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RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL N} 1 1 8 -2018-GORE-ICA-GRAF

Ica, 28 iUN. 2018

VISTO, el MEMORANDO N° 062-2018-GORE.ICA-GRPPAT/SMGEE de fecha 27 de
abril del 2018 mediante el cual la Subgerencia de Modernizacion de la Gestidn de la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial opina
favorablemente respecto a la aprobacion de la Directiva para la Transferencia de Documentos
en el Gobierno Regional de lca; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N® 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad
de integrar eskuctural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello, la defensa, conservacion, organizacidén y servicio del patrimonio
documental de la nacién.

Que, de acuerdo al Articulo 27° del Reglamento de la Ley N° 25323 aprobado por el
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, los archivos plblicos estan integrados, entre otros, por fos
archivos pertenecientes a los Gobiernos Regionales; siendo que de acuerdo a lo establecido
en el articulo 29° del mismo cuerpo nomativo, los Archivos estan obligados a cumplir [as
directivas, normas, disposiciones y lineamientos de politica dictados por ef 6rgano rector del
Sistema, encamado por el Archivo General de [a Nacion.

Que, encumplimiento de sus funciones el Archivo General de La Nacién ha emitido la
- Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, através de la cual se ha aprobado la Directiva N° 005-
86-AGN-DGAI que norma la transferencia de documentos en los archivos administrativos del
sector publico nacional con la finalidad de descongestionar los archivos administrativos,
aprovechar la disponibilidad de espacios fisicos en los archivos administrativos y garantizar la
integridad y conservacion del patrimonio documental, prescripciones que deben aplicarse de
manera obligatoria en los archivos pertenecientes al Gobierno Regional de Ica.

Que, existiendo a la obligatoriedad de aplicar la Directiva N° 005-86-AGN-DGA
aprobada por la Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J del Archivo General de la Nacion, debe
" adecuarse sus disposiciones a\las peculiaridades de la estructura organizativa del Gobierno
Regional de lca, por lo que resulta conveniente la emision de una Directiva gue viabilice dicha
aplicacion.

Que, seglin el ROF Institucional la Subgerencia de Gestion Documentaria adscrita 3
la Gerencia Regional de Administracién y Finanzas es la unidad orgénica responsable de los
procesos de gestion documentaria y de gestion archivistica, y en ejercicio de sus funciones
ha propuesto la aprobacién de una Directiva para la Transferencia de Documentos entre los
Archivos del Gobierno Regionél de Ica.
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Que, teniendo en cuenta las disposiciones normativas antes mencionadas y los
informes de las areas competentes, resulta necesario se expida la resolucion aprobatoria de
la Direcliva propuesta.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO; APROBAR la Directiva. N° 004-2018-GORE.ICA/GRAF
denominada “DIRECTIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL GOBIERNO
REGIONAL DE ICA”, cuyo texto en anexo forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Subgerencia de Gestién Documentaria en
gjercicio de sus funciones, la absolucién de consultas respecto a la interpretacion ylo
aplicacion de lo establecido en la presente Resolucion Gerencial Régional.

ARTICULO TERCERO: DISPONER la publicacién de la presente reselucion en el
portal electronico del Gobierna Regional de Ica.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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. DIRECTIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE ICA
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DIRECTIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS EN EL. GOBIERNO REGIONAL
DEICA

DIRECTIVA N° 004 - 2018-GORE.ICA-GRAF

Formulado por: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA

.- FINALIDAD

a) Descongestionar los archivos de gestion, periféricos y desconcentrados

b) Custodiar en &l Archivo Central la documentacion generada en las diferentes areas y

- demas dependencias del Gobiemo Regional, al vencimiento-de sus plazos de retencion

c) Aprovechar la disponibilidad de espacios fisicos, equipos y materiales en los archivos de
gestion y periféricos de acuerdo al Programa de Control de Documentos.

d) Garantizar fa integridad y la custodia del patrimonio documental del Gobierno Regional

e) Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos de los
archivos de gestion {Secretarial}, periféricos y desconcentrados al Archive Central.

II.- OBJETIVO

Establecer normas que regulen los procedimientos y tramites para las fransferencias de
documentos de los Archivos de Gestfion, Archivos Periféricos y Archivos Desconcenirados, de
manera ordenada, organizada y estandarizada, al Archivo Central del Gobierno Regional de lca,
estableciéndose una metodologia uniforme acorde con la normatividad sobre [a materia.

