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Resolucion de Secretaria Ejecutiva

N° 0001-2022-MT(/34-2019.01

Lima, 12 OCT. 2022
VISTOS:

El' Memorando N° 0658-2022-MTC/34-2019.01.03 de la Oficina de
Administracion, el Informe N° 0131-2022-MTC/34.01.09 de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, y el Informe N°0354-2022-MTC/34-2019.01.01 de la
Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU, modificado por Decreto
Supremo N° 009-2015-MINEDU, Decreto Supremo N° 017-2018-MTC, Decreto
Supremo N° 018-2019-MTC, Decreto Supremo N° 007-2020-MTC y Decreto Supremo
N° 028-2021-MTC, se crea el Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y
Parapanamericanos, con el objeto de dar cumplimiento a las acciones de
mantenimiento, saneamiento fisico legal, operacién, monitoreo, disposicion 'y
sostenibilidad del Legado de los XVIII Juegos Panamericanos y de los Sextos Juegos
Parapanamericanos Lima 2019, el cual cuenta con autonomia técnica, econdmica,
inanciera y administrativa;

Que, mediante la Cuarta Disposicion Complementaria Final del Decreto
Supremo N° 007-2020-MTC, se establece que toda referencia que se haga al Proyecto
Especial para la preparacioén y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019
y Sextos Juegos Parapanamericanos Lima 2019 en los dispositivos normativos o actos
administrativos que regulan su funcionamiento deben entenderse efectuados al
“Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos” (en adelante,
el Proyecto Especial);

Que, con Resolucién Ministerial N° 320-2019-MTC/01 se aprobd el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial, estableciéndose en su articulo 22 que la Oficina de
Administracién es la unidad funcional de apoyo responsable de administrar los recursos
financieros y materiales del Proyecto Especial, gestionar los sistemas administrativos
de contabilidad, tesoreria y abastecimiento; asi como, es responsable del control
patrimonial, almacén, sistema de tramite documentario, sistema de archivo, acervo
documentario y atencién al ciudadano. Depende de la Secretaria Ejecutiva;

Que, mediante la Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos, con la
finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de
las entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion
de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la
defensa,| conservacion, organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion;
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Que, con la Resolucion Jefatural N°025-2019-AGN/J, se aprobé la Directiva
N°005-2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboracion de documentos de Gestidon
Archivistica Paralas Entidades del Sector Publico”, cuyo numeral V establece que es
responsabilidad del Organo de Administracion de Archivos la elaboracion de los
documentos de gestion archivistica de la Entidad Publica:

Que, asimismo, el numeral 5.1 de la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA “Normas
zpara la Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas’,
W&/ aprobada por la Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J establece que el Organo de
. Administracion de Archivos es responsable de conducir, planificar, organizar, dirigir,
normar, coordinar, ejecutar y controlar la transferencia de documentos archivisticos:

Que, el subnumeral 7.2.4 del numeral 7.2 de la Directiva N° 001-2018-
MTC/PEJP-2019.01,"Directiva para la formulacion, modificacién y aprobacién de
Directivas en el Proyecto Especial para la preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos
Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos Parapanamericanos”, aprobada por
Resolucion Directoral Ejecutiva N° 009-2018-MTC/PEJP-2019 establece que los
proyectos de Directivas formulados por érganos que conforman los sistemas
administrativos y de asesoria juridica son aprobados por Resolucién de Secretaria
Ejecutiva;

Que, mediante los Informe de Vistos, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién y la Oficina de Asesoria Jurldlca emiten opinion favorable sobre la
propuesta de Directiva en mencion;

De conformidad con el Manual de Operaciones del Proyecto Especial aprobado
con Resolucién Ministerial N° 320-2019-MTC/0 y la Directiva N° 001-2018-MTC/PEJP-
2019.01 “Directiva para la formulacién, modificacion y aprobacion de directivas en el
Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos
2019 y Sextos Juegos Parapanamericanos’, aprobada mediante la Resolucién
Directoral Ejecutiva N° 009-2018-MTC/PEJP-2019;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 0003-2022-MTC/34-2019.01, denominada
“Lineamientos para la Organizacioén de los Archivos de Gestion y su Transferencia al
Archivo Central en el Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y
Parapanamericanos”, la cual forma parte del integrante de la presente resolucion.
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Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Administracién se encargue de la difusion
de la presente resolucién a través del Portal Institucional (www.legzado.qob. pe).

Registrese y comuniquese

T%SPECIAL LEGADO JUEGQOS
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS | Version 01
DE GESTION Y SU TRANSFERENCIA AL ARCHIVO CENTRAL EN
EL PROYECTO ESPECIAL LEGADO JUEGOS PANAMERICANOS

DIRECTIVA N° 0003-2022-MTC/34-2019.01 REVISION:

Y PARAPANAMERICANOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
OFICINA DE OFICINA DE SECRETARIA
ADMINISTRACION PLANEAMIENTO, EJECUTIVA
PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la organizacion y transferencia del acervo
documental de las unidades funcionales desde sus Archivos de Gestion Fisico y
Virtual al Archivo Central y su repositorio digital respectivo, en el Proyecto
Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos, en adelante el
Proyecto Especial.

