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DIRECTIVA N° ()09-2014-DV-SG

DISPOSICIONES PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION DE LA COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS -
DEVIDA

Lima,
Elaborado por: El Area de Tramite Documentario y Archivo — Secretaria General

L. OBJETIVO
Establecer normas para la Transferencia Documental de los Archivos de Gestion de los
Organos y Unidades Orgéanicas al Archivo Central y Periférico de la Comisién Nacional
para el Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIDA, de conformidad con las Normas Técnicas
del Sistema Nacional de Archivos.

II. FINALIDAD
2.1 Fomentar la adecuada conservacion del acervo documental de los archivos de
DEVIDA.

2.2 Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales asignados en los
Archivos de Gestion de DEVIDA.

2.3 Promover el acceso eficiente del acervo documentario, a fin de garantizar el servicio
de los fondos documentales.

AMBITO DE APLICACION )
La presente Directiva sera de aplicacion para los Organos y Unidades Organicas de la
Sede Central y Oficinas Zonales de la Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin

Drogas — DEVIDA.

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente Directiva, entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion
mediante Resolucion de Secretaria General y su actualizacion se efectuara a propuesta
del Area de Tramite Documentario y Archivo de la Secretaria General y de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

RESPONSABILIDAD
Los Titulares de los Organos y Unidades Organicas de la Sede Central y de las Oficinas

Zonales seran responsables del cumplimiento de la presente Directiva, en el ambito de
sus competencias.

BASE LEGAL

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

e Ley N° 25323, crea el Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Reglamento de Organizacion y Funciones de DEVIDA, aprobado por Decreto
Supremo N°047-2014-PCM.

e Directiva N°001-2013-DV-SG: “Lineamientos para la Formulaciéon y Aprobacion de
Directivas en DEVIDA”, aprobado por Resolucién de Secretaria General N° 022-
2013-DV-SG

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

e Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2008-
AGN/DNDAAI “Normas para la Foliacién de Documentos Archivisticos en los Archivos
Integrantes del Sistema Nacional de Archivos”.
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VII.

VIIL.

Resolucién Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que aprueba el “Reglamento de Aplicacion
de Sanciones Administrativas por Infracciones en Contra del Patrimonio Documental
Archivistico y Cultural de la Nacion” y sus madificatorias.

Resolucion Secretaria General N° 034-2013-DV-SG, que aprueba “Manual de
Procedimientos del Sistema de Archivo Institucional de la Comision Nacional para el
Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIDA.

DISPOSICIONES GENERALES

=1

7.2

7.3

7.4

7.5

La Transferencia Documental es un procedimiento archivistico que consiste en el
traslado fisico de los documentos de un archivo a otro, segin el vencimiento de los
periodos de retencién o permanencia en cada nivel de archivo, el cual comprende los
siguientes niveles:

7.1.1  De los Archivos de Gestidn de los Organos y Unidades Organicas de la Sede
de Central al Archivo Central.

7.1.2 De los Archivos de Gestion de las Oficinas Zonales al Archivo Periférico de la
Oficina Zonal,

7.1.3 De los Archivos de Gestion de las Oficinas de Coordinaciéon a los Archivos
Periféricos de las Oficinas Zonales.

Los Organos de la Sede Central, Oficinas Zonales y Oficinas de Coordinacion,
designaran a un Responsable de la Transferencia Documental que se encargara del
proceso de la transferencia documental, prevista en la presente Directiva. Dicha
designacién debera ser comunicada al Area de Tramite Documentario y Archivo de la
Secretaria General, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de emitida la
Resolucion que aprueba la presente Directiva.

La documentacion a transferir debera tener como minimo dos anos de antigiiedad,
contado a partir de la fecha de emisién del documento.

No constituiran materia de transferencia documental:

¢ Material informativo y/o bibliografico: Libros, revistas, periédicos, tripticos,
boletines, etc.

Normas Legales.

Formatos no utilizados o en blanco.

Documentos sin firma.

Fotocopias informativas.

Documentos personales.

Una vez transferida la documentaciéon al Area de Tramite Documentario - Archivo
Central u Oficina Zonal - Archivo Periférico, ésta asumira la administracion de los
documentos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1

8.2

Area de Tramite Documentario y Archivo - Archivo Central y las Oficinas Zonales -
Archivos Periféricos, formularan un Cronograma Anual de Transferencia en el mes de
enero de cada afo, el mismo que sera remitido a los Organos, Unidades Organicas y
Areas, para su conocimiento y cumplimiento, respectivamente.