Hl.- BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Perd, Art. 21.
- Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad ptblica la defensa, conservacion e
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ incremento-del-Patrimonia-Documental-de-la-Nacion:

- Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos
- Ley N° 27805, Ley de Transparencia y Acceso a la [nformacion Pablica
\ - Ley N°27867, Ley Organica de Gobiemos Regionales r\
- Ley N*® 28296 - Ley General del Patrimonio Cuitural de la Nacio
- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el TUO de la Ley N° 27444 , Ley del
Procedimiento Administrativo General: '
- Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento de la Ley N°® 19414
- Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323
- Decreta Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley 28296
- Resolucion Jefatural N° 073-85AGN/J, que aprueba las normas generales del Sistema
Nacional de Archivos. |
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Resolucion, Jefatural N° 173-86/AGN-J, que aprueba las Directivas del Sistema N

Nacional de Archivos

Resolucion Jefatural N° 374-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva de Procedimientos
de Transferencia del Acervo Documental en el Desarrolio de la Transferencia de
Competencias Sectoriales a los Gobiemnos Regionales y Locales

Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGNAJ, que aprueba la Directiva N° 005-2008-
AGN/DNDAAI “Normas para la foliacion de documentos archivisticos en los archivos
integrantes del Sistema Nacional de Archivos” ’

Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, Reglamento de Infraccion y Aplicacion de
Sanciones del Sistema Nacional de Archivos

Resolucion Gerencial General Regional N° 001-2016-GORE-ICA-GRPPAT, que
aprueba fa Directiva N* 001-2016-GORE.ICA/GG “Lineamientos para la formulacion,
modificacion y aprobacion de Directivas en el Gobierno Regional de Ica.

IV.- ALCANCE:

La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en todos los Archivos de
Gestion, Perifericos, Desconcentrados, Archivo Central y en todes las areas y demas
dependencias del Gobiemo Regional de Ica

V.- RESPONSABILIDAD:

Son responsables del fiel cumplimiento de la presente Directiva, guienes se encuentren a cargo
de los archivos de Gestion, Periféricos, Desconcentrados y el Archivo Ceniral, asi como. los
Titulares de los Organos, Unidades Organicas y demas dependencias del Gabierno Regional de
lca.que tengan adscritos los distintos niveles de archivo

VI.- DISPOSICIONES GENERALES:

6.1

6.2
6.3

6.4

Sub Geréncia de Gestién Documentaria

La Transferencia de Documentos es un procedimiento archivistico que consiste en el
traslado fisico y legal de documentos de un archivo a otro, luego del vencimiento de
los pericdos de retencion establecidos en el Programa de Control de Documentos

Los plazos establecidos en la presente Directiva se deben computar por dias habiles

La Transferencia de documentos es obligatoria para todas las areas y demas
dependencias del Gobierno Regional de Ica v se realizara documentadamente en los
siguientes nivelss:

6.3.1  Delos Archivos de Gestion a los Archivos Periféricos

6.3.2  Delos Archivos Periféricos al Archivo Central

6.3.3  Delos Archivas Desconcentrados al Archivo Ceniral \

6.3.4  De los Archivos de Gestion al Archivo Central

Podran ser transferidos ios documentos que cuenten con un minimo de dos afos de.
antigliedad sin tomar en cuenta el afio vigente.
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VIl.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

7.1 Requisitos para la Transferencia de Documentos:

7.1.1  Pueden transferirse los documentos cuya vigencia administrativa inmediata haya
concluido, previa coordinacion con el Archivo Central

7.1.2  Se transferiran los documentos que hayan cumplido sus periodos de retenc;on
e de conformidad con el Programa de Control-de Documentos

7.1.3  Ladocumentacion a ser transferida debe estar debidamente foliada, conforme a
lo establecido en la Directiva N° 005-2008-AGN/DNDDAAI o en la normatividad
vigente sobre la materia.

7.14  Debe respetarse €l orden original que tenfan los documeritos en sus archivos de
origen

7.1.5  Ala Solicitud de Transferencia debe adjuntarse el Inventario de Transferencia de
Documentos conforme al Formato del Anexo N° 02 de esta Directiva, a fravés
del cual se detallaran los datos de la documentacion a transferirse

7.2  Procedimiento de Transferencia de Documentos:

7.21 El Archivo Central dirigira el procedimiento de fransferencia de documentos,
para lo cual en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de Archivos, incluira la
Programacion. Anual de Transferencia de Documentos a través de la cual se
estableceran las fechas en las que se realizarén las transferencias de los
documentos administrativos de cada area y demas dependencias, debiendo
preveerse lo necesario para su recepcion.

7.2.2  Los responsables de los Archivos de Gestion, Periféricos y Descnoentrados
deberan solicitar y coordinar con el responsable del Archivo Cenfral la
transferencia de documentos de acuerdo a la Programacion Anual de
Transferencia de Documentos y conforme a la Directiva N ° 005-86-AGN-DGAl o
la normatividad vigente sobre la materia, debiendo establecerse cuales son los
documentos  archivisticos cuya fransferencia es procedente y cudles no,
separandose estos Ultimos para una futura propuesta de eliminacion.

