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DIRECTIVA N° 04 -2022-CAFED/GG

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE
LOS ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DEL
COMITE DE ADMINISTRACION DE FONDO EDUCATIVO DEL
CALLAO - CAFED

. OBJETIVO

documental que deben realizar los Organos y las Unidades Organicas desde sus
Archivos de Gestion al Archive Central a efectos de asegurar un mejor control y
conservacion del patrimonio documental del Comité de Administracién del Fondo
Educativo del Callao ~CAFED.

(9\ Regular la uniformidad del procedimiento para la fransferencia del acervo

2o~ . FINALIDAD.
\
2] s AN

‘e )Efectuar una adecuada organizacion de los Archivos de Gestion de cada 6rgano
& - /ylo unidad organica para una consulta eficaz de los documentos generados, asi
~" como proporcionar una eficiente transferencia de los archivos y documentos
generados fisica y digitalmente por cada érgano yfo unidad organica al Archivo
Central del CAFED, asegurando la oporiuna ubicacién de los documentos
requeridos por alguna motivacion de inspeccion o auditoria, mediante la aplicacion
de criterios, herramientas informaticas y/o procedimientos alineados con la
normatividad vigente.

/s, Wl BASE LEGAL
' 3.1Constitucion Politica del Perd.

3.2Ley N° 29775, Ley que precisa los programas a cargo del Fondo Educativo de
la Provincia Constitucional del Callao.

3.3Ley N° 30878 Ley que modifica el Articulo 3° de la Ley N° 27613, Ley de la

Participacion en renta de Aduanas y el articulo 3° de la Ley N° 29775, Ley que
%%: precisa los programas a Cargo dei Fondo Educativo de la Provincia
b E Constitucional del Callao.

O

&
é”S.4Ley N° 30915, Ley que modifica el articulo 3° de la Ley N° 27613, Ley de la
Participacion en renta de aduanas, modificada por el articulo 1° de la Ley N°
30878.

K 3.5Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.

- ) - 36 Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

= N3.7.Ley N° 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales y sus
:} modificatorias.
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3.8 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, sus
rhodificatorias, normas complementarias y reglamentarias.

3.9 tey N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archives, y modificatorias.

3.10 Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cuitural de la Nacion, sus
modificatorias, normas complementarias y reglamentarias.

( 3.11 Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad pablica la defensa, conservacion
' & incremento del Patrimonio Documental y sus modificatorias.

"\ 3.12 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — aprobada por Decreto Supremo
N°OO4- 2019-3US

3.13 Decreto Supremo N°021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Ptiblica.

8.14 Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
%\ 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

“‘%‘ " q 3.15 Resoluc:én Jefatural N°022-2019-AGN-J, que aprueba la Directiva N°002-
3 2019-AGN/DDPA “Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos
: de las Entidades Publicas”.

3 16 Resolucion Jefatural N°025-2019-AGN-J, que aprueba la Directiva N°005-
2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la Elaboracién de Documentos de
Gestion Archivistica para las Entidades del Sector Publico”

3.17 Resolucion Jefatural N°026-2019-AGN-J, que aprueba la Directiva N°006-
2019-AGN/DDPA  “Lineamientos para la Foliacibn de Documentos
Archivisticos de las Entidades Pablicas”™

8 Resolucion Jefatural N°214-2019-AGN-J, que aprueba la Directiva N°012-
2019-AGN/DDPA, “Norma para la Valoracién Documental en la Entidad
Publica”.

; " 3.19 Resolucion Jefatural N°304-2019-AGN-J, que aprueba la Directiva N°001-
2018-AGN/DC, Norma para la Conservacién de Documentos Archivisticos en

;Ia Entidad Puabtica”.

2019-AGN/DDPA, “Norma para la Administracién de Archivos en la Entidad

- 3.20|Resolucion Jefatural N°179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N°009-
(m Publica”.

23,21 Resolucion Jefatural N°180-2019-AGN/SG- aprueba la Directiva N°10-2019-
L AGN/DDPA “Norma para la organizacion de Documentos Archivisticos en la
\Entidad Pablica”.
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01-2022- CAFED: “Lineamientos para ia foliacion de documentos en el
Comité de Administracion del Fondo Educativo del Callao”.

