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DIRECTIVA N° 003-2011-SG-SADA-MDS

NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS
AL ARCHIVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SURQUILLO.

l. OBJETIVO:
Establecer las normas para la transferencia de los documentos.
Instruir 'y orientar las acciones  técnicas archivisticas para la
transferencia de documentos de las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad a los archivos correspondientes ya sea periférico y/o
central.

Evitar el ingreso al Archivo Central de documentos innecesarios y/o
documentos que no son archivisticos.

Il. FINALIDAD:
Garantizar la conservacion del acervo documental de la Municipalidad.

Descongestionar los Archivos de Gestion y Periférico de la
Municipalidad.

Custodiar y centralizar en el Archivo Central la documentacién generada
en las diferentes unidades organicas en el ejercicio de sus funciones
administrativas.

Aprovechar la disponibilidad de equipos, materiales y espacios fisicos de
los archivos.
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[I. BASE LEGAL:

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

2. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414.
3. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

4. Decreto Supremo N° 08-92-JUS, Reglamento De la Ley 25323.

5. Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

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

8. Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, se aprueba las directivas del
Sistema Nacional de Archivos.

9. Resolucion Jefatural N° 160-2004-AGN-J, se aprueba el Manual de
Procedimientos Archivisticos para Municipalidades.

10.Directiva N° 005-2008-AGN/ DNDAAI, se aprueba las Normas para la
Filiacion de Documentos Archivisticos.

11. Resolucion de Alcaldia N° 0444-2011-MDS, se aprueba la Directiva N° 001-
2011-SGADA-SG-MDS, sobre Normas para la Filiacion de Documentos en
las Unidades Organicas de la Municipalidad de Surquillo.

12. Resolucion de Alcaldia N° 0948-2011-MDS, se aprueba la Directiva N° 002-
2011-SGADA-SG-MDS, sobre Normas para la Eliminacion de Documentos
en la Municipalidad de Surquillo.

13.Resolucion de Alcaldia N° 1335-2011-MDS, se aprueba la Implementacién
del Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad de Surquillo.



V. ALCANCE:

La presente directiva “Normas para la Transferencia de Documentos al Archivo
Central de la Municipalidad distrital de Surquillo” es de obligatorio cumplimiento
en todos los archivos (periférico y de gestion) de las unidades organicas de la

Municipalidad.
V. DISPOSICIONES GENERALES:
1. La Transferencia es un proceso técnico archivistico, que consiste en el

traslado fisico de los documentos de un archivo a otro, segun el
vencimiento de los periodos de retencion en cada nivel de archivo.

2. La transferencia se realizara de los archivos de gestion de las diferentes
unidades orgéanicas al archivo periférico (segun corresponda o si los
hubiera), al Archivo y de éste ultimo al Archivo General de la Nacion
segun amerita el caso (dependiendo si la documentacién es de caracter
histérico).

3. La Oficina de Archivo en coordinacion con la Sub Gerencia de
Administracion Documentaria y Archivo se encargara de formular el
Cronograma Anual de Transferencia de Documentos de la Municipalidad
distrital de Surquillo para llevar a cabo dicha transferencia en 6ptimas
condiciones.

4. El responsable de la Oficina de Archivo y el Sub Gerente de
Administracion Documentaria y Archivo coordinara con los responsables
de los archivos de gestion y/o periféricos la transferencia documental.

5. Todas las unidades organicas de la Municipalidad, deberan enviar su
documentacion con el respectivo inventario de transferencia de
documentos (Anexo N° 1) por duplicado —en original y copia-., en la
fecha que le corresponde segun el Cronograma Anual de Transferencia
de Documentos.

6. Tratdndose de expedientes administrativos, seran derivados
virtualmente, es decir por sistema de tramite documentario,
acompafiando su respectiva constancia y deberd estar debidamente
foliado y agotada la via administrativa, adjuntando el documento que
pone fine al procedimiento debidamente notificado.
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Las unidades de archivamiento ya sean cajas, archivadores de palanca,
etc., seran rotuladas en el lado frontal, en el cual anotardn la
dependencia del remitente, el afio y el correlativo que corresponde a
cada unidad de archivamiento.

Serda transferible los documentos que cuenten con un minimo de dos
afios de antigliedad, cuya vigencia administrativa inmediata haya
concluido.

No seran aceptados como parte de una transferencia documental:
revistas o material bibliografico, publicaciones normas legales, formatos
no utilizados, folletos o boletines, tarjetas de invitacién, fotocopias e
impresiones de correos electronicos.

De realizarse una observacion a la transferencia, el receptor debera
llenar la hoja de observaciones de transferencia, procediendo
posteriormente a devolver lo remitido para su subsanacion.

