Directiva N° 001-2017-GORE APURIMAC/GG.

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS
PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
DEL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC”
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

DIRECTIVA N° O ul -2017-GORE APURIMAC/GR

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS EN EL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC”.

l. OBJETIVO
Establecer los lineamientos y normas que permitan realizar las transferencias documentales

por parte de los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos en forma correcta, ordenada,
organizada y estandarizada al Archivo Central de la sede regional.

Il. FINALIDAD

Implementar y establecer un mismo criterio en las transferencias documentales para su
aplicacion en todas las unidades organicas y dependencia del Gobierno Regional de Apurimac.

il ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento por todas las Unidades Organicas,
Proyectos, programas de la sede regional y Gerencias Sub Regionales provinciales del ambito
regional.

IV RESPONSABILIDADES

- Esresponsabilidad de los Gerentes, Directores, Jefes de las unidades organicas de la sede
regional del GORE APURIMAC velar el cumplimiento y aplicacion de lo dispuesto en la
presente Directiva.

Es responsabilidad del personal secretarial o quien haga sus veces de cada érgano,
unidades organicas, proyectos, o6rganos desconcentrados (Gerencias Sub Regionales
provinciales) el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

Es responsabilidad del Archivo Central asesorar a los érganos y unidades organicas de la
sede regional del GORE APURIMAC, asi como de supervisar y coordinar la ejecucion de
las acciones para el cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva.

V. BASE LEGAL

Decreto Ley N° 19414 — Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
I\Documental de la Nacién y su Reglamento aprobado por Dec. Supremo N° 022-75-ED.

% ey 24047 — Ley General del Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién

. c:)’::::?:::““‘:mb ey N° 25323 - Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento aprobado por D. S.
o et —P/No'008-92-JUS.

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto
Legislativo N° 1272

- Resolucion Jefatural N° 073-85AGN/J, que aprueba las Normas Generales del Sistema

Nacional de Archivos.
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“Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005/86-AGN-DGAI
Normas para la conservacion de documentos en los archivos administrativos del Sector
Publico Nacional”; asi como, la Directiva 007/86-AGN-DAGI “Normas para la Transferencia
de documentos de los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”

Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de Infraccién y
Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

Resolucién Jefatural N° 374-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2008-
AGN/DNDAAI “Normas para la foliacion de documentos archivisticos en los archivos
integrantes del Sistema Nacional de Archivos.

Ordenanza Regional N° 015-2011-GR APURIMAC/CR, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regional Apurimac.

Resolucion Gerencial Regional N° 019-2016-GR.APURIMAC/GG. que aprueba la Directiva
N° 001-2016/GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC/09.03/SGDIE/GG. “Lineamientos para
la formulacién, modificacion aprobacién de Directivas en el Gobierno Regional de
Apurimac”.

VIGENCIA

La

presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion resolutiva.,

DISPOSICIONES GENERALES

7.1

DE LAS DEFINICIONES
1. Acervo Documental

Conjunto de documentos de un archivo, los cuales son conservados por su valor
administrativo, legal, sustantivo, histérico o cultural.

2. Archivo

Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una institucion,
etc. , producen en el ejercicio de sus funciones o actividades

3. Archivo Central:

Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por
los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados su
tramite. Segun la legislacion vigente, se encuentra a cago del Organo de
Administracion de Archivos. .

4. Archivo de Gestion:

Conocida también conocida también como archivos secretariales o de oficina, estan
constituidos por los documentos producidos o recibidos por las unidades organica
de la sede del GORE APURIMAC, para realizar tramites en el ejercicio de sus
funciones, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas
oficinas u otras que las solicitan. Es el responsable de la organizacién, conservacion
y uso de la documentacion recibida o producida.

5. Archivo Periférico:

Es el responsable del mantenimiento y uso de la documentacién proveniente de los
archivos de gestion, dependiendo de las caracteristicas propias de las funciones de
la oficina generadora de documentos, se constituirda cuando la complejidad de
funciones, nivel de especializacion y ubicacion fisica de las unidades organicas asi
lo requieran.. Ejemplo: Archivo Periférico de Comprobantes de pago de la Oficina de
Tesoreria (por su complejidad); Archivo Periférico de Resoluciones, Contratos y
Convenios de Archivo Central (por su ubicacion),, Archivo Periférico de Expedientes
Técnicos de la Oficina Regional de Supervisidén Liquidacién y Transferencia de
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12.