3.23 Reglamento de Organizaciéon y Funciones del CAFED-CALIL.AQO, aprobado
mediante Ordenanza Regional N° 000007 del 25 de enero del 2011 y
modificado por el Acuerdo de Consejo Regional N° 000030 del 21 de febrero

,/) det 2012.
7

(‘)Y iv. ALCANCE

Las disposiciones y procedimiento contenido en la presente Directiva son de
aplicacion y cumplimiento obligatorio por parte de todos los Organos y Unidades
Organicas del CAFED.

v. NORMAS

5.1.La transferencia de documentos se efectuara de los Archivos de Gestion al
Archivo Central del CAFED.

1/5-2.El Archivo Central de la Gerencia de Administracion formulara el cronograma
¥/ anual de transferencia de los documentos de la entidad (Ver Anexo N° 06), el
mismo que sera aprobado por la Gerencia de Administracion.

5.3.El proceso de transferencia se efectuara respetando las fechas establecidas
en el cronograma mencionado. En caso de fuerza mayor, bajo razdn
justificada, la Unidad Organica podra solicitar por Gnica vez, a la Gerencia de
Administracion, modificar la fecha de transferencia.

5.4.El encargado del Archivo Ceniral es responsable de evaluar y determinar ia
documentacion que debe ser transferida, las cuales deben estar organizadas,
instaladas en sus unidades de archivamiento, rotuladas e inventariadas, de lo
contrario no se recepcionara la documentacion.

5.5.Las Unidades Organicas del CAFED deben designar a un responsable que se

encargara de la transferencia documental prevista en la presente directiva.

%\ Dicha designacion debe ser comunicada a la Gerencia de Administracion

g. dentro del piazo de los {05) dias habiles de emitida la resolucién que aprueba
la presente directiva.

5.6.El responsable del Archivo de Gestion debera ordenar los documentos dentro
de cada unidad de conservacion, de acuerdo al sistema mas conveniente:
cronologico, numérico, alfabético, alfanumérico, en su defecto una

g combinacion de los sistemas indicados.
@ 5.7.Toda transferencia de documentos debe efectuarse utilizando ei “Inventario

de Transferencia de Documentos” (Anexo N° 05), en medio fisico y digital.

\8. Para proceder con la transferencia documental, la documentacion debe cumplir
-} con los lineamientos de la Directiva de Foliacion N°01-2022-CAFED/ GG,
aprobado por Resolucion Gerencial General N° 079-2022-CAFED/GG de fecha
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16 de marzo de 2022; conformando unidades de conservacion.

5.9.Las Unidades Organicas del CAFED utilizaran unidades de conservacion para
la transferencia documental y deberan ser rotuladas indicando seccién (Unidad
Orgénica), series y sub series documentales, afio, correlativo, folios y fecha,
segin corresponda y de acuerdo a el Anexo N° 01: “Rétulos de Paquete” y
Anexo N° 02: “Rétulo de Caja”.

5.10.La documentaciéon a transferir sera descrita con el mayor detalle en el
“Inventario de Transferencia de Documentos” (Anexo N° 05)

5.11./Los documentos a transferir deberan encontrarse libres de materiales que
pudiesen causar deterioro a los documentos (grapas, clips, faster,
separadores, stickers adhesivos, etc)

5.12.No constituyen materia de transferencia documental los libros, revistas,
peribdicos, guias telefénicas, tripticos, medios electrénicos CD, USB,
memorias, micro memorias o cualquier otro material informativo.

§.13/Las Unidades Organicas remitirdn la documentacion a transferir al Archivo
|Central del CAFED, adjuntando el Anexo N° 05 en medio fisico y digital
debidamente llenado al correo administracion@cafedcallac.gob.pe. La
Gerencia de Administracion verificara el cumplimiento de los lineamientos
‘establecidos en la presente directiva, a efectos de derivar la documentacion
|transferida al Archivo Central para su custodia previa revision y validacion.
5.14/No se admitira en el Archivo Central del CAFED la documentacién de las
Unidades Organicas que no cumplan con las disposiciones establecidas en la
;presente directiva.

VI IMECANICA OPERATIVA

6.1|DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA

| -
16,11 Para la trasferencia de los documentos archivisticos, los érganos y las
unidades organicas velan por el cumplimiento de las siguientes
condiciones:

6.1.1.1. Solo podran ser transferido los documentos originales o copias
tinicas al Archivo Central que hayan culminado su tramite en la
entidad y que no se encuentre en Periodo de Retencion.