La documentacion a ser transferéida debera identificarse y organizarse en
unidades de archivamiento, las mismas que deberén tener un tamafio uniforms
(Faquetes de 15 a 20 cms aprox. y/o cajas archiveras de cartdn prensado de 30\

35 cms aprox de altura). Como regla general, en cada unidad de
archivamienio se empacara una serie documental mantemendo el orden que
tuvo en-el archivo de origen

7.24 Las Unidades de Archivamiento seran rotuladas en su lado frontal,
consignandose los siguientes datos:
-Logotipo Institucional
{ -Fondo. Documental {
-Seccibn
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7.2.5

728

727

7.28

7.2.12

Sub Gerencia de Gestidn Documentaria

-Sub Seccion

-Serie Documental

-Fechas extremas

-Numeracion de la Serie Documental

-NUmero Correlativo de la Unidad de Archivamiento

La solicitud de transferencia de documentos se presenta acompafiada del

"Inventario de Transferencia de Documentos segun Formato del Anexo 02, y de

la base de datos en fisico y digital de los documentos objeto de la transferencia,
debiendo presentarse la solicitud antes det traslado fisico de la documentacion a
transferirse, con la finafidad de que previamente se realice una verificacion e
inspeccién en el mismo archivo transferente.

Recibida la solicitud de transferencia de documentos, e Archivo receptor revisa
y verifica ef contenido de las Unidades de Archivamiento, cotejandolo con. el
Inventario de Transferencia de Documentos, detérminandose asimismo los
metros lineales de todas las unidades de archivamiento objeto de la
fransferencia; accion que se realizara en el mismo archivo fransferente
solicitante.

De existir alguna observacidn se solicitara la subsanacion de las mismas en un
plazo no mayor de (03) tres dias, para poder proceder a la recepcion de la
documentacion a ser transferida.

La aceptacion de la transferencia de documeritos se formaliza con la firma del
responsable del archivo receptor consignada en el Inventario de Transferencia,
cuyo original debe conservar para organizar el inventario general de
transferencias que sera ordenado cronologicamente de acuerdo al ingreso de
los documentos ai archivo, debiendo remitirse una copia del inventario de
transferencia suscrito al archivo remitente y olra copia al Comité Evaluador de
Documentos — CED.

Concluida la entrega de documentos objeto de la transferencia el archivo

receptor anotaré en la parte central de cada unidad de archivamiento el nimero
correlativo que le corresponsa dentro del archivo y luego anotard en el
Inventario de Transferencia de Documentos la ubicaciéon de la unidad de
archivamiento respectiva

Finalmente, se debe proceder a ingresar la informacion referente a la
transferencia en la Base Datos o Software existente.

Pueden fprman parte de la transferencia todos los documentos producidos yio
recibidos por la Entidad en el ejercicio de sus competercias o en el desarrollo de
sus actividades que se encuentran dentro de los Archivos de Gestidn,

- Periféricos y/o Desconcentrados y que contengan informacidn en cualquier tipo

de soporte convencional {papel) ¢ no convencional (cintas de video, discos
compactos, cassetes, fotos, etc) en originales y/o copias

Transferida la documentacidn, el Archivo receplor asume la administracion total
de log dc}cumentos, haciéndose responsable por'su conservacion y servicio
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Vill.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS:

8.1 Ninglin servidor o funcionario, sea cual fuere su nivel jerarquico, padré conservar en su
poder documentos generados en el gjercicio de sus funciones, estando obligados a
remitirlos al archivo correspondiente.

8.2 £l acervo documental de los érganos, unidades organicas, programas y/o proyectos y
demas dependencias en proceso de fusidbn o desactivacion /o conclusion sera
transferido a las areas que asumiran sus funciones, a fin de garantizar la continuidad de
la gestion. En caso que no se conerete la transferencia de funciones a algun érea,
procedera la transferencia ai Archivo Ceritral del Gobiemo Regional de lca

8.3 Los Archivos que no tengan establecidos los periodos de retencion de sus documentos
en el Pragrama de Control de Documentos podran efectuar |la Transferencia de sus
documentos siempre que cuenten con la opinién favorable del Comité Evaluador de
Documentos — CED y el Inventario de Transferencia de Documentos, debiendo
observarse las normas de la presente Directiva en lo que resulte aplicable.

iX.- GLOSARIO:

9.1.- COMITE DE EVALUACION:

Colegiado designado por la més alta autoridad de la Entidad, que esta encargado de
conducir el proceso de formulacion del Programa de Control de Documentos, de
Eliminacidn de Documentos y de Transferencia Documental.