13.
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Inversiones (por su especializacion)
Ciclo de vida de los documentos:

Proceso que siguen los documentos desde su origen hasta su destino final de su
gestion y resultado. Siendo sus etapas de acuerdo al cuadro siguiente:

ETAPA EDAD FECHAS EXTREMAS NIVEL DE ARCHIVO
PRIMERA ACTIVA HASTA 02 ANOS ARCHIVO DE GESTION
SEGUNDA SEMI ACTIVA DE 03 A 05 ANOS ARCHIVO PERIFERICO

HASTA LOS 20 ANOS ARCHIVO CENTRAL
TERCERA INACTIVA HASTA LOS 30 ANOS ARCHIVO CENTRAL

Clasificacion

Actividad archivistica mediante la cual se agrupan los documentos segun el cuadro
previamente establecido para facilitar su posterior ordenamiento.

Conservacion Documental:

Es un proceso archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del soporte
y del texto de los documentos de cada entidad a través del disefio de planes de
preservacion y restauracion

Depuracién

Actividad que consiste en mantener solo los documentos necesarios, separandolo
de los que no lo son (copias, borradores, formularios en blanco, sobres, etc.).

Descripcion

Proceso para identificar y representar las caracteristicas que definen una
determinada agrupaciéon documental. Es un medio o instrumento para el control, el
conocimiento y la ubicacién de los documentos de archivo.

Documento Archivistico.

Todo medio que expresa una funcién o actividad de la institucién que lo crea o
recibe independientemente de su singularidad y soporte. Por su naturaleza, es
autentico, fiable, integro, accesible, Unico e irremplazable. Puede ser textual,
cartografico, fotografico, sonoro audiovisual, electronico y cualquier otro distinto que
se produzca.

Documento Textual

Es el que se expresa mediante la escritura en papel o en otro soporte similar.
Pueden ser manuscritos, impresos y mixtos.

Expediente:

Conjunto de documentos debidamente foliados y relacionados con un mismo asunto
que se tramitan a pedido o ante cualquiera de los 6rganos, unidades organicas o
dependencias del Gobierno Regional de Apurimac, progresivamente se le van
adicionando documentos vinculados durante el transcurso del tramite.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22;

23.

24,

Inventario de Transferencia:

Instrumento que describe los documentos producidos por una unidad organica.
Metros Lineales

Unidad de medicion utilizada para calcular el volumen del acervo documental;
aproximadamente se puede considerar un metro cubico equivale a diez metros
lineales.

Ordenamiento

Fase de la organizacion documental, que se realiza inmediatamente después de la
clasificacién y consiste en unir todos los documentos de una serie de acuerdo con
ciertos criterios como el cronolégico, el numérico, el alfabético o el alfanumérico.
Organizacion Documental

Proceso mediante el cual los documentos producidos o recibidos se identifican, se
clasifican, se ordenan en el lugar que les corresponde y se describen con el objeto
de usarlos y servirlos oportunamente.

Periodo de retencion

Tiempo por el cual debe permanecer la documentacién en cada nivel de archivo.

Registro de Transferencia:

Instrumento descriptivo que permite llevar el control de todos los documentos que
son remitidos de un nivel de archivo a otro.

Rotular:

Accion de sefialar en un formato establecido la informacion basica de la
documentacién que contiene la unidad de almacenamiento.

Serie Documental:

Conjunto de documentos con caracteristicas muy comunes, del mismo tipo
documental o del mismo asunto, motivo por el cual son archivados, usados,
transferidos o eliminados como unidad. Ejemplo: Correspondencia, Legajos
Personales, Comprobantes de Pago, Resoluciones Ejecutivas Regionales, etc.

Tabla de Retencién de Documentos:

Instrumento de gestién archivistica que contiene el listado de series documentales
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos y en cada nivel de
archivo.

Tipo Documental

Unidad documental menor e indivisible que permite identificar una serie. Ejm.
Oficios, Memorandos, etc.

