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Resolucign No B ¥
RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA olucién N° 086-2017-PE/ssE
N° 116-2017-PE/SSE

Lima, 12 de diciembre de 2017

VISTO:

El Memorando Mditiple N° 055-2017-MINAGRI-SSE/OA de Ia Oficina General de
Administracién, que remite el Proyecto de Directiva “Normas para la Transferencia de
Documentos de los archivos de gestion y periféricos al Archivo Central de Sierra y Selva
Exportadora” ; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28890 modificada con Ley N° 30495, se cred el Organismo
Publico denominado Sierra y Selva Exportadora, con personeria juridica de derecho
publico, con autonomia técnica, funcional, administrativa, econémica Y financiera;
constituyendo un Pliego Presupuestal que tiene entre sus objetivos la creacion de
condiciones y mecanismos que permitan diversificar las actividades productivas de |3
economia de la zona rural andina y amazoénica, promoviendo el manejo sustentable de los
recursos naturales asi como el mejoramiento de la calidad de vida y la preservacion del
medio ambiente

Que, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 091-2016-PE/SSE, se
aprob¢ la Directiva denominada “Estructura Organizacional y de Responsabilidades de
Sierra y Selva Exportadora”, la misma que rige hasta Ia aprobacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la entidad:

Que, mediante el documento de visto, la Oficina General de Administracion remite
el Proyecto de Directiva “Normas para la Transferencia de Documentos de los archivos de
gestion y periféricos al Archivo Central de Sierra y Selva Exportadora”

Que, en concordancia con lo dispuesto por la Resolucién Ministerial N°© 0545-2014-
MINAGRI que aprueba la Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM denominada
‘Normas para la Formulacién, Aprobacién y Actualizacion de Directivas”, la Oficina General
de Administracion, como érgano que formula el proyecto, remite el Informe N° 20-2017-
MINAGRI-SSE/OA de fecha 05 de diciembre del afio en curso, en el que se sustenta Ia
necesidad e importancia de contar con un sistema institucional de un archivo
funcionalmente operativo que asegure la administracion, integridad y conservacién de los
documentos que emite y/o recibe la entidad a través de |a custodia de los mismos en su
Archivo Central; asimismo la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy Modernizacién
mediante Memorando N° 137-2017-MINAGRI-SSE/OPPM de fecha 11 de diciembre del
presente afio, sefala que ha revisado el mencionado proyecto de Directiva, en el que




concluye que la aprobacién de la misma, no generaria recursos adicionales a la institucién
ni al Tesoro Publico, por lo tanto se emite opinion favorable;

De conformidad con las Leyes Nes 28890 y 30495, la Resolucion Suprema N° 003-2017-
MINAGRI, la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 091-2016-PE/SSE, la Resolucién
Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI y con la visacién de la Gerencia General, la Oficina de
Administracion y Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 009-2017-0OA-SSE denominada “Normas para
&/ Transferencia de Documentos de los archivos de gestion y periféricos al Archivo Central

Articulo 2°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y de la Directiva en
el Portal Institucional de Sierra y Selva Exportadora. (www.sierraexportadora.gob.pe)

Registrese, comupiquese y publiquese
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DIRECTIVA N° 009 -2017-0A/SSE Fedataria Instituciona
Resolucign ne 086-201 7-PE/SSE

NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y
PERIFERICOS AL ARCHIVO CENTRAL DE SIERRA Y SELVA EXPORTADORA

1. OBJETIVO

Establecer normas que regulen las acciones y el procedimiento para la transferencia de los documentos que
provienen de los Archivos de Gestion y/o Periféricos al Archivo Central de Sierra y Selva Exportadora, en
concordancia con las normas vigentes emitidas por el Archivo General de la Nacién, para su custodia,
administracién y servicio.

. FINALIDAD

2.1. Archivar la documentacion de forma que permita su facil manejo y localizacién, garantizando el acceso
y servicio de informacion a los usuarios y ciudadanos.