- FINALIDAD

Efectuar una adecuada organizacién de los Archivos de Gestion de cada unidad
funcional del Proyecto Especial para una consulta eficaz de los documentos
generados, asi como realizar una correcta transferencia de los archivos y
documentos generados fisica y digitalmente por cada unidad funcional hacia el
Archivo Central y su repositorio digital respectivo, asegurando la oportuna
ubicacion, mejor control y conservacion del patrimonio documental del Proyecto
Especial.

ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento para todas las unidades
funcionales del Proyecto Especial.

RESPONSABILIDADES

La Oficina de Administracion es responsable de implementar la presente
Directiva, asi como brindar la debida orientacién al personal en lo que respecta
a la organizacion y transferencia de los archivos de gestién de las unidades
funcionales del Proyecto Especial.

La Direccion de Desarrollo Tecnologico y Transmisiones es la responsable de
implementar el repositorio digital institucional en coordinacion con la Oficina de
Administracion, a través del responsable del Archivo Central o quien haga sus
veces, brindandole la asistencia técnica necesaria para su correcto
funcionamiento.



BASE LEGAL

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Ley 26612, modifica el Decreto Legislativo N° 681, mediante el cual se regula el
uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e
informacion.

Decreto Legislativo N° 827, que amplia los alcances del Decreto Legislativo N°
681 a las Entidades Publicas a fin de modernizar el Sistema de Archivos Oficiales.
Decreto de Urgencia N° 004-2020, que establece medidas para la gestion,
mantenimiento, operacion, disposicién, monitoreo y sostenibilidad del Legado de
los XVIII Juegos Panamericanos y Sextos Juegos Parapanamericanos de Lima
2019.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las
condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el
procedimiento administrativo.

Decreto Supremo N.° 028-2021-MTC, que amplia la vigencia del Proyecto
Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos, en el marco de lo
dispuesto por el Decreto de Urgencia N.° 004-2020.

Decreto Supremo N° 007-2020-MTC, que modifica el Decreto Supremo N°002-
2015-MINEDU, en el marco de lo dispuesto por el Decreto de Urgencia N° 004-
2020. ' ' ‘

Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, que aprueba el Reglamento sobre la
Aplicacion de Normas que Regulan el uso de Tecnologias Avanzadas en Materia
de Archivo de documentos e Informacion a Entidades Publicas y Privadas.
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323,
que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Resolucion Ministerial N° 320-2019-MTC/01 que aprueba el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial para el Desarrollo y Preparacion de los XVIII
Juegos Panamericanos y Sextos Juegos Parapanamericanos.

Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 002-2021-
PCM/SGTD que aprueba la Directiva N.° 002-2021-PCM/SGD “Directiva que
regula la generacion y el uso del Codigo de Verificacion Digital en las entidades
de la Administracion Publica”.

Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2020-
AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.
Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DC “Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica”.

Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Valoraciéon Documental en la Entidad Publica”.
Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Descripcién Archivistica en la Entidad Publica”.
Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 010-
2019-AGN/DDPA “Norma para la Organizacién de Documentos Archivisticos en
la Entidad Publica”.
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Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 009-
2019-AGN/DDPA “Norma para la Administracién de Archivos en la Entidad
Publica”.

Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA "Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las
entidades publicas".

Resolucién 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”.

Resolucion 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”.

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

Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el “Reglamento de
Infracciones y Aplicaciones de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos”.
Resolucion Directoral Ejecutiva N° 009-2018-MTC/PEJP-2019 que aprueba la
Directiva N° 001-2018-MTC/PEJP-2019.01 — “Directiva para la formulacién,
modificacion y aprobacion de directivas del Proyecto Especial para la preparacion
y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos 2019”".

Resolucion Directoral Ejecutiva N° 224-2021-MTC/34 que aprueba el “Plan Anual
del Trabajo Archivistico 2022 del Proyecto Especial Legado Juegos
Panamericanos y Parapanamericanos”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

DISPOSICIONES GENERALES

La organizaciéon de los Archivos de Gestién de las unidades funcionales se
llevara a cabo por cada unidad funcional, previa coordinacion con el responsable
competente en la materia de la Oficina de Administracion. Para dicha
organizacién se considerara el agrupamiento de las series documentales
generadas dentro del ejercicio funcional de cada unidad funcional, o si es
conveniente, la organizacion de las series documentales sera relevada por
temas especificos, como es el caso de la Unidad de Logistica, teniendo de este
modo una organizacién de forma mixta (por serie documental y por expedientes).

La Transferencia Documental es el procedimiento que consiste en el traspaso
del acervo documental desde los Archivos de Gestion Fisico y Digital al Archivo
Central.

El Archivo Central como Administrador de Archivos del Proyecto Especial,
conduce la transferencia de documentos archivisticos fisicos y digitales de las
unidades funcionales, con asesoramiento técnico especializado a solicitud del
responsable de los Archivos de Gestion.

Queda prohibida la eliminacién de documentacion archivistica por parte de las
unidades funcionales.

El Archivo Central como Administrador de Archivos del Proyecto Especial,
elabora la propuesta de eliminacién de documentos innecesarios, ante el Comité



6.6

6.7

6.8

6.9

7.1.

Evaluador de Documentos (CED), quien emite opinién sobre esta propuesta, de
acuerdo con la normativa legal vigente sobre la materia.

Las unidades funcionales deben identificar y conformar series documentales o
tematica segun sea el caso exclusivo (ver numeral 6.1) de la documentacién
archivistica a transferir.