Unidad de Archivamiento:
Medio donde son colocadas y conservadas la documentacion archivistica

(archivadores de palanca, folderes, cajas de archivo, paquetes, bolsas, sobres u
otros). También se le conoce como unidad de conservacion o de instalacion.
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7.2 DE LA DOCUMENTACION A TRANSFERIR

1. La Transferencia Documental, es un proceso archivistico que consiste en el
traslado fisico y legal de la documentacién, de un nivel de archivo a otro, al
vencimiento de los periodos de retencion establecidos en el Programa de
Control de Documentos.

2. La transferencia de documentos es de plena obligatoriedad para todas las
unidades administrativas del Gobierno Regional de Apurimac, se
realizara mediante un documento oficial, dirigido a la Secretaria General y
se efectuara en los niveles de archivo, segln les corresponda, de la
siguiente manera:

a) De los Archivos de Gestion a los archivos periféricos
b) De los archivos periféricos al Archivo Central
c) De los archivos de gestion al Archivo Central

3. Seréan transferidos los documentos que cuenten con un minimo de dos
afios de antigliedad sin tomar en cuenta el afio vigente o cuya vigencia
administrativa haya concluido, segun la Tabla de Retencién de
Documentos (Anexo N° 02)

4. Los archivos que no cuenten con Tabla de Retencién de Documentos
podran ser transferidos siempre que su vigencia administrativa inmediata
haya concluido.

5. El Jefe del Archivo Central, como responsable del Sistema de Archivo
Institucional, dirigirda cada paso que se dé en toda la actividad archivistica
de transferencia de documentos; para lo cual, elaborara durante el mes de
Febrero de cada afio el Cronograma Anual de Transferencia con la
finalidad de fijar fechas en la cuales se transferiran en forma ordenada los
documentos administrativos, asi como prever lo necesario para su
recepcion.

6. ElI Archivo Central solo recibira documentacion que se encuentre
organizada, para tal efecto el personal que solicita la transferencia
documental desarrollara las siguientes actividades:

a). Clasificacion documental

Teniendo en cuenta las funciones, actividades y acciones de los Organos
y/o Unidades Organicas del GORE APURIMAC, establecidas en los
documentos de gestiodn institucional (ROF, MOF, MAPRO, TUPA, etc.), se
clasificaran los documentos definiendo clases o grupos documentales,
denominados series documentales.

b). Ordenamiento documental:

Una vez establecidas las series documentales se procedera al ordenamiento
interno de la serie, utilizando el sistema de ordenamiento mas conveniente:
alfabético, numérico, cronoldgico o una combinacién de ellos, segln sea el
caso, en sus respectivas unidades de archivamiento.

SECRETARIA GENERAL ] 5
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10.

11.

c) Signacion:

El traslado de documentos debidamente identificados se efectuara en
unidades de archivamiento (archivador de palanca, legajos, paquetes o
cajas archivadoras), rotulados en la parte mas visible (parte superior o
lomos) seguin Anexo N° 05, el cual contendra los siguientes datos:

Logotipo Institucional

Fondo Documental

Seccién (Unidad Organica)

Sub seccién

Serie Documental

Fechas extremas

Numeracion de la serie documental

Numero correlativo de la unidad de archivamiento.

Si una unidad organica cuenta con un Archivo Periférico, le correspondera a
este realizar la transferencia documental al Archivo Central. En estos casos,
el responsable remitira los formatos correspondientes y debera contar con el
visto bueno del titular de la dependencia.

No seran aceptados como parte de una transferencia documental, revistas o
material bibliografico, publicaciones, normas legales, formatos no utilizados,
folletos o boletines, tarjetas de invitacién, fotocopias e impresiones de
correos electronicos, toda vez que no son documentos de archivo. Salvo que
forme parte del soporte de un expediente y/o documento oficial.

Cada unidad de archivamiento a transferir debera estar foliada en forma
correlativa comenzando por la parte final del expediente hacia adelante. No
considerar hojas en blanco y/o separadores.

