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RESOLUCION N° 26 _2014.INVERMET-SGP

Lima, I 1 07 2014

VISTOS: El Informe N° 078-2014-INVERMET-OPP/APR del Area de Planeamiento y
Presupuesto, el Memorandum N° 0143-2014-INVERMET-OPP de ta Oficina de Planificacion y
Presupuesto, el Memorando N° 471-2014-INVERMET-OAF de la Oficina de Administracion y
Finanzas, asi coma el Informe N° 064-2014-INVERMET/OAJ de l1a Oficina de Asesoria Juridica:
Y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 22830, se cred el Fondo Metropolitano de Inversiones —
INVERMET, que tiene como objeto proporcionar los recurscs para el financiamiento def
programa de inversiones y obras urbanas del Concejo Municipal Provincial de Lima y de sus
Concejos Distritales de conformidad con los requisitos y modalidades que precisa el citado
Decreto Ley y los que establezca su Reglamento;

Que, por Acuerdo de Concejo N° 083 de 03 de sefiembre de 1996, se aprueba el
Reglamento del Fondo Metropolitano de Inversiones - INVERMET, en cuyo articulo 20° fiteral
b} se sefiala que el Secretario Genera! Permanente conducird ta marcha administrativa,
economica y financiera del INVERMET:

Que, con Resolucidn N° 083-2012-INVERMET/SGP se aprobé la Directiva N° 010-
2012-SGP “Directiva General para la formulacién, modificacion y aprobacién de Directivas del
Fondo Metropolitano de Inversiones — INVERMET”, en la cual se establece que se entiende por
Directiva a los documentos normativos de caracter técnico administrativo, formulados por los
diversos Organos de la Entidad, de acuerdo a sus necesidades precisando politicas
institucionales y determinando los procedimientos que deben realizarse en [a ejecucion de una
determinada accion, concordante con las disposiciones legales vigentes;

Que, en ese contexto, con el Informe de vistos el Area de Planeamiento y Presupuesto
remite el proyecto de Directiva denominada “Normas y Procedimientos para Ejecutar la
Transferencia de Documentos del Archivo de Gestion, al Archive Periférico, al Archive Central y
al Archivo General de la Nacion® a fin de actualizar |a Directiva N° 026-2008-SGP aprobada por
Resolucian N° 024-2008-SGP;

Que, el precitado proyecto de Directiva cuenta con la opinion favorable de la Oficina de
Administracion y Finanzas, asf como de fa Oficina de Planificacion y Presupuesto, segin lo
expresado en los Memorandos Nos. 471-2014-INVERMET-OAF y 0143-2014-INVERMET-OPP,
respectivamente;

Que, siendo necesario que la Entidad cuente con un instrumento normativo interno, que
permita optimizar sus procedimientos de transferencia de su patrimonio documental,
corresponde emitir el acto de administracion que apruehe la Directiva propuesta;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 22830, Norma de creacion del
Fondo Metropolitano de Inversiones y ef Reglamento del Fondo Metropolitano de inversiones,
aprobado por Acuerdo de Concejo N° 083 de la Mumnicipalidad Metropolitana de Lima y en uso
de la atribucion conferida en el literal f) del articulo 22° del Regtamento de Organizacion y
Funciones del INVERMET, aprobado por Resolucion N° 008-2011-CD;
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Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de Administracion y
Finanzas y de la Oficina de Planificacion y Presupuesto;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 010-2014-INVERMET-SGP, denominada
‘Normas y Procedimientos para Ejecutar la Transferencia de Documentos del Archivo de
Gestioén, al Archivo Periférico, al Archivo Central y al Archivo General de la Nacién”, la misma
que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto la Resolucién N° 024-2008-SGP, en el extremo
que aprueba la Directiva N° 026-2008-SGP “Normas sobre |a Transferencia de Documentos a
los Archivos del INVERMET” y demas disposiciones administrativas que se opongan a la
presente resolucion.

Articulo Tercero.- Encargar a la Oficina de Planificacidn y Presupuesto [a
formulacién oportuna de las propuestas de actualizacién y/o modificacion de la presente
Directiva, que efecttien los érganos en el ambito de su competencia.

Articulo Cuarto.- Disponer que la implementacion y cumplimiento de lo dispuesto en la
presente Directiva, sera responsabilidad de la Oficina de Administracién y Finanzas.

Articulo Quinto.- Encargar al funcionario responsable, su publicacién en el Portal
Institucional www.invermet.gob.pe

Registrese y comuniquese
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FONDO METROPOLITANO DE INVERSIONES

- INVERMET -

DIRECTIVA N° .41 Y., -2014-INVERMET-SGP

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EJECUTAR LA TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTQS DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO PERIFERICO, AL

ARCHIVO CENTRAL Y AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION”
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EJECUTAR LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIO DE GESTION AL ARCHIVO PERIFERICO, AL ARCHIVO CENTRAL Y AL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION”

I. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para efectuar la transferencia de documentos de los Archivos de
Gestién de las distintas Unidades Organicas de iINVERMET, hacia el Archivo Periférico, al Archivo
Cendral de [a Entidad y al Archiva General de la Nacian.

Il FINALIDAD

2.1. Descongestionar los Archivos de Gestion, Periférico y Central.

2.2. Racionalizar el espacio fisico, los equipos y materiales de los archivos.

2.3. Garantizar la integridad y la conservacion del patrimonio documental.

2.4. Instrumentar el procedimiento para un trastado ordenado de fos documentos a los archivos de
INVERMET .

ili. BASEEGAL

3.1. Decreto Ley N° 22830 — Ley gue crea el Fondo Metropolitano de Inversiones — INVERMET, sus
medificatorias y su reglamento.

3.2. Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion del Estado.

3.3. Decreto Ley N° 19414 - Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacidn y su Reglamento aprobade mediante Decreto Supremo N° 022-75-
ED.

3.4. Texto Unico de la Ley Organica del Archivo General de la Nacion, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 013-90-JUS.

3.5. Resolucion Jefaturat N° 073-85-AGN-J, R.J. N° 117-86-AGN/ y R.J. N° 173-86-AGN/J, Normas
Técnicas del Sistema Nacional de Archivo.

3.6. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivo y su Reglamento, aprobado mediante
Decretoc Supremo N° 008-92-JUS.

3.7. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pdblica y su Reglamento.

3.8. Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG, aprueba Normas de Control Interno.

3.9. Resolucion N° 009-2011-CD — Reglamento de Organizacién y Funciones del Fondo
Metropalitano de Inversiones — INVERMET aprobado el 15 de abril del 2011.

3.10. Resolucion N° 013-2011-CD ~ Manual de Organizacion y Funciones del Fondo Metropalitano
de Inversiones — INVERMET aprobado el 21 de noviembre del 2011.

3.11. Directiva N° 010-2012-SGP - Directiva General para la formuiacion, madificacion y aprobacion
de Directivas del Fondo Metropelitanc de Inversiones — INVERMET

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio de todas las dependencias de INVERMET.

V. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a pariir de! dia siguiente de su aprobacion y difusion.

£ INVERET &
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VL DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El Area de Logistica, a través del encargado del Archivo Central son los responsable de
supervisar las transferencias internas y externas de documentos, y efaborar el Plan Anual de
Transferencia de Fondos Documentales de la Entidad.

6.2. Todas las dependencias de INVERMET, efectuarén evaluaciones peri6dicas, por o menos una
vez al ano, de la documentacion que mantengan en sus archivos, debidamente clasificada,
ordenada e identificada para garantizar su inmediata ubicacion cuando el caso lo requiera.

6.3. La Transferencia de documentos, es un procedimiento que consiste en el traslado de Jos
documentos de un archivo a ofro al vencimiento del periodo de retencién establecidos en los
Programas de Conirol Documentario (PCD).

6.4. La transferencia de documentos se efectuara paor lo menos una vez al afie, de los Archivos de
Gestion at Archivo Periférico, luego al Archivo Central v de éste al Archivo General de la
Nacion.

6.5. Ef Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas es el responsable del Archivo Central,
conducira y supervisara los procesos de transferencias internas de documentos que realicen
las diferentes unidades organicas de la entidad. Asimismo, sera el encargado de realizar la
transferencia de documentos al Archivo General de la Nacion, previa coordinacién con cada
unidad organica y el Comité Evaluador de Documentos, con el apoyo delf Area de Logistica.

6.6. Para efectos de la presente Directiva, se precisa el tipo de Archivos que se aplican en el
INVERMET:

- Archivo de Gestion: Documentos Activos, que han perdido trascendencia funcional par
su asunto, efimero tramite y conclusion del mismo, pero que conservan su vaior primario
{administrativo, juridico y fiscal). Generaimenie se conservan entre 1 a 3 afios en las
oficinas.

- Archivo Periférico: Documentos Semi-Activos, cuya consulta no es muy constante y
que aun se encuentran en proceso de gestion, su conservacion es en promedio de 1 a 3
afios en éste archivo.

- Archivo Central: Documentos que se encuentran en su fase Inactiva {pasiva), su valor
es secundario (evidencial, testimonial e informativo) siendo la consulia esporadica y su
conservacion en promedio es desde los 5 a fos 30 anos en éste archivo.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

a. TRANSFERENCIA INTERNA

Cada Unidad Organica serd la responsable de realizar una evaluacion periddica de sus
Archivos de Gestion, y determinar aquellos gue seran transferidos al Archivo Periférico,
0 en su caso al Archive Central, debidamente clasificada, ordenada e identificada.

Para la fransferencia interna de documentos se debera tener en cuenta los
vencimientos del periodo de retencidn establecidos en e Programa de Control
Documentaria y el Cronograma Anual de Transferencias de Fondos Documentales.