Las unidades funcionales deben designar a un responsable de archivo, debiendo
comunicarlo oportunamente a la Oficina de Administracion mediante un
memorandum, a inicios del primer mes de cada afio, a fin de realizar las
coordinaciones respectivas de la transferencia documental al Archivo Central.
De realizar el cambio de responsable del Archivo de Gestidn, debera comunicarlo
a la Oficina de Administracion inmediatamente.

La Oficina de Administracién remite el cronograma anual de transferencia de
documentos a las unidades funcionales durante el primer mes de cada afo,
previa coordinacién con las mencionadas unidades, con la finalidad de que
efectien sus transferencias de acuerdo a las fechas establecidas en el
cronograma mencionado. En caso de fuerza mayor bajo una razén justificada,
podra solicitar por Unica vez modificar la fecha de transferencia establecida.

Tipos de transferencias:

6.9.1 Transferencia Ordinaria: Se programa, aprueba y ejecuta de acuerdo
con el cronograma anual de transferencia.

6.9.2 Transferencia Extraordinaria: Se realiza ante determinadas situaciones
extraordinarias, como las que se sefialan a continuacion:

a) En caso de fuerza mayor, bajo razén justificada, podra solicitarse por
Unica vez a la Oficina de Administracion, modificar la fecha de
transferencias de las unidades funcionales al Archivo Central del
Proyecto Especial.

b) En caso de fusién con otra entidad, el acervo documentario es
transferido al Archivo Central de la Entidad absorbente, conforme a la
normatividad vigente sobre la materia.

c) En caso del proceso de cierre del Proyecto Especial, el acervo
documental es transferido a la entidad al Archivo Central del Pliego,
conforme a la normatividad vigente sobre la materia.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS FiSICOS

De las condiciones para la transferencia de los documentos archivisticos
fisicos:

Para garantizar una éptima transferencia de los documentos archivisticos fisicos,
las unidades funcionales deben asegurar el cumplimiento de las siguientes
condiciones:

7.1.1. Los documentos deben estar identificados, clasificados y ordenados,
conformando su respectiva serie documental.
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No se remiten boletines, documentos de apoyo informativo, normas
legales, fotocopias de documentos originales, periédicos, revistas,
borradores, ni formatos o formularios en blanco, tripticos, en tanto no
formen parte de los antecedentes de un expediente administrativo.
Asimismo, respecto a los documentos que son copias o duplicados, sélo
en caso de no existir el documento original, se conserva la copia como
pieza Unica. Los documentos para transferir deben ser originales o copias
unicas.

Deberan realizar sus transferencias de acuerdo con el cronograma anual
de transferencia.

El documento debe conservarse en un éptimo estado, sin enmendaduras,
alteraciones fisicas y/o presencia de agentes xil6fagos, para lo cual se
deben controlar los factores de deterioro.

Para la transferencia de documentos fisicos, cada unidad funcional debe
separar de sus archivadores de palanca los documentos a transferir,
conformar paquetes segun la serie documental identificada y numerados
en forma correlativa. Cada paquete debe contar con un aproximado de
doscientos (200) hojas, las cuales deben llevar una tapa y contratapa, en
cuya tapa se debe realizar la identificacion de la serie documental
(ANEXO N° 4) y sujetarse con pabilo N°20 con el nudo archivero y
ubicarlos en las cajas archiveras (ANEXO N° 7). Los paquetes deben ser
instalados en forma vertical, teniendo en cuenta que los documentos no
deben estar congestionados ni demasiado holgados. Asimismo, las cajas
deben ser rotuladas (ANEXO N° 5) siguiendo el orden de la numeracion.
Se prohibe el uso de bolsas de plastico, cajas plasticas, sacos o micas

Las unidades funcionales se encargan de retirar el material no
archivistico que pueda deteriorar o perjudicar el documento archivistico
(grapas, clips de metal, sujetadores metalicos, micas de plastico, post it,
ligas, notas autoadhesivas con informacion no relevantes y otros) no
apropiado para la conservacion de la documentacion.

Los documentos de soporte electrénico o audiovisual, asi como planos,
fotografias, videos, discos compactos, entre otros, que se encuentren
adjuntos a los expedientes en soporte papel deben ser registrados en el
campo de observacion o informacién complementaria del Inventario de
Transferencia de Documentos Fisicos (ANEXO N° 1A) y el Inventario de
Registro de Documentos (ANEXO N° 2A) En el caso de transferir
Resoluciones Originales, estas deberan estar descritas en el Inventario
de Transferencia (ANEXO N° 1B).

Para la transferencia ordinaria, los documentos deben encontrarse
adecuadamente foliados, segun la directiva vigente, manteniendo el
orden original del tramite y procedencia. 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.
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En caso de que existan fondos y series documentales que ya no se
generan por modificacion en la estructura funcional, pero son custodiados
excepcionalmente por los archivos de gestion de las unidades
funcionales, el titular de la dependencia es responsable de transferir
dicha documentacion archivisticamente organizada previa autorizacion
del Archivo Central, se exceptua su foliacién en caso no dispongan de
ella.

De la presentacion y verificacion de los documentos archivisticos fisicos a
transferir:

7.21.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

El responsable del Archivo de Gestién de las unidades funcionales,
teniendo en cuenta las condiciones para la transferencia de documentos
archivisticos, senaladas en el numeral 7.1 de la presente directiva, y en
la fecha de transferencia asignada de acuerdo al Cronograma Anual de
Transferencia, solicita a través de un correo electrénico al Archivo Central
la transferencia de su documentacion archivistica, adjuntando los
Inventarios de Transferencia de Documentos Fisicos (ANEXO N° 1A'y N°
1B, de corresponder) y los Inventarios de Registro de Documentos
Fisicos (ANEXO N° 2A) en formato Excel para su revision.

