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OBJETIVO .,

Establecer las pautas para transferir la documentacion de los Arch[vos de Gestidn
y. Periféricos al siguiente nivel de archivo Periférico ylo Central del Servicio
Nacional de Certificacién Ambiental para tas inversiones Sostenlbles - Senace,
para su debida custodia, administracién, conservacion y servicio archivistico.

ALCANCE

El presente instructivo es de cumpilmlento obligatoric para todos los érganos vy
unidades organicas del Senace

i
BASE NORMATIVA |

Ley N° 25323, Ley que crea del Sistema Nacional de Archivos.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Regtamento de la Ley N° 25323, que crea el
Sistema Nacional de Archivos.
Decreto  Supremo N° 003-2015-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Senace.:
Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normasi Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional. s
Resolucién Jefatural N° 133-85-AGN- J, que precisa que la Resolumon Jefatural
N® 073-85-AGN-J es de aphcaclon para la documentacion con menos de 30 arios
de antigliedad.

Resolucién Jefatural N° 173-86 AGN/J gue aprueba las 5|gwentes Directivas:

- Directiva N° 004/86-AGN-DGAI, Normas para la formulacion del Programa de

Control de Documentos en !os archivos administrativos del Sector Publico
Nacional. |
- Directiva N° 005/86-AGN-DGAI, Normas para la transferencia de documentos
en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional. i
- Directiva N° 006/86-AGNN-DGAI, Normas para la eliminacion de documentos
en los archivos administrativos deI Sector Plblico Nacional.
- Directiva N° 007/86-AGN-DGAI, Normas para la conservacion de documentos
en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional.
Resolucion Jefatural N° 112-93-AGN/J, que aprueba la Dlrectlva N°- 001-93-
AGN/DNDAAI, “Normas para la supervisién y Asesoramiento de los Archivo
integrantes del Sistema Nacional de Archivo”. ‘
Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, que aprueba la Dlrect;lva N°® 003-98-
2008/AG/DNDAAI “Normas para la formuiacion y aprobacion deliPlan Anual de
Trabajo de!l Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la
Administracion Publica™.
Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN/J; que aprueba la Dlrectlva “Foliacion de
documentos archivisticos en los Archivos integrantes del Sistema Nacional de
Archiva”, '
Resolucmn Jefatural N° 442-2014-AGN/J. que aprueba el R|eglamento de
Infracciones y Sanciones del Sistema Nacional de Archivos. -
Resolucion Jefatural N° 042-2016-SENACE/J, que establece |a Coordmamon de
Tramite Documentario y Archivo del Senace

RESPONSABILIDADES

La Secretaria General es responsable de velar por el cumplimiento'de lo dispuesto
en el presente instructivo. i
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42 la Coordmacnon de Tramite Documentario y Archivo es responsable de cumplnr lo
dispuesto en el presente instructivo.

DEFINICIQNES

| ' .

3.1 Archivo: Parte estructural de la entidad que realiza la recepcidn, organizacion,
conservacion y custodia de los documentos.con la finalidad de brindar servicios.

‘5.2 Archivo de Gestion: Es el nivel de archivo en el que recae la responsabilidad de
la orgamzacuon conservacion y uso de la documentacion recibida o producida por
una ent:dad organica y de transferirla al Archivo Periférico o al Organo de
AdmlnlstraC|on de Archivo.

. 53 Documenlto de archivo: Es el testimonio material de un hecho o acto realizado
en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal. Es toda
expresion testimonial, en cualquier lenguaje, forma o soporte, generalmente en
ejemplar Gnico, producido, recibido y acumulado, como resultado del proceso
natural de|la actividad o gestion de una persona o entidad publica o privada, en
'cumphmlento de sus funciones o fines juridicos y/c administrativos..

5.4 Fondo documental Conjunto organico de documentos generados por cualquier
institucion' . publica o privada, persona fisica o juridica en el ejercicio de sus
funciones,! lque son testimonio de las actividades que realizan, y que han de dar
servicio a los ciudadanos por medio de la custodia e informacion de sus derechos
e intereses, la buena gestién de las instituciones y el fomento de la investigacion
que ayude al progreso y promueva la culiura.

3.5 Expurgo: Es el resultado del proceso técnico de seleccion documental, que
consiste en retirar de las series documentales, aquellos ejemplares impresos que
no son documentos de archivos, o que siéndolos constituyen documentos
innecesarios o inutiles, y por lo tanto no deberian ser transferidos.

|
No supone necesariamente la eliminacién de los documentos, sino una nueva

orgamzacn'on que se ajuste a las normas archivisticas.

