 0049-2023 MDCH-SG (21/12/2023)
r} Informe N 316-2023-MDCH-GDS (19M12/2023)

s) Memorandum N 0578-2023 MDCH-GSS (12M2/2023)

t) Informe M 318-2023-MDCH-GSCGA (05/12/2023)

u) Informe M 549-2023/MDCH-GSCGA-SGGA (05/M1M12/2023)

v) Informe M 0179-2023-MDCH-GIT (04/12/2023)

w) Informe N 074-2023-GCI-MDCH (04/12/2023)

x) Memorandum M 1642-2023 MDCH-GDU (01M12/2023)

y) Informe N 884-2023-MDCH/GSCGA-SGOA (01/M1272023)

z) Informe M 097-2023-JPSC (01/1242023)

aa) Informe M 855 -2023-MDCH-SGCLI (30/11/2023)

bb) Informe N 556-2023 MDCH-GSC (30/11/2023)

cc)informe M 04593-2023 MDCH-SMU (30/M1/2023)

dd) Informe M 0408-2023-MDCH/GSC-SGDYGRD (30v11/2023)
es) Memorandum M 1073-2023-PPM-MDCH (30/11/2023)

ff) Informe M 0334-2023-GDEMDCH

gg) Memorandum Mualtiple M 0036-2023 MDCH-GDE (29/11/2023)
hh) Informe N 1078-2023-MDCH-5GSC (29/11/2023)

i) Informe N S$17-2023-MDCH-SFA (29/11/2023)

i) Memorandum Maltiple N 441-2023-MDCH/GSC (28/11/2023)
kk) Memorandum Maltiple N 0044-2023 MDCH-5G (24/11/2023)
I} Informe M 0868-2023 MDCH-SGDAC (22411/2023)

i) Informe N 745-2023 MDCH-SGDAC-AC (17/11/2023)
nn) Memorandum M 2575-2023 MDCH-5G (14/11/2023)

00) Informe N 348-2023/MDCH-GPRISGPI (1311/2023)
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OFICINA DE GESTHON DOCUMENTARLS ¥ ATERCION AL CIUDADA RS

"Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las hemicas batallas de
Junin y Ayacucho”

CHO

pp) Memorandum N 2550-2023 MDCH-SG (10/11/2023)
qq) Informe N 0838-2023 MDCH-SGDAC (09/11/2023)

) Informe N 0716-2023 MDCH-SGDAC-AC (07/11/2023)
ss) Memorandum N 2079-2023 MDCH-SG

tt) Informe N 284-2023 MDCH-GPP-SGPI

uu) Proveido N 3270-2023 MDCH-GPP

w) Memorandum N 1577-2023 MDCH-SG

ww)Informe N 585-2023 MDCH-SGDAC

x¢) Informe N 408-2023 MDCH-SGDAC-AC

yy) Oficio N 1026-2023 MDCH-SG

zz) Informe de Supervision N 00019-2022-AGN/DDPA-AEINA-KRRL

Fecha . Chormillos, 17 de Setiembre de 2024

Mediante el presente me difjo a usted para saludarlo cordiaiments, v en relacion al documenta de
la referencia, informar a su despacho lo siguiente:

1. ANTECEDENTES

1.1. Mediante OFICIO M.® 1026-2022-AGN/DDPA de fecha 15/12/2022, la Direccion de
Desamollo de Politicas Archivisticas del Archivo General de la Macion, hace presents
el Informe de Supervizion de la Municipalidad Distrital de Chaomillos, Informe de
Supenvision MN.° 000019-2022-AGMN/DDPA-AEINA, elaborado por el Area de
Evaluacion e Implementacion de Mommas Archivisticas, el cual recomienda en el
numeral 5.6.2 Disponer de una norma intema de foliacion conforme a la Primera
Disposicion, V. Disposiciones complementarias y finales de la Directiva N.® 0D0B-
2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las
entidades publicas” con €l fin de brindar lineamientos para la foliacion de documentos
en la entidad.

1.2. Con, Informe N 408-2023 MODCH-SGDAC-AC de fecha 20/07/2023, el Archivo Central
informa a la Subgerencia de Gestion Documentaria y Afencion al Ciudadano la
modificacion y actualizacion de la *Directiva De Transferencia Documental de los
Archivos de Gestion y Archivos Periféricos Fisicos y Digitales al Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Chormilles”.

1.3. Con, Informe N 585-2023 MDCH-3GDAC de fecha (31/07/2023) la Subgerencia de
Gestion Documentaria v Atencion al Ciudadano remite a Secretaria General la
actualizacion del proyecto de resolucion.

1.4. Con, Memorandum N 1577-2023 MDCH-5G de fecha (D%0D8/2023), solicita a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el proyecto de “Directiva De Transferencia
Documental de los Archivos de Gestion v Archivos Periféricos Fisicos v Digitales al
Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chomrillos” para que emita su opinion.

1.5. Con, Informe N 2584-2023 MDCH-GPP-3GP| de fecha (20/09/2023), la Gerencia de
Planeamiento v Presupuesto informa a Secretaria General algunas ohservaciones
detectadas en “Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion v
Archivos Periféricos Fisicos y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital
de Chomillos™.

1.6. Con, Memorindum M 2073-2023 MDCH-SG de fecha (21/0%2023), Secretaria

General remite todos los actuados a la Subgerencia de Gestion Documentaria y
Atencion al Ciudadano sobre la “Directiva De Transferencia Documental de los
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Archivos de Gestion y Archivos Perféricos Fisicos y Digitales al Archivo Central de la
Municipalidad Disfrital de Chormilles® con el fin de levantar las observaciones.

Con, Informe W 0716-2023 MDCH-SGDAC-AC de fecha (07/1172023), el Archivo
Central informa a la Subgerencia de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano
el levantamiento de las observaciones.

Con, Informe M 0838-2023 MDCH-SGDAC de fecha (09/11/2023), la Subgerencia de
Gestion Documentaria v Atencion al Ciudadano presenta a Secretaria General el
proyecto de “Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y

Archivos Periféricos Fisicos y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital
de Chomilles".

Con, Memorandum M 2550-2023 MDCH-SG de fecha (10d11/2023), Secretaria
General remite a la Gerencia de Plansamiento y Presupussto el levantamients de
observaciones del proyecto de “Directiva De Transferencia Documental de los
Archivos de Gestion y Archivos Periféricos Fisicos y Digitales al Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos™.

. Con, Informe N 346-2023/MDCH-GPP/SGRI de fecha (13/11/2023), la Subgerencia

de Plansamiento Institucional informa a Secretaria General las observaciones
encontradas en el proyecto de la “Directiva De Transferencia Documental de los
Archivos de Gestion y Archivos Periféricos Fisicos v Digitales al Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos®.

. Con, Memorandum M 2575-2023 MDCH-SG de fecha (14/11/2023), Secretaria

General informa a la Subgerencia de Gestion Documentaria v Atencion al Ciudadano
las observaciones encontradas por la Subgerencia de Planeamiento Institucional.

. Con, Informe N 745-2023 MDCH-SGDAC-AC de fecha (17/11/2023), el Archivo

Cenfral remite &l levantamiento de ohservaciones a la Subgerencia de Gestion
Documentaria v Atencion al Ciudadano.

. Con, Informe M 0868-2023 MDCH-5GDAC de fecha (22/11/2023), la Subgerencia de

Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano informa a Secretaria General el
levantamiento de las cbservaciones de la “Directiva De Transferencia Documental de
los Archivos de Gestion y Archivos Perféricos Fisicos y Digitales al Archivo Central
de la Municipalidad Distrital de Chomrillos®.

. Con, Memorandum Miltiple N 0044-2023 MDCH-SG de fecha (24/11/2023),

Secretaria General solicita la opinidn técnica a las gerencias en un plazo maximo de
72 horas sobre la “Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion
y Archivos Periféricos Fisicos y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Chomillos”.