El personal del Archivo Central asignado, programa y visita el/los
repositorios del Archivo de Gestién de las unidades funcionales para
hacer la verificacion, con la finalidad de corroborar que el contenido de
las cajas coincida con los inventarios de transferencia.

El personal del Archivo Central asignado realiza la verificacion para la
transferencia de los documentos fisicos, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) El Inventario de Transferencia de Documentos Fisicos (ANEXO N° 1A
y N° 1B, de corresponder) y el Inventario de Registro de Documentos
Fisicos (ANEXO N° 2A) deben coincidir con los documentos materia
de transferencia.

b) El estado de conservacion de los documentos a transferir.
c) La foliacion conforme a la normativa vigente.

d) El rétulo de las unidades de archivamiento (paquetes y cajas
archiveras).

e) La cantidad de metros lineales debe aproximarse a la cantidad
programada o reportada en el Inventario de Transferencia de
Documentos Fisicos y en el Inventario de Registro de Documentos
Fisicos.

En caso que el personal del Archivo Central, asignado a la verificacion,
encuentre alguna observaciéon, debe indicar en el Inventario de
Transferencia de Documentos Fisicos (ANEXO N° 1A y N° 1B, de
corresponder) y/o Inventario de Registro de Documentos Fisicos (ANEXO
N° 2A) las condiciones del numeral 7.1 de la presente directiva que no
hayan sido cumplidas para las correcciones correspondientes.
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7.2.5. El responsable del Archivo de Gestion de la unidad funcional solicitante
subsana las observaciones indicadas en el Inventario de Transferencia
de Documentos Fisicos (ANEXO N° 1A y N° 1B, de corresponder) e
Inventario de Registro de Documentos Fisicos (ANEXO N° 2A), en un
plazo maximo de cinco (05) dias habiles contados desde la fecha de la
verificacion.

7.2.6. El responsable del Archivo de Gestién de la unidad funcional remite por
correo electrénico al responsable del Archivo Central los Inventarios de
Transferencia de Documentos Fisicos y de Registro de Documentos
Fisicos observados y sus respectivos inventarios corregidos.

7.2.7. El personal del Archivo Central asignado procede a verificar y contrastar
los Inventarios de Transferencia de Documentos Fisicos y de Registro de
Documentos Fisicos observados con los corregidos, con el fin de validar
que se haya realizado las correcciones por el responsable del Archivo de
Gestién de la unidad funcional solicitante.

7.2.8. Una vez teniendo los Inventarios de Transferencias de Documentos
Fisicos y de Registros de Documentos Fisicos verificados y sin
observaciones, el responsable del Archivo Central procede a firmarlos y
visarlos digitalmente, para ser remitidos al responsable del Archivo de
Gestidn de la unidad funcional solicitante por correo electrénico a fin de
poder continuar con la transferencia.

7.2.9. Elresponsable del Archivo de Gestién de las unidades funcionales debe
firmar y visar digitalmente cada folio del Inventario de Transferencia de
Documentos Fisicos y el Inventario de Registro de Documentos Fisicos.
Asimismo, se deben enumerar las paginas consecutivamente, indicando
el numero “uno (01)", seguido de la preposicién “de” y a continuacion el
numero total de las paginas cada inventario (ejemplo: pagina 01 de 20
paginas).

7.3. De la documentacion a presentar para finalizar el proceso de la
transferencia de documentos fisicos:

7.3.1. Los Archivos de Gestion de las unidades funcionales, una vez dado por
terminado el proceso y de conformidad con la transferencia deben
presentar lo siguiente:

a) Memorando dirigido a la Oficina de Administracién (ANEXO N° 6).

b) Inventario de Transferencia de Documentos Fisicos, debidamente
llenado y suscrito (ANEXO N° 1A'y N° 1B, de corresponder).

¢) Inventario de Registro de Documentos Fisicos, debidamente llenado y
suscrito (ANEXO N° 2A).

La unidad funcional transferente, es responsable del traslado y entrega
en fisico de la documentacién en sus cajas archiveras al Archivo Central
en un plazo maximo de dos dias habiles después de la recepcién del
Memorando y sus adjuntos por el Archivo Central, para su posterior
ubicacion topografica dentro del repositorio fisico.




TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DIGITALES

7.4. De las condiciones para la transferencia de los documentos archivisticos
digitales:

Para garantizar una optima transferencia de los documentos archivisticos
digitales, las unidades funcionales deben asegurar el cumplimiento de las
siguientes condiciones:

7.4.1. Para la transferencia de los documentos electrénicos con firmas
electrénicas y digitales, sera necesario hacer una transferencia de todos
aquellos documentos que posean el valor legal (generados, cargados y
descargados desde el Sistema de Tramite Documentario — STD y/o
firmados por el REFIRMA y cargados al Sistema de Tramite
Documentario — STD) y que se encuentren previamente identificados,
clasificados y ordenados por afo, serie documental y/o expediente segun
sea el caso (carpetas y subcarpetas). Cabe mencionar que los
documentos electrénicos con firmas digitales y/o generados por el STD o
firmados por el REFIRMA, NO DEBERAN SER MANIPULADOS (unidos,
modificados, etc.) y debera respetarse el formato original en el cual fueron
generados.