Para el proceso de transferencia interna de documentos del Archivo de Gestidn hacia el
Archiva Periférico, et encargade del Archivo de Gestion (el asistente)} serd el
sable de Organizar la Documentacién a remitir realizando los sigufentes pasos:
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7.3.1. Procesos Internos del Archivo de Gestién: (Previos a la Transferencia)

a. El encargado del Archivo de Gestién (el asistente), debera de organizar y
depurar los documentos por Unidad de Archivamiento.

b. Cada "Unidad de Archivamiento” debera estar adecuadamente identificada,
de acuerdo al Formato Unico de [dentificacion de Unidades de
Archivamiento. (Anexo 1)

Cc. Los documenios deniro de cada Unidad de Archivamiento deberan estar
adecuadamente foliados, segin las indicaciones del Instructive para el
Proceso de Foliacion.

d. Cada Unidad de Archivamiento debera contar con su Ficha de Controt de
Folios {Anexo 2}, segin el Instructivo de llenado de la Ficha de Controf de
Folios.

e. Concluido los procesos a), b), ¢}, y d) del numeral 7.3.1, el encargado del
Archivo de Gestion (el asistente} debera llenar el Formato de Transferencia
Interna de Documentos {Anexo 3), de acuerdo al Instructive de llenado.

7.3.2. Proceso de Transferencia hacia el Archivo Periférico:

a. El encargado del Archivo de Gestién (el asistente) debera acercarse a la
oficina del Archivo Periférico, con las unidades de archivamiento a transferir
(cumpliendo con todas las especificacicnes anteriormente sefaladas) y con
el Formato de Transferencia Interna de Documentos {(Anexa 3),
adecuadamente llenado dentro de las fechas establecidas en el
Cronograma Anual de Transferencias de Fondos Documentales,
documentos que sera formulado por el encargado del archivo periférico vy
netificado a todas las dependencias de INVERMET.

b. El encargado del Archivo Periférico revisara el Formato de Transferencia
Interna de Documentos (Anexo 3), verificando si se encuentra
adecuadamente llenado y con las firmas y vistos buenos completos (para
ser aceptado el Formato, este debe estar debidamente llenado, excepta el
cuadrante de metros lineales que serd Hlenado por el encargado dei Archivo
Periférico).

51 el Formate presenta algun borrdn, tachadura o enmendadura, asi como
espacios no completados, noe seran recibidos, excepto el cuadrante de
metros lineales,

Una vez que el Formato sea aceptado, el encargado del Archive Periférico
procedera a revisar el contenido de cada Unidad de Archivamiento,
baséndose en la informacion vertida en el Formato de Transferencia Interna
de documentos (Anexo 3) y en la Ficha de Control de Foiios {Anexc 2).
Dicho proceso se efectuara dentre de los 15 dias habiles de recibido,
{dependiendo de la cantidad de documentos transferidos, el plazo podria
incrementarse) cumpliendo con lo estipulado en el Cronograma Anual de
Transferencia de Fondos Documentales.

Si1 hubiera alguna observacion, o dentro de ta unidad de archivamiento no se
cumpliera con Jos procedimientos estipulados, los formatos se devolveran a
las unidades organicas para su correccién, quedando los documentos en
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situacion de espera, por un plazo maximo de 5 dias habiles, cumplido el
periodo de espera, los documentos seran devuelios en su totalidad y el
encargado {el asistente) de! Archivo de Gestidn después de levantada las
observaciones, debera iniciar el proceso de transferencia nuevamente.

f. Si las unidades de archivamiento cumplen con todos los procedimientos y
normas establecidas, el encargado del Archive Periférico le otorgara el visto
bueno y procederd a la recepcidn y almacenamienio dentro del Archivo
Periférico.

7.4, Para la Transferencia interna de documentos hacia el Archivo Central, el encargado del
Archivo Periférico deberd realizar un inventario conteniendo las especificaciones de los
documentos a ser transferidos, y tomar en cuenta los ltems 7.1 y 7.2 descritos
anteriormente.

b. TRANSFERENCIA EXTERNA

7.5 Ei responsable del Area de Logistica a través del encargado del Archivo Central, evalta
la documentacion que haya cumplido entre 5 a 30 afios y seleccionara la
documentacion que debe ser transferida al Archivo General de la Nacién, can dicha
informacidn convoca al Comité Evaluador de Documentos de la Entidad, para que
emita su opinién técnica y recomendar que documentos deben ser transferida al
Archivo General de la Nacion.

7.6, El Comite Evaluador da ia conformidad del caso y prepara el informe para la Secretaria
General Permanente, sustentando vy justificando ]a transferencia de la documentacion.
Si existiera documentacion referida a los estados financieros, perfiles, planos, estudios,
proyecios, etc., debe coordinarse con las Areas usuarias a efecto de determinar su
traslade al Archivo General de la Nacion o ng.

7.7. La Secretaria General Permanente, aprueba la transferencia y dispone que el
encargado del Archivo Central, efectie los tramites del proceso de transferencia
correspondiente,

7.8. El responsabie del Area de Logistica, a través del encargado del Archive Central,
verifica la documentacién motivo de 1a transferencia, v procede al llenado det formate
establecido (Anexo 4) y coordina con el Archive General de la Nacidn, la fecha de
envio en aplicacién a los procedimienios esiablecidos por el ente rector del Sistema

Nacional de Archivos.

79 E! encargado del Archivo Central, formuiara el Cronograma Anual de Transferencia de
Documentos de Valor Permanente y la remitira al Archivo General de la Nacién antes
del 31 de marzo de cada afio, baje responsabilidad.

7.10. El responsable del Area de Logistica y en encargado del Archivo Central, a través de la

%@‘:iuﬁrf}:i; Oficina de Administracion y Finanzas, gestionard mediante solicitud girigida al Archivo
o E”i%’ General de la Nacidn, la recepcion de los documentos considerados en el Cronograma
R EE‘&:‘, e Anual de Transferencias.

e
2

7.1, La solicitud de transferencia sera acompafada con ef inventario de Transferencia de
Documentos y remilida al Archive General de la Nacion treinta dias (30) antes de la
fecha de traslado indicado en el punto 7.8 de la presente Directiva, para la verificacion
e inspeccion def supervisor del érgano rector.

ooy
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a. En el angulo superior izquierdo se anotaran e! codigo de fa Entidad y ia
dependencia remitente, el afic y el nimero de rermision.

b. En el angule superior derecho se indicara el nimero correlativo correspondiente a la
unidad de archivamiento.

7.13.  Concluida [a transferencia de la documentacién, el responsable del archivo receptor
anotara en la parie ceniral de cada unidad de archivamienta el nimers correlativo que
le corresponda dentre del archivo. Luego sefialara en e Inventario de Transferencia de
Documentos la ubicacién de la unidad de archivamiento respectiva.

Viil. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

El responsable del Area de Logistica a través del encargado de! Archive Central, propondra a la
Oficina de Administracion y Finanzas de INVERMET, las normas internas que se consideren
necesarias para la mejor aplicacién de la presente Directiva, siempre que varien las normas
legales vigentes.

La documentacién que haya sido recibida, organizada y puesta en custodia por el Archivo
Periférico y el Archivo Central, adquiere el valor de inaiterable, por tal motivo dichos expedientes
no pueden ser modificados.

iX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

9.1. De no contar con un Programa de Control de Documentos aprobado, se salicitara al Archivo
General de la Nacion la Transferencia acompafiando o siguiente:

a.  Opinion favorable del Comité Evaluador de Documentos designado por el Secretario
General Permanente.

b. El inventario de Transferencia Externa de Documentos, elaborada por el encargado del
Archivo Central.

8.2. £t Comité se integrara y funcionara de acuerdo a fo dispuesto en las Normas para la
Formulacion del Programa de Control de Documentos de INVERMET.

X. RESPONSABILIDAD

10.1  Los encargados de los archives de gestién (el asistente), respecto a ia depuracion v llenado
de los anexos 1, 2 y 3 de la presente Directiva, asi como de remitir los documentos al Archivo
Periférico o Archivo Central.

10.2 El encargado del Archive Periférico, respecio a la recepcién y remision de documentos al
Archive Central.

10.3 E! encargado del Archive Central, respecto a ia recepcion de documenios. Asimismo es el
respensabie de supervisar el proceso de transferencia de documentos al archivo periférico,
archive Central y Archivo General de la Nacidn de acuerdo al anexc 4. Elaborar el
Cronograma Anual de Transferencia de Documentos de Valor Permanente vy su difusién.

10.4  E} Comité Evaiuador de Documentos, respecto a la Formulacion del Programa de Conirel de
Documentos y de la evatuacion de documentos para remitir al Archive General de la Nacion.

10.5 El Area de Logistica y la Oficina de Administracién y Finanzas como responsables del
procedimiento de fransferencia de documentos a fos archivos internos y externos.

10.8 La Oficina de Control Institucional es responsable de cautelar ef cumplimiento de la presente

Directiva.
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Xl. ANEXOS

1. Formato Unico de Identificacién de Unidades de Archivamienta.
Instructivo para el Proceso de Foliacién.
2. Ficha de Control de Folios.
Instructivo para el llenado de la Ficha de Confrol de Folios.
3. Formate de Transferencia interna de Doacumentos.
Instructive para el lienado del Formato de Trasferencia Interna de Documentos.
4. Inventario de Transferencia Externa de Documentos.
Instructivo para el ilenado del Inventario de Transferencia Externa de Decumentos.

Xl DEFINICIONES

»  Archivo de Gestién.- Nivel de archivo responsable de la organizacion, conservacién y use de
la documentacion recibida o producida por una dependencia, (secretaria de un organo)

* Archivo Periférico.- Nivel de archive responsable de! mantenimiento v uso de 1la
documentacion proveniente de los archivos de gestion.