. Com, Memorandum Moltiple N 0049-2023 MDCH-SG de fecha (21M2/2023),

Secretaria General reitera solicitud de opinion técnica a las gerencias en un plazo
maximo de 72 horas sobre la “Directiva De Transferencia Documental de los Archivos
de Gestion y Archivos Periféricos Fisicos y Digitales al Archive Central de la
Municipalidad Disfrital de Chorrilles®.

. Con, Memorandum Maltiple N 0036-2023 MDCH-GDE de fecha (29/11/2023), la

Gerencia de Desarrollo ﬁcnnémim solicita a la Subgerencia de Comercializacion y
Licencias e ITSE vy al Area funcional de Inspecciones Técnicas de Seguridad en
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Edificacionss emitan opinion técnica sobre “Directiva De Transferencia Documental
de los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos Fisicos v Digitales al Archivo Central
de la Municipalidad Distrital de Chormrillos™.

1.17. Con, Informe N 1078-2023-MDCH-5G5C de fecha (25/11/2023), la Subgerencia de
Serenazgn emite OPINION TECMICA FAVORABLE respecto a la “Directiva De
Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y Archives Periféricos Fisicos
y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chaorrillos™.

1.18. Con, Informe N 517-2023-MDCH-SFA de fecha (29/11/2023), la Subgerencia de
Fiscalizacion Administrativa emite OPINION TECNICA FAVORABLE respecto a la
“Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y Archivos
Periféricos Fisicos v Digitales al Archivo Cenfral de la Municipalidad Distrital de
Chorrilles".

1.19. Con, Informe N 074-2023-GCI-MDCH de fecha (D4/12/2023), la Gersncia de
Comunicaciones & imagen emite OPIMION TECNICA FAVORABLE respecto a la
“Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y Archivos
Periféricos Fisicos y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos”.

1.20. Con, Informe N 0408-2023-MDCH/GSC-SGDYGRD de fecha (30M11/2023), la
Subgerencia de Defensa Civil y Gestion de Riesgo de Desastre emite OPIMICN
TECHICA FAVORABLE respecto a la *Directiva De Transferencia Documental de los
Archivos de Gestion y Archivos Periféricos Fisicos v Digitales al Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos™.

1.21. Con, Informe M 0493-2023 MDCH-SMU de fecha (30/11/2023), la Subgerencia de
Mwlldad Urizana emite OPINION TECMICA FAVORABLE rezpecto a la “Directiva De
Transferencia Documental de los Archivos de Gestion v Archivos Periféricos Fisicos
y Digitales al Archiva Central de la Municipalidad Distrital de Chorrillos®.

1.22. Con, Informe N 556-2023 MDCH-GSC de fecha (30/11/2023), La gerencia de
Seguridad Ciudadana emite OPINIOM TECHICA FAVORABLE respecto a la
“Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y Archivos
Periféricos Fisicos v Digitales al Archive Central de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos”.

1.23. Con, Memorandum N 1079-2023-PPM-MDCH de fecha (301 1/2023), la Procuraduria
Publica Municipal emite OPIMION TECNICA FAVORABLE respecto a la “Directiva De
Transferencia Documental de los Archivos de Gestion v Archivos Periféricos Fisicos
y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chormillos™.

1.24. Con, Informe M 855 -2023-MDCH-5SGCLI de fecha (30011/2023), la Subgerencia de
Comercializacion y Licencias e ITSE emite OPIMION TECMICA FAVORABLE
respecto a la “Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y
Archivos Periféricos Fisicos y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital
de Chorillos”.

1.25. Con, Informe N 0334-2023-GDEMDCH de fecha (01112/2023), la Gerencia de
Desarolie Econdmico emite OPINION TECMICA FAVORABLE respecto a la
“Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y Archivos

Periféricos Fisicos v Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de
Chorrilles®.
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1.26. Con, Memorandum N 1642-2023 MDCH-GDU de fecha (01/12/2023), la Gerencia de
Degamollo Urbano emite OPINION TECHNICA FAVORABLE respecto a la “Directiva
De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos
Fisicos y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chorrillos™.

1.27. Con, Informe N 884-2023-MDCH/GSCGA-S5GOA de fecha (D1/122023), la
Subgerencia de Operacicnes Ambientales emite la OPINION TECHICA FAVORABLE
respecto a la “Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion v
Archivos Periféricos Fisicos v Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital
de Chomilles”.

1.28. Con, Informe M 097-2023-JPSC de fecha (01/12/2023), el coordinador General de
operaciones OPINION TECHNICA FAVORABLE respecto a la “Directiva De
Transferencia Documental de los Archivos de Gestion v Archivos Periféricos Fisicos
y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chomrillos™.

1.29. Con, Informe N 0179-2023-MDCH-GIT_ de fecha (04/12/2023), la Gerencia de
Informdtica v Tecnologia emite OPIMION TECMICA FAVORAELE a Secretaria
respecto a la “Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y
Archivos Periférices Fisicos v Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital
de Chorrillos®.

1.30. Con, Informe N 318-2023-MDCH-GSCGA de fecha (05/12/2023), la Subgerencia de
Gestion Ambiental emite OPINION TECMHICA FAVORABLE respecto a la “Directiva
De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos
Fisicos y Digitales al Archive Central de la Municipalidad Distrital de Chomillos™.

1.31. Con, Memorandum N D578-2023 MDCH-GSS de fecha (12M12/2023), la Gerencia de
Servicios a la Salud emite OPINION TECNICA FAYORABLE respecto a la “Directiva
De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos
Fisicos y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chorrillos™.

1.32. Con, Memorandum Muoltiple M 0049-2023 MDCH-S5G de fecha (21/12/2023),
Secretaria General, remite a la Gerencia de Administracion Tributaria. Gerencia de
Administracion vy Finanzas, Gerencia de Desarmollo Social, Oficina General de
Cooperacion y Relaciones Intemacionales y la Oficina General de Efica e Integridad,
el proyecto de “Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion v
Archivos Periféricos Fisicos v Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital
de Chomillos”. Para emifir opinion técnica en un plazo de 48 horas.

1.33. Con, Informe N 316-2023-MDCH-GDS de fecha (27M2f2023), la Gerencia de
Desarrnlln Social emits OPINION TECHICA FAVORABLE respecto a la “Directiva De
Transferencia Documental de los Archivos de Gestion v Archivos Periféricos Fisicos
y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chormrillos®.

1.34. Con, Informe N 000012-2024-MDCHISGL de fecha (05/01/2024), la Subgerencia de
Logistica, emite la OPIMION TECMICA FAVORABLE respecto a la “Directiva De
Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos Fisicos
y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chormrillos™.

1.35. Con, Memorandum N 0006-2024-MDCH/OGEI de fecha (09/01/2024), la Oficina
General de Efica 2 Integridad informa a Secretaria General, observaciones
encontradas en la “Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion
v Archivos Periféricos Fisicos y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Chomillos".
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1.36. Con, Informe M 00DD9-2024-MDCHIGAT de fecha (30/01/2024), la Gerencia de
.ﬁ.dmlnlsh'aclon Tributaria emite OPIMION TECHICA FAVORABLE respecto a la
“Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y Archivos
Periféricos Fisicos v Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos”.

1.37. Con, Memorandurn M 000166-2024-MDCH/GAF de fecha (05/02/2024), la Gerencia
de Administracion y Finanzas remite la OPINION TECHICA FAVORABLE de la
Subgerencia de Logistica sobre la “Directiva De Transferencia Documental de los
Archivos de Gestion y Archivos Periféricos Fisicos v Digitales al Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos®.