Para una adecuada transferencia documental, se debe contar con 3
ejemplares de Inventarios, firmados y sellados en cada una de sus hojas por
el Funcionario o Director y el responsable de la transferencia documental
del Organo y/o Unidad Organica, en formato electronico (Excel) y digital
USB, de acuerdo al detalle siguiente:

Inventario General de Documento - Anexo N° 3

Inventario - Registro de Documentos - Anexo N° 3.A

Inventario de Transferencia de Expedientes Técnicos Anexo N° 3.B
Inventario de Transferencia de Expedientes Judiciales Anexo N° 3.C
Inventario de Transferencia de Documentos de Valor Permanente Anexo
3.D

oo oo

Forman parte de la transferencia, todos los documentos producidos y/o
recibidos en el ejercicio de su competencia o en el desarrollo de sus
actividades que se encuentran dentro de los Archivos de Gestion yo
Periféricos, y que contengan informacion en cualquier tipo de soporte
convencional (papel) o no convencional (cintas de video, discos compactos,
casetes, fotos, etc.), en originales y/o copias unicas.
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VIll DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Etapas del procedimiento para la transferencia documental de los érganos y/o
unidades organicas al Archivo Central:

a. El Archivo de Gestion y/o Archivos Periféricos
Coordina la transferencia de documentos con el Responsable del Archivo
Central en cumplimiento al Cronograma de Transferencia, establecido para
este fin, remitiendo los inventarios correspondientes en soporte papel, en
formato electrénico (Excel) y digital USB, para su verificacion, en caso se
realice alguna observacion, ésta debera ser subsanada en un plazo no mayor
de 03 dias.

b. El Archivo Central
Designara a wuna persona que serd Responsable de asesorar,
recepcionar y verificar las transferencias documentales realizadas por los
Archivos de Gestién y/o Periféricos, debiendo realizar una visita previa al
Organo que realizara la transferencia documental, a fin de informar sobre la
organizaciéon, volumen, estado de conservacion de los documentos vy
confirmar la fecha y hora de transferencia.

c. El Archivo de Gestion y/o Archivo Periféricos:

- El Responsable del Archivo de Gestion y/o Periférico procede a la
transferencia utilizando los formatos vy llenara tres juegos del Inventario de
Transferencia de Documentos de conformidad al Anexo N° 03, Formatos:
3.A, 3.B, 3.C y 3.D, debidamente firmado por el Jefe inmediato y el
responsable de la transferencia (secretaria o quien haga sus veces).

- Debera transferir debidamente organizados (clasificados, ordenados vy
signados o identificados).

- Para mayor seguridad, cada unidad de archivamiento o expedientes, deben
estar foliados (de conformidad a normas para la foliacién de documentos
archivisticos). Caso contrario no se recepcionara dicha documentacién.

d. El Archivo Central
- Revisa y verifica el contenido de las unidades de archivamiento, el nimero
de folios y los metros lineales; accion que realizara en la misma unidad
organica solicitante.

- En caso de existir observaciones solicitara la subsanacién de las mismas en
un plazo no mayor de 03 dias, para proceder a la recepcién de los
documentos a transferir.

- En sefial de conformidad, el Responsable del Archivo Central firmara los tres
juegos del Inventario de Transferencia de Documentos.

- Un juego del Inventario de Transferencia de Documentos serd archivado
para futuras consultas, otro juego sera remitido al Comité de Evaluacién de
Documentos — CED y el tercero sera entregado a la Oficina remitente.

- La clasificacién de la documentacion recibida se regira por el Principio de
Procedencia y el Orden Original, de acuerdo a dichos principios, se
respetara la unidad orgénica de origen de los documentos

SECRETARIA GENERAL ! 7
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- Una vez recepcionada la documentacién, ingresara la informacién contenida
en el Inventario de Documentos a la base de datos.

8.2 La transferencia de documentos en funcion a su contenido, deberan ser
clasificados, de acuerdo al detalle siguiente:

8.2.1 Documentacion Administrativa: Todos aquellos documentos que hayan
sido emitidos por la unidad organica y que no pertenezcan al grupo de los
Anexos 3.By 3.C.