Serie documental Conjunto de documentos que responden a un mismo tipo
documental producido por un mismo érgano en el ejercicio sus funciones,
const:tuldo por un antecedente y su consecuente {siempre y cuando no forme
parte ya de otro fondo de Archivo).

Unidades| documentales: _Elemento |nd:v151ble de una serie documental gue
puede estar constituido por un solo documento o por varios que formen un
expedlente

Unidades: de instalacion: Agrupacion de unidades documentales homogeneas
des‘unadas a su colocacion en los depédsitos (caja, carpeta, legajo, etc) Debe
contar con una signatura univoca.

ABREViATURAS

Senace : Servicio Nacional de Certificacién Ambiental para las Inversiones
% Sostenibles.

AGN i 1 Archivo General de la Nacion.

CTDA : Coordinacién de Tramite Documentario y Archivo.

ROF : Reglamento de Organizacién y Funciones.

TUPA : : Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

SITRADOC : Sistema de Tramite Documentario.

7.  DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Identifica%:ién de series documentales _
7.1.1 EVLa Responsable de Archivo de Gestitn o el/la que haga sus veces,
analiza las competencias, funciones y actividades del érgano generador del

/e
V.EC DIAH.

Cuorgingdora (e

.
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documento, de acuerdo a lo establecido en el ROF, TUPA y ien la estructura
organica vigente del Senace. |

7.1.2 Para [a identificacion correcta de las series documentales, eI/;Ia Responsable
de Archivo de Gestion o el/la que haga sus veces, debe tener en cuenta:

|
a) El orden de la documentacién no da fugar al nombre de la serie, es
incorrecto identificar las series documentales como “archivo correlativo”

o “archivo aifabético”. !

b) EI hecho de recibir o emitir documentos no constituye pn criterio para
determinar series documentales, es incorrecto identificar las series
documentales como “documentos enviados” y “documentps recibidos”,

¢) Los nombres de los érganos del Senace no pueden con§tituir series, es
incorrecto identificar las series documentales como “Tesoreria”.

d) Los nombres propios no denotan una serie, es incorrect]o identificar las
series documentales como “AFP XXX" o “Serpost”. j

e) El medio de trasmision no genera una serie, es mcorrectlo identificar las

series documentales como “fax”, “emails”. ;

f) La serie no puede denominarse en ningln caso como ";Otros", “Varios”
y/o “Miscelanea”. , ‘

g) No todos los documentos existentes forman parte del archivo de la
entidad. Existen los llamados documentos de apoyo informativo
(publicaciones, fotocopias de legislacién, folletos, diarios, y copias de
escritos remitidos por otras areas que se conservan por su funcién
informativa) los cuales — a diferencia de los documentos de archivos que
son ejemplares Unicos — estan constituidos por ejempléres multiples y
diversos, y que no han sido producidos o recibidos por el organo o la
entidad. Dichos documentos, una vez que hayan cumplido su mision
informativa no deben formar parte de los archivos de gestion o periférico,

debiendo ser destruidos o expurgados. :

- h} No son documentos de archivos las normas legales, hc#ja borrador de
trabajo, hojas de fax, revistas, afiches, boletines, catalogos, libros,
invitaciones, sobres, entre otros de similar caracteristica. |

i) Al entregar un documento, este debe estar acompafiado Etan solo por un
(01) cargo por documento, no deben transferirse copias simples de
documentos que no generan valor. Estos documentos dfe apoyo deben
ser expurgados. : |

no se ubique dentro de la serie documental.

Clasificacion de unidades documentales

Se realiza en funcién a las series documentales identificadas, segln criterio
organico — funcional y/o por materia o asunto, teniendo en cuenta que el criterio
de clasificacion: (i) Organico, establece los distintos grupos de acuerdo a la
procedencia y por lo tanto refleja la estructura organica del Senace:, (it) Funcional,
establece la separacion entre los distintos grupos baséandose en las funciones y
actividades de los érganos del Senace, (iii) Por Materias, ! establece las
agrupaciones documentales de acuerdo a los asuntos o materias de los que tratan.

|
7.1.3 Las copias simples o copias autenticadas remplaza ai originial cuando ésta
f

Los responsables de cada organo (Jefes o Directores), en coordinacién con el
organo administrativo de archivo - Coordinacién de Tramite Documentario y
Archivo - son los encargados de elaborar el inventario de las serie$ documentales
correspondientes a su organo y remitirlo al Comité de Evaluacién de Documentos
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7.3