1.38. Con, Memorandum M D0S27-2024-MDCH/SG de fecha (04/03/2024), Secretaria
General remite el levantamiento de las cbhservaciones y [as opiniones de las Gerencia
a la Gerencia de Plansamiento vy Presupuesto respecto a la “Directiva De
Transferencia Documental de los Archivos de Gestion v Archivos Periféricos Fisicos
y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chaorrillos™.

1.39. Con, Informe M 000082-2024-MDCH-5GPI de fecha (12/03/2024), la Subgerencia de
Planeamiento Institucional emite OPIMION TECMICA FAVORABLE respecto a
“Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y Archivos
Periféricos Fisicos v Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos".

1.40. Con, Memorandum N 000172-2024-MOCH/GPP de fecha (19/03//2024), la Gerencia
de Asesona Juridica emite OPINION TECNICA FAVORABLE respecto a la “Directiva
De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos
Figicos y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chorrillos®.

1.41. Con, Memorandum M 00108-2024-MDCH/GAJ de fecha (25/03/2024), la Gerencia de
Aszesoria Juridica informa a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto algunas
observaciones que no fueron subsanadas. Asi mismo, s& mencionan observaciones
adicicnales en la “Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gestion
y Archivos Periféricos Fisicos y Digitales al Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Chaomillos™

1.42. Con, Memordndum N 000078-2024-MDCH/SGPI de fecha (D1/04/2024), la
Subgerencia de Planeamiento Institucional emite OPINION TECHICA FAVORABLE
regpecto a la “Directiva De Transferencia Documental de los Archivos de Gesfion y
Archivos Periféricos Fisicos v Digitales al Archivo Central de la Municipalidad Distrital
de Chormillos”.

1.43. Con, Informe Multiple N 00012-2024-MDCH/SGDAC de fecha (16/04/2024), =e
informa a Gerencia Municipal, Secretaria General, Gerencia de Asesoria Juridica,
Gerencia de Informatica y Tecnologia, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
Subgerencia de Logistica v Subgerencia de Tesoreria, donde se informa los acuerdos
de la segunda reunion con el Comité Evaluador de Documentos (CED). Uno de los
acuerdos es la aprobacion de la Directiva de Transferencia documental.

1.44. Con, Informe Mualtiple N 00014-2024-MDCH/SGDAC de fecha (29/04/2024), =e
informa a Gerencia Municipal, Secretaria General, Gerencia de Asesoria Juridica,
Gerencia de Informatica v Tecnologia, Gerencia de Planeamiento y Presupusesto,
Subgerencia de Logistica v Subgerencia de Tesoreria, donde 22 informa los acusrdos
de la tercera reunion con &l Comité Evaluador de Documentos (CED). Uno de los
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acuerdos fue enviar un Informe de opinidn técnica dirigido a la Oficina General de
Asesoria Juridica, en base a las observaciones levantadas de la Oficing General de
Integridad Institucional.

1.45. Con, Informe MW 000325-2024-MDCH/OGDAC de fecha (08/05/2024), la Oficina de
Gestion Documentaria v Atencion al Ciudadano solicita a la Oficina de Asesoria
Juridica continuar con la actualizacion de la Directiva N 001-2021-GMMDCH.

1.46. Con, Informe N 000316-2024-MDCHIOGDAC de fecha (07/05/2024), la Oficina de
Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano informa a la Oficing de Integridad
Institucional el levantamiento de las cbservaciones de la “Directiva De Transferencia
Documental de los Archivos de Gestion v Archivos Perféricos Fisicos v Digitales al
Archivo Cenfral de la Municipalidad Disfrital de Chormilloes®.

1.47. Con, Memorandum N 000126-2024-MDCH/OGI de fecha (09/05/2024), la Oficina
General de Integridad Institucional informa a la Oficina de Gestion Documentaria y
Atencion al Ciudadano, que el levantamiento de observaciones no ha sido levantado
comectamente.

1.48. Con, Informe N 000357-2024-MDCH/OGDAC de fecha (15/05/2024), la Oficina de
Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano da respuesta a la Oficina General de
Integridad Institucional sobre las observaciones no subsanadas

1.49. Con, Memorandum N 000225-2024-MDCH/OGAJ de fecha (10/06/2024), la Oficina
de Asesoria Juridica informa a la Oficina de Gestion Documentaria y Atencidn al
Ciudadano, que no adjuntan les 3 anexos en & Informe N 0D03ST-2024-
MODCH/OGDAC.

2. MARCO NORMATIVO

24,  Art. 21% de la Constitucion Politica del Pend de 1993,

2.2, Ley M. ® 25323, Ley que crea el Sistema Macional de Archivos v su reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo MN_® 005-92-JUS y sus modificatorias.

2.3, Ley W.® 28296, Ley General de Patrimonio Cultural de la Macion y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo M.° 011-2008-ED.

24, LeyN?® 28716, Ley de Control Intemo de lag entidades del Estado.

2.5. Resolucion Jefatural N.® 442-2014-AGN/J). Reglamento de Infracciones y Aplicacion
de Sanciones al Sistema Nacicnal de Archivos.

2.6. Resolucion Jefatural M.® 022-2019-AGN/, que aprueba la Directiva MN.? 002- 2019-
AGMW/DDPA "Normas para la Transferencia de documentos archivisticos de las
entidades plblicas”

2.7. Resolucion Jefatural N.® 027-2019-AGN/A, que aprueba la Directiva W.® O7- 2019-
AGMW/DDPA “Directiva para la Supenvizion en Archivos de las Enfidades Pablicas™ y
su modificatoria aprobada con Resolucion Jefatural M. 068-2021- AGM/JEF.

2.8. Resolucion Jefatural M.® 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N.2 001-
2023-AGN/DDPA - “Norma de Administracion de Archivos en las Entidades Pablicaz”.

2.9, Resolucion de Gerencia Municipal N 014-2021-GMMDCH, que aprueba la Directiva
M 001-2021-GM/MDCH “Disposiciones para la Transferencia Documental de los
Archivos de Gestion al Archivo Cenfral de la Municipalidad Distrital de Chorrillos®,

2.10. Ordenanza M. 480-2024/MDCH, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Chorrillos.
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2.11. Resolucion de Gerencia Municipal M 064-2020-MDCH-GM, que aprueba la Directiva
que aprueha los lineamientos para la formulacion, Aprobacion, modificacion y difusion
de las Directivas de la Municipalidad de Chomillos.

3. AMALISIS

El proyecio de DIRECTIVA DE TRANSFEREMCIA DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION ¥ ARCHIVOS PERIFERICOS, FISICOS ¥ DIGITALES AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS, contempla 2 tipos de archivos
(fisicos v digitales), a fin de mejorar los procesos de manera més eficients. Asi mismo, e
congidera tener una nueva nomativa gue permita realizar la transferencia documental a fin
de uniformizar los procedimientos realizados por los Archivos de Gestion v los Archivos
Periféricos en esta época de fransformacion digital.

La Oficina de Gestion Documentaria v Atencion al Ciudadano a visto la necesidad de derogar
la Directiva N° 001-2021-GM/MDCH, denominada "Disposiciones para la Transferencia
Documental de los Archivos de Gestidn al Archivo Central de la Municipalidad de Chorrillos”
¥ plantear un nuevo instrumento el cual nos permite realizar la transferencia documental de
los archivos externcs y generados por los érganos v Unidades Organicas que conforman la
Municipalidad Distrital de Chorrillos.

Exizten varios factores que impulsan el cambio de esta normativa institucional, kos cuales
deben de cumplirse con el objetive de realizar una estructura uniforme en la transferencia
documental. Permitiendo reducir el tiempo de dicho proceso desde el asesoramiento hasta
el traslado de los documentos al Archive Central.