8.2.2 Expedientes Técnicos: estd conformado por los expedientes técnicos
emitidos por las Unidades de evaluacién, supervisién y promocién que
cada Gerencia Regional ejecuta en calidad de proyectos, estos deberan
ser transferidos completos y debidamente liquidados. Para el presente
caso se utilizara adicionalmente el Formato: “Inventario de Transferencia
de Expedientes Técnicos”, conforme al Anexo N° 3.B

8.2.3 Expedientes Judiciales: conformados por los expedientes de los
organos de defensa y asesoramiento, emitidos por Procuraduria Publica
Regional y Direccion Regional de Asesoria Juridica, en cumplimiento a
sus funciones y actividades. Para la transferencia se utilizara el Formato:
“Inventario de Expedientes Judiciales”, conforme al Anexo N° 3.C

8.2.4 Documentos de Valor Permanente: conformados por las series
documentales: Resoluciones, Convenios y Contratos, deberan ser
remitidas en forma correlativa, numérica y cronolégica, y se debera llenar
el inventario segun el Anexo N° 3.D - ‘“Inventario de Transferencia de
Documentos de Valor Permanente”.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 Los funcionarios, sea cual fuere su nivel jerarquico, no podran conservar en su
poder documentos generados en el ejercicio de sus funciones, estando
obligados a remitirlos al archivo correspondiente,

9.2 Una Vez transferida la documentaciéon al Archivo Central, este asume la
administraciéon total de los documentos, haciéndose responsable por su
conservacion y servicio; por lo tanto, el servicio documental debe ser autorizado
por la Secretaria General de la sede regional del GORE APURIMAC.

9.3 EIl acervo documental de los drganos, unidades organicas, programas y/o
proyectos en proceso de fusion o desactivacion y/o conclusion sera transferidos
a las areas que asumiran sus funciones, a fin de garantizar la continuidad de la
gestion. En caso que no se concrete la transferencia de funciones a algun area,
procederd la transferencia al Archivo Central del GORE APURIMAC.

DISPOSICIONES FINALES

10.1 Los organos y unidades organicas iniciaran la transferencia documental al
Archivo Central del GORE APURIMAC, conforme a los plazos establecidos en el
“Cronograma de Transferencia Documental”.

10.2 EIl incumplimiento de los procedimientos establecidos en la presente Directiva,
constituye una falta de caracter disciplinario, sujeta a sancion administrativa

correspondiente, dentro del marco del Decreto Legislativo N° 276 y su

| 8
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correspondiente, dentro del marco del Decreto Legislativo N° 276 y su
Reglamento aprobado por D.S. N° 005-1990-PCM. y Ley N° 30057 — Ley del
Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 004-2014-
PCM. y demas disposiciones complementarias vigentes en materia archivistica.

ANEXOS

Anexo 01
Anexo 02
Anexo 03

Anexo 3-A :

Anexo 3-B
Anexo 3-C
Anexo 3-D
Anexo 04
Anexo 05
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Flujograma de Transferencia de Documento

Modelo de la Tabla de Retencién de Documentos

Inventario General de Transferencia de Documentos

Inventario — Registro de Documentos

Inventario de Transferencia de Expedientes Técnicos

Inventario de Transferencia de Expedientes Judiciales

Inventario de Transferencia de Documentos de Valor Permanente
Modelo de Roétulos de Cajas Archiveras

Modelo de Rétulo de Unidad de Archivamiento (Archivadores de
palanca, folderes, anillados, cajas archiveras, etc.)

O
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K258  GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC
\ ; ARCAH'J:goci\IEONIRAL
FLUJOGRAMA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ARCHIVO DE GESTION (SECRETARIAL)
Y/O PERIFERICOS ARCHIVO CENTRAL

]
i

Coordina la transferencia de
documentos

Acepta e indica la fecha de la
transferencia de documentos,

» segin CRONOGRAMA ANUAL
DE DOCUMENTOS.
[
| <
El responsable del Archivo de
Gestion y/o Periférico elabora 03
juegos de Inventario de
Transferencia de documentos,
los mismos que remite al Archivo
Central nara su verificacion
I
;:3‘:\
,b}; Clasifica, ordena y rotula cada
Y/ unidad de archivamiento, segln
N anexos elaborados para este fin.
Y
Traslada los documentos en Recibe y verifica el contenido de las
unidades de  archivamiento »| unidades de archivamiento, asi
(archivos de palanca, paquetes, como la cantidad de metros lineales
cajas, anillado, etc.) en cada unidad organica
NO ¢Es conforme el SI

contenido de las
unidades de
archivamiento?