6.1.1.2. Los documentos a trasferir deben ser originales, autenticados,
fedateados, solo en caso de no existir documento original se
recibira copia simple, se conservara la copia como pieza Unica.
Se excluyen las publicaciones (revistas, periédicos, normas
legales, recortes, etc.), borradores, documentos personales,
hojas de vida, agendas, etc. Siempre y cuando los mismos no
formen parte de los antecedentes de un expediente -
administrativo, respetando el principio de integridad y unidad de
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acuerdo al articulo 161 numeral 161.1-161.2 de la Ley N°27444
Ley de Procedimiento Administrativo General.

6.1.1.3. El responsable del Archivo Central CAFED debera verificar que
la documentacién a ser transferida se encuentre tal y como se
detalla en el “Inventario de Transferencia de Documentos”
(Anexo N°05).

6.1.1.4. Los documentos a ser transferidos, deben estar organizados,
foliados y descritos Conformando series documentales, asi
mismo deben ser retirados de los archivadores de palanca y estar
libres de clips, cintas adhesivas u otro elemento que afecte su
conservacion.

6.2 DEL PROCEDIMIENTO DE LA TRANSFERENCIA

6.2.1 El proceso de transferencia comienza con la preparacion de los
documentos en Las Unidades Organicas, para ello se debera
realizar lo siguiente:

a) Clasificar los documentos por series documentales y
ordenarlos segln sea el caso de forma cronolégica, numérica,
alfabética ¢ la combinacién de las mismas.

b) Prepararios en tomos o files segin la serie documental
identificada y numerados en forma correlativa. Cada tomo o file
debe tener como maximo 200 folios. Llevaran una tapa vy
contratapa, en la cual se anotard la descripcién de los
documentos seguin modeio establecido (ver Anexo N° 02).

¢) En el caso que la unidad de conservacion sea un anillado, al
momento de la fransferencia, la numeracién debe seguir el
orden correlativo de los tomos.

d) Una vez ordenado se procede a ubicar la documentacion a
transferir en las unidades de conservacién siguiendo el orden
de la numeracion y deberan estar Rotuladas de acuerdo a los
Anexos 02 y 03, segin corresponda.

6.2.2 Los documentos a transferir deberan estar descritos en el
Inventario de Transferencia (ver Anexo N° 05).

6.2.3 Preparada e inventariada la documentacion, él responsable del
Archivo de Gestion de la Unidad Organica correspondiente,
realizara la transferencia y envio de la informacién en Excel al

correc: administracion@cafedcallao.gob.pe de acuerdo a la

piantilla de transferencia Anexo 05.

6.2.4 Enlafecha de transferencia asignada, la Unidad Organica dirigira
a la Gerencia de Administracién un Memorandum (ver anexo N°

5
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04) adjuntando el inventario de transferencia de documentos,
debidamente foliado (en original y copia). Todas las paginas del
inventario deberan estar visadas por el Jefe de la Unidad
QOrgéanica remitente y el responsable del Archivo remitente. Una
vez recibido se podra hacer el traslado fisico de las unidades de
consgervacion hacia el Archivo Central.

6.2.5 Elresponsable del Archivo Central verificara que el contenido de
las cajas archivisticas y/o Paquetes coincida con el inventario de
transferencia. En caso no corresponda, la documentacion sera
devueita para las correcciones respectivas La nueva fecha de

r\ Y entrega sera reprogramada por la Gerencia de Administracion.

\ &\ 6.2.6 El proceso de transferencia concluye con la validacién del cargo
N del inventario de {ransferencia verificado y aceptado por la
) Gerencia de Administracion en coordinacion con el responsable

de la unidad de Archivo Central.

AT 6.2.7 La Gerencia de Administracion programara visitas a los Archivos
VA PO\ de Gestién con el Responsable de Archivo en las que se brindara
[\ ‘_‘\ ' %) orientacion especializada en el manejo y gestidén de archivos de

N\ i = D las Unidades Organicas con la finalidad de que realicen una
N //Y\V optima transferencia documental.