Maodificaciones que se deben de tener en cuenta:

= En el punto 2.2 del proyecto de directiva indica: “Orientar el trabajo técnico
archivistico de los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos para una
adecuada transferencia documental de los diferentes :ﬁrganos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Chorrillos®, Se congideran los niveles
de archivos al que esta orientada el proyecto de directiva de transferencia.

= En el punto 2.3, del proyecto de directiva indica: “Optimizar el uso del espacio
mediante la liberacion de los documentos de archivos custodiados por el
Archivo de Gestion y Periférico de la Municipalidad Distrital de Chorrillos™, Esta
modificacion especifica una mejora en espacio de log Archivos de Gestion y
Periféricos, permitiendo evitar la acumulacion de documentos v el uso adecuado de
cada uno. una vez realizada esta actividad permitira que el Archivo Central realice los
procesos  técmicos  Archivisticos  comespondientss a  los documentos
descongestionados.
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= En &l punto 6.1 del proyecto de directiva indica: “La transferencia documental
es un proceso archivistico que implica el envio, tanto en formato fizsico como
digital de los documentos desde los Archivoes de Gestion y Archivos Periféricos
al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chorrillos. Este traslado se
realiza una vez que ha concluido el periode de retencion o permanencia
establecido para dichos documentos en los archivos de gestion o periféricos™.
Esta entidad se encuentra en vias de modemizacion. Por ello, es que el Archivo
Central a través de la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano
propone incluir la transferencia de archivos digitales. Asi mismo contemplando el Plan
de Gobierno digital del 2024 al 2026 aprobado con Resolucion de Alcaldia N D0D022-
2024-MDCH/ALC e ha visto factible esta modificacion
Es oportunc mencionar, que los procedimientos de fransferencia de documentos
fizicos al Archive Cenfral, han sido replanteados de acuerdo a cada caso que se
pueda presentar.

= En &l punte 6.2 del proyecto de directiva indica: “Los ':flrganos y Unidades
Organicas deberan nombrar a un responsable para el Archivo de Gestion. Si
existe un archivo periférico, debera designarse un encargado distinto al del
Archivoe de Gestion, Esta designacion debera ser notificada oportunamente al
Archive Central mediante un informe dirigido a la Oficina de Gestion
Documentaria v Atencion al Ciudadano. Asimismo, cualguier cambio de
responsable en el drgano o unidad organica debera ser comunicado al Archivo
Central a través de la misma oficina, con el propdsito de coordinar
adecuadaments la transferencia documental al Archivo Central”. Con el proposito
de tener un nexo entre el Archivo Central y los {f)rgﬁnns o Unidades Organicas se ha
previsto la designacion de un representante. Este responsable permitira tener
informacion exacta del estado situacional de cada nivel de Archivo. Asi mismo, este
personal designado recibira capacitaciones programadas segun un cronograma que
sera emitido por la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, donde
= tocaran temas sobre procesos que realizan en todo el afio y no de ellos como
realizar una adecuada transferencia documental.

= En el punto 6.3 del proyecto de directiva indica: “La documentacion archivistica,
tanto en formato fisico como digital, que se vaya a transferir, debera haber
permanecide al menos dos (2) afos en los archivos de gestion o periféricos,
después de haber completado su cicle administrativo, sin incluir €l afo en
curzo”, La documentacion para poder ser comectaments transferida al Archivo
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Central debe completar su proceso de tramitacion para que pueda ser usada como
objeto de consulta y uso. Cada documento fiens una parie activa y semiactiva que
permitira a los {filrg,anc:s y LUinidades Crganicas culminar con lo requerido por cada uno.

= En el punto 6.4 del proyecto de directiva indica: “El Archivo Central mediante la
Oficina de Gestion Documentaria v Atencion al Ciudadano, emitira el
Cronograma Anual de Transferencia Documental a través de la Oficina General
de Secrstaria Municipal el Gltimo mes de cada afo, con la finalidad de que
efectilen sus transferencias segin cronograma para el siguiente ano”. Para
poder realizar cada procedimiento de archivo es importante tener instrumentos de
gestion que ayuden de manera oportuna con el orden. Este cronograma permite
cumplir con las funcicnes del Archive Cenfral v de los ofros niveles de archivos
establecidos segin la “DIRECTIVA N° 001-2023-AGWDDPA - MORMA DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN LAS ENTIDADES PUBLICAS".

= En el punto 6.5 del proyecto de directiva indica: “Los tflrganos y Unidades
Organicas se encargara de gestionar los recursos y/o materiales para llevar a
cabo su transferencia documental, en ese sentido se recomienda que los
incluyan en su plan anual de necesidades™. Desde la fase inicial del proceso de
fransferencia =e ufilizan diversos recursos materiales e informaticos que permiten
enviar toda la documentacion que haya culminado su ciclo vital al Archivo Central.
Cada [flrgﬁnc: y Unidad COrganica de la municipalidad, sabe el estado situacional de
su infraestructura vy equipamiento, esto permite asegurar que lo que se debe
permitiendo de manera idonea los archivos.

= En el punto 6.6 del proyecto de directiva indica: “Una vez transferida la
documentacion al Archive Central a través de la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencion al Cindadano, ésta asume la administracion total de
los documentos, haciéndose responsable de su conservacion v custodia™
Seqgin el Reglamento de organizacion y Funciones la Oficina de Gestion Documental
y Atencion al Civdadano es nuestra funcion administrar el Archivo Central y proponer
normativas. Por ello, se plantea esta normativa para gestionar de manera optima la
documentacion que va a ser transferida.

= En el punto 7.1.1. del proyecto de directiva indica: “Los documentos a transferir
deben ser originales, integros, concluidos, inactivos (documentos que hayan

culminado su tramite) o copias que reemplacen a la original como pieza dnica™.
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E= importants especificar cuales son los requisitos de la documentacion a transferir
debido a gue hay documentos gue no se deben archivar. esto con el proposito de no

tener documentacion innecesaria en el Archivo.

= En el punto 7.1.2 del proyecto de directiva indica: “La documentacion debera
ser identificada, clasificada y ordenada conforme a sus series documentales de
cada f}rgﬂno y Unidad Organica™. Los principios archivisticos establecen pautas a
seguir gue ayudan a saber como debe de conservarse un documento de archivo. Es
por ello que 2n este proyecto se establecen las caracteristicas concretas que cada

nivel de archivo tomara en cuenta y poder emviar su documentacion.

= En el punto 7.1.3 del proyecto de directiva indica: “Los documentos a transferir
al Archivo Central deben conservarse en un optimo estado, debiendo estar sin
enmendaduras, alteraciones fizsicas, sin presencia de agentes externos, para lo
cual se deben controlar los factores de deterioro”. Debido a que cada Grgano y
Unidad Crganica produce diferentes tipos de documentos, este punto permitird que los
conozean como deben mantener los archivos

= En el punto 7.1.4 del proyecto de directiva indica: “El responsable de la
transferencia efectuara el ordenamiento interno de cada serie, utilizando el
sistema de ordenamiento, los cuales son: alfabético, numérico, alfanumeérico,
cronoldgico o mixto, segin sea el caso”, Cada responsable de Archivo de Gestion
y Archivo Periférico realiza las actividades adecuadas establecidas segun normativa
con &l propasito de agilizar las transferencias documentales.

= En el punto 7.1.5. del proyecto de directiva indica: "Ho se reciben normas
legales (diario oficial El Peruano), documentos de apoyo informative o
bibliografico: boletines, periodicos, revistas, libros, borradores, ni formatos o
formularios en blanco, tripticos, notas escritas a mano, en tanto no formen parte
de los antecedentes de un expediente administrativo, asi como también micas
de plastico, separadores, sobres, doble tomo™. Existen archivos que no tienen
valor para ser archivados. Por ello, se especifica qué documentos no se fransfieren |

esto permmite mejorar el uso del espacio.