Subsanara las observaciones en
un plazo no mayo de 03 dias

[
[

Firma 3 juegos de Inventario de
Transferencia de Documentos,
en sefal de conformidad.

\___,/r’_—

Ingresa la informacién contenida
del Inventario de Transferencia de
Documentos a la Base de Datos

SECRETARIA GENERAL I 10
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC
ARCHIVO CENTRAL

ANEXO N° 02
TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

CODIGO: NOMBRE DE LA ENTIDAD: GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

ASUNTO PRINCIPAL DE LA SERIE DOCUMENTAL :

PERIODO DE RETENCION
No TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL VALOR

T P A.G. A.P. A.C. TOTAL ANOS DE
RETENCION

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL

100
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ARCHIVO CENTRAL
ANEXO N° 03

INVENTARIO GENERAL DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

INFORMACION GENERAL

. ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC
. UNIDAD ORGANICA
. DIRECCION/SUB GERENCIA
. DATOS DE LA REMISION
3.1 Nombre y Apellido del Remitente:

W NN -

3.2 Aflo de la Documentacién a enviar:

3.3 Cédigo de la Oficina remitente

/%_ 3.3 N° de Transferencia

=(

t;\o CENTR r

2 \+ | 4. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE:

(N° DE CAJAS, PAQUETES, ARCHIVADORES Y/U OTROS)

UGARY FECHA 7. LUGARY FECHA
Responsable de la Transferencia - Remitente Firma Responsable de Transferencia
(Secretaria o quien haga sus veces) (Receptor)

Nombre completo Responsable de Transferencia:

Jefe Inmediato
(Sello Y firma)

N° CELULAR:

Jefe del Archivo Central
TELEF. OFICINA

SECRETARIA GENERAL
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ARCHIVO CENTRAL
ANEXO N° 3-A

INVENTARIO — REGISTRO Pag. de Pégs.

2. OFICINA

4. FECHA DE TRANSFERENCIA :

6. SUB SERIE DOCUMENTAL

7. 9.
IN° UNIDAD 8. DESCRIPCION N° CORRELATIVO 10. FECHAS 12. N° DE 13. UBICACION
/,/":(Tf\\\ ARCHIVAM. EXTREMAS 11. FOLIOS CAJA TOPOGRAFICA 14. OBSERVACIONES
2N
DEL AL

~\

RETARIA GENERAL
"HIVO CENTRAL

100
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RETARIA GENERAL
"HIVO CENTRAL

INVENTARIO REGISTRO
(INSTRUCCIONES DE LLENADO)

Nombre de la Gerencia Regional, Direccion Regional

Nombre de la unidad organica (Sub Gerencia, Sub Direccidn, area)

NUmero de remision o envio de transferencia de documentos

Fecha que se realiza la transferencia

Nombre de la serie documental (Ej. Procesos Selectivos)

Nombre de la sub serie documental (Ej. Adjudicacion Directa Selectiva, Adjudicacion Menor Cuantia, etc.)
NUmero de la Unidad de Archivamiento en forma numérica

Descripcion de la unidad de archivamiento (cajas, archivadores de palanca, paquetes, etc.)

Rangos extremos del documento segln la unidad de archivamiento o conservacion.

. Fechas de extremas ( el primer documento y el Gltimo)
. Folios que contiene cada unidad de archivamiento
La numeracion de caja, archivado o cualquier otra unidad de archivamiento que contiene a los documentos.

Ubicacion topografica (a ser llenado por el Archivo Central)

. Observaciones del caso.
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1. UNIDAD ORGANICA

3. N° DE REMISION
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

ARCHIVO CENTRAL
: ANEXO N° 3-B
INVENTARIO DE EXPEDIENTES TECNICOS
2. OFICINA

4. FECHA DE TRANSFERENCIA :

5. SERIE DOCUMENTAL Pag. de Pags.
6. ~ 10. 11, 12. 13. 14.
o UNIDAD| 7. DESCRIPCIONDEL EXPEDIENTE TECNICO 8.SNIP | 9.ANO | FOLIOS | MODALIDAD DE FUENTE DE N° DE UBICACION 15.
RCHIVAM. EJECUCION FINANCIAMIENTO | CAJA | TOPOGRAFICA | OBSERVACIONES
GIO
QO 13 N4(
‘ﬁ' Planificacién )
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INVENTARIO DE EXPEDIENTES TECNICOS
(INSTRUCCIONES DE LLENADO)