7.4.2. Deberan realizar sus transferencias de acuerdo con el cronograma anual
de transferencias. Solo se transfieren al repositorio digital del Archivo
Central, documentos que hayan culminado su tramite administrativo.

7.4.3. Cada unidad funcional se debera haber reunido previamente con el
responsable del Archivo Central para hacer una revision de la
organizacion de sus Archivos de Gestion Digital, revision que debera
figurar en Acta de Reuniones.

7.4.4. En caso de que existan fondos y series documentales que ya no se
generan por modificacion en la estructura funcional, pero son custodiados
excepcionalmente por los archivos de gestion de las unidades
funcionales, el titular de la dependencia es responsable de transferir
dicha documentacién archivisticamente organizada previa autorizaciéon
del Archivo Central de la Institucion.

De la presentacion y verificacion de los documentos archivisticos digitales
a transferir:

7.5.1. El responsable del Archivo de Gestién de las unidades funcionales,
teniendo en cuenta las condiciones para la transferencia de documentos
archivisticos, sefialadas en el numeral 7.4 de la presente directiva, y en
la fecha de transferencia asignada de acuerdo al Cronograma Anual de
Transferencia, solicita a través de un correo electrénico al Archivo Central
la transferencia de su documentacién archivistica, adjuntando los
Inventarios de Transferencia de Documentos Digitales (ANEXO N° 1C y
N° 1D, de corresponder) y los Inventarios de Registro de Documentos
Digitales (ANEXO N° 2B) en formato Excel para su revision.
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El personal del Archivo Central asignado realiza la verificacion para la
transferencia de los documentos digitales, teniendo en cuenta lo
siguiente:

a) El Inventario de Transferencia de Documentos Digitales (ANEXO N°
1C y N° 1D, de corresponder) y el Inventario de Registro de
Documentos Digitales (ANEXO N° 2B) deben coincidir con los
documentos digitales materia de transferencia.

b) Se debe considerar la cantidad de kilobytes/megabytes/gigabytes
programada o reportada en el Inventario de Transferencia de
Documentos Digitales y en el Inventario de Registro de Documentos
Digitales.

En caso de que el personal del Archivo Central asignado a la verificacion
encuentre alguna observacién, debe indicar en el Inventario de
Transferencia de Documentos Digitales (ANEXO N° 1C y N° 1D, de
corresponder) y/o Inventario de Registro de Documentos Digitales
(ANEXO N° 2B) las condiciones del numeral 7.4 de la presente directiva
que no hayan sido cumplidas para las correcciones correspondientes.

El responsable del Archivo de Gestién de la unidad funcional solicitante
subsana las observaciones indicadas en el Inventario de Transferencia
de Documentos Digitales (ANEXO N° 1C y N° 1D, de corresponder) e
Inventario de Registro de Documentos Digitales (ANEXO N° 2B) en un
plazo maximo de cinco (05) dias habiles contados desde la fecha de la
verificacion.

El responsable del Archivo de Gestion de la unidad funcional remite por
correo electrénico al responsable del Archivo Central los Inventarios de
Transferencias de Documentos Digitales y de Registro de Documentos
Digitales observados y sus respectivos inventarios corregidos.

El personal del Archivo Central asignado procede a verificar y contrastar
los Inventarios de Transferencias de Documentos Digitales y de Registro
de Documentos Digitales observados con los corregidos, con el fin de
validar que se haya realizado las correcciones por el responsable del
Archivo de Gestion de la unidad funcional solicitante.

Una vez teniendo los Inventarios de Transferencias de Documentos
Digitales y de Registros de Documentos Digitales verificados y sin
observaciones, el responsable del Archivo Central procede a firmarlos y
visarlos digitalmente, para ser remitidos al responsable del Archivo de
Gestion de la unidad funcional solicitante por correo electronico a fin de
poder continuar con la transferencia.

El responsable del Archivo de Gestién de las unidades funcionales debe
firmar y visar digitalmente cada folio de los Inventarios de Transferencia
de Documentos Digitales e Inventario de Registro de Documentos
Digitales. Asimismo, se deben enumerar las paginas consecutivamente,
indicando el numero “uno (01)", seguido de la preposicion “de" y a
continuacién el numero total de las paginas cada inventario (ejemplo:
pagina 01 de 20 paginas).



7.6.

VIl

8.1.

8.2,

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

7.6.1. Los Archivos de Gestion de las unidades funcionales, de conformidad con
la trasferencia y dando por culminado el proceso, deben presentar lo
siguiente:

a) Memorando dirigido a la Oficina de Administracion (ANEXO N° 6).

b) Inventario de Transferencia de Documentos Digitales, debidamente
llenado y suscrito (ANEXO N° 1C y N° 1D, de corresponder)

¢) Inventario de Registro de Documentos, debidamente llenado y suscrito
(ANEXO N° 2B).

7.6.2. La unidad funcional transferente, es responsable del traslado y entrega
de la documentacion digital al Archivo Central en un plazo maximo de dos
dias habiles después de la recepcion del Memorando, para su posterior
ubicacién dentro del repositorio digital del Archivo Central.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

En caso las unidades funcionales cuenten con documentacion archivistica que
no tenga valor administrativo, contable, financiero y/o legal, deben comunicarlo
al responsable del Archivo Central del Proyecto Especial, para que viabilice la
propuesta de eliminacién en coordinacion con el Comité Evaluador de
Documentos (CED) del Proyecto Especial. En ningun caso procede la
eliminacién de estos documentos sin dicha autorizacion expresa.