9.2.- DOCUMENTOS DE VALOR PERMANENTE:
Los documentos de valor permanente pueden clasificarse de la siguiente manera:
a) Los relativos a asuntos administrativos, fiscales, contables, legales, financieros y de
- otro tipo, indispensables para ia Entidad. ‘
b) Los referentes a la proteccion de derechos humanos.
¢) Los que reflejan la evolucion de la Entidad en téminos de sus atribuciones y las
funciones establecidas por Ley, la estructura organica, los planes operativos y los
procedimientos administrativos.
d) Los que aportan una contribucion sustancial al estudio y a la- investigacion en
cualquier campo del conocimiento.

9.3.- DOCUMENTQS DE VALOR TEMPORAL:

Aquellos documentos que por su ¥alor dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia
una vez cumplido el fin adminisirativo, fiscal, contable, legal y de otra indole que los
onging. - : ' x : .
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9.4.- FOLIACION:

Operacion que consiste en numerar correlativamente cada una de Ias hojas o fojas o folios
de todo documento archivistico o unidad documenial recibida y/o generada por una
Entidad.

9.5.- INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS:

-Documento que se-acompafia a la Solicitud de Transferencia que contiene la informacion

general que describe sumariamente los dosumentos a ser transferidos, asi como un
Inventario de Registro que describe detalladamente los datos de la documentacion,
sefialando su ubicacion topografica dentro del archivo, siendo que su flenado se realiza
conforme al Formato del Anexo 02 de la presente Directiva,

9.6.- PLAZ0S DE RETENCION:

Tiempo en que debe permanecer fa documantacion en cada nivel de archivo

9.7.- PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS:

Documento de gestion archivistica que establece las series docurnentales que produce o
recibe una Entidad piblica como resultado de sus actividades, precisando el nimero de
ailos que debe conservarse y los periodos de retencidn en cada nivel de archivo hasta su
transferencia o su eliminacion

9.8.- SERIEDOCUMENTAL:

Conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, como el mismo tipo
documental, o el mismo asunto, y, por consiguiente, son archivados, usados y pueden ser
transferidos, conservados o eliminados como unidad.

9.9.- TABLA DE RETENCION:

Documento de gestion que establece los plazos de retencion de las Series Documentales

X.- ANEXOS:
Anexo N° 01: Flujograma de Transferencia de Documentos
Anexo N° 02: Formato de Inventario de Transferencia de Documento

\
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ANEXO 01 o
FLUJOGRAMA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO DE GESTION, PERIFERICO O

DESCONCENTRADO

I

" Elbora el Programa Anual de _ .| Identificar la documnentacion a ser

Trinsferencia de Documentos : transferida
que se encuentra.incluido en :
el Plan Anuai de Trabafo

%’wsmm

Verificar contenido de Unidades de ’ Elabora el Inventario de
{Archivamiento  cotgjandolo con

. , Transferencla -
Inventario de Transferencia (Se
realiza en el Archivo Transferente)

Organiza la documentacion a I
transferirse en Unidades de |
Archivamiento y las Rofula |

prenry

s | ODS@IVACION m{: Subsanacion en 3 dias

Presentar solicitud de’
ﬁ transferencia scompafiada de

Inventario de Transfarenday
Base de Datos sipentrega de

AceptaCién , documentos
mediante fima
de Inventariode Entrega fisica de Unidades de
Trqnsfer_encaa : . Archivamiento conténiendo Ia
Registro: Se anota en Cada Unidad de documentacion objeto de la E
Archivamiento el nimero correlativo transferencia oeeamests &
que le corresponde dentro del archivo y — o
se anota en el Inventario de e \
Transferenciala Ubicacion. de la Unidad e
de Archivamiento y finalmente se- e
ingresa la inbrmacion referente ala | |
transferencia en la Base de Datos v
existente e
P "“*w»,ﬁ_w _g;f
{ Fin !
o, Mv””j l
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ANEXO 02

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

INFORMACION GENERAL

1.- Area o Dependencia:

2.- Datos de Remision:
2.1.- Afo:

2.2.- Nitmero de Remisién:

3.- Descripcién General de Documentos a Transferirse:
3.1

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3.5-

3.6-

3.7-

4.- Metros Lineales de Documentos a Transferirse:

5.- Lugar y fecha: 6.- Lugar y Fecha:

_ Fimay Sello Firma y Sello
L/ Archivo Remitente Archivo Reéeptor
!
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ANEXOQ 02.1

INVENTARIO REGISTRO DE TRANSFERENCIA

7.- N°
Orden

8.- Titulo de
Serie
Documental

9.-
Fechas
Extremas

10. Cantidad de Unidades

Caja

Paq.

Archiv.

Tomo

File

Otro

11. Ubicacidn
Topografica

12, Qbservaciones
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