\" VIi| DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 La Gerencia de Administracion atendera y resolvera situaciones no
previstas por la presente Directiva que dificulten el normal desarrollo de las
actividades de transferencia de documentos hacia el Archivo Central.

7.2 La Gerencia de Administracion podra llevar adelante un programa de
capacitacion archivistica a los responsables de Archivos de Gestion en
caso sea necesario

wum% |7.3 La documentacion a transferir tiene que obligatoriamente ser registrada en
P\ | el Inventaric de Transferencia de Documentos establecido en esta

g
= C D E: ‘ Directiva.

2 e

\% ‘?55 7.4 Las unidades funcionales que soliciten la documentacién que han
transferido al Archivo Central, deben hacer referencia al memorandum de
transferencia con los cuales fueron remitidos a la Gerencia de
Administracién para custodia en el Archivo Central CAFED.

‘7.5 Para el caso especifico de foliacidén de documentos relevantes y/o historica
(Resoluciones en original) se foliaran en el angulo superior derecho de
1 la cara frontal del folio con lapiz mina negra y blanda tipo HB 6 B.

o 5
._}f cA En ‘V‘III DISPOSICIONES TRANSITORIAS
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La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

IX RESPONSABILIDADES.

9.1Las Unidades Organicas dei CAFED son responsables de cumplir lo
dispuesto en la presente Directiva; ademas, de mantener sus Archivos de
Gestion ordenados, foliados e inventariados permanentemente.

/7 9.2Las Unidades Organicas son responsables de efectuar la transferencia de
sus documentos en la fecha programada de acuerdo al Cronograma de
Transferencia anual que se les ha comunicado con antelacién. En caso de
incumplimiento, debera coordinar con la Gerencia de Administracién la
autorizacion para la reprogramacion de la siguiente transferencia siempre
y cuando se cuente con espacio disponible en el Archivo Central CAFED.

|

9.3La Gerencia de Administracion es responsable de conducir el proceso de
transferencia de documentos en el CAFED, asi como de supervisar el
cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva.

9.4Finalizado el proceso de transferencia de documentos al Archivo Central,
la Gerencia de Administracién asume la responsabilidad de la custodia y
servicio de la documentacion recibida.

9.5El responsable del Archivo Central serd el encargado de realizar
capacitaciones, en el manejo del Sistema de Gestiéon de Archivos, a los
responsables de los Archivas de Gestion de las Unidades Organicas del
CAFED.

9.6 El incumplimiento de la presente directiva dara lugar a sanciones de

«\”‘M“"% caracter administrativo, sin perjuicio de las que resulten aplicables
§CA De derivadas de la normativa vigente.
Wi
N
X. ANEXOS

ANEXON°01  GLOSARIO DE TERMINOS

ANEXO N° 02 ROTULOS DE PAQUETES

ANEXON° 03 ROTULOS DE CAJA

ANEXON°04 MODELO DE MEMORANDO PARA LA TRANSFERENCIA
ANEXO N° 05 INVENTAR!O DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS.
ANEXON°06 CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIA 2022

VVV VYV




UNIDAD EJECUTORA COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL ¥ - HEth

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAC

CALLAO - CAFFED
"ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

"t] GOBIERNO

REGIONAL

C

DIRECTIVA N° - 20222-CAFED

D -> LINEAMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
A F.E.I. ADMINISTRATIVOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION AL

W T —— ARCHIVO CENTRAL DEL COMITE DE ADMINISTRACION DEL
e eplw oy FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO

ic)

ANEXO N° 01
GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo Central

Unidad encargada de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar
las actividades archivisticas de una institucion e intervenir en ta fransferencia y eliminacion
de documentos.

Archivo de Gestién
Esté constituido por ios documentos generados o recibidos por las Unidades Organicas
del CAFED-CALLAQ, en el marco del cumplimiento de sus funciones.

%ronograma de Transferencia
s el documentd donde se establece de forma ordenada las fechas para realizar la

transferencia documental.

Documento Archivistico

Es aquel que contiene una informacion de cualquier fecha, forma y soporte, producido o
recibido por persona natural o jurldica, institucién piblica o privada en el gjercicio de su
actividad.

Expediente
Documento en &l cual se reinen de manera cronoldgica y ordenada una serie de

actuaciones y asimismo de documentacion vinculada a un mismo asunto.