La documentacion fisica y digital para ser transferida tiene que obligatoriamente
ser registrada en el Inventario de Transferencia de Documentos establecido en
esta Directiva. Asimismo, se debe adjuntar el Inventario de Registro de
Documentos, este ultimo puede ser modificado, a solicitud de las unidades
funcionales en coordinacion con el Archivo Central.

Las unidades funcionales que soliciten la documentacion que han transferido al

Archivo Central, deben hacer referencia a los inventarios de transferencias con
los cuales fueron remitidos.
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ANEXOS

Anexo N.° 1A, N° 1B, N°1C y N° 1D : Inventario de Transferencia de
Documentos y Resoluciones.

Anexo N.° 2A 'y N° 2B :  Inventario de Registro de Documentos.

Anexo N.° 3 :  Glosario de Términos:

Anexo N.° 4 . Rotulo para el Paquete.

Anexo N.° 5 :  Rotulo para Caja Archivera.

Anexo N.°6 : Modelo de Memorandum para la
transferencia de documentos al Archivo
Central.

Anexo N.°7 . Especificaciones de la Caja Archivera.

Anexo N.° 8 : Flujograma de Transferencia de

documentos al Archivo Central
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UNIDAD ORGANICA:

MEMORADUM:

Anexo N° 1A

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS FiSICOS AL

ARCHIVO CENTRAL

Pag........ deii

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA AL ARCHIVO CENTRAL

SECCION DOCUMENTAL:

N® SERIE DOCUMENTAL i DCE(;‘F?:ECLI:\%ZTO’ DESCRIPCION FECHAS (E;)(TREMAS ASI;SFA:‘LZJEIOI CAJA OBSERVACIONES
(4 (&) @ AGlET (U]
DEL AL DEL AL &
Elaborado por: Fecha:

(1)  Numero de item

(2) Serie Documental: entiéndase al conjunto de documentos con
caracteristicas homogéneas.

(3) N° de Documento/Correlativo: Debe indicar el numero del
documento/expediente o indicar el numero inicial o final del correlativo de
los documentos.

(4) Descripcion: Se describir el contenido del documento

(5) Fechas extremas: Indicar la fecha del primer y ultimo documento (mes y
afno).

(6) N° de file, tomo, anillado, paquete: Indicar el numero de file, tomo o
anillado en el que este contenido el documento, de ser el caso.

(7) N° de caja: Indicar el nimero de caja en el que se ha transferido el
documento al Archivo Central.

(8) Observaciones: Indicar informacion relevante respecto al documento tal

como numero de folios, faltantes en el correlativo, etc.
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Pag.....de .......

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE RESOLUCIONES AL ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD ORGANICA : SECCION DOCUMENTAL:
MEMORANDO N°:

N° SERIE SUB SERIE |N° CORRELATIVO ASUNTO FECHA FO(I;I)OS N° PAQUETE | N° CAJA | OBSERVACIONES

(1) (2) 3) (4) (5) (6) (3) (9) (10)

RES. ANT. | ANEXOS

Elaborado por : Fecha:

(1)  Numero de item

(2) Serie: entiéndase al conjunto de documentos con caracteristicas
homogéneas.

(3) Subserie: entiéndase al conjunto de documentos con caracteristicas
homogéneas, las cuales forman parte de la serie.

(4) N° Correlativo: Debe indicar el nimero del correlativo de la resolucion.

(5) Asunto: Se debe describir el contenido de la resolucion.

(6) Fechas: Indicar la fecha de emision de la resolucion (mes y afio).

(7) Folios: Numero de folios de la Resolucion y Antecedentes.

(8) N° File, tomo, anillado o paquete: Indicar el nimero de file o tomo en el
que este contenido la resolucién, de ser el caso.

(9) N° de Caja: Indicar el nimero de caja en que se ha transferido el
documento al Archivo Central.

(10) Observaciones: Indicar informacién relevante respecto al documento tal
como numero de folios, faltante en el correlativo.
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Anexo N° 1C

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DIGITALES AL

UNIDAD ORGANICA:
MEMORADUM:

ARCHIVO CENTRAL

Pag......de...ie

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DIGITAL AL ARCHIVO CENTRAL

SECCION DOCUMENTAL:

N"D(:E;Rﬁili“ﬁvf;ml wnz‘:zt.» TOTAL ] FECHAS EXTREMAS |FECHAULTIMA| PESO DE LA
N°  |SERIE DOCUNENTAL (CARPETA) (DOCUNENTOS) 1ARCHIVOS ARCHIVOS DESCRIPCION DE DOCUMENTACION | MODIFICACION | CARPETA(KB, |  LINK OBSERVACIONES
1) 2 ® DIGITALES PD:IE.)JPG (6) U} DEC?:)FETA MG(.;);G) (10) (11)
DEL AL 3 DEL AL
Elaborado por: Fecha:

(1)  Numero de item

(2) Serie Documental: entiéndase al conjunto de documentos con
caracteristicas homogéneas.

(3) N° de Documento/Correlativo: Debe indicar el numero del
documento/expediente o indicar el numero inicial o final del correlativo de
los documentos.