7.4

'para Su aprobamon de conformidad con lo dispuesto por eI Archivo General de la

Nacion. !

l
Ordenacién de las unidades documentales
EllLa Responsab1e de Archivo'de Gestion o el/la que haga SUs veces, ordena los
documentos segln el sistema mds conveniente, ya sea numeérico, alfabético o
cronologlcb o un orden que alterne cualqwera de ellos, de ser el caso. Por
ejemplo: |
* La correspondenma emitida debe ser ordenada numéricamente en forma
correlanva y ascendente, de acuerdo al nimero de documento generado por el
SITRADOC. Por su parte, la correspondencia recibida debe ser ordenada en
forma cronologica, es decir de acuerdo a la fecha de recepcién.
= lLas resoluctones los comprobantes de pago, las 6rdenes de compra y servicio
se ord(?nan cronotégicamente, y dentro de cada afio se ordena de forma
numerica ascendente y correlativa.
i

i
Codificacién de documentos
La codificacion de los documentos es genérada por la persona u 6rgano quien

produce y/o recibe el documento o expediente, quedando registrado en el
SITRADOIC

Para fas itransferencias documentales, es necesario que cada grupo de .
documentos esté debidamente identificado, es decir signado, en relacién a la
descripcién hecha en el inventario, a fin de controlar y ubicar la informacién que
ingresa al Archivo Periférico / Central, para fines de servicio.

I SITRADOC toma en cuenta la coaificacién establecida en la directiva
“Comunicaciones Escritas del Senace” (DIR-SG-01).

Instalacnon de las unidades documentales
La organlzaC|on culmina con la ubicacion de los documentos .en las unidades de.
instalacion mas apropiadas y con la identificacion de cada una de ellas.

Las unidades de instalacion deben garantizar la integridad de los documentos. -

Ejemplo: carpetas, file manila, file palanca cajas u otros contenedores
acondimonlados para tal fin.

Rotulado =dr:a unidades de instalacién

El rétulo de la unidad de instalacién seleccionada debe consignar los siguientes
datos, como minimo:

= Fonda Documental (Senace).

. Secmon y sub-seccion documental (6rgano del Senace).
= Serie documenta[

* Namero de folios.

» Fechasiextremas.

Todos los| documentos a transferir deben tener una caratula (signatura), que
facilite la identificacion de los campos de su descripcion general. El modelo de
rotulo o icaratula disefiada por el érgano para la identificacion de su
documentacion, se encuentra en el Anexo N° 02.

Archivo de unidades de mstalat:lon

Las series documentales se mantienen en sus réspectivas unidades de
mstalamon durante el tiempo definido por el drgano, de acuerdo a sus
nece51dades y utilizacion de la documentacion, luego de lo cual, estas son

transfendals al Archivo Periférico / Central, previa coordinacion y respetando el
! _
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Cronograma de Transferenc:a Anual establecido en el “Plan Anual; de Trabajo del
Organo de Administracién de Archivos del Senace”.

Cualquier modificacion de fecha en el Cronograma de Transferenma Anual debe
ser notificado a la CTDA, a fin de considerar la solicitud y prever los espacios

necesarios. . i

Toda la documentacion a transferir se agrupa. En el caso de !os expedientes,
cada uno de estos es tomado como un solo grupo de documentosI

A solicitud del 6rgano remitente el Archivo Periférico/Central facmta la entrega de
las cajas de cartdn corrugado necesarias para la transferencia documental.

Las cajas a transferir deben estar rotuladas para que faciliten la identificacion de
acuerdo al modelo de rétulo para la transferencia de cajas (Anexo|N° 03).

Foliacion de documentos
La documentacion organizada se numera correlativamente en cada una de las

hojas de los documentos o expedientes a transferir, antes de elaborar los
registros respectivos.

La foliacion debe realizarse en la parte superior derecha del dolcumento y del
documento mas antiguo al mas reciente. g
|

La documentacion a foliar debe estar previamente depurada ylc!a seleccionada,
conforme al numeral 7.1.2 del presente instructivo.
Elaboracion del inventario de transferencia de documentos f
Se realiza luego de identificar y determinar la forma y el contenido de la

documentacion a transferir, considerando:

» Caracteristicas Externas: Se refiere a las caracteristicas que se pueden
observar a simple vista, como son la clase (textuales, graﬂcos S0Noros,
“audiovisuales, etc.) y tipo documental (carta, resolucion, memorandos oficios,
etc.), formato (carpetas, cajas, tomos, paquetes, entre otros) cantidad
(nimero de ejemplares) y forma del documento (original o copia).