« Archivo Central- Organo Administrativo de Archivos, responsable de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controfar las actividades archivisticas de una institucian.
Asi como la conservacién y uso de la documentacién proveniente de ios archives de gestion y
archivo periférico, siendo responsable de la transferencia y eliminacién de documentos en
coordinacion con el Archivo General de la Nacion,

¢ Comite Evaluador de Documentos.- Designado por la mas alta autoridad de |a institucion,
encargada de conducir el proceso de Formulacion del Programa de Control de Documentos, de
eliminacion y transferencia documentat.

¢  Eliminacién.- Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion de los documentos
autorizados expresamente por el Archivo de la Nacian.

e Foja.- Hoja de papel, sobre todo de un documento oficial.

+ Folio.- Cada documentc que tiene un ndmero que lo identifica y diferencia de los documentos
similares, esta numeracion recibe el nombre de hoja o foja.

+ Hoja testigo u hoja eruzada.- Documento que permite el cruce de informacion, para aqueilos
casos especiales, donde el soporte o )a informacion fequiera un trato especial.

¢ Plazo de retencidn.- Tiempo en que debe permanecer la documentacién en cada nivel de

archivo.

Programa de Control Documentario.- Documento que establece las Series Documentales

que produce {a entidad, como resultado de sus actividades en la que se precisa el nimero de

anos que deben conservarse ¥ los periodos de retencién en cada nivel de Archivo: Gestion,

Periférico y Central, diche programa sera elaborado por el Comité Evaluador de Documentos.

Serie Documental.- Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, et mismo

tipo documental, tematica, y/o el mismo asunto.

Transferencia de documentos.- Procedimiento archivistico que consiste en el traslado de los

documentos de un archive a otro al vencimiento de los periodos de retencién establecidos en el

programa de control de documentos.

La Unidad de Archivamiento.- es aguella en la cual se almacenaran jos decumentos dentro

de los archivos de gestion, periférico o central, por ejemplo: Archivador de Palanca, pioner, file,

anillado, empastado, etc.

Direccidn: Ir, Cusco 286, 2do y Ser piso - Corcado de Lima
Contral: 428-2233
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1

2.

4.

5.

INSTRUCTIVO PARA EL PROCESQ DE FOLIACION

Permitira controlar la Cantidad y colidad de Folios (Hojas) de una Unidad de
Archivamiento dada {Eje. archivador de palanca).

Permitira diligenciar diferentes instrumentos de control {Inventarios, formatos de control
de préstamos, etc.} y diferentes documentos de consulia {inventarios, guias, catdlogos).

Se constituye en un insumo principal para iniciar un trémite y para las transferencias tanto
primarias {Archivo de Gestion - Archivo Periférico - Archivo Centrall, como secundarias
{Archiva Central — Archivo General de io Nacién).

El Proceso de foliacidn se constituye en un procedimiento interno de los Archivos de Gestion,
por fo tanto, la responsabilidad en su cumplimiento recae en sus respectivos encargados.

La documentacion que va a ser objeto de Foliacidn deberd estar previamente clasificoda y
ordenada,

La documentacion que va a ser objeto de Foliacidn deberd estar depurgda (retiro de
duplicados, hojas en blanco, clips, ligas u otros elementos extrafios al folio).

Se deben foliar todus y cada una de las unidades documentales de una serie. £n el caso de
series documentales simples {acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) fa foliacion se
efecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En ef caso de series
documentaies complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesas juridicos), cade uno de sus expedientes tendré ung solo foliacion de manera
continua, y si existiera mas de una unidad de conservacion la Joliacion se ejecutard de forma
tal que lo segunda serd la continuacion de ja primera.

Procedimiento:

8.1. La codificacion o signatura serd de tipo numérico, y constard de hasta seis digitos,
empezando desde el niimerc 000001.

8.2. 5e debe colocar el ntimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento. {Grdfico Ne 01 )

A\
INVERMET £

—
L) =
v°B

p) Pdging I de 4

Dureccion: Ir. Cusco 286, 2do y 3er piso - Cercado de Lima
Central: 478-2733
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE FOLIACION

GRAFICO Ne 01 - EIEMPLO DE FOLIACION

8.3. 5e debe colocar el numero de manera legible y sin enmendaduras, sobre un espacio en
bianco, y sin olterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales. La foliacién no
debe sobrepasar los 200 folios, salvo algunos que se complete el mismo texto.

8.4. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte
papel.

8.5. No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda er blanco.

8.6. los planos, mapas o dibujos, etc, que se encuentren tendran el nimero de folio
consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el drea de obhservaciones
de la Ficha de Control de Folios se debe dejar constancia de las caracteristicas del
documento foliado: tamafio, colores, titulo, asunto, fechas y otros datos que se consideren
pertinentes.

8.7. Los anexos impresos que ne forman parte de un archive (folletes, boletines, periddicos,
revistas) que se encuentren ne se enumeraran. £n el drea de observaciones de lo Ficha de
Control de Folios se debe dejar canstancia del titulo, afio y numerc total de péginas. Si se
opta por separar este materiol se hord la correspondiente referencia cruzada.

8.8. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefic adheridos a una hoja, a
ésta se Je escribirdg su respectivo niimero de folio, dejando en el drea de observaciones de la

“AGACH

2ge <)

EfEML‘usco 286, 2doy 3er piso - Cercado de Lima

! Central 428-2333
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Ficha de Control de Folios los caracteristicas del instrumente foliado: cantidad de
documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos.

8.8. Las fotografios cuando estdn sueltas se foliaran en la cara vuelta, correspondiendo un
numero para cada una de eflas. Fn el drea de observaciones de la Ficha de Control de Folios
se debe dejor constancia de las carocteristicas del documento foliado. Si una o varias
fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribird su respectivo nimero
de folio, dejondo constancia en el drea de observaciones de lg Ficha de Control de Folios la
cantidad de fotografias adheridas a la hoja af igual gue otras caracteristicas pertinentes. Si
se opta por separar este material se hard la correspondiente referencia cruzada.

8.10. En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, fegajos, tomos,
libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fébrica
puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de refoliar o mano. De todos
modos debe registrarse en el drea de observaciones de la Ficha de Control de Folios la
cantidad de folios o paginas que contiene.

8.11. Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se
dejara esta foliacién siempre y cuando en una unidad de archivamiento no haya mds de
una, en case contrario, cuando haya mds de una, deberd refoliarse toda la unidad de
archivamiento,

8.12. Si existen errores en la fofiocidn, ésta se anulard, con una lineg oblicua evitando
tachones. (Grdfico N2 02 — Error y Correccion de Foliado)

GRAFICO N2 02-ERROR Y CORRECCION DE FOLIADO

000213 El ni.Jevc numero

podra colocarse
arriba 0 abajo del
ntmera  corregido

mm dependiendo el
@Spacio con gque se

/ cuente.

000213

8.13. La foliacion es uno tarea previa o cualquier empaste, proceso de descripeién o proceso
técnico de reprografia {microfilmacion o digitalizacion).

8.14. No se deben enumerar los folios en blanco que se encuentren en tomos o legajos en
los archivos de gestio [aé_:' dejar la constancia en ef drea de observaciones de lo Ficha de

Control de Folios. ?Q“' F, o

Pagina 3 de 4
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE FOLIACION

8.15. No se deben de retiror los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una funcion
de conservacion como: aislomiento de manifestacién de deterioro biolégico, proteccidn de
fotografias, dibujos, grobados u otros o para evitar migracidn de tinta por contocto.

8.16. No se deben foliar documentos en soportes distintos al popel {cassett’s, discos
digitales-CDs, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de ia unidad
documental a la que pertenecen, en el drea de observaciones de la Ficha de Controf de
Folios.

8.17. La foliacion es en nimero ardbicos y no debe utilizarse abecedario o cifras tales como
Al, B16 19 22

Dirercion: Jr Cuten 2¢6, Fdo y 3er pist - Corcado de Lima pdgma dded
Central- 428.2733
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INSTRUCTIVO DF LLENADO DF LA FICHA DE CONTROL DE FOLIOS

OBIETIVO ]

ESTABLECER LOS LINEAMIENTO PARA EL LLENADO DE LA "FICHA DE CONTROL DE FGLIOS”

PROCEDINVHENTO I

1).- Poginacién. Se colocard ef ndmero de pdginas segun corresponda.
2).- Area. Se colocard el Nombre o Siglas de fa Unidad Orgdnica a la que pertenezen.

3}.- Serie . Se colocard ef nombre de fa Serie Documentol o focuo! pertenezcan los documentos.

4).- Descripcidn del Documento. Se colocord uno descripcion de los que contiene lo Unidad de Archivamiento, tomondo en

consideracion fas partes mas importantes.
5).- Proceso de Foliacidn. Indica ef proceso de anexado y fofiocion gue se estd realizando:

5.1).- Del Folio. Indica ef primer nimero de folio donde se ko empesado el procesa de anexodo y foliacion.
5.2).- Al Folio.  Indica el titimo niimero de folio que se anexo y folia en Ios dotuemtos deatro de Ia unidod de

orchivariento.
B}.- Respansable. Indica el registro o nombre de la persona encargadn de realizor ef procesa de enexade v foliocion:

6.1).- Nombre y Apellidos, indice ef Nombre y los opelfidos de la persono que realizo e proceso de foliacion,
6.2).- Firna. Indica le rabrica de la persong que ha reolizedo ef proceso de anexado y foliacidn.
7}.- Revisor. Indico el registro de la persona que reafiza el controt de colidod ol praceso del anexado y folincion:
7.1j.- Nombre y Apellidos. Indica ef Nombre y fos apellidos de la persona que realiza ef proceso de control de calidad de {a
foliaeion.
7.2).- V"B". Indica el Visto Bueno de o persona que realiza el controf de calidod, dande conformidad at procesa de anexndp
v foligeicn.