2.2. Optimizar la capacidad de los espacios fisicos de los Archivos de Gestion y/o Periféricos permitiendo
concentrar informacion Util, para la toma de decisiones administrativas o para el conocimiento del
desarrollo historico institucional.

2.3. Garantizar la integracion, conservacion y custodia del fondo documental de Sierra y Selva Exportadora;
asi como descongestionar periédicamente los Archivos de Gestion y/o Periféricos de la Institucion.

. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio para
todas las Unidades Organicas de Sierra y Selva Exportadora.

. BASE LEGAL

4.1. Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad piblica la defensa, conservacion e incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

4.2. Ley N° 25323, Crea el Sistema Nacional de Archivos.

43 Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cuitural de la Nacion.

4.4. Ley N” 30485, Ley que modifica la Ley N° 28890, Ley que crea Sierra Exportadora, para ampliar su
ambito de aplicacion a las zonas de la Selva.

4.5. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento de la Ley de defensa, conservacion e incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion y sus modificatorias.

4.6. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento del Sistema Nacional de Archivos y sus modificatorias.

4.7. Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, Aprueba las Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos.



4.8. Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba las siguientes Directivas:

Directiva N° 004-86-AGN-DGAI “Normas para la Formulacion del Programa de Control de Documentos
para los archivos administrativos del Sector Piblico Nacional”.

Directiva N° 005-86-AGN-DGAI “Normas para la transferencia de documentos de los archivos
administrativos del Sector Publico Nacional.

Directiva N° 006-86-AGN-DGAI “Normas para la eliminacion de documentos en los archivos
administrativos del sector Plblico Nacional".

Directiva N° 007-86-AGN-DGAI “Normas para la conservacion de documentos en los archivos
administrativos del sector Publico Nacional’.

4.9. Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAAI “Normas
para la foliacién de documentos archivisticos en los archivos integrantes del Sistema Nacional de
Archivos”.

4.10. Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI
“Normas para la Formulacion y aprobacion del Plan anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos de las entidades de la Administracion Publica”.

4.11. Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, Aprueba el Reglamento Infracciones y Aplicaciones de
Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

5. DISPOSICIONES GENERALES

»

5.1. El Archivo Central es la Unidad de la Oficina de Administracion que ejerce, entre otras funciones, el
conducir la administracion y proponer normas, directivas y otros referentes al Archivo Central, Archivos
de Gestion y/o Periféricos de todas las Unidades Organicas de Sierra y Selva Exportadora, de
conformidad con las normas y directivas del Sistema Nacional de Archivos.

5.2. Para la aplicacion de la presente Directiva, se deben tener en cuenta las siguientes definiciones:

5.2.1. Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su
tramite. Segn la legislacion vigente se encuentra a cargo del Organo de Administracion de
Archivos.

5.2.2 Archivo de Gestion: Contiene la documentacion en tramite de diferentes asuntos o actuaciones
secuenciales, sometida a continua utilizacioén y consulta administrativa por las mismas oficinas
u otras que las solicitan. Es el responsable de la organizacion, conservacion y uso de la
documentacion recibida o producida por cada unidad organica.

5923 Archivo Histérico: Contiene la documentacion de caracter permanente (mas de 30 afos de
antigliedad) que sirve para la investigacion cientifica e histdrica.

5.2.4. Archivo Periférico: Es de nivel especializado, dependiendo de las caracteristicas propias de
las funciones de la oficina generadora de documentos, seran instaurados por la variable
cuantitativa (crecimiento documental y consultas). Es el responsable del mantenimiento y uso
de la documentacién proveniente de los archivos de gestion.

5.2.5. Cronograma de Transferencia: Es el documento donde se establece de forma ordenada las
fechas para realizar la transferencia documental.
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9.2.6. Documento de Archivo: Es aquel que contiene una informacion dé?ﬁﬁailqtﬂerrfécha,-zforma»mssg
soporte, producido o recibido por persona natural o juridica, institucion publica o privada en el
ejercicio de su actividad y cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnolégico.

5.2.7. Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados y relacionados con un mismo
asunto que se tramitan a pedido o ante cualquiera de las Unidades Organicas o dependencias
de Sierra y Selva Exportadora, progresivamente se le van acondicionando documentos
vinculados durante el transcurso del tramite.