» Caracteristicas Internas: Son aquellas que se aprecian dé la lectura del
contenido del documents, como son el organo productor origenes
funcionales, lugar y fecha de creacion y el asunto o tematica de la informacion.

\

El'ta Responsable de Archivo de Gestion o elfla que haga Sus veces, hace uso

del formato “Inventario de Transferencia de Documentos” (DIR- S’G -02/01-D} de

la directiva "Procedimientos Técnicos Archivisticos en el Senace” (DIR-SG-

02/01), describiendo las caracteristicas internas y externas de Ia documentacuon

a transferir. Para ello, es necesario que esté previamente claSIflcada ordenada,

signada y debidamente foliada. |

Para el llenado del formato “Inventario de Transferencia de Documentos”, se

T g_s\be tener en cuenta lo siguiente: i
N m a) Del Encabezado
-m/En el campo “6rgano”, se debe consignar el nombre completo del érgano o .

“ unidad organica del Senace que realiza la transferencia. |

= Enel campo de "Memorando (N° y Fecha)”, se debe consignar el nimero del

memorando y la fecha de envio, con el cual es transferida Ia documentacion al
siguiente nivel de archivo. '

* En el campo de “Afio y nimero de transferencia”, se debe cons:gnar el afo en

que se realiza la transferencia, asi como el numero de veces,'durante el ano,
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|
que el érgano viene efectuando transferencias.
= Los expedientes necesariamente deben describirse por unidad documental, es
decir que cada expediente constituye un grupo de documentos a transferir.
= Los comprobantes de pago y 6rdenes de servicio, se describen en el inventario
por un:dad documental; sin embargo, puede agruparse varios en un solo grupo
al momento de transferirse, indicando los rangos contenidos.
= La correspondencna emitida-se puede agrupar y formar un grupo para su
transferenma indicando los rangos de los documentos contenidos en el asunto-
detalle del inventario. Ejemplo: Memorandos emitidos del 001 al 330.
= Al Archivo Periférico/Central debe transferirse, como documentos principaies,
los ongmales que genere o reciba el rgano. En el caso de las copias simples,
hacer una referencia del asunto que lo originé, para tenerlo en cuenta en las
futuras propuestas de eliminacion.
= El Archlvo Periférico/Central prioriza la conservacion de las series mas
lmportaintes, determinadas por el Comité de Evaluacion de Documentos.
i :

I .
b) Del Cuerpo - Descripcion General de los Documentos :

. Codigolde Documento:

Sila documentamon a transferir ha sido descrita por unidad documental, se

debe con3|gnar necesariamente el codigo de registro de cada documento 0
expedlente

Si la descripcién fuera por grupo de documentos, no se usa este campo,
debiéndose consignar el término “NO APLICA”,

. Numero de Caja:
La documentamon transferida es ubicada en cajas archiveras para su
conservacion. La numeracién de las cajas la efectlia elila responsable del
archwol remitente y debe ser en forma correlativa, desde la primera hasta la
daltima | caja, comprendida en una fransferencia, salvo que el Archivo
Periférico/Central disponga un tratamiento distinto, si las caracteristicas de las

series ‘documenta]es o Ias neces:dades del servicic lo requieran, previa
Coordanacnon

En cad? transferencia, el nimero de caja debe empezar por la numeracion N°
01. { .

Las siguientes series documentales, tienen un tratamiento especial. Sélo para
estas series, la numeracion de la caja debe ser continua y correlativa, desde la
prlmera hasta ia Ultima transferencia realizada, siempre que los expedientes
corresqondan al mismo afno.

- Planillas (URH).

- Comprobantes de pago (UTES).

- Legajos de Personal (URH).

- Ord?nes de Compra y/o servicio (ULOG).

Para ellrotulado de las cajas ver modelo del Anexo N° 03.

Numero de Grupo :

Se debe consignar el nimero de grupo de documentos en orden correlativo,
lndependlentemente del numero de caja al que corresponda siempre y cuando
estén c’omprendidas dentro de la misma transferencia. En cada transferencia,
la numeramon del grupo debe empezar por el nimero 001

Serie Documental

Se debe consignar de manera breve y clara el nombre completo de las series
documentales a transferirse.
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= Asunto-detalle _ |
Se debe hacer una descripcién de manera clara y breve de la materia y/o la
tematica del documento, paquete o expediente a transferirse, o cualquier otro
dato gue complemente la ubicacion y el servicio del documentp (tipo, rangos,
totales, etc.), ejemplo: memorandos emitidos del 001 al 210, oficios recibidos
del Ministerio Pablico.