(4) Total, de subcarpetas/archivos digitales

(5) Total, de archivos PDF/JPG

(6) Descripcion: Se describir el contenido del documento

(7) Fechas extremas: Indicar la fecha del primer y ultimo documento (mes y
afo).

(8) Fecha de ultima modificacion de la carpeta

(9) Peso de la carpeta: En kilobytes, megabytes, gigabytes

(10) Link: Ubicacién en el servidor de la documentacion transferida

(11) Observaciones: Indicar informacion relevante respecto al documento.
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Anexo N° 1D
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE RESOLUCIONES DIGITALES AL
ARCHIVO CENTRAL

Pag.....de .......

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DIGITAL DE RESOLUCIONES AL ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD FUNCIONAL: SECCION DOCUMENTAL:
MEMORANDO N°:

SERIE | SUB SERIE CANTIDAD DE ARCHIVO$ PESO DE
N (CARPETA ISUBCARPET&V CORRELATIVO ASUNTO FECHA| (PDF/JPG) DOCUMENTOLINK OBSERVACIONE
M2 3) (@) (5) (6) @ (KB, MB, GB) (9) (10)
RES. | ANT. | ANEXOS  (8)
Elaborado por: Fecha:

(1)  Numero de item

(2) Serie (carpeta): entiéndase al conjunto de documentos con
caracteristicas homogéneas.

(3) Subserie (subcarpeta): entiéndase al conjunto de documentos con
caracteristicas homogéneas, las cuales forman parte de la serie.

(4) N° Correlativo: Debe indicar el niumero del correlativo de la resolucion.

(5) Asunto: Se debe describir el contenido de la resolucion.

(6) Fechas: Indicar la fecha de emisién de la resoluciéon (mes y afio).

(7) Cantidad de archivos: Numero de archivos de la Resolucién vy
Antecedentes.

(8) Peso del documento: En kilobytes, megabytes, gigabytes.

(9) Link: Ubicacion en el servidor de la documentacién transferida

(10) Observaciones: Indicar informacién relevante respecto al documento.
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Anexo N° 2A ]
INVENTARIO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS FISICOS

INVENTARIO DE REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS FISICOS

UNIDAD ORGANICA: SECCION:
MEMORANDUM:
UNIDADIDS NIVEL DE DESCRIPCION
ARCHIVAMIENTO
CODIGO (4) FECHA DEL
ITEM | oc SERIE (3) DESCRIPCION FOLIOS| | -~ mENTo | OBSERVACIONES
(1) 2 DESCRIPCION (5) (6) ) (8)

CAJA |PAQUETE| SERIE TIPO DE
DOCUMENTO

Elaborado por: Fecha:

(1) Numero de item

(2) Codigo de Serie: Se codifica de acuerdo con el cuadro de clasificacion
vigente.

(3) Unidad de Archivamiento: corresponde al material adecuado en el que se
ubican los documentos, como: N° de Caja y N° de Paquete.

(4) Nivel de Descripcion: corresponde a las caracteristicas de la serie. La
Serie, de acuerdo con el cuadro de clasificacién vigente y Descripcidon del
tipo documental, se registra los datos del documento.

(5) Descripcion: se registra el asunto del documento.

(6) N° de Folios: Se registra la cantidad de folios q contiene el documento

(7) Fecha del Documento: Fecha en la cual fue generado el documento

(8) Observaciones: Se anota las observaciones o informacién complementaria
necesarias para la mejor comprension de los documentos a transferir.
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Anexo N° 2B
INVENTARIO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS DIGITALES

Pag......de......
INVENTARIO DE REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DIGITALES

UNIDAD ORGANICA: SECCION:
MEMORANDUM:

UNIDAD DE < CANTIDAD

NIVEL DE DESCRIPCIO|
CODIGO ) (4) ) HOJA(S) DE Dg FECHA DEL LESODES
ITEM 3) DESCRIPCION ARCHIVOS DOCUMENTO | OBSERVACIONES
M o (S;RJE SUBCARPET DESCRIPCION TIPO DE R:?)'A ©) (808 DOCL:':FNTO (RE D, 0] (10)
CARPETA A SERIE DOCUMENTO J:’;)E) 9)

Elaborado por : Fecha:

(1) Numero de item

(2) Codigo de Serie: Se codifica de acuerdo con el cuadro de clasificacién
vigente.

(3) Unidad de Archivamiento: Carpetas y subcarpetas, de ser el caso.

(4) Nivel de Descripcion: corresponde a las caracteristicas de la serie. La
Serie, de acuerdo con el cuadro de clasificacién vigente y Descripcién del
tipo documental, se registra los datos del documento.

(5) Hoja de Ruta: Hoja(s) de rutas generadas por el Sistema de Tramite
Documento — STD.

(6) Descripcion: se registra el asunto del documento.

(7) Cantidad de Archivos: Se registra la cantidad de archivos PDF/JPG q
contiene el documento

(8) Fecha del Documento: Fecha en la cual fue generado el documento.

(9) Peso del Documento: En kilobytes, megabytes, gigabytes.

(10) Observaciones: Se anota las observaciones o informacién
complementaria necesarias para la mejor comprension de los documentos a
transferir.
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Anexo N°3

Glosario de Términos

1- Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por

2.

w
1

4=

a
1

6

8-

su valor sustantivo, histérico o cultural.