5.2.8. Inventario de Transferencia: Instrumento de gestion archivistica donde se detalla el contenido
de la documentacion que ser4 enviada al Archivo Central.

9.2.9. Periodo de Retencion: Es el tiempo de permanencia de los documentos en cada nivel de
Archivo; gestion periférico y central.

5.2.10. Programa de Control de Documentos (PCD): Es un documento de gestion archivistica que
establece las series documentales que produce o recibe una entidad publica como resultado
de sus actividades precisando el nimero de afios que deben conservarse y los periodos de
retencion en cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo General de |a Nacién o su
eliminacion.

5.2.11. Serie Documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristica comin, el mismo tipo
documental o se refieren a un mismo asunto, producido por una Unidad Orgénica en el gjercicio
de sus funciones.

5.2.12. Transferencia Documental: Es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado fisico
de los documentos de un Archivo de Gestion al Archivo Central, tras el vencimiento de su
periodo de retencion.

5.2.13. Unidades de archivamiento: Cajas, paquetes o carpetas donde se almacenan las series
documentales para su custodia, organizacion y conservacion.

9.2.14. Unidad Organica: Oficinas y/o Direcciones que forman parte de Ia Institucion.

. El' Archivo Central de Sierra y Selva Exportadora es la Unidad encargada de administrar, custodiar y
conservar la documentacion de la Institucion. Tiene a su cargo los procesos archivisticos a nivel
institucional.

. Las Unidades Organicas de Sierra y Selva Exportadora deberan organizar, clasificar e inventariar el
archivo fisico y mantener actualizados los formatos de inventario correspondiente al acervo
documentario a ser transferido (Ver ANEXO N° 04), con la finalidad que el responsable del Archivo
Central pueda asumir su debida administracion y asi brindar el servicio de la informacion.

. El responsable del Archivo Central de Sierra y Selva Exportadora no recibira documentacion de las
Unidades Organicas que no cumplan con las disposiciones establecidas en |a presente Directiva,

5.6. Las Unidades Organicas de Sierray Selva exportadora deberan designar a su responsable de archivo,
debiendo comunicarlo oportunamente al Responsable del Archivo Central.

5.7. Elresponsable de archivo de cada Unidad Orgénica, coordinara con el Archivo Central de Sierra y
Selva Exportadora, para determinar los periodos de retencion y la documentacion de valor histérico de
la Institucion.



6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. DE LA TRANSFERENCIA

6.1.1. El Archivo Central con periodicidad anual, elaborard y comunicaré el Cronograma Anual de

Transferencia de documentos a las Unidades Organicas, el cronograma contemplaré las fechas
en las que cada Unidad Organica efectuar4 fa transferencia documental.

6.1.2. El proceso de transferencia se efectuara respetando las fechas establecidas en el cronograma

6.1.3.

6.1.4.

mencionado. En caso de fuerza mayor, bajo razon justificada, podré solicitarse por tnica vez al
Archivo Central modificar la fecha de transferencia.

El periodo de retencion minima de los documentos en los Archivos de Gestion ylo Periféricos
sera de dos (2) afios y corresponde a los responsables de los mismos mantener organizada su
documentacion de acuerdo a los procesos técnicos archivisticos.

Para transferir documentos se usaran cajas archiveras, las mismas que seran solicitadas por
las Unidades Organicas al Responsable del Archivo Central.

6.2. DE LOS DOCUMENTOS A TRANSFERIR

6.2

6.2.3.

Solo podran transferir documentos que hayan culminado su tramite en la entidad y que han
cumplido con su periodo de retencién minima sefialado en el numeral 6.1.3.