* Meses .
Se debe indicar los meses que comprenden cada documento, paguete o

expediente descrito en el inventario. Esta descripcion puede ser por rangos,
gjemplo: Enero - Junio, Enero - Diciembre.

= Afio
Se debe consignar los afios que comprenden cada documento, paquete o

expediente a transferirse. Esta descripcién puede ser por rangos, ejemplo:
2010-2012.

= Numero Folios . :
El archivo remitente debe foliar toda la documentacion a ser transferida
siguiendo las pautas que el AGN sefala: en la parte superior derecha del
documento y del documento més .antiguo al mas reciente.

La foliacion depende del nivel de descripcion. Si fuera por documento,
expediente 0 por grupc de documentos, cada uno de ellos tiene una foliacion
correlativa independiente cuya totalidad es consignada en !el registro que
corresponda (cada registro ocupa una fila del inventario). |

* Observaciones !
Si fuera el caso, se debe consignar las indicaciones que el archivo remitente
considere necesario o relevante o por recomendacién del Archivo
Periferico/Central para facilitar su ubicacion.
» Ubicacion Topografica !

Campo de uso exclusivo del Archivo Periférico/Central (dejar er;1 blanco).
= Observaciones de la Verificacion l

A ser lienado por el Archivo Periférico/Central, si en caso se encontrara alguna
observacion al momento del cotejo (dejar en bianco) i

* Nombres y Apeliidos - V°B® ' i
Campo de uso exclusivo para el personal de CTDA resp:o'nsab!e de la
verificacion y el cotejo de la informacién. - ' |

= Fecha: Dia/ Mes / Afio

Campo de uso exclusivo el personal de CTDA responsable de |a verificacion y
el cotejo de la informacion. '

* Nombres, Apellidos y V°B° Responsable del Archivo Remitente
El/La responsable del archive remitente, consigria sus nombresly apellidos, asi
como su visto bueno en sefal de conformidad; registra el dia/ mes y afio en
que terming de efectuar &} inventario.

las series documentales producidas durante un afio, son transferidas de
manera completa, debidamente ordenada y signada. |

En el caso de la serie documental: Correspondencia emitida, la elaboracién del

Inventario de Transferencia se efectia exportando del SITRAD(E)C los registros
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Correspondlentes Dichos registros constituyen una descripcidén a un nivel mas

detailado Para ello, es necesario que se mantenga el mismo orden de creacién
dentro del sistema.
. i

7.10 Inventario de Transferencia de Documentos -

El/lLa Responsable del Archivo o el/la que haga sus veces, remitente previamente
el archivo electronico que contiene el formato “Inventario de Transferencia de
Documentos” (DIR-SG-02/01-D) de la directiva “Procedimientos Técnicos
Archivisticés en el Senace” (DIR-SG-02/01), via correo electronico al Archivo
Periférico / Central, a fin de coordinar y contar con el visto bueno de la CTDA, en
cuanto al inivel de detalle de la descrlpc1on y a la aplicacion del formato
estab!emdo

\
7.11 Observacrones
De presentarse el caso, el Archivo Periférico/Central notifica mediante “correo
electronico”, las observaciones. Posteriormente, realiza la verificacién o cotejo
respectivoide las unidades documentales.

El plazo para que el archivo remitente subsane las observaciones es de siete (7)
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de notificada la observacion.

7.12 Actade TiLansferencia
En el Acta de Transferencia se detalla de manera resumida el contenido del
Formato “Inventario de Transferencia de Documentos”.
Para el I!erﬁado del “Acta de Transferencia de Documentos” (INS-SG-02/01-A) se
debe considerar lo siguiente:

* Pagina

Consngna el ndmero fotal de paginas, teniendo en cuenta que el “Acta de
Transferenma de Documentos” es la primera pagina y continda la numeracion
con Ias paginas del “Inventario de Transferencia de Documentos” que le
-acompana y que forma parte de dicha acta.

JULIO CESAR
EVAN

Organo : :
Se consigna el nombre completo del érgano o unidad organica del Senace.

Nivel dé Archivo _
Dependiendo del 6rgano, se consigna “Gestion” o “Periférico”.

Memorando {(Numero y Fecha)
Se debe consignar tos datos del memorando con el que se realiza la
transferencia de la documentacion al Archivo Periférico/Central.