Archivo Central: Es el area responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional,
asi como de la conservacion y uso de los documentos provenientes de los
archivos de gestion e intervenir en la transferencia y eliminacién de documentos
en coordinacién con el Archivo General de la Nacion. Para el caso del Proyecto
Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos, el Archivo
Central (fisico y digital) se encontrara bajo la dependencia de la Oficina de
Administracién segun el Manual de Operaciones vigente.

Archivo de Gestion: Nivel de archivo responsable de la organizacién,
conservacion y uso de la documentacion recibida o producida por una unidad
funcional y de transferir las series documentales cuando asi se determine al
Archivo Central.

Asesoramiento técnico: Accion de coordinacion y orientacion metodolégica
que se brinda a los servidores encargados de la organizacion y transferencia de
los archivos de gestion, para integrar las tareas bajo un parametro y pauta
comun, con el objetivo de concluir satisfactoriamente con el procedimiento de
transferencia.

Comité Evaluador de Documentos (CED): Es designado por la mas alta
autoridad de la entidad y es el encargado de conducir el procedimiento de
eliminacién de documentos.

Conservacion Documental: Es un proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de cada
entidad.

Cronograma Anual de Transferencia: Calendario de trabajo que indica Ié-f
fecha en la que se debe transferir los documentos que han cumplido su funcién
administrativa al Archivo Central.

Documento archivistico: Es aquel que contiene una informacion de cualquier
fecha, forma y soporte, producido o recibido por personal natural o juridica,
institucion publica o privada en el gjercicio de su actividad y cualquier otro que
se genere como resultado del avance tecnolégico.

Expediente: Conjunto de documentos (debidamente foliados en caso de ser
fisicos) relacionados con un mismo asunto que se tramitan a pedido o ante
cualquiera de las unidades funcionales del Proyecto Especial, progresivamente
se le van adicionando documentos vinculados durante el transcurso del tramite.

10- Fraccion de Serie: Corresponde a un segmento de la serie documental dividido

por fechas (afios), numeracion o letras del alfabeto. Las fracciones de serie
estan ubicadas en sus respectivas unidades de archivamiento.
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11-Inventario de Transferencia: Instrumento que describe los documentos
producidos por unidades funcionales a transferir al Archivo Central.

12-Periodo de Retencion: Es el tiempo de permanencia de los documentos en
cada nivel de archivo.

13-Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Es un
documento de gestiéon archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccién y serie) y establece los valores y periodos de
retencion de cada una de las series documentales de una entidad publica.

14-Rotulacion: Accidén de colocar una caratula que incluya una signatura que
sistematice la informacion de la agrupacion documental (fondo, seccidn, serie),
ubicacién y numero de la unidad de conservacién (caja, paquete, legajo), fechas
extremas y codigo.

15- Rotular: Accion de senalar en un formato establecido la informacién basica de
la documentacién que contiene la unidad de almacenamiento.

16- Serie Documental: Conjunto de documentos que responden a un mismo
asunto, producido por las unidades funcionales en el ejercicio de sus funciones.

17-Transferencia de Documentos Archivisticos: Procedimiento archivistico que
consiste en el traspaso de la fraccion de serie documental remitida desde el
Archivo de Gestion al Archivo Central para su custodia.

18- Unidad de Archivamiento: Es contenedor donde son colocadas las unidades
documentales homogéneas y/o series documentales para su adecuada
conservacion, para el caso de documentos fisicos seran cajas de archivos y
para el caso de documentos digitales seran repositorios virtuales (servidores de
almacenamiento rigido, nube) y dispositivos de almacenamiento portatil
pudiendo ser Discos duros portatiles, CD, discos Blu-ray, USB, entre otros.

19-Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad, pueden ser por cada érgano o unidad
funcional, en el caso del Proyecto Especial estan organizadas por unidades
funcionales.

20- Estructura funcional: Es un tipo de estructura organizacional que permite crear
un esquema jerarquico en el que se juntan los individuos de la organizacion
teniendo en cuenta sus conocimientos y especialidades de forma netamente
vertical.
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Anexo N° 4
Rotulo para paquete
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Anexo N° 5
Rotulo de Caja Archivera
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OFICINA:
SERIE:
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ESTANTE :

SECTOR :

ANO:
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Anexo N.° 6
Modelo de Memorandum para la Transferencia de Documentos al Archivo
Central

MEMORANDUM N° 202X-MTC/34. XX

A : XXXXXXX
Jefe de la Oficina de Administracién

De ; XXXXXXX
Director / Jefe

Asunto : Transferencia de documento al Archivo Central del
Proyecto Especial

Referencia Cronograma de Transferencia Anual 202X

Fecha : Lima,

Me dirijo a Ud., a fin de remitir adjunto al presente, el Inventario de Transferencia
de Documento y Inventario de Registro de Documentos, debidamente llenado,
en el cual se detallan los documentos que mi Despacho, solicita sean
transferidos al Archivo Central del Proyecto Especial.

Asimismo, se adjunta al presente (cantidad en letras y numeros) cajas archiveras
debidamente rotuladas, conteniendo la documentacién en materia de-
transferencia. Dicha documentacién esta organizada segun lo establecido en la
Directiva N°000-202X-MTC/34 “Lineamientos para la Organizacién de los
Archivos de Gestién y su Transferencia al Archivo Central en el Proyecto
Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos, aprobado con
la Resolucion de Secretaria Ejecutiva N°00XX-202X-MTC/34.01

Atentamente,
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