Una vez finalizada la transferencia de documentos al archivo
correspondiente, el responsable del archivo receptor procedera a
verificar la documentacion confrontandolos con los inventarios, anotara
en el inventario la ubicacion topografica que le corresponde
ordenandolos cronolégicamente de acuerdo a la fecha de ingreso.

Conservara el original del inventario el cual sera archivada de acuerdo a
la fecha y a la dependencia remisora para futuras consultas y la copia
del inventario sera devuelto a la dependencia remitente firmada en sefial
de conformidad.

Luego se procedera a ingresar la informacion de los inventarios en la
base de datos del Archivo.

Los funcionarios sea cual fuere su nivel no podrdn conservar en su

poder documentos generados en el ejercicio de sus funciones, estando
obligado a remitirlos al archivo correspondiente.

VI. DISPOSICION COMPLEMENTARIA:

Los Archivos de Gestion, Periférico y Central de la Municipalidad tendran en
cuenta las normas internas existentes de las diferentes unidades organicas de
la Municipalidad para una mejor aplicacion de la presente directiva.
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ANEXO N° 1

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS:

El Inventario de Transferencia consta de dos partes:

A.

Informacion General, en el cual se describe sumariamente los
documentos a transferirse.

En N° 1, corresponde la informacién general de la unidad organica:

En 1.1, se anotara el nombre de la Unidad Organica remitente, ya
sea Gerencia, Subgerencia, u Oficina.

En 1.2, se indicard el cddigo de identificacién de la unidad organica
remitente.

En 1.3y 1.4, se anotara el afio del envio y el nimero secuencial de
remisién de documentos de la Unidad Orgéanica al Archivo Central.

En N° 2, se describirda de manera sucinta las series documentales
con sus respectivas fechas extremas.

En N° 3, se anotard el nimero total en metros lineales de los
documentos a transferirse.

En N° 4, se anotara la fecha, apellidos y nombres, firma y sello de la
unidad orgénica remitente.

En N° 5, se anotara la fecha, apellidos y nombres, firma y sello del
Archivo receptor, ya sea Periférico y/o Central.

Inventario Registro, en el cual se describe detalladamente los datos de la
documentacion a transferirse.

En Seccidn, se anotara el nombre de la Gerencia u oficina remitente.
En Sub Seccidn, se anotara el nombre de la Sub Gerencia remitente.

En serie documental, se anotard la serie que corresponda, Ej.



En asunto, se anotara de que comprende la serie.

Asimismo se anotara las fechas, el nimero de folios, de cada serie.

En Ubicacion Topogréafica dejar en blanco para ser llenado por el
Archivo receptor.

Anotar las observaciones que pudiesen haber.

Todas las péaginas del inventario deberan numerarse.
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

A. INFORMACION GENERAL
1. DEPENDENCIA

UNIDAD ORGANICA :
cODIGO :
ANO

REMISION Ne

PN

Pagina 1de _

2. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE:

N° Orden

Serie Documental Fechas
Extremas

Ubicacién

e Observacion
Topogréfica

4. Fecha de Remision 5. Fecha de Recepcion

Firmay Sello remitente Firmay Sello receptor




INVENTARIO — REGISTRO

Seccibén
Sub Seccioén :
Ne . . Ubicacién .,
(o]
N correlativo Serie Documental Asunto Fecha Folio Topografica Observacion




INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

SECCION: SUBSECCION:
(Nota: Larelacion debe elaborarse en estricto orden numérico — cronolégico) Pagina de _
5 ———
N N° de Expediente Nombre o Razén Social Asunto Folio Ubicacion Observaciones

Orden Topogréfica




INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES COACTIVOS

SECCION: SUBSECCION:
Nota: La relacién debe elaborarse en estricto orden numérico — cronoldgico Pagina .... de....
- . ——
N° N . Ejecutado Materia Auxiliar Coactivo Ejecu_tor UblcaCan Observaciones
Expediente Coactivo Topogréfica




SECCION:

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES JUDICIALES

SUBSECCION:

Nota: La relacién debe elaborarse en estricto orden numérico — cronoldgico

pagina ... de ...

NO

N° Expediente

Demandante

Demandado

Materia

Proceso

Folio

Ubicacion
Topogréfica

Observacioén




AMunicipatidad do Farguillo

HOJA DE OBSERVACIONES DE TRANSFERENCIA

I. INFORMACION GENERAL

ORGANO DE DIRECCION & oottt ettt e e e e eiie s aena e
UNIDAD ORGANICA e e e e e aa——————
NIVEL DE ARCHIVO L e r e i

Il. OBSERVACIONES

Mala Organizacion de los Folios Documentales.
Mala Definicion de Series Documentales.

Mala Confeccién del Inventario.

Otros.

PONE

Responsable de Recepcion

V°B° Jefatura