Los Organos y Unidades Organicas de la Sede Central, Oficinas Zonales y Oficinas
de Coordinacion, presentaran al Area de Tramite Documentario y Archivo - Archivo
Central y Oficina Zonal - Archivos Periféricos, segln corresponda, el Inventario de
Transferencia Documental.

Para ello, el Responsable de la Transferencia Documental, desarrollara las siguientes
acciones:
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8.2.1 Clasificacion documental.- Verificara la clasificacion de los documentos
definiendo las series documentales, teniendo en cuenta las funciones
especificas, establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de
DEVIDA.

El Area de Tramite Documentario y Archivo - Archivo Central, coordinara con
el Responsable de la Transferencia Documental, la definicion de las series
documentales.

8.2.2 Ordenamiento documental.- Una vez establecidas las series documentales,
efectuara el ordenamiento interno de la serie. Los tipos de ordenamiento mas
comunes son: alfabético, numérico, alfanumérico, cronolégico o mixto, segun
sea el caso.

8.2.3 Conservacion documental.- Verificara que los documentos a transferir se
encuentren libres de cintas adhesivas, clips, exceso de grapas u otros
materiales que pudiesen causar deterioro a los documentos.

8.2.4 Foliacién.- VerificarA que el acervo documental a ser transferido se
encuentre debidamente foliado (uso obligatorio del foliador), y se realizara por
pieza documental. La foliaciéon de los documentos se efectuara en el angulo
superior derecho en forma ascendente, sin considerar hojas en blanco y/o
separadores.

8.2.5 Rotulacién.- Los archivadores de palanca deberan ser rotulados en el lado
frontal indicando el Organo, la Unidad Organica o Area, serie documental,
ano y el correlativo correspondiente (Ver Anexo N° 2).

8.2.6 Inventario de Transferencia Documental.- Elaborara el Inventario de
Transferencia Documental segun el Anexo N° 1, el cual debera remitir, dos
ejemplares y via correo electrénico (Excel), asi como el archivo electrénico
de la Base de Datos de los documentos a transferir.

8.3 Area de Tramite Documentario y Archivo - Archivo Central y las Oficinas Zonales -
Archivos Periféricos recibird el Acervo Documentario con el Inventario de
Transferencia Documental; asimismo verificaré los documentos, contrastandolos con
la informacién contenida en el Inventario. De ser conforme, admitira la transferencia.

En caso de no ser conforme, procedera a devolver el Inventario y/o acervo
documental al Organo, Unidad Organica y Area, seguin corresponda.

8.4 Cuando el volumen de la documentacion sea muy elevado y la verificacion no se
pueda realizar en forma inmediata, la documentacién permanecera en el ambito de
recepcion de transferencia, en calidad de custodia temporal, hasta que se culmine la
verificacion de los documentos recibidos.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 El acervo documental de los Organos y Unidades Organicas, Oficinas Zonales y
Oficinas de Coordinacién, en proceso de fusion, seré transferido a quien asumira sus
funciones, segun corresponda, a fin de garantizar la continuidad de la gestion. En
caso de desactivacion, el acervo documental se transferira al Archivo Central, previa
aprobacion de Secretaria General.

9.2 Cuando la documentacion objeto de transferencia no pueda ser detallada en el
“Inventario de Transferencia Documental’, se elaborard un Formato de Inventario
Especial a solicitud de los Organos o Unidades Organicas y Oficinas de Coordinacion,
segun corresponda.
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9.3 El Area de Tramite Documentario - Archivo Central y Oficina Zonal - Archivo
Periférico, serén responsables de supervisar y coordinar la ejecucion de las acciones
establecidas en la presente Directiva.

GLOSARIO DE TERMINOS

e Archivo Central: Es la unidad donde se administra y custodia la documentacion de
valor permanente de la entidad, procedente de los archivos de gestion, una vez
transcurrido el periodo de permanencia en los mismos.

e Archivo de Gestién: Documentacion recibida o producida por los Organos, Unidades
Organicas y Areas de DEVIDA, en el marco del cumplimiento de sus funciones.