- En &l punto 7.1.6 del proyecto de directiva indica: “Se deben entregar los
documentos limpios: sin grapas, post it, cintas adhesivas, ligas (delgadas o
gruesas), clips, faster, sujetadores metalicos, folder manila vacios, y ningidn
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material que pueda danar el documento a mediano y largo plazo”. Esta
modificacion establece cuales son los materiales que no contribuyen ala conservacion
de los documentos. Estos materiales los dafan v pefjudican su estado interrumpiendo

un proceso técnico archivistico que es la conservacion.

= En el punto 7.1.7 del proyecto de directiva indica: “Para la transferencia de
documentos fisicos, cada Organo y Unidad Organica deberd retirar los
documentos a transferir de su archivador de palanca y ordenarloz en tomos
segun la serie documental correspondiente. Estos tomos deberan estar
debidamente foliados v rotulados”. Esta actualizacion permite que se conozca
como los documentos de gestion deben de ser organizados, a fin de gue pusdan ser
guardados en la unidad de conservacion establecida segun normativa, agilizando los

procesos realizados en el Archivo Central.

= En &l punto 7.1.8 del proyecto de directiva indica: “Para la transferencia, los
documentos deben estar numerados de manera ascendente, comenzando
desde el nomero mas bajo en la parte inferior y terminando con el numero mas
alto en la parte superior, con la fecha mas antigua al final y la mas reciente al
principio. La numeracion debe ubicarse en la esquina superior derecha con
boligrafo de tinta azul, respetando el orden habitual del procedimiento que los
genera y manteniendo el orden original del tramite v su procedencia. Antes de
iniciar con la foliacidn, se recomienda que el responsable del archivo de gestion
y periférico solicite mediante documento asesoria técnica al Archive Central a
través de la Oficina de Gestion Documentaria y Atencidn al Cindadano™,
Considerando la gran cantidad de documentos gue custodia la Municipalidad Distrital
de Chomilles, se ha previsto gue el personal especializado brinde asesorias
garantizando que los responsables de los archives pemmitan  gestionar los
documentos de manera mas ordenada y segura desde el registro hasta la
transferencia documental.

= En el punto 7.1.9 del proyecto de directiva indica: “Es responsabilidad del
remitente asegurar la integridad fisica del documenta, el Archivo Central no se
responsabiliza por la falta de documentos que se presuman contenidos en los
mismos o danos en los documentos que no estén indicados en los inventarios
y la leyenda de cada tomo”. Este punto sirve como medio de seguridad y
responsabilidad en cada nivel de archive, ya que cada uno es responsable de la
documentacion que conserva vy custodia hasta la transferencia al Archivo Central.
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= En el puntoe 7.1.10 del proyecto de directiva indica: “En caso de una fusion,
desactivacion o absorcion de C'Jrganos; v Unidades Organicas, los documentos
deberan ser transferidos al Archivo Central por el Ifllrganc: o Unidad Organica
que asuma la responsabilidad de sus funciones, con €l fin de asegurar su
adecuada conservacion y garantizar el acceso a la informacion. La transferencia
debera realizarse una vez que los documentos hayan cumplido su pericdo de
retencion, es decir, que tengan una antigiiedad de al menos dos (02) afos, sin
incluir el afo en curso®. Para fin de organizacion documental en el Archivo Central,
es necesaro que 32 identifiqgue cada tipo documental que se recepeiona. Por ello, se
eatablece esta medida ya que todos los documentos deben de tener un responsable
para la transferencia.

= En el punto 7.2.1 del proyecto de directiva indica:*El tomo que contenga la
documentacion de la serie o tipo documental “EMITIDA” tales como informes,
memorandum, oficios, cartas v proveidos (entre otros), deben ordenarse de
acuerdo con la numeracion correlativa generada por el ﬁrgano o Unidad
Organica durante su registro. Esta numeracion debe ser ascendente [de menor
a mayor), foliada conforme al procedimiento que corresponde”. Se incluys eate
punto debido a que cada C'Jrgann y Unidad Organica produce diferentes fipos de
documentos. Este tipo tiene un orden especial para la  organizacion v
clasificacion,debido a que tiene un correlativo que no habia sido contemplado.

= En el punto 7.2.2 del proyecto de directiva indica:*El tomo que contenga la
documentacion de la serie o tipo documental “RECIBIDA” tales coma informes,
memorandums, oficios, cartas y proveidos (entre otros), deben ordenarse de
acuerdo con la fecha de recepcion indicada en el registro del sello generada por
los Ifllrganc:s y Unidades Organicas al entregar sus documentos a otras areas,
usandolos como constancia y respaldo para sus gestiones. El orden de los
documentos debe ser cronolagico, colocando la fecha mas antigua en la parte
inferior y la mas reciente en la parte superior, foliada conforme al procedimiento
que comresponda”. Se incluye este punto debido a que cada :f}rgarrn y Uhnidad
Organica produce diferentes tipos de documentos. Este fipo tiene un orden especial
para la organizacion y clasificacion,debido a que tiene un cronologico gue no habia

sido contemplado.
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= En el punto 7.2.3 del proyecto de directiva indica: “Cada tomo debe contar con
un aproximado de doscientas (200) hojas, las cuales deben protegerse con una
tapa y contratapa. En la tapa se deberan colocar los datos correzpondientes al
rotulo del tomo, de acuerdo con la serie documental a la que pertenece (VER
ANEXO MN.” 05 y 06). Para organizar los documentos emitidos vy recibidos se propone
ordenar de esta manera para que el Archive Central pueda conservarlo de manera
adecuada ya que tienen un orden especial.

= En el punto 7.2.4. del proyecto de directiva indica: Los tomos deben ser
colocados de manera horizontal dentro de la caja archivera, teniendo en cuenta
que como maximo ingresan ocho (8) tomos de doscientas (200) hojas. El archivo
Cenitral busca que cada responzable de la transferencia tome conciencia de como se
deben conservar v transferir los documentos en las unidades de conservacion

establecidas en este proyecto.

= En el punto 7.2.5. del proyecto de directiva indica: El tipo documental
“EXPEDIENTE ADMINSTRATIVO", deben ordenarse de forma cronologica, de
acuerdo con la fecha de recepcion indicada en el sello generada por la Mesa de
Partes, colocando el expediente de la fecha mas antigua en la parte inferior v la
mas reciente en la parte superior. Asimismo, debe contar con su propia foliacion
conforme al procedimiento establecido, ¥y no debe dividirse ni mezclarse con
otros expedientes o documentos que no estén relacionados”. Este tipo
documental fiene una organizacion especial ya que cada expediente presenta su
propia foliacion v para realizar la transferencia uno de los pasos mencionados por el
personal del archive es la foliacion. Por ello, es gque para su transferencia se esta

especificando la forma de organizacion.

= En =l punto 7.26 del proyecto de directiva indica: “Si el expediente
administrative principal, incluye otros expedientes del mismo tramite
presentado por el mizmo ciudadano, alo largo de todo el proceso administrativo
hasta su finalizacion y archivo, cada expediente debe ser registrado en el
Sistema de Gestion Documental (SGD) anterior. En el registro, se debe indicar
el nimero del documento de transferencia que lo remite o transfiere al Archivo
Central a través de la Oficina de Gestion Documentaria v Atencidn al Ciudadanao.
Ademas, el expediente administrativo debe ser escaneado y cargado en dicho
sistema documental (SGD) anterior.” Se especifica este punto, debido a que estos
documentos extermos cuando son ingresados por los ciudadanos son referenciados
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y acumulados como parte de un solo proceso y no e pueden separar. Estos
expedientes tiemen uno principal v los demas son los anexos que deben ser

transferidos no solo de manera fisica sine también por el Sistema Informatico.