&J.- Observaciones. Indican todas fos ocurrencios que se puedan presentar en ef momento de foliar o que son encontradas of revisar el
expediente administrativo. Pora efectuar este registro ef responsable, previamente, deberd indicor Ios ndmeros de
jolios invelucrados, para luego especificor la ebservacion enconirodo.

3}.- Folivs, Se indicard ef primero y ef dftimo admero de folfo signodo en tos documentos dentro de lo Unidad de Archivamiento.{En

caso contenga expedientes con distinto foliocion se colocard dos guiones seguidos en cado recuadro).

10}).- Fecha. Se colocard la fecha en que se realizo el lenada de fa Ficha de Control de Fofios.

11).- Revisade. Fecho en que se efectia lo revision o el control de calidad de fa Ficha de Controf de Folios.

12).- V"B". Se colocard el Viste Bueno def Jefe o Responsable del Areo que gerero fo documentacion dando fe def contenido de la
informacion vertido en lg Ficha de Control de Folios.

QBSERVACIGNES

o).- El contenido de la Ficha permitird llavar de monera rigurosa ef control de lo documentacion dentro de cadg Unidad de
Archivarniento elaborade en coda una de ias diferentes Areas de la Institucién.

b}.- €5 responsabilidad de los encargados de los diferentes Niveles del Archivo de INVERMET [Gestién, Periférico y Centrai), velor por ef
cuidodo y o rigurosidad de Ia informacion vertido en la Ficha de Controf de Follos.

c).- £5 responsabilidad del personaf def Area de Archivo asesorar y resoiver todus las consultas con respecto of Henado de Ia Ficha
de Control de Folios pora cade Area o Unidad Orgénica en Ia Institueidn.

d).- £l Henado de la Ficha de Contral de Folios debe ser responsabilidad del Encargadn def Archivo de Gestidn de cada Unidad
Orgdnica, y podran contar con ef aseseramiento de los responsables del Area de Archivo.

e).- En caso ya no quede espacio suficiente en la Ficha de Control de Folios, se deberd incluir una nueva ficha y especificor fa

paginacion donde corresponda.
f}.- Se debe evitar enmendaduras, borrones o correcciones dentra de la Ficha de Cantrol de Fofios, de darse ef caso i Ficha deberd ser

anufode y se proceders a flenar una nueva Fichp.

g).- La Ficha de Controf de Folios es el instrumento que cierra el expediente, por tal motivo posterior a su efaberacion y aprobacicn ya
no se podrd afterar en ninguna forma ef expediente en mencidn, en cose sea necesario, la inclusicn de documentos nuevos yel
retire de alguno que formaba parte del expediente, este deberd ir acompuiiado de un informe justificando dicha aceicn.

% SACIgN 1 x)‘\
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ANEXO 3

FORMATO DE TRANSFERENCIA INTERNA DE DOCUMENTOS

| Pég.] | de I ‘ Pags. —l

REMISION DE DOCUMENTOS N°
AREA REMITENTE
AREA DE DESTINO
FECHA
° D UNIDAD DE . FECHAS OBSERVACIONE
N°.DE DESCRIPCICION DE DOCUMENTOS £ N 3
ORDEM ARCHIVAMIENTO EXTREMAS {*}
METROS FECHA DE FECHA BE
. . CUSTODIA
LINEALES REMISICN RECEPLION
* NOTA: Colocar de manera obfigatoria el nimero de folios que corresponde a fos documentos remitidos
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
REMITENTE ARCHIVO
A —
INVERMET- &
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE TRANSFERENCIA INTERNA DE DOCUMENTOS

OBJIETIVO !

ESTABLECER LOS LINEAMIENTO PARA EL LLENADO DEL "FORMATO DE TRANSFERENCIA INTERNA DE DOCUMENTOS"

FROCEDIMIENTO |

1).- Pagingcion. e colocard ef mimero de pdginas segtin corresponda,

2).- Remisién de Documentos N°, Cada Oreg tendrd uno numeracion correspondente a la cantidad de Transferencias reclizadas af afio
siendo responsabifidad del encargodo def Archivo de Gestion llevar ese control .

2).- Area Remitente . Se colocard ef nombrre del Area que esta reatizande la transferencia de los documentos.

4}.- Area de Desting. Se cofocard ef nombre del dreo que recepoonarag fos documentos transferidas,

5).- Fecha. Se cofocard fa fecha en fa cual los documentos estdn fistos parg ser remitidos y se ha generade f Formato de Transferencia

Interne de Documentos.
6).- N* de Orden. Se colocord lo numeracion por cada item utilizado.

7).- Unidad de Archivamiento. Se colocard el tipo de Unidad de Archivamiento de o documentacion soficitoda {Eje: Archivador, Disco,
Folder Monfle, Empasteda, etc).

8).- Descripcion de Documentos.  Se colocard Jo informacion que identifique a fos dacumentios soficitados {Serie Documental),

8).- Fechas Extremas.  Se indicord la primero y iltira fecha signadas en Ios documentos dentro de le Unidad de Archivarmiento.(Los
decumentos remitidos deberdn estor debidamente organizados y foliados).

10).- Observeciones. Se colocord los folios extremos de los documentos enviados,
11).- Metros Lineales. Se colocarén los metros lineales que ocupan en su totalidod los documentos o ser transferidos.
12).- Fecha de Remisidn. Se colocard fa fecha en que serdn remitidos los documentos.

13).- Fecha de Recepcidn. Se colocorg la fecha cuonde Jos documentos ingresan of Aren de Destino.

14).- Custodio, Se colorard el V°B° del encorgodo def Archivo, despuss de revizar lo documentacion transferida y de confirmar que
cumpla can fas especificaciones minimas requeridos. L
15).- Firma y Sello del Remitente.  Se colocord lo firma y el selfe del Gerente o Jefe del Ares de lo cunl se estan tronsfiriendo los
documentos.
16).- Firma y Selta def Archivo. Se colocard la firma y seflo def Responsable del Archivo aceptando la custodia de lo documentacion
transferida.

OBSERVACIONES

a).- Los Documentos a transferir deberdn estar odecuadamente jdentificodos por coda unidod de archivamiento.
b}.- Antes de Ia transferencia de documentas, estos deberdn estar foliados en su totalidad.

c).- Lo Ficha de Control de Folios deberd estar incluidn por cada Unidod de Archivomiento.

o}.- Lo Transferencia interna de Dorumentos deberd responder a fas fechos estipuladas en ef Cronagraima Anual de Transferancias de
Documentos y sdfo se padrdn hocer efectivos dentro del periodo sefalado en dicho instrumento,
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ANEXO 4
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA EXTERNA DF DOCUMENTOS
LPzig. ] [ de ! | Pigs. _I
A INFORMACION GENERAL
SECTOR DATOS DE REMISION
ENTIDAD CODIGO ANO N° REMISION
DEFENDENCIA
DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE
METROS LINEALES BE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE f
|8, INVENTARIG REGISTRO
N° DE . UBICACION
DESCRIPCION DEL BOCUMENTO FECHAS EXTREMAS i OBSERVACIONES
ORDEN ON DE B TOPOGRAFICA
REMITENTE RECEPTOR
NOMERE Y APELLIGO NOPMSBRE ¥ APEELIDO
FECHA FECHA
/?Em;,\




INVERMET | seizeris

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA EXTERNA DF DOCUNENTOS

aBiEnvo

ESTABLECER LOS LINEAMIENTO PARA EL LLENADQ DEL "FORMA T0 DE TRANSFERENCIA EXTERNA DE DOCUMENTOS"

PROCEDIMIENTO

A INFORMACION GENERAL
o.1).- Sector. Se colocard el Sector af que pertenece Ia institucién. Ejemplo: Municipol,

0.2).- Entidud. 5 rolocard ef nombre de fg instirueion.

a.3L- Dependencia. Se colocard ef nombre de fa Unidod Orgénica o Area remitente.

a.4).- Datos de Remision. Se indicaré lo siguiente:
Cadigo: Se colocord ef codigo de la Entidad y la Unidad Orgdnica remitente.
Afia: Se colocord ef ofio de envio de fa decumentacicn,
Remisién N*: el nimero secuencial segin fa remision de documentas efectuioda.

a.5}.- Descripeion General de Documentos Transferirse, Sefiafor las Series Documentoles y fas fechas extremas de los documentos o
remitirse.

a.6).- Metras Lineales de Documentos o Transferirse, Anotar el nimero total de metros lineales de los documentos a transferirse.

[;NVENTARIO DE REGISTRO

b.1).- N° Orden. Nimero de Orden correlotivo de los unidades de archivamiento a transferirse,
b.2).- Descripeitn del Documento. Describir of contenido de cada unidad de archivamiento segiin la Serie Documentol que la conforma.

b.3).- Fechas Extremnas. indicor lo Fecha més antigua y fo mhipas reciente de cada una de fos Series.

b.4).- Ubicacfdn Topografica. Agui se indicoré ta ef lugar dende se encuentra archivada la unidad de archivamiento y el nimereo
asignado o effa dentro del archivo..

b.5).- Observaciones. Anotar fas arleraciones que sean necesarios para la mejor comprension de la documentacion o transferirse.
b.6).- Remitente. Firma, Nombres y Apeliidos ¥ Fecha def Encargodo del Archive remitente.

.7).- Receptor. Firma, Nombres v Apellidos y Fecha del Encargads det Archiva receptor.

—
. OBSERVACIONES

«.1}.-Las pdgings deberin numerarse cansecutivamente, segin i cantidad de hojos utilizadas para lenar el formato.