" = Afioy Numero de Transferencia

Se debe consignar el afio actual de la transferencia, asi como el numero de
VEeCes que el érgano ha efectuado transferenmas al Archivo Periférico/Central
durante el ano.

. Descnpcuon General de Documentos a Transferirse
Se deb'e consignar de manera breve y clara el nombre completo de todas las
series documentales asi como los afios de la documentacion a transferirse,
ejemplo Comprobantes del Pago correspondientes al afio 2014 - N°0001 al

2500 (Tesorerla) LLegajos de Personal de ex activos (Recursos Humanos).

\

o
W . o
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» Metros Llneales de Documentos a Transferirse
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7.15

. cabalmente con la documentacion transferida en fisico.

Se debe consignar la cantidad de documentos que se transf‘ieren tomando
como unidad de medida el metro lineal (m).Cada metro lineal ejs equivalente a
dos cajas archiveras de cartén corrugado usadas para la conservacion y
transferencia de documentos. !

1

=  Archivo Remitente : )

Se debe consignar de manera clara los apellidos y nombres, asi como el cargo
actual del responsable de la transferencia (Archivo remitente). |

|
= . Archivo Receptor |

Se debe consignar el dia, mes y afio de la transferencia. Asi ‘como la firma,
nombres y apellidos del personal responsable del Archivo Perif;érico/Central.

Requerimiento de transferencia . !

Después de fa conformidad via correo electrénico, del Archivo Periférico/Central,
se recopila el “Acta de Transferencia de Documentos” y el {Inventario de
Transferencia de Documentos”, los cuales son adjuntados al requerimiento de
transferencia formulado mediante Memorando dirigido a la CTDA.

Elinventario de transferencia debe contar con el V°B® del responsable del 6rgano
o unidad organica remitente y la fecha de remision.

Transferencia de documentacion

Conjuntamente con el personal de la CTDA, se define la fecha y hora de la
transferencia. '

La CTDA registra cualquier observacién en el campo de Obser\(aciones de la
Verificacion dei “Inventario de Transferencia de Documentos”. Este campo es de
uso exclusivo para el personal de la CTDA, encargado de realizar el cotejo y la
verificacion de los registros elaborados con los documentos transf?ridos.

Si como resultado del cotejo de la informacién contenida en elj"]nventario de
Transferencia de Documentos” y de la documentacién fisica, el personal de la
CTDA, encuentra alguna observacién, lo comunica al responsable del archivo
remitente, caso- contrario, de resultar conforme el cotejo, procéde a visar el
“Inventario de Transferencia de Documentos” y lo deriva allla Cdordinador/a de

Tramite Documentario o quien haga sus veces, y gestiona para la suscripcion del
“Acta de Transferencia de Documentos”. i
' |

Subsanacion de observaciones

De formularse observaciones, el/la responsable del archivo remitente realiza las
correcciones dentro de los siete (07) dias habiles, luego — de ser netesario - envia
nuevamente ef archivo digital corregido del “Inventario de Transferencia de

Documentos” al personal de ta CTDA que formulé las observacion?—:s y procede a
realizar las acciones que sean necesarias, a efecto gue é!ste coincidan

|
: |
DESCRIPCION |
|

El/La responsable del organo, correspondiente al Archivo de Gestion/Periférico

transfiere su documentacion mediante memorando, adjuntadciJ el “Acta de

Transferencia de Documentos” y el “Inventario de Transferencia dc? Documentos”.
I

La CTDA recibe el memorando y revisa el “Acta de Transferencia dfe Documentos”™

(INS-SG-02/01-A) a fin de registrar en el “Cronograma Anual de Transferencia de

Documentos” los metros lineales que ingresaran. |



T
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8.3

8.4

8.5

8.6

La CTDA coteja cada registro descrito en el formato “Inventario de Transferencia
de Docun‘:nentos“ (DIR-SG-02/01-D) de la- directiva “Procedimientos Técnicos
Archivisticos en el Senace” (DIR-SG-02/01), con los décumentos fisicos, en
coordinacion con elila responsable del archivo remitente, verificando en forma
detallada isu conformidad.. Teniendo en cuenta el volumen de las series
documentales a transferir, la revision de la transferenc:ta se realiza mediante un
cotejo muestral

De formul‘arse observaciones al Inventario y/o al Acta de Transferencia de
Documentos el Responsable de Archivo de Gestion/Periférico gestiona la
subsanacion de las observaciones advertidas, dentro de los siete (7) dias hablles
sngmentes a la presentacion.