- En el punto 7.2.7 del proyecto de directiva indica: El tipo documental
“EXPEDIENTE MATRIMOMIAL", =se deben ordenar de acuerdo con la
numeracion correlativa generada por el area durante su registro. Esta
numeracion debe ser ascendente [de menor a mayor), foliada conforme al
procedimiento que corresponda. Actualmente el Archivo Central cuenta con
aproximadamente 300 metros lineales de Expedientes matimoniales los cuales no
han sido registrades en el sistema debido a su antigliedad. Por ello se establece un

ordenamiento adecuado para su clasificacion ¥ conservacion.

= En el punto 7.2.8 del proyecto de directiva indica: “La serie documental
“EXPEDIENTES", se debera formar en paguetes con una altura aproximada de
10 cm, equivalente ocho (08) tomos de doscientas (200) hojas cada uno. Estos
deben sujetarse con pabilo N.° 20, utilizando el nudo archivero (VER ANEXD MN.°
11). En cada paquete, se deben colocar los datos correspondientes al rotulo,
segun la serie documental a la que pertenece (VER ANEXO N.° 0T y 08). Esta
Especificacion permite al responsable del Archivo de Gestion o Perférico la
organizacion en este tipo documental como parte de su conservacion vy custodia
establecida.

- En el punto 7.29 del proyecto de directiva indica: “Los expedientes
administrativos y matrimoniales deben colocarse de manera horizontal dentro
de la caja archivera, teniendo en cuenta que como maximo ingresan dos (03)
paquetes de 10 cm. (VER ANEXO H.° 0T y 08). Estas senes documentales tienen
un ordenamiento igual en las unidades de conservacion, Por ello, =2 especifica y se
diferencia de las demas series en este proyecto.

= En &l punto 7.3.1. del proyecto de directiva indica: “La serie documental recibos,
facturas, resoluciones, (entre otros), deben tener el mismo procedimiento
indicadas en el numeral 7.2.1. Se afiade como sera la organizacion de estas series
documentales permitiendo que los Lflrgﬁnns. y Unidades organicas pusdan organizar
vy clasificar su documentacion no sdlo para la transferencia sino para su conservacion.
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= En el punto 7.3.2. del proyecto de directiva indica: “La Declaracion Jurada de
Autovalio HR y PU, se debe agrupar en tomos, ordenados alfabéticamente,
desde la “A" hasta la “Z", de modo que la letra A se ubique en la parte inferior y
la letra Z en la parte superior”, Este punto afiadido especifica la documentacion de
las propiedades de los ciudadanos residentes del distrite de Chaorrillos, debido a que
el ordenamiento de su documentacion debe realizarse contemplando las letras con
que inician los apellidos de los propietarios.

= En el punto 7.3.3. del proyecto de directiva indica: “Para transferir los legajos al
Archivo Central, deben agruparse segun su serie documental, es decir, en
funcion de su tipologia (por ejemplo, expedientes laborales, contratos,
expedientes administratives, etc.), Dentro de cada legajo, los documentos
deben ordenarse de manera cronoldgica, desde el documento mas antiguo
hasta el mas reciente, facilitando asila trazabilidad de la informacion. Asimismo,
deben =zer colocados en paguetes con una altura aproximada de 10 cm,
equivalente ocho (08) tomos de doscientas (200) hojas cada uno. Estos deben
sujetarse con pabilo N7 20, utilizando €l nudo archivero (VER ANEXO N.° 11). En
cada paquete, se deben colocar los datos correspondientes al rétulo, segan la
serie documental a la que pertenece (VER ANEXO N.° 07 y 08)." Este punto se ha
contemplado debido a gue el Archivo Central actualmente tiene gran cantidad de
legajos los cuales no han sido trabajados comectamente al transferidos. Por ello, se
especifica como deben ser ordenados v clasificados. Estos documentos sdlo seran
foliados al ser transferidos.

= En =l punto 7.3.4. del proyecto de directiva indica: “Todos los documentos
deben ser foliados (numerados) de manera continua y sin interrupciones. Es
importante que cada documento esté claramente identificado v numerado®. Esta
especificacion se realiza para darle la debida seguridad tanto para el Ef!lrgﬁno ¥
Unidades Organicas para gue tengan la certeza de saber cuantas hojas estan
transfifendo en cada tomo, ya que la documentacion no debe ser alterada. El Archivo
Central realizara la verificacion de los folios contemplando gue no quede ninguno sin

numeracion y que no se foleen las hojas ya establecidas.

= En el punto 7.4.1. del proyecto de directiva indica: “Las cajas archiveras deberan
cumplir con las especificaciones establecidas en la Ficha de Homologacion del
bien denominado "Caja archivadora de carton corrugado doble de 24 cm x 32

cm x 42 cm"”, aprobada por el Ministerio de Cultura . Estas cajas deberan ser
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rotuladas adecuadamente, completando todos los campos requeridos. Ademas,
esta prohibido wtilizar bolsas de plastico, cajas de plastico, sacos, micas, u
otros materiales similares como medios de almacenamiento para la entrega de
la transferencia®. Estas cajas archiveras sirven como unidad de conservacion, las
cuales deben ser custodiadas en los anaguelss del Archivo Cenfral, Por elio, se
egpecifican las dimensiones exactas de acuerdo a la normativa vigente.

= En el punto 7.5, del proyecto de directiva indica: “Sobre la Asesoria para la
transferencia de los documentos de archives fisicos v digitales al Archivo
Central: Antes de comenzar con la preparacion de los documentos de archivos
fisicos y digitales para la transferencia documental, el tftlrgana o Unidad
Organica debera solicitar mediante un documento al Archivoe Central a traves de
la Oficina de Gestion Documentaria v Atencion al Ciudadano, una visita inicial
de ASESDRM, la cual sera la (nica visita de este tipo. Buscando garantizar que
el proceso de transferencia se realice de manera comrecta, eficiente y conforme
a los procedimientos establecidos. Este asesoramiento asegura que los
documentos sean organizados, foliados v registrados adecuadamente en los
sistemas commespondientes, como el Sistema de Gestion Documental (SGD), v
que se cumplan con los requisitos legales v normativos para su preservacion,
acceso y eventual congulta”™. Se plantea este procedimiento de asesoramiento, con
el proposito de agilizar y facilitar a los responsables de los Archivos de Gestion y
Archivos Periféricos los pasos a seguir con la documentacion que van a transferir. Asi
mismo, permitira que &l Archivo Central cuente con un registro v sepa qué areas estan
trabajando su documentacion correctamente. De igual forma, se podra sacar un indice
de las falencias que fiene el personal responsable y poder reforzaro en las
capacitaciones.

= En &l punto 7.6.1. del proyecto de directiva indica: “El tf]rgano o Unidad Organica
que haya recibido la visita de ASESORIA debera solicitar con documento al
Archivo Central a través de la Oficina de Gestion Documentaria v Atencidn al
Ciudadano, la PRIMERA REVISION de sus documentos fisicos y digitales”. Se
precisa esta segunda fase del proceso, ya que pemmitira llevar un control de un
aproximado del total de la documentacion archivistica que serd transferida v que
observaciones son las mas comunes al trabajarla. Asi mismo, el Archivo Central

tendra una referencia de qué areas necesitan mas visitas de asesoramiento.
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= En el punto 7.6.2. del proyecto de directiva indica: “Si el area solicitante no
presenta observaciones el personal del Archivo Central procedera a precintar
las cajas archiveras en ambos lados con log precintos. En ese momento, podra
gestionar a través de un documento y enviando los formatos comespondientes,
el trazlado al local del Archivo Central, teniendo un plazo de hasta tres dias (03)
dias, contados a partir del dia siguiente, considerando solo dias habiles. Si el
plazo recae en un dia no habil, se postergara al siguiente dia habil, excluyendo
sabados v domingos”. Es importante plantear este punto debido a gque el Archivo
Central debe wvelar por la seguridad v preservacion de la documentacion. Este
proceso, sera realizado en presencia del responsable | el cual verificara gue no haya
ninguna alteracion. El Archivo central, se programara para recibir dicha

documentacion asegurando su custodia v calcular 2l espacio para sU conservacion.