Inventario de Transferencia
Es el instrumento de gestién archivistica, donde se detalla el contenido de la
documentacion que sera enviada a la unidad de Archivo Central.

Eeriodo de Retencitn :
s el tiempo (reflejado en afios) de permanencia asignado a cada serie documental del

archivo de gestién y central. Para el caso del archive de gestion, el periodo de retencion
sera de 02 afios anteriores.

Programa de Control de Documentos (PCDA)

Es un documento de gestion archivistica que establece las series documentales que
produce o recibe una entidad publica como resultado de sus actividades y establece los
valores y periodos de retencién de cada una de las series documentales de una entidad
publica

Serie Documental

Conjunto de doclimentos que poseen caracteristicas comunes, del mismo tipo docurnental
(informes, memorandos, libros de contabilidad, etc) o el mismo asunto y que, por
consiguiente, son archivados, usados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados
como unidad.

Transferencia de documentos archivisticos

Procedimiento Archivistico que consiste en el traspaso de la fraccion de serie documental
remitida desde el Archive de Gestion de las Unidades Organicas a la Gerencia de
Administracién CAFED a fin de ser canalizados al Archive Central para su custodia, al
vencimiento de su periodo de retencion establecido en el Cronograma de Transferencia
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de documentos aprobados por el CAFED.

k) Unidad de Archivamiento o Conservacion
Corresponde al material adecuado en el gue se ubican los documentos para su archivo y
conservacion, como cajas, archivadores o paqueies.
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ANEXO N° 92: ROTULO DE PAQUETE

DIRECTIVAN® - 2022-CAFED
am * LINEAMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
o T ADMINISTRATIVOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION AL
| it ARCHIVO CENTRAL DEL COMITE DE ADMINISTRACION DEL
e FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO
m
C.A.F.E.D.
N° FILE / TOMO / PAQUETE
UNIDAD ORGANICA
SERIE
DESCRIPCION DOCUMENTAL
DOCUMENTO N°
DEL vrrsescssussssnssresnssnssssesssemsnaseseessullcasasssreassesrenasessassssssssmmesrene e
FOLIO
DEL evvrorerarsveanes FYI—
A0
............. FOLIOS
OBSERVACIONES:
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ANEXO N° 03
ROTULO DE CAJA

-
“.A.F.E.ID».
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DIRECTIVAN*  -2022-CAFED

LINEAMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO
CENTRAL DEL COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO
DEL CALLAO

CAJAN®

UNIDAD ORGANICA: ...c.oevvrecrrennans
SERIE DOCUMENTAL: ....oeeevevnenn

>
™
C.A.F.E.D.
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ANEXO N° 04
MODELO DE MEMORANDO PARA LA TRANSFERENCIA

GOBIERNO
REGIONAL
CALLAO

DIRECTIVA N°  2022-CAFED

B > LINEAMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
B G ADMINISTRATIVOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION AL
= o L~ ARCHIVO CENTRAL DEL COMITE DE ADMINISTRACION DEL
N

I rererabi FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO

MEMORANDO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

MEMORANDO N* XXX-2022-XXX

PARA = HOOOGOOOOOOMOKX XX
GERENTE DE ADMINISTRACION
DE D000 0000006060004
GERENTE Y/O SUBGERENTE
".‘*‘,1 ASUNTO : Transferencia de documentos at Archivo Central CAFED

'REFERENCIA Cronograma de Transferencia Anual 2022

Me dnruo a usted, a fin de remitirle el inventario de Transferencia de Documentos - ITD, debidamente llenado,
de acuerdo al Anexo N° 3 de la directiva XX-2022 (Lineamientos para La Transferencia De Documentos
Adminﬂ$trat[vos de los Archivos de Gestion al Archive Central CAFED), en el cual se detallan los documentos
que ﬂm Dficina solicita sean transferidos al Archive Central del CAFED, el mismo que ha sido enviado al correo

\:-, electromcch administracion@cafedcallac.gob.pe, para su gentil revision por parte del Archivo Central CAFED.
2N\

Asin{ismo, se adjunta al presente {(cantidad de numerc) paguetes archiveros debidamente rotuladas,
conteniendo ia documentacion en materia de transferencia en criginal y/o copia.
\
Es tady cuanto se informa, para los fines que sean pertinentes.
Ateniamente.
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