\ .

Una vez finalizado el cotejo respectivo y de no haber observaciones, la CTDA da
fa conformldad suscribe el “Acta de Transferenma de Documentos” y se remite al
Archivo Pe‘nfenco/Central

El/lLa Espemallsta en Archivo de la CTDA, o ellla que haga sus veces, ubica y
registra et}mgreso de los documentos y dispone su ubicaciéon colocando en la
estanteria. asignada para el almacenamiento. De acuerdo a ello, registra la
ubicacién topograﬂca en el “Inventario de Transferencia de Documentos”. Dispone
la conservamon de la documentacion transferida y determina el tiempo de

' conservamon en atencion a la necesidad del servicio y tomando como referencia

las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos”, hasta su evaluacion
técnica.

EllLa Especialista en Archivo de Ia CTDA, ¢ elfla que haga sus veces. '
semestralmente (julio/enero), evailia las necesidades de espacio disponible en el
Archivo Perlferlco/Central con la finalidad de elaborar las propuestas de

ehmmacnoT de documentos cuyo valor administrativo, Iegal y contable haya
vencido. |

i
El cronograma anual de documentos a eliminarse se elabora de acuerdo a los
plazos de jretencién establecidos en su Programa de Control de Documentos y
teniendo en cuenta la valoracion de la documentacion efectuada.

i

i
]

De acuerdo al cronograma anual de documentos a eliminarse, elfla Especialista
en Archivo de la CTDA, o el/la que haga sus veces, ubica, selecciona y separa las
series documentales que ameriten ser propuestas para su eliminacion. Los
documentos seleccionados para su eliminacién es agrupada, empaquetada y
numerada; consignando dicho nimero dentro del “Inventario de Documentos para

su eliminacién” utilizando el formulario que el Archivo General de la Nacién (AGN)
establece.] -

El/La Coordinador/a de Tramite Documentarlo y Archivo, convoca y coordina con
los responsables de los Archivos de Gestion y/o Periféricos, o de los 6rganos de
crigen de Ia documentacion propuesta a eliminar, para su opinidn y/o sugerencias
sobre el va[or de sus documentos.

E! Director y/o Jefe del 6rgano de origen de la documentacion propuesta a eliminar

debe pronuncnarse sobre el valor de los documentos generados en el gjercicio de
SuS func:ones : :

\
Con la mformacuon proporcionada por el érgano de origen, la CTDA, elabora un
“Informe Tecnlco Archivistico” el que necesariamente debe contener: (i) El criterio
aplicado e‘n la valoracion y preseleccion de los documentos propuestos para su
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eliminacién en funcién a su vaior administrativo; (u El pronuncramlento del/la
directora/a y/o Jefe/a del drgano de origen sobre el ciclo de vida de sus
documentos; vy, (iii) Las muestras de las series documentales propuestas para su
eliminacién. El Informe es elevado al Comité Evaluador de Documentos — CED
para su opinion.

Elfla Coordinador/a de Tramite Documentario y Archivo, en lsu calidad de
Secretario del Comité de Evaluamon de Documentos convoca [a sesion a los

miembros lntegrantes
r

|
El Comité de Evaluacion de Documentos, evalia el “Informe Tecnlco Archivistico”

que contiene la propuesta de los documentos a eliminar, temendo en cuenta la
legislacion vigente y lo informado por ellla directora/a y/o Jefe/a‘ del érgano de
origen, aprobando la propuesta de eliminacién o de ser el caso Ibs documentos
que deben ser excluidos para su conservacion, lo cual debe de figurar en el Acta
de la Sesion del Comité de Evaluacién de Documentos.

El/la Coordinador/a de Tramite Documentario y Archivo conforma el expediente la
cual es elevado al AGN con los siguientes documentos:
e La solicitud de eliminacion de documentos.

El Acta de la Sesién del CED.

El Inventario de Documentos para su eliminacién.
El Informe Técnico Archivistico.

Las muestras documentales.

e & o

E! AGN determina la procedencia o improcedencia de la solicitud de eliminacion.

De determinarse la procedencia del pedido de eliminacion, el /|ﬂ\GN verifica la
concordancia de los Inventarios de Eliminacion con los paquetes existentes.

El AGN remite al Senace la Resolucnon de eliminacion de documentos mediante
la'cual deja constancia de la conformidad del procedimiento realizado.

CAMBIOS DE VERSION ANTERIOR
No aplica.