¢.2).- Todos fus pdgines deberdn estor visodos por el encargade de le odministracipon de fos archivos de fa entidad.
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INFORME N° 064 - 2014-INVERMET-QAJ

L 7 A RVE B2 &
SECRETARIA GENERAL
A : Sr. LUiS Ga!’cfa COSSiO Heg. N“...........m‘m....‘.‘.-..........-..-.:‘
Secretario General Permanente R
Lo LELy . /.
DE : Sr. Carios A. Carhuayo Matta HORAL... '\-V/ -
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica G R — R
REF. : Memorandum N° 471-2014-INVERMET-OAF
ASUNTO : Proyecto de Directiva: “Procedimientos para Ejecutar la

Transferencia de Documentos del Archivoe de Gestién, al
Archivo Periférico, al Archivo Central y al Archivo General
de la Nacion”

FECHA : Lima, 01 de octubre de 2014.

Es grato dirigirme a usted, en reiacion al asunto del rubro a fin de informar lo siguiente:

i ANTECEDENTES.-

1.1 Con Informe N° 078-2014-OPP/APP el Area de Planeamiento y Presupuesto
remite a la Oficina de Planificacidn y Presupuesto el proyecto de Directiva
‘Procedimientos para ejecutar la Transferencia de Documentos del Archivo de
Gestion, al Archivo Periférico, al Archivo Central y al Archivo General de la
Nacion”.

1.2 Con proveido contenido en el Informe precedente la Oficina de Planificacién y
Presupuesto remite el citado proyecto a la Oficina de Administracion y Finanzas
para su visado respectivo.

1.3 Mediante Memorando N° 393-2014-INVERMET-OAF, la Oficina de
Administracién y Finanzas remite el Proyecto de Directiva a esta Oficina, para
su respectiva revision a fin de continuar con el tramite correspondiente de
aprobacién.

14  Através del Memorando N° 323-2014-INVERMET-0AJ, |a Oficina de Asesoria
Juridica planteo ciertas observaciones a la propuesta de Directiva, remitiéndola
a la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

1.5 Con Memorandum N° 0143-2914-INVERMET-OPP, la Oficina de Planificacion
y Presupuesto manifiesta que ha subsanado las observaciones, remitiéndolo a
la Oficina de Administracién para que proceda al visado respectivo.

Mediante Memorando N° 471-2014-INVERMET-QAF, la Oficina de
Administracion y Finanzas remite el Proyecto de Directiva, para su respectiva
revision a fin de continuar con el tramite correspondiente de aprobacion.
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de Lima

BASE LEGAL.-

Decreto Ley N° 22830 del 26.1C.1979, que crea al Fondo Metropolitano de
Inversiones — INVERMET.

Acuerdo de Concejo N° 083 del 03.8ET.1996, que aprueba el Reglamento de
INVERMET.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacionai de Archivo,

Decreto Supremo N° 008-92-jUS, Reglamento de la Ley N° 25323, Ley del
Sistema Nacional de Archivo, y sus modificatorias.

ANALISIS.-

INVERMET fue creado por el Decreto Ley N° 22830, con el cbjeto de
proporcionar recursos para el programa de obras de lg Municipalidad de Lima
Metropolitana.

Mediante el Acuerdo N° 083 de fecha 03.8ET.1996, en virtud de la facultad
otorgada por ia Ley N° 266186, el Concejo Metropolitanc de Lima aprobé el
Reglamento de INVERMET, estableciendo que es un Organismo
Descentralizado de la Municipatidad Metropolitana de Lima, con personeria
juridica y autonomia administrativa, econémica y técnica.

Ahora con Informe N° 078-2014-INVERMET-OPP/APP, el Area de
Planeamiento y Presupuesto recomienda aprobar el proyecto de Directiva
“Procedimientos para Ejecutar la Transferencia de Documentos del Archivo de
Gestion, al Archivo Periférico, al Archivo Centra y al Archivo General de la
Nacion”, a fin de regutar internamente el trasiado dei patrimonio documental de
la Entidad concordante con las normas vigentes de la materia.

Al respecto, revisado el contenido del proyecto de Directiva sometido a
consideracion, se puede verificar que ésta ha sido elaborada siguiendo las
pautas establecidas en la Directiva N° 010-2012-SGP “Directiva General para
la Formulacidén, Modificacion y Aprobacion de Directivas de! Fondo
Metropolitano de Inversiones — INVERMET" aprobada mediante Resolucién N°
083-2012-INVERMET/SGP.,

Asimismo, cabe precisar que el citado proyecto de Directiva ha recogido las
recomendaciones alcanzadas por la Oficina de Administracién y Finanzas,
ademas de las precisiones de fa Oficina de Asesoria Juridica sobre Ia
aplicabilidad de ciertos dispositivos en el procedimiento planteado.

De igual forma, se aprecia que las disposiciones contenidas en la Directiva
antes mencionada guardan cencordancia con la normativa gue regula el
Sistema Nacional de Archivos y demas normas compiementarias.

Finaimente, es menester precisar que corresponde a la entidad organizar,
supervisar y evaluar las distintas actividades de archivo, encontrandose
facultada para aprobar e implementar directivas internas que tengan por objeto
dinamizar y optimizar sus procedimientos de trasferencia de su patrimonio
documental. Razén por la cual resulta indispensable aprobar la directiva




"Afg da la Inversicn para ef Desarrolio Rural ¥ 1 Sequridad Alimentarfa®
"Lima: Ciudad con kfemoria, Gonstructora de Paz ¥ Justicia®

Municipaiidad Metropolicana INVERMET | shiiigistes

sometida a consideracién, ta misma que actualizara la Directiva N° 026-2008-
SGP aprobada por Resolucion N° 024-2008-SGP.,

V. CONCLUSION Y RECOMENDACION. -

Por lo expuesto, se conciuye en la pertinencia legal de 1a emisién del acto de
administracion que apruebe la Directiva “Normas y Procedimientos para Ejecutar
la Transferencia de Documentos del Archivo de Gestion, al Archivo Periférico, al
Archivo Central vy al Archivo General de la Nacion”, recomendandose la
suscripcion del proyecto de resoelucion adjunto.

Atentamente,

(DAD METROPGLIANA DE LIMA
réé!l@?#ﬁ%?{%?ﬁ#%e Inversinnes HYVERMET
. - ;‘.’. {':‘i’l
- 1."‘/ .
“Nhoo CARLOS CARHUAYO MATTA
Jele Ofcina de Asesoria Juridica

CCMfjehe.



INFORME N° 037-2014- INVERMET-OAJ/JEHC

A CARLOS ANTONIO CARHUAYO MATTA
Jefe de Asesoria Juridica

DE JORGE EDUARDO HUANCA CANSAYA
Especialista Legal.

ASUNTO : Sobre aprobacion de Directiva.

REFERENCIA : Memorando N°® 471-2014-INVERMET-QAF.

FECHA : Lima, 30 de setiembre de 2014.

Mediante el presente me dirijo a usted, con relacion al asunto del rubro para infermarle lo

siguiente:
I ANTECEDENTES.-
1.1 Con Informe N° 078-2014-OPP/APP el Area de Planeamiento y Presupuesto remite a

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

2.1

2.2

la Oficina de Planificacién y Presupuesto el proyecto de Directiva "Procedimientos
para ejecutar la Transferencia de Documentos del Archivo de Gestidn, al Archivo
Periférico, al Archive Central y al Archivo General de Ia Nacién”,

Con proveido contenido en el Informe precedente la Oficina de Planificacion y
Presupuesto remite el citado proyecto a la Oficina de Administracién y Finanzas para
su visado respectivo.

Mediante Memorando N° 393-2014-INVERMET-OAF, la Oficina de Administracidn y
Finanzas remite el Proyecto de Directiva a esta Oficina, para su respectiva revision a
fin de continuar con el ramite correspondiente de aprobacion.

A través del Memorando N° 323-2014-INVERMET-0OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica planteo ciertas observaciones a la propuesta de Directiva, remitiéndola a [a
Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Con Memorandum N° 0143-2914-INVERMET-OPP, [a Oficina de Planificacion vy
Presupuesto manifiesta que ha subsanado las observaciones, remitiéndolo a la
Oficina de Administracién para que proceda al visado respectivo.

Mediante Memorando N° 471-2014-INVERMET-OAE, la Oficina de Administracién y
Finanzas remite el Proyecto de Directiva, para su respectiva revisidn a fin de
continuar con el trémite correspondiente de aprobacién.

BASE LEGAL .-

Decreto Ley N° 22830 del 26.DIC.1979, que crea al Fondo Metropolitano de
Inversicnes — INVERMET.

Acuerdo de Concejo N° 083 del 03.8ET.1996, que aprueba el Reglamento de
INVERMET.




2.3
2.4

.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

4.1

4.2

Ley N° 25323, Ley del Sistema Naciona! de Archivo.
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N°® 25323, Ley de! Sistema
Nacional de Archivo, v sus medificatorias.

ANALISIS, -

Con Informe N° 078-2014-INVERMET-OPP/APP, el Area de Pianeamiento y
Presupuesto recomienda aprobar el proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos
para Ejecutar la Transferencia de Documentos def Archivo da Gestion, a! Archivo
Periférico, al Archivo Central vy al Archivo General de la Nacién”, a fin de regular
internamente el traslado de! patrimonio documental de la Entidad concordante con
las normas vigentes de la materia.

Al respecto, revisadoe el contenido dal proyecto de Directiva sometido a
consideracion, se puede verificar que ésta ha sido elaborada siguiendo las pautas
establecidas en la Directiva N° 010-2012-SGP ‘Directiva General para la
Formutacion, Modificacion y Aprobacién de Directivas del Fondo Metropolitano de
fnversiones ~ [INVERMET” aprobada mediante Resolucion N°  083-2012-
INVERMET/SGP,

Asimismo, cabe precisar que el citado proyecto de Directiva ha recogido las
recomendaciones alcanzadas por la Oficina de Administracion y Finanzas, ademas
de las precisiones de la Oficina de Asesoria Juridica sobre la aplicabilidad de ciertos
dispositivos en el procedimiento planteado, segln lo expuesto en el Memorando N°
323-2014-INVERMET-0AJ.

De igual forma, se aprecia que las disposiciones contenidas en la Directiva antes
mencionada guardan concordancia con la normativa que regula e! Sistema Nacional
de Archivos y demas normas complementarias.

Finalmente, es menester precisar que corresponde a la entidad organizar, supervisar
y evaeluar sus distintas actividades, encontrandose facultada para aprobar e
implementar directivas internas que tengan por objeto optimizar su procedimiento de
trasferencia de su patrimonio documental. Razén por la cual resulta pertinente
aprobar la directiva sometida a consideracion, ta misma que actualizara la Directiva
N° 026-2008-SGP aprobada por Resolucién N° 024-2008-SGP.

CONCLUSION Y RECOMENDACION..-

Por lo expuesto, se concluye en la pertinencia legal de la emision del acto de
administracion que apruebe la Directiva ‘Normas y Procedimientos para Ejecutar la
Transferencia de Documentos del Archivo de Gestidn, al Archivo Periférico, al
Archivo Central y al Archivo General de la Nacion”.

Se recomienda, hacer suyo el presente Informe y derivarlo a la Secretaria General
Permanente, para los fines pertinentes,

Atentamente,

Jorge Edualdo Huand Cansaya
Espegialista Légal.
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Memorando N°471 -2014-INVERMET-OAF

A

ASUNTO

REF

FECHA

ABG. Carlos Antonio Carhuayo Matta | HORA..... i_{ J:
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

RECIBIDG pog.

............ ™

Remite Proyecto de Directiva “Procedimientos para ejecutar
transferencia de Documentos del Archivo de Gestién, al Archivo
Periférico, al Archivo Central y al Archivo General de la Nacién”
Informe N° 613-2014-INVERMET-OAF-LG

Lima, 05 de septiembre de 2014

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de remitir el Proyecto de Directiva
“Procedimientos para ejecutar la transferencia de Documentos del Archivo de
Gestion, al Archivo Periférico, al Archivo Central y al Archivo General de la Naci6n”,
la cual cuenta la conformidad del Especialista en Gestién de Archivos y con la aprobacién

de esta Oficina.

En ese sentido, se remite lo antes mencionado para su respectiva revisién y aprobacién, a
fin de continuar con el tramite correspondiente.

Atentamente,

X
Y .-r,_;:-,‘ig'l DE LIMA

gisiones INVERMET

| OFICINA DE ASESORIA JURIDICA Fecha o6 | 1]

ANPROVEIDO
C.P.C. LU[SATTORRES GUERRA Pase a}'g 3 (COTYOYS
P C L JSATORRES GUERR St AL 4 e
Para ... Ko S, e

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

-------------------------------
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Oficina de Administracion y Finanzas

INFORME N° (=2, -2014-INVERMET-OAF-LG

A : C.P.C. LUISA M. TORRES GUERRA

ASUNTO : Proyecto de Directiva “Procedimientos parae ransierenciz
documentos del Archivo de Gestion al Archivo Penfenco al Archlvo
Central y al Archivo General de la Nacion”

REF. ; a) Memorandum N°323-2014-INVERMET-OPP
b) Informe N°046-JDDR-AECH-OAF-2014

FECHA ! 02 de Setiembre del 2014

Me diriio a usted, en atencion al documento de la referencia a), mediante el cual, la Oficina de
Planificacion y Presupuesto, remite el Proyecto de Directiva “Procedimientos para ejecutar la
transferencia de documentos del Archivo de Gestion al Archivo Periférico, al Archivo Central y al
Archivo General de la Nacion” para su revision y visacion.

Al respecto, se ha procedido con la remision de la presente Directiva al Especialista en Gestion de
Archivos, a fin que proceda con su revision y se efectien las observaciones que considere
necesarias, siendo atendido y devuelto por dicho Especialista con el documento de la referencia
b).

En ese sentido, se remite adjunto la Directiva debidamente visada por el Especialista en Gestion
de Archivos, a fin que se sirva remitila a la Oficina de Asesoria Juridica para su tramite
correspondiente.

Atentamente
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Facha:
, PROVEIDO
MUN ]P U ADMET p | 1 Pase 3:....................-...................-............--..
£155] r] 2 Fonduh‘.ﬂ stro mutanodeﬁqe JL «sﬁﬂh’?EE.Mi TA | Pard e
J ol WY [/
ol m.';.:.;;;_-; VA dhavez
Endargado del Ased ds: o uk;.l‘g\;E/Z/
s Firma

AMCHijhr
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INFORME N° 046-JDDR-ARCH-OAF-2014

A : Sr. Antonio Mendoza
Especialista del Area de Logistica

DE i Lic. Jaime Dante Di Liberto Rolddn
Especialista en Gestion de Archivos INVERMET
LOGISTICA
ASUNTO : Sobre Aprobacion de Directiva
02 SEP 2014
REF. 3 MEMO 0143-2014-INVERMET-OPP \YUSE | puomn
HORA S |
LUGAR y FECHA y Lima, 02 de setiembre del 2014 REEIBIDO0 PORumuscssorssermsonss - oo

Por intermedio de la presente le informo que en respuesta al documento de referencia con
proveido del drea de Administracion y Finanzas donde se solicita la revisién y pronunciamiento
del proyecto de directiva para la Transferencia de Documentos, cabe sefialarle a su despacho
que después de revisado el documento, no han sido necesarias observaciones al mismo por lo
cual le retorno para su tramite correspondiente.

Atentamente,

)

kS

Licﬁaﬁme Dante Di Liberto Rolddn
Especialista en Gestion de Archivos

Direccion: Jr. Cusco 286, 2do v 3er piso - Cercade de Lima
Central; 428-2233
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RECIBID POR el , ( INVERMET
i Oficina de Administracion y Finanz
Reg. NPwsrmnssmssssssee / -----
MEMORANDUM O/%3 .2014-INVERMET-OPP 79 AGD ? /]
A - C.P.C. LUISA TORRES GUERRA HURA:..‘i‘.‘,.E'..'.’,',,j..,,.‘..,..,;I,"..........
Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas. Laﬁctaluo 0 EH—— s
ASUNTO : Visado de Directiva
REFERENCIA : Memorandum N° 323-2014-INVERMET-OAJ
FECHA : Lima, 27 de Agosto de 2014.

Por medio del presente le remito el proyecto de Directiva “Procedimientos para Ejecutar la
Transferencia de Documentos del Archivo de Gestion, al Archivo Periférico, al Archivo
Central y al Archivo General de la Nacion, junto con sus antecedentes, para que sea visado
y remitido a la Oficina de Asesoria Juridica para la prosecucion del tramite correspondiente.

Respecto a las modificaciones planteadas por la Oficina de Asesoria Juridica, no se ha
anulado la base legal, por ser normas legales que se estan tomando en el desarrollo de la
Directiva, excepto el D. Leg. 583. Asimismo, respecto al numeral X Responsabilidad,
tampoco se esta reformulando, ya que cada una de las personas son responsables de la
aplicacion de la Directiva en la parte que les corresponde, y el Organo de Control
Institucional siempre cautelara el cumplimiento de la Directiva.

Atentamente,

. MUNICIPALIDAD METROPOLITANABE LIMA

Fondo Metropolitand de lnversiune.s INVER

F. COSSIO HERRERA
Mgndg Planiicacion y Presupuesio

v o
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MEMORANDO N° 343 _2014-INVERMET-OAJ

A : SR. GOTARDO COSSIO HERRERA
Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto

DE : SR. CARLOS CARHUAYO MATTA
Jefe de Ia Oficina de Asesoria Juridica

ASUNTO : Directiva denominada “Procedimientos para Ejecutar la
Transferencia de Documentos del Archivo de Gestion, al
Archivo Periférico, ai Archivo Central y ai Archiva General
de ia Nacion”

REFERENCIA : Memorandum N° 393-2014-INVERMET-OAF.

FECHA : Lima, 20 de agosto de 2014

Es grato dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia mediante ef cual
se remite el proyecto de Directiva denominada “Procedimientos para Ejecutar la
Transferencia de Documentos det Archivo de Gestion, al Archivo Periférico, al Archivo
Central y al Archivo General de la Nacion”, para la revision respectiva.

Al respecto, suscribo el Informe N° INFORME N° 014-2014- INVERMET-OAJ/JEHC, el
cual describe las observaciones al citado proyecto. Asimismo, agradeceré que en Io
sucesivo las propuestas de Directivas que se deriven cuenten con los visados
pertinentes, a fin de agilizar fa tramitacion de las mismas.

Atentamente,
MURNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA T e,
Fonddy Mytropnitano de inversionss INVERMET Ir ENVICHATRT
_ /‘?“j ' O fie Pl oo PGSR ER U
Abog GARLOS SARHUAYO MATTA ' oy
?J%-fc Ofigina de Asesoria Juridica ] Z 1 EGD o4
i LIS 2 ST ;r
LPLEEOPOR
! JEFE BE LA BFICINA DE PLANIRGACIGN Y PRESUPHESTH r-{
- Facha: 2/ o
-y et e e

Pasgs a:.A.

Para

.....................................................................
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Memorando N° 393-2014-INVERMET-OAF 06 AGDY ]
. O 72 g
A : ABG. Carlos Antonio Carhuayo Matta HORA:ee 0
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica . 0 S il
; RECIBIDD PORc.mree s
ASUNTO : Remite Proyecto de Directiva “Procedimientos para ejecutar la

transferencia de Documentos del Archivo de Gestion, al Archivo
Periférico, al Archivo Central y al Archivo General de la Nacién”

REF : Informe N° 514-2014-INVERMET-OAF-LG

FECHA ] Lima, 04 de agosto de 2014

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de remitir el Proyecto de Directiva
“Procedimientos para ejecutar la transferencia de Documentos del Archivo de
Gestidn, al Archivo Periférico, al Archivo Central y al Archivo General de la Nacién”,
la cual cuenta la conformidad del Especialista en Gestion de Archivos y con la aprobacion
de esta Oficina.

En ese sentido, se remite lo antes mencionado para su respectiva revision y aprobacion, a
fin de continuar con el tramite correspondiente.

Atentamente,

%3, MUNICIPALIDAD METROP
Fondo Metropolitang de fnyd

e A JURIDICA Fecha ) [
INA DE ASESORIA OG (03
o PROVE

§ r - r 4
AT EWBE R
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INFORME N°<1Yy -2014-INVERMET-OAF-LG " iR
RECHIO Y

A : CPC. LUISA M. TORRES GUERRA
Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas

ASUNTO : Proyecto de Directiva “Procedimientos para ejecutar la transferencia de
Documentos del Archivo de Gestién al Archivo Periférico, al Archivo

Central y al Archivo General de la Nacion”.

REF. : a) Informe N°078-2014-OPP/APP del 21/07/2014
b) Informe N°039-JDDR-ARCH-OAF-2014 del 25/07/2014

FECHA : 31 de Julio del 2014

Me dirijo a usted, en atencion al documento de la referencia a), mediante el cual la Oficina de
Planificacion y Presupuesto, remite el Proyecto de Directiva “Procedimientos para ejecutar la
transferencia de Documentos del Archivo de Gestion al Archivo Periférico, al Archivo Central y al
Archivo General de la Nacion” para su anélisis y visacion.

Al respecto, se ha procedido con la remision de la presente Directiva al Especialista en Gestiorade
Archivos, Encargado del Archivo Central de INVERMET., a fin que se sirva revisar y emitir opinion
sobre la actualizacion y/o modificacion de los lineamientos establecidos en dicha Directiva, quien
manifiesta que las modificaciones efectuadas a la presente Directiva estan de acuerdo a los
procesos sefialados por el Archivo Periférico y Archivo Central de INVERM ET, asi mismo solicita
continuar con el tramite correspondiente, segun consta en el documento de Ia referencia b), el cual
se adjunta.

En ese sentido, al contar con la conformidad del Especialista en Gestion de Archivos, procedo a remitir
la Directiva “Procedimientos para ejecutar la transferencia de Documentos del Archivo de Gestion
al Archivo Periférico, al Archivo Central y al Archivo General de la Nacion”, para su visacion y
posterior tramite ante la Secretaria General Permanente.

Atentamente,

|
[TANA DE LIMA
%LCL%"UEJED’?&"[‘,‘%T o e
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INFORME N° 039-IDDR-ARCH-QAF-2014

A : Sr. Antonio Mendoza
Especialista del Area de Logistica

DE x Lic. Jaime Dante Di Liberto Rolddn
Especialista en Gestidn de Archivos

ASUNTO E Sobre Proyecto de Directiva
REF : Informe N° 078-2014-OPP/APP
LUGAR y FECHA j Lima 25 de Julio del 2014

La presente es para informarle que se ha revisado la propuesta para la modificacién de la
Directiva sobre Transferencia de documentos, sefialarle que las modificaciones realizadas estdn
de acuerdo a los procesos sefialados por el drea, por tal motivo le remito la documentacidn con
la finalidad de que siga su tramite correspondiente.

Atentamente,

@ \@ HORA "Q-L’“P"V“‘

AN (om0 o,
R\ ) -

R} - X

Lic. Jaimé Dante Di Liberto Roldén
Especialista en Gestidn de Archivos

Direccion: I Cusco 286, Jdoy 3er piso - Cercado de Lima
Central: 428-2233
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INFORME N° 078-2014-OPP/ARP "o . —Fmmzes

A : Econ. GOTARDO F. COSSIO HERRERA
Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto

ASUNTO : Proyecto de Directiva “Procedimientos para ejecutar la Transferencia de
Documentos del Archivo de Gestién al Archive Perjafice ghviseivo Central
y al Archivo General de la Nacion” Oficina de Planificacion) y Presupuesto

Reg. N°; 4109 L

REF. : Memorandum N° 295-2014-INVERMET-OAF
22 JUL 0% \ |/,
FECHA : Lima, 21 de julio de 2014 \/ ¥ &
HORA: ¢ \“..-
| RECIBIOO POR: ]

Es grato dirigirme a usted en atencién a su proveido en el memorandum de la referencia,
relacionado al envio del proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos para ejecutar la
Transferencia de Documentos del Archivo de Gestion al Archivo Periférico, al Archivo Central y al
Archivo General de la Naci6n”, remitida por la Oficina de Administracién y Finanzas.

1. ANTECEDENTES

1.1 Mediante Resolucion N° 083-2012-INVERMET/SGP, fue aprobado la Directiva N° 010-
2012-INVERMET/SGP, "Directiva General para la formulacién, modificacion y aprobacion
de Directivas del Fondo Metropolitano de Inversiones — INVERMET".

1.2 Mediante Resolucién N° 024-2008-SGP de fecha 25.04.2008, se aprobé la Directiva N°
026-2008-SGP “Normas Saobre Tran;sferencia de Documentos a los Archivos de

INVERMET".

1.3 Mediante Informe N° 001-JDDR-ARCH-OAF-2014, de fecha 06 de enero del 2014, y el
Informe N° 020-JDDR-ARCH-OAF-2014, el encargado de Archivo Periférico, remite al
Area de Logistica y éste al Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas un ante
proyecto de Directiva al respecto, para efectuar su actualizacion.

1.4 Mediante proveido de fecha 06 de enero del 2014 y Memorandum N° 295-2014-
INVERMET-OAF (10.06.2014), el Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas remite
dicho proyecto de directiva a la Oficina de Planificacion y Presupuesto para su opinidn
técnica, revision y actualizacion.

2. ANALISIS

2.1 Se ha procedido a la revision y actualizacion de la Directiva “Procedimientos para ejecutar
T la Transferencia de Documentos del Archivo de Gestion al Archivo Periférico, al Archivo
N8B0 Central y al Archivo General de la Nacion™ habiéndose remitido la misma en primera

Pl

_:?' g&,\ﬂ%%\‘-. oportunidad mediante Informe N° 041-2014-OPP/APP de fecha 01 de abril del 2014,
= "l}\ %1 siendo devuelta para actualizarla nuevamente, mediante el Memorandum N° 295-2014-
2 INVERMET-OAF de fecha 10 de junio de 2014. Con el presente informe se vuelve a elevar

gl para su visacion, la misma que se ha tenido en cuenta las normas técnicas del Sistema
Nacional de Archivo.

2.2 Asimismo, se ha identificado a los responsables de las transferencias de los documentos
tanto del archivo de gestion al archivo periférico, al archivo central y al archivo General de
la Nacion, estableciéndose los formatos necesarios para su implementacion.

Direccion: Jr. Cusco 286 2do. y 3er. Piso - Cercado de Lima - Telf. : 428-2233
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2.3 De acuerdo con la Resolucion N° 083-2012-INVERMET/SGP que aprueba la Directiva N°

010-2012-SGP “Directiva General para la formulacién, modificacién y aprobacion de
Directivas del Fondo Metropolitano de Inversiones — INVERMET”, en sus numerales 7.1
Formulacion y 7.3 Aprobacion, se remite el proyecto de Directiva “Normas y
Procedimientos para ejecutar la Transferencia de Documentos del Archivo de Gestion al
Archivo Periférico y al Archivo General de la Nacion”, la misma que cuenta con opinion
favorable de esta Area, para su analisis y posterior remision a la Oficina de Administracion
y Finanzas y a la Oficina de Asesoria Juridica, para su visacién y posterior aprobacion por
la Secretaria General Permanente.

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En concordancia a lo establecido en la normatividad sobre el Sistema Nacional de Archivo,

normas ampliatorias, modificatorias y conexas se propone el proyecto de Directiva

“Procedimientos para ejecutar la Transferencia de Documentos del Archivo de Gestion al
\2 Archivo Periférico y al Archivo General de la Nacion”.

\ Por las razones expuestas, se recomienda se remita el proyecto de Directiva a la Oficina de
Administracién y Finanzas, para su visacion, y tramite correspondiente para la aprobacion por

i: el Titular de la entidad, de acuerdo a lo establecido en el inciso f) del Articulo 22° del

- Reglamento de Organizacién y Funciones de INVERMET, aprobado por Resolucion N° 009-
\ 2011-CD.

\C\ientamente,

3 :3* MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
Fondo hiatropolitano de Inversionas INVERMET

Lo, ENMA A. QUINTANILLA TUEROS

Area de Planeamiento y Presupuesto

APF/EAQT

JEFE DE LA OFIGINA DE PLANIFIGACION Y PRESUPUESTO

PROVEIDO
AF

Fecha:

Pase a;

-
o

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZ
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RESOLUCION Ne° ~2014-INVERMET-SGP
Lima,

VISTO:

Ef Memorandum N°........ -2014-INVERMET-OAF de Iz Oficina de Administracién y Finanzas,
el informe N° ---—- de fa Oficina de Planificacion y Presupuesto e Informe N° ——de la Oficina

de Asesoria Juridica;
CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 22830, se cre6 el Fondo Metropolitano de Inversiones -
INVERMET, como Organismo Publico Descentralizado de la Municipalidad Metropclitana de
Lima, con personeria juridica y autonomia administrativa, econémica y financiera, el cual se
rige por las normas contenidas en su Ley de creacion, sus modificatorias, ampliatorias y
conexas, asi como su Reglamento aprobado por Acuerdo de Consejo N° 083 yla Ley N°
27972 — Ley Organica de Municipalidades;

Que, el control interno comprende las acciones de cautela previa, simultanea y de
verificacion posterior que realiza la entidad sujeta a control, con la finalidad que la gestion
de sus recursos, bienes y operaciones se efectle correcta y eficientemente, de conformidad
a lo establecido en el articulo 7° de la Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la RepUblica y Resolucion de Contraloria N° 320-
2006-CG, Normas de Control interno;

Que, mediante Resofucion N° 024-2008-SGP de fecha 25.04.2008, se aprobé la Directiva
N? 026-2008-SGP “Normas Sobre Transferencia de Documentos a los Archivos de
INVERMET”, la misma que ha sido corregida y actualizada de acuerdo a las normas técnicas
y legales del Sistema Nacional de Archivo, a solicitud de ia Oficina de Administracion y
Finanzas; mediante Memorandum N° 295-2014INVERMET-OAF;

Que, en tal sentido, es necesario dictar el acto de administracion que apruebe [a Directiva
“Procedimientos para ejecutar la Transferencia de Documentos del Archivo de Gestién af
Archivo Periférico y al Archivo General de la Nacion™;

Contando con la opinién favorablte de la Oficina de Administracién y Finanzas, la Oficina de
Planificacion y Presupuesto y a Oficina de Asesoria Juridica;

En uso de ias atribuciones conferidas por el inciso f) del articulo 22° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Fondo Metropolitano de Inversiones - INVERMET, aprobado
mediante Resclucion N° 009-2011-CD de fecha 15 de abril del 2011, y Acuerdo N° 821-1 dal
08 de abril de 2011;

Bireccion: Jr. Cusco 286 2do. y 3er. Piso - Cercado de Lima - Telf. : 428-2233
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SE RESUELVE:

Articuio 1°.- Aprobar la Directiva N°.......... -2014-INVERMET-SGP, denominada
“Procedimientos para ejecutar la Transferencia de Documentos del Archivo de Gestién al
Archivo Periférico y al Archive General de la Nacion”, la misma que forma parte integrante
de la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resolucion N° 024-2008-SGP de fecha 25.04.2008,
se aprobé la Directiva N° 026-2008-SGP.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas la implementacion
y ejecucion de la presente Directiva, guien deberd adoptar las acciones administrativas
necesarias para su cumplimiento.

Articulo _3°.- Encargar al responsable de ilas publicaciones en el Portal de
Transparencia de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, para que publique Ia presente
Resoiucion en el portal institucional.

Registrese y comuniquese.

Blireccion: Jr. Cusco 286 2do. y 3er. Piso - Cercado de Lima - Telf. : 428-2233
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R meRaEad e ropetians INVERMET 't g
Memorando N275 -2014-INVERMET-QAF PORIN T
A : CPC. LUIS GARCIA COSSIO RN . OZiST6
Jefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto e e j |
GBI Pl |
ASUNTOQ : Proyecto de Directiva “Procedimiento para ejecutar la J'

transferencia de documentos al Archivo de Gestioén al Archivo
Periférico, al Archivo Central y al Archivo General de la Nacién”.

REF : Informe N° 378-2017-INVERMET-OAF-LG

FECHA : Lima,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia, a fin de
remitir el Proyecto de Directiva “Procedimiento para ejecutar la transferencia de
documentos al Archivo de Gestion al Archivo Periférico, al Archivo Central y al Archivo
General de la Nacion”, para su revisidn y visacion correspondiente

En ese sentido, se adjunta lo solicitado para continuar con &l framite respectivo.

Atentamenie,

3 TTANA DE [IMA .
dafles INVERMET . et et ey e min s
e LOISIRA BE PLANIRICACIRN ¥ PRESHPUESTD
I, \ | .- Ferfia
C.PC. LUISA TORR UERRA ’ FROVEIDO
Jote de ks Oficin de Administ F%gasnza?-.% ) JT_,, e %pTO_ .
Db -
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INFORME N° 238 - 2014-INVERMET-OAF-LG !

A : CPC. JOSE CARLOS GASTELU HERRERA
Jefe de la Oficina de Administracién vy
Finanzas.

ASUNTO Observaciones al Proyecto de Directiva

REFERENCIA informe N° $20-JDDR-ARCH-QAF-2014

LUGAR y FECHA Lima, 06 de junio de 2014

Por medio del presente, me dirijo a usted, en atencion al documento de la referencia,
mediante el cual, el Lic. Jaime Di Liberto Roldan — Encargado de Archivo remite las
observaciones al Proyecto de Directiva Procedimientos para ejecutar la
transferencia de documentos del Archivo de Gestién al Archivo Periférico, al Archivo
Central y al Archivo General de la Nacion.

Al respecto, agradeceré remitir et presente informe a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, para su revision correspondiente, y poder continuar con la visacion de
la Secretaria General Permanente.

Atentamente

- ARTORIO MENBNDZ
Encargado del Area de Lpgistica

AMCH/e.0

Direccion: Jr, Cusco 288, 2do y 3er piso - Cercado de Lima
Central: 428-2233
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INFORME N°020-JDDR-ARCH-QAF-2814 LOGISTI CA f
A : ar. Antonio Mendoza R IRy
Especialista (e) def Area de Logistica T
]
DE : Lic. Jaime Dante Di Liben i

Especialista en Gestidn
ASUNTO : Observaciones Proyecto de Directiva

LUGAR y FECHA : Lima 28 de Abril def 2014

Me dirijo a usted con lo finalidad de enviarfe algunas observaciones al prayecto de directivo
remitido con Memorando N° 056-2014-INVERMET-OPP, a través del proveido del 31 de marzo
del 2014;

Observacion 1:

En el ftem; VI. Disposiciones Generales. Se seflala; “Todos los dependencias de INVERMET,
efectuardn evaluaciones periddicas, por lo menos ung vez al afio, de la documentacién que
mantengan en sus archivos, debidamente clasificada, ordenada e identificada para garantizar
su inmediata ubicacion cuando el caso Jo requiera, Silos documentos no han sido utilizados
dentro def periodo establecido en el Proarama de Control de Documentos, deben pasar del
Archivo de Gestidn, al Archivo Periférico v de este of Archive Central.”

En ef parrafo subrayado se sefiala como condicién para o transferencia de los documentos ef
hecho de que na hayan sido utilizados, se recomienda ebviar dicho pérrafo debido o que, los
condiciones para la transferencia de la documentacion entre fos diferentes niveles del archivo
dependerc del Programa de Controf de Documentos, en ef cual se detollarén el valor de fa
documentacidn, los periodos de retencién de cada documentos y las series documentales que
los identifican,

Observacion 2:

En el frem; 7.3.1 Proceso de Transferencia hacia el Archivo Periférico; se sefiola que ef
responsable de lo elaboracion  del Cronograma Anual de Transferencias de Fondos
Documentales  serd el encargado del Archivo Periférico, y no se especifica quien serd el
responsable de lo notificacidn a las demds dreas.

se recomienda que El responsable de la elaboracién del Cronograma Anual de Transferencios
de jos Fondos Documentales, asi como de cugiquier instructivo o procedimiento que se
establezca en el dren deberia estar o cargo del Encargado, respansable o jefe del dreg de
archive, a su vez fo notificacion o Jas demds dreas deberd correr bajo lo responsabilidad det
drea de Administracion y Finanzas debido a la ferarguia de fa Unidad Orgdnica.

Direcidn: 3o, Cuszo 286, Xdoy Jor frad - Cereado de Limg
Central 428-2233.
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Chservacion 3:

En el ftem; b} Transferencic Externa, Numeral 7.6. Se sefiala; “fI Comité Evaluador de
Documentas, dard fo conformidad del caso y preparard el informe paro lo Secretaria General
Permanente, sustentando y justificando lo transferencia de la documentacién. Si_existiero
documentacion referida o fos estados financieros, perfiles, planos, estudios, proyectos, etc.,
debe coordinarse con las dreas usuarias g efecto de determinar su traslado of Archive General
de la Macién o ne.

En el pdrrafo subrayado se hace referencia o un procedimiento ya efecutodo en posos
anteriores, por lo cual se recomienda omitir dicho pdrrafo debido v que resufta redundante por
el motivo que dicha evalugcidn ya ho sido efectuada con anterioridod durante diversos
procedimientos archivisticos, como la transferencias interna de los archivos de gestion hacia el
archivo periférico y/o central, durante el proceso de elaboracicn del PCD (Programa de Controf
de Documentos) en donde se sefialan los valores, y periodos de retencién de la documentacicn,
revisados estas por cada jefe a responsable de drea, y a su vez antes que la documentacion
Hlegue al CED (Comisidn de evaluacién de documentos) estos pasan nuevamente por fa
evaluacion de los respansables de cada drea. Motivo por ef cual no serig pecesaric una
observacidn a pasteriori de los documentos en dicho proceso.

Observacion 4:
En las Fichas y Formatos se han realizado algunas modificaciones de formua, se recomienda

mantener los formatos de origen, se remite copia de los formatos de origen.

Atentamente,

. e N g .
Lic. Jaime Dante Di Liberto Rolddn
Especiafista en Gestidn de Archivos

Direction: Jr. Cusen 285, 2doy 3er piso - Curcada e Lima
Central: 428-2233