= En el punto 7.6.3 del proyecto de directiva indica: “En caso de que el area
solicitante tuviera observaciones durante esta revision, el personal del Archiva
Central emitira un documento con el formato de observaciones que debera ser
enviado al area correspondiente para su correccion. Estas comrecciones
deberan ser realizadas en un plazo maximo de siete (07) dias habiles, contados
a partir del dia siguiente de la emision del documento.” Es imprescindible tener
un registro de las areas que presentan observaciones, comprometiendo no solo al
Archivo Central sino también a los lflrganos y Unidades Organicas a realizar una
transferencia documental comecta contemplando un tiempo para poder continuar con
los procedimientos siguientes.

- En &l punto 7.6.4, del proyecto de directiva indica:“En esta revision se revisa los

inventarios que deberan coincidir con la documentacion en fisico:

. Inventario general de los documentos de archivos a transferir.,
. Inventario detallado de documentos de archivos a transferir.
. Los archivos digitales {escaneados), en su color original.™

E= responsabilidad de los Lflrganos y Unidades organicas contemplar usar las
herramientas informéticas en su gestion documental, desde los documentos  gue se
encuentran en los Archivo de Gestion hasta la transferencia documental.
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= En el punto 7.6.5. del proyecto de directiva indica: “Se revisara el rotulo de las
unidades de archivamiento (tomos v cajas archiveras), deberan cumplir con los
campos indicados para su correcta ubicacion”. Se hace hincapié en la
identificacion de la documentacion a transferir, ya gque permitira brindar un buen
servicio, acceder a la informacion y buscar de manera eficaz cada documento extemo

o intermo.

= En &l punto 7.6.6 del proyecto de directiva indica: “En el caso de los documentos
fisicos, la cantidad de metros lineales debe aproximarse a la cantidad indicada
en los inventarios entregados vy enviados con documento a la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencion al Ciudadano y por el Sistema de Gestion Documental
(SGD)". Este punto precisa que la verificacion v la cormoboracion es responsabilidad
del Archivo Cenfral, los lflrgﬁnns y las Unidades Organicas. Esto previene que haya
observaciones y que la ransferencia sea mas rapida y comecta, evitando pérdida de

tiempo y recursos.

= En el punte 7.6.7. del proyecto de directiva indica: “El personal del Archivo
Central revisara la calidad de la resolucion para los documentos de archivos
digitales a transferir, ambos debidamente ordenados y clasificados por sus
series documentales, En ese sentido el area usuaria brindara las facilidades con
los equipos tecnoldgicos para dicha revision®™. Los archivos digitales son
importantes debido a que son un respaldo que confribuyen al acceso rapide a los
datos de los documentos. Por ello, es que se reviza cual s la calidad de kos archivos
digitales que van a ser transferidos.

= En el punto 7.6.8. del proyecto de directiva indica: “Los documentos
escaneados deberan presentarse en formato PDF que se adjuntara en un
digpositive USE o memaoria externa, debiendo tener una resolucion de 300 x 300
DP1 (niimeros de pixeles por pulgadas). Por lo cual se indica que se revise la
calidad de la imagen para que sea clara y se pueda leer sin dificultad. Estos
archivos forman parte del repositorio digital™, En esta era de transformacion digital
es preciso adecuar la gestion documental de esta entidad. Debido a ello, se plantean
estas caracteristicas con el proposito de considerar estos sopories que seran
manejados de la mano con la documentacion fisica. El personal técnico tendra los
conocimientos necesancs para instruir, capacitar y verificar dichas especificaciones.
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= En el punto 7.6.9. del proyecto de directiva indica: “Cada f}rgano v Unidad
Organica tiene la obligacion de almacenar sus archivos digitales en el sistema
de almacenamiento en la nube proporcionados por los servidores del municipio.
Este servicio en linea permite la conservacion y el acceso a los datos desde
cualquier punto dentro del municipio con conexion a intemet. Dicho
almacenamiento sera el principal, v el enlace correspondiente debera ser
compartido con la Oficina de Gestion Documentaria v Atencion al Ciudadano.
Asimismo, se debe generar un segundo almacenamiento que actuara como
respaldo de los archivos digitales (Backup) para garantizar su custodia vy
conservacion. El enlace de este respaldo también debera serenviado a la misma
oficina, ambos mediante un documento enviado a través del Sistema de Gestidon
Documental (SGD)". Esta era digital, nos obliga a adecuamnos en la modemizacion
y usar las hemramientas t2cnologicas que tenemos a nuestro alcance. Este paso a
seguir permitird contar con mayor acceso a los archivos digitales extemos e internos
generados por los :f)rg,an[: y Unidades Organicas que transfieran sus documentos al
Archivo Central. Asi mismo, por un tema de sequridad para esta entidad, se requiere
tener una copia en caso pase alguna falla en los archives digitales de la municipalidad.

= En el punto 7.6.10. del proyecto de directiva indica: “Para la transferencia de los
archives digitales en formate PDF vy documentos en formato Excel,
almacenados en una memoria USE o dispositive externo, estos deberan ser
prezentados en un sobre manila ajustado a las dimensiones indicadas en la
presente directiva, debidamente rotulado™. Loz archivos digitales que se solicitan
para poder realizar la fransferencia, permitiran gue el Archivo Cenfral pueda crear un
respaldo de cada documento transferido. El Archivo Central a través de la Oficina de
Gestion documentara ademas de guardar documentos fisicos, también resguarda
soportes digitales, que deben ser conservados vy custodiados teniendo en cuenta las

medidas de seguridad para que no s dafien.

= En el punto 7.6.11. del proyecto de directiva indica: “Si los expedientes o
documentos en fisico que se van a transferir incluyen archivos digitales
almacenados en CD o USB, deberan ser registrados en el campo de
observaciones, especificando la cantidad de cada unidad de almacenamiento
digital que contiene cada expediente, sin separarlos de los documentos
adjuntos por el ciudadano”. Es importante mencionar este punto debido a que

existen casos en que los ciudadanos ingresan documentacion con algunos soportes
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adjuntos. Estos soportes confienen informacion complementaria para su proceso
solicitado. Es por ello, que se debe contemplar como debera ser informado v

conservado para ser transferidos.

= En el punto 7.7.1. del proyecto de directiva indica: “El responsable del Archivo
de Gestion ylo Archivo Periférico del Organo o Unidad Organica que realizara la
transferencia al Archive Central, debera emitir un documento dirigido a la
Oficina de Gestion Documentaria v Atencion al Ciudadano, informando que las
observaciones han sido subsanadas y solicitar la SEGUNDA REVISION de sus
archivos de transferencia™. Es importante especificar este punto, debido a que en
esta etapa se debe culminar el proceso de revision por el personal especializado del
Archivo Central. Esto permitira que el Archivo Central tenga un control de los {':Irganns
y Unidades Organicas que requieran revisiones extracrdinarias para poder realizar la
fransferencia documental.

= En el punto 7.7.2. del proyecto de directiva indica: “El personal del Archivo
Central sera respongable de revisar y comparar las observaciones utilizando los
inventarios de transferencia observados y los inventarios corregidos, con el
objetivo de verificar que el responsable del Archivo de Gestion y'o Archivo
Periférico del lflrgann o Unidad Organica solicitante haya efectuado las

correcciones correspondientes”.

= En el punto 7.7.3. del proyecto de directiva indica: “Una vez revisadas las
observaciones y verificada la correccion de la documentacion a transferir, el
responsable del Archivo Central procedera a precintar las cajas archiveras por
ambos lados”. Por seguridad de la documentacion revisada se procedera a precintar
las cajas. Esto evitard que se realice un doble proceso de revision al llegar las cajas

al Archivo Central, debido a que ya se encontraran revisadas.

- En el punto 7.7.4. del proyecto de directiva indica: “El responsable del Archivo
de Gestion y Archivo Periférico, debera firmar los Inventarios de transferencia;

o &n su defecto el funcionario del f}rgana o de la Unidad OrganicalANEXO M.2
01,02,03 y 04)". Este proceso permitird tener la fisbilidad de todos los datos

registrados en dichos inventarios. Puesto que | dicha informacion sera usada en la

organizacion documental.
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= En el punto 7.7.5. del proyecto de directiva indica: “Finalmente, se podra
gestionar el traslado al local del Archivo Central mediante la emision de un
documento v el envio de los formatos correspondientes, contando con un plazo
de hasta tres (03) dias habiles, contados a partir del dia siguiente. Este plazo
solo incluira dias habiles y, si vence en un dia no laborable, se extendera al
siguiente dia habil, excluyendo sabados v domingos”, Se establecen plazos de
entrega por seguridad de la documentacion. Adicionalmente, =e evita que exista

alguna alteracion en las unidades de conservacion ya precintadas.

= En el punto 7.7.6 del proyecto de directiva indica: “En el caso de que alin existan
observaciones que subsanar, el responsable del Archivo de Gestién o Archivo
Periferico, solicitara la siguiente revision con documento. El Archive Central
programara la siguiente wvisita tomando considerando las fechas de las
solicitudes realizadas por las demas Unidades Organicas, a fin de poder
continuar con la programacion del cronograma de transferencia®. Con el
proposito de cumplir con el cronograma establecide se debe realizar las revisiones
con un orden que permitan a todos los lf]rgﬁnos y Unidades Organicas realizar la
fransferencia documental.

= En el punto 7.8, del proyecto de directiva indica: “Los Archives de Gestion yio
Archivos Periféricos de los tflrganns y Unidades Organicas de acuerdo al tipo
de transferencia de documentos archivisticos a realizar, de conformidad con la

transferencia y dando por culminado el proceso, deben presentar lo siguiente:™

= En el punto 7.8.1.1 del proyecto de directiva indica: “Se debe emitir un
documento dirigido a la Oficina de Gestion Documentaria y Atencidn al
Ciudadano en tres ejemplares originales impresos. En el documento se debe
especificar que el archivo digital en USB o memoria externa se esta derivando
al Archivo Central. Los tres ejemplares se distribuiran de la siguiente manera:
uno para la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, otro para
el Archivo Central (al cual se adjuntara el USB o memaoria externa), v el tercero
sera utilizado como constancia o cargo para el area que esta transfiriendo la
documentacion al Archive Central”. Es preciso indicar los documentos vy soportes
que deberan presentar para finalizar con la transferencia, los cuales contienen toda la
informacion de la documentacion procesada v revisada por el personal del Archivo
Central.
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= En &l punto 7.8.1.2. del proyvecto de directiva indica: “En este documento se
debe precisar lo siguiente:
] URL (direccion WEB) de los archivos digitales subidos a la nube,
. URL (direccion WEB) de Backup (respaldo) de los archivos digitales™
Es imprescindible que los {f:lrgﬁnos y Unidades Organicas que realicen la transferencia
documental remitan estas direcciones web, permitiendo que esta entidad avance en
esta era digital. Todos los archivos a transferir digitalmente deben comesponder a la
cantidad de documentos fisicos contribuyendo a la accesibilidad de la informacion.

= En &l punto 7.8.2.1 del proyecto de directiva indica: “El inventario general y
detallado en formato Excel de la transferencia de los documentos, debe estar
correctamente registrado y enviado como adjunto a traves del Sistema de
Gestion Documental (SGD). Ademas, debe enviarse por correo electronico a
archivocentral@munichorrillos.gob.pe, adjuntando también el documento que
respalda la entrega de la transferencia”. Este punto es necesario ya que el envio
de los documentos de la transferencia se comporta como un respaldo adicional que
permite al Archivo Central contar con un registro v copia de los documentos.

= En el punto 8.2. del proyecto de directiva indica: “El Archivo de Gestion del
f}rgano de Control Institucional {OCl) que pertenece a la Contralona General de
la Repiblica, debera custodiar y conservar sus expedientes judiciales por un
pericdo de 10 afios desde la culminacion del procedimiento, Después de ese
tiempo, si no se requiere conservacion permanente, los expedientes pueden ser
evaluados para su traslado al Archivo Central, segin las directrices de la Ley
del Sistema Macional de Archivos o regulaciones intermnas”. Considerando la
siguiente normativa: la Ley Organica del Sistema Macional de Control v de la
Contraloria General de la Replblica en el Articulo 42, incizo b, establece que la
omisién o incumplimiento para la implantacion e implementacién de los Organos de
Auditoria Intema o la afectacion de su autonomia. Esta especificacion es
imprezcindible para que &l personal del Archivo Central pueda tener un contral de los
archivos custodiados. Asi mismo, el Archivo Central podré realizar blsquedas
eficaces porgue tendrda un registro de las veces gue han realizado transferencia
documental.

= En el punto 8.3. del proyecto de directiva indica: “Los lf}rganos y Unidades
Organicas que requieran la documentacion que han transferido al Archivo

Central de la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, podran
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solicitarla en el marco de los procedimientos del servicio archivistico™. Este
punto especifica gue después de realizar la transferencia documental, los drganos v
Unidades Organicas para acceder a los documentos deberan solicitarlos segin lo
establecido en la Directiva N 002-2024-MDCH/GM - “Directiva que regula el
procedimiento, para la prestacion de los Servicios Archivisticos gue brinda el Archivo
Central de la Municipalidad Distrital De Chomrillog®, permitiendo llevar un orden en los
documentos que ingresan y salen del Archive Central

4, COMCLUSIONES

4.1. Por (litimo, con el propdsito de cumplir con los objetivos institucionales v disponer de
una herramienta t&cnica y normativa, se establecen las pautas para la trapsferencia
de documentos fisicos v digitales producidos y custodiados por los Organos v
Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Chormillos. Esto permitira orientar
el trabajo técnico archivistico de los Archivos de Gestion y Archives Periferices para
una adecuada fransferencia documental de los diferentes Organcs y Unidades
Organicas al Archivo Central. Asi mizmo, permitira uniformizar el procedimiento para
la organizacion, custodia y transferencia del acervo documental fisica v digital.

4.2, Asimismo, esta directiva asegura que cada documento de archivo fizsico o digital sea
transferido de manera comecta, lo que favorece la fransparencia en la gestion de los
documentos v reduce el desorden, asi como el riesgo de perdida o extravio.

4.3. Por ello, se ha desarrollade el proyecto de Directiva titulado “DIRECTIVA PARA LA
TRANSFEREMCIA DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS FISICOS Y DIGITALES,
DESDE LOS ARCHIVOS DE GESTION ¥ ARCHIVOS PERIFERICOS, AL ARCHINVG
CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS®

Se adjunta:

1} Proyeco de directiva ttulada: Directiva para la Transferencia de los Documentos de Archivos Fisicos Y
Digiales, desde Los Anchwos de Gestion y Archivos Periféricos, al Archive Central de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos™

2] Proyedo de Resolucion Gersncial

3} Toda la documentacion comespondients para [a aprobacion de |a directiva.

Es= todo cuanto se informa, para los fines pertinentes.

Atentamente,

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE

ROXANA ROSARIO GARCIA RAMIREZ
JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATEMCION AL CIUDADANC
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