6.2.2. Solamente se permitira la transferencia de documentos originales generados o recibidos por la

normas legales, recortes, borradores, documentos personales, hojas de vida, agendas, gtc.
siempre y cuando los mismos no formen parte de los antecedentes de un expediente
administrativo, respetando el principio de integridad y unidad de acuerdo al articulo 150 de la
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

entidad en el ejercicio de sus funciones. Se excluyen las publicaciones (revistas, perié;?
)

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

6.3. DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA

6.3.1. El proceso de transferencia comienza con la preparacion de los documentos en las Unidades

Organicas, para ello se deber realizar lo siguiente:

Clasificar los documentos por series documentales y ordenarlos seglin sea el caso de forma
cronologica, numeérica, alfabética, geogréfica o la combinacion de las mismas.

Prepararlos en tomos, files 0 paquetes seg(in la serie documental identificada y numerados en
forma correlativa. Cada tomo, file o paquete debe tener como méximo 200 folios. Lievaran una
tapa y contratapa, en la cual se anotara la descripcion de los documentos segln modelo
establecido por el Archivo Central (Ver ANEXO N° 01).

En el caso de transferir anillados, la numeracion debe seguir el orden correlativo de los tomos.
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establecido por el Archivo Central (Ver ANEXO N° 02), Resolucien N° 086-2017-Pe/sse

6.3.2. Los documentos a transferir deberan estar descritos en el inventario de transferencia segun
modelo establecido por el Archivo Central (Ver ANEXO N° 04).

6.3.3. En el caso de transferir Resoluciones originales, estas deberan estar descritas en el inventario
analitico, segin modelo establecido por el Archivo Central (Ver ANEXO Ne 05).

6.3.4. Preparada e inventariada la documentacién, el responsable del Archivo de Gestion o Periférico
de la Unidad Organica enviara en formato Excel el inventario de transferencia al Archivo Central.

6.3.5. El Archivo Central programara visitas a los Archivos de Gestion o Periféricos, en las que se
brindara orientacion especializada en el manejo y gestion de archivos con la finalidad de que
realicen una optima transferencia documental.

6.3.6. En la fecha de transferencia asignada, la Unidad Organica solicitante dirigira un Memorando a
la Oficina de Administracion, con copia al Archivo Central, adjuntando el inventario de
transferencia de documentos, debidamente foliado (en original y copia) y en formato Excel (CD,
DVD, correo electronico) (Ver ANEXO N° 03).

6.3.7. El Jefe de la unidad Organica que solicita la transferencia de documentos y la persona
responsable de la remision, deberan firmar cada folio de los inventarios de transferencia
documental y el Acta de Transferencia Documental (Ver ANEXO Ne 06). Una vez recibido el
Memorando y sus adjuntos solicitados, se podra hacer el traslado fisico de las cajas archiveras
hacia el Archivo Central.

6.3.8. El Archivo Central verificara que el contenido de las cajas coincida con el inventario de
transferencia. En caso no corresponda, la documentacion sera devuelta para las correcciones
correspondientes. La nueva fecha de entrega sera reprogramada por el Archivo Central.

6.3.9. El proceso de transferencia concluye con la devolucion del cargo del inventario de transferencia
verificado y aceptado por el Archivo Central.

-4, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

i

:?_(’ -: 3

i

"\\-j// 7.1. El Archivo Central atendera y resolvera situaciones no previstas por la presente Directiva que dificulten

o e el normal desarrollo de las actividades de transferencia de documentos hacia el Archivo Central.

7.2. La documentacion a transferir debera reunir estrictamente los requisitos exigidos por esta Directiva y
por las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico, aprobadas por
Resolucion Jefatural N° 073-1985-AGN/J.

o SNA 01T ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

o SNA 02 ORGANIZACION DE DOGUMENTOS
o SNA 03 DESCRIPCION DE DOCUMENTOS
o SNA 04 SELECCION DE DOCUMENTOS



o SNA 05 CONSERVACION DE DOCUMENTOS
o SNA 06 SERVICIOS ARCHIVISTICOS

7.3. El asesoramiento archivistico para la realizacion de la transferencia de documentos se podra solicitar a
través de un documento al Responsable del Archivo Central, a fin que se realice la visita al area
solicitante por un especialista del Archivo Central de Sierra y Selva Exportadora.

. RESPONSABILIDADES