FORMATO -
INS-SG-02/01-A, Acta de Transferencia de Documentos.
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|
i ANEXO N° 02

MODELO,DE CARATULA PARA LA TRANSFERENCIA DE PAQUETES
. | )

I ' : Campo Opcional:
: ) Escriba aquf el nimero

de expediente

&) senace

SERVTIO NACICHAL BE CERTIFICACIN AMBIENTAL
PARA LAS INVERSIDNES SOSTEHIBLES

f- " Escriba agui el nombre completo del 6rgana que realizs la transterendia Mi
.

B T o T P N — - e o o

SERIE DOCUMENTAL.

| L
FECHAS EXTREMAS (MESES Y ANO):

NUMERO FOLIOS:

RANGO?:

NUMERO DE PAQUETE




1
1

1
i
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|
_ ANEXO N° 03 !
MODELO DE ROTULO PARA LA TRANSFERENCIA DE CAJAS .

_

ORGANO |

Memorando N°

N° de Transferencia

SERIE DOCUMENTAL:

RANGO™: Del al

FECHAS EXTREMAS

|
I
|
'
i

NUMERO CAJA NUMERO PAQUETE

l

3

** Uso exclusivo para las series documentales como Listas de Adherentes,
Comprobantes de pago, Ordenes de servicio y, Ordenes de compra. Si en caso
se amerita su uso para ofra serie documental, se coordina con la CTDA.

1

Importante: El rotulado de las cajas a transferir debe hacerse en el Iado frontal
y lateral izquierdo de todas las cajas. |
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% ' ANEXO N° 01

| DIAGRAMA DE FLUJO
|

Flujograma ide transferencia de documentos

Archivo de Gesticn /
Periférico

Archivo Periférico/Archivo Central CED

I
|

Inicia transferendia

dedocumentes

Recibey traslaga
requermiento

Recibey repistra
documentacién

Verifica
documentacisn
adjunta

i
|
Subsana

fentario conforme
obsewvadciones ¢ Ner con Acta d.e
: ansferencia
1 FO2

;lwﬁn;dllu de Suscribe acta de
ransierencia |y Emite visto bueno transferencia de

\ﬂ'c\:#’\ N documentos
mentas Ubsica y registra el

transfzre ncia
>

ingreso de
documentos
> CHETE < N
» Rl )
H Evalla series -
! dorumentales i EIFva mFoVrmeA
susceptibles de ser téenice archivistico Evalia inferme v
eliminadas cumplimiento de
p Convocaal CED - requisitas de
documentos aser
eliminados
Selecciona las series
No documentales a |
eliminarse
tlabora irventaro propuesia de

dedocumentos eliminacion de

para su eliminacion

Ceardina conlas
dreas de origen de
la documentacién

ocede propus!
de eliminacion de
doe’s?

Informe

Elabora Informe

) <
% h técnico archivistico J
| -
| Conforma el
H . expediente de | Proyecta y remite
! sobciac de - oficiog) AGN
No ! eliminacion de
documentos Efectda seguimiento
y recibe evaluacidn
de expedientey
curnplimignto de
equipcs

inventaria y
cumplimiento
%.req Uisitos?

Recibe visita de
' inspeccidn
Recibe Resolucién
Jefatural de AGN

Subsana
abservaciones

{a propuesta d

Transfiere
dotumentacion y »] Entrega al
recaba ejemplar de - AG
Acta de_Entrega

Fin
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" ACTA DE TRANSFERENCIA DE

DOCUMENTOS INS-5G-02/01-A

Paginas: 01 de......... *)
|

1.-INFORM AC'IC')N GENERAL

ENTIDAD : SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION AIVI:BIENTAL SERVICIO
DE PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES (SENACE).

ARGANO :
;\ NIVEL DE ARCHIVO : D GESTION D PERIFERICO DCENTRAL
(,N" de MEMORANDO : _ " FECHA :

i

J,}%NO y N° de TRANSFERENCIA

/.

o

2.-DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE :

‘4.- Lima, de “del 201 ____ 5.-Lima, de del 201_!

"Responsable del érgano Coordinacion de Tramite Documentarlo y Archivo
(Archivoe Remitente) ' Archivo Receptor-Archivo Periférico/Central

o E

F

(*) NOTA: Incluir el nimero de folios del Inventario.de Transferencia de Documentos

|
ANEXOS: r
Anexo N° 01: Diagrama de qu;o %
Anexo N° 02: Modelo de caratuta para la transferencia de paquetes.
Anexo N° 03: Modelo de rétulo para la transferencia de cajas.
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