Nombre de la Gerencia Regional, Direccién Regional

Nombre de la unidad organica (Sub Gerencia, Sub Direccion, area)
NUmero de remision o envio de transferencia de documentos
Fecha que se realiza la transferencia

Nombre de la serie documental (Ej. Expedientes Técnicos)
NUmero de la Unidad de Archivamiento en forma numérica
Descripcion del Proyecto

Codigo del SNIP

Afo de elaboracion del proyecto

Folios (en forma ascendente)

Modalidad de ejecucion: por administracion directa o por contrata.
Fuente de financiamiento

NO de caja donde se ubica la unidad de archivamiento

Ubicacion topografica (para ser llenado por el Archivo Central)
Observaciones: considerar algo relevante.
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

ARCHIVO CENTRAL
ANEXO N° 3-C

INVENTARIO DE EXPEDIENTES JUDICIALES

1. UNIDAD ORGANICA

2. FECHA DE TRANSFERENCIA

3. SERIE DOCUMENTAL Pag.___de Pags.
12.
4 5. N° DE 6. ORGANO 7.DEMANDANTE | 8.DEMANDADO | 9.PROCESO 10. 11. | UBICACION | 13.0OBSERVACIONES
FOLIO | N°CAJA [TOPOGRAFICA

No EXPEDIENTE JURISDICCIONAL

RETARIA GENERAL
“HIVO CENTRAL
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1. SECCION DOCUMENTAL

2. SUB SECCION DOCUMENTAL

2. FECHA DE TRANSFERENCIA

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

ARCHIVO CENTRAL
ANEXO N° 3-D

INVENTARIO DE DOCUMENTOS DE VALOR PERMANENTE

SECRETARIA GENERAL

AREA DE RESOLUCIONES

3. SERIE DOCUMENTAL RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL Pag. de Pags.
12.
No UNIDAD DE No FECHAS UBICACION 13. OBSERVACIONES
ORDEN | ARCHIVAM, |DOCUMENTO DESCRIPCION FOLIOS | EXTREMAS | TOPOGRAFICA

aesuoueslo y
dicionamiento

Territorial

RETARIA GENERAL
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INVENTARIO DE EXPEDIENTES JUDICIALES
(INSTRUCCIONES DE LLENADO)

Nombre de la unidad orgdnica (Gerencia Regional, Sub Gerencia, Direccion, etc.).
Fecha que se realiza la transferencia

Nombre de la serie documental

NUmero de orden de la Unidad de Archivamiento en forma numérica
NUmero del expediente legal.

Nombre del Organo Jurisdiccional

Nombre del demandante

Nombre del demandado

Nombre del proceso

Foliacion en forma numérica

NO de caja donde se ubica la unidad de archivamiento

Ubicacion topografica (para ser llenado por el Archivo Central)
Observaciones: considerar algo relevante.
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MODELO DE ETIQUETA PARA CAJAS ARCHIVADORAS

ANEXO N° 04

&

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

ARCHIVO CENTRAL
SECCION
SUB SECCION
SERIE DOCUMENTAL
CORRELATIVO N°
FECHAS EXTREMAS

DOCUMENTO REMISION:

ADMINISTRACION

RECURSOS HUMANOS

LEGAJOS PERSONALES

Del Al

2017

CAJA N°

Nota: Medidas 20 cm. de largo x 13 cm. de ancho

RETARIA GENERAL
“HIVO CENTRAL
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ANEXO N° 05

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

LOGOTIPO INSTITUCIONAL

COBIERNO RECIONAL DE APURIMAC <

DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION <

FONDO DOCUMENTAL

SECCION

SUB SECCION

SUB DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS <
Y MARGESI

ORDENES DE COMPRA <«

SERIE DOCUMENTAL

ENERO — JUNIO « FECHAS EXTREMAS
001 -954 “« NUMERACION
2011 J )
hl ANO

¥

CORRELATIVO DE UNIDAD DE
ARCHIVAMIENTO
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