¢ Archivo Periférico: Administran, custodian y conservan los documentos con valor
administrativo y legal, los cuales son enviados por el Archivo de Gestion de las
Oficinas Zonales y Oficinas de Coordinacion, que por su ubicacién y especialidad,
operan de forma desconcentrada.

e Acervo Documental: Conjunto de documentos que se custodian en una institucion.

e Base de Datos de los documentos a transferir: Correlativo de los documentos
producidos por cada Organo, Unidad Organica y Area. Por ejemplo: correlativo de
memorandums, relacién de comprobantes de pago, etc.

e Ambito de Recepcion: Espacio destinado para la recepcion documental.

e Documento de Archivo: Es el documento producido o recibido por una institucion
publica o privada en el desarrollo exclusivo de sus funciones o actividades.

e Fondo Documental: Es la totalidad de la documentacion producida y recibida por
una institucion en el desarrollo de sus funciones o actividades.

e Organizacion Documental: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de
acciones tales como: clasificar, ordenar y signar documentos.

o Serie Documental: Entiéndase por serie documental al conjunto de documentos que
tienen caracteristicas comunes; el mismo tipo documental o el mismo asunto.

e Transferencia documental: Procedimiento archivistico que consiste en el traslado
de los documentos de un nivel de archivo a otro, al vencimiento de sus plazos de
retencion.

« Organos: son las unidades de organizacién que conforman la estructura orgénica de
la Entidad. Por ejemplo: La Oficina General de Administracion, Direccion de
Articulacion Territorial, etc.

e Unidades Organicas: son las unidades de organizacion que conforman los érganos

contenidos en la estructura organica de la Entidad. Por ejemplo: La Unidad de
Abastecimiento, Unidad de Contabilidad, etc.

Pag. 4 de 8




“Disposiciones para la Transferencia Documental de
los Archivos de Gestion de la Comisién Nacional para
el Desarrollo y Vida sin Drogas - DEVIDA”"

Xl. FLUJOGRAMA: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ARCHIVO DE GESTION

SEDE CENTRAL Y OFICINAS ZONALES ARCHIVO CENTRAL / ARCHIVO PERIFERICO

o

}

COORDINA
TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS SEGUN
CRONOGRAMA

l:
v
IDENTIFICA LA
DOCUMENTACION A
TRANSFERIR

A 4

l RECIBE Y VERIFICA LOS
PREPARA LA : FILES DE PALANCAS

DOCUMENTACION:
CLASIFICACION,
ORDENAMIENTO Y
CONSERVACION

I

DEVUELVE
TRANSFERENCIA
FOLIACION DOCUMENTOS
ES CONFORME OBSERVADOS
ANEXO N° 2‘
. : FIRMA INVENTARIO D
ROTULACION DE FILES DE TRANSFERENCIA .
PALANCA !
~l
ANEXO N° 1 |
ELABORA EL INVENTARIO : CUSTODIA PARA
DE TRANSFERENCIA 1 SERVICIO ARCHIVISTICO
FiSICO Y EN MEDIO
MAGNETICO I~

A

f C TERMINO )
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ANEXOS
Los siguientes anexos forman parte de integrante de la presente directiva:

Anexo N° 1: Inventario de Transferencia Documental
Anexo N° 2: Identificacion de las Unidades de Archivamiento.
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ANEXO N°1
M D EV[ D A INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
o Niciomsl Jara § Duciof ¥ Viaé i Drsigis (RESOLUCION SECRETARIA GENERAL N°® XXX-2014-DV-SG)
Organos / Unidad Organica:
Afio:
N® de Remision / Envio :
Nombre del Responsable de la Transferencia Documental :
fTem NUMERACION
x|  SERIEDOCUMENTAL/TIPO DOCUMENTAL CORRELATIVA FECHA ASUNTO FOLIOS OBSERVACIONES
]
Vi
o A
\V°
v, ?Q
H YRIPEN
FECHA DE TRANSFERENCIA: FECHA DE VERIFICACION:
APELLIDOS Y NOMBRE: APELLIDOS Y NOMBRE:
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
JEFE O RESPONSABLE DEL ORGANO 0 UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL / ARCHIVO PERIFERICO
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ANEXO N22
ROTULO DE FILES DE PALANCA

¥ DEVIDA

Comisién Naclonal para el Desarrollo y Vida sin Drogas

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE CONTABILIDAD

COMPROBANTES DE PAGO
2014

001-200

A
i

s

7 \
Denominaciéndel

Organo de Direccién |

u Oficina |

i

Denominacionde la
Unidad o Area

. A

Denominaciénde la
Serie Documental y
ARo

[ Rango (Correlativo de

la Serie Documental)

N° correlativo del
File de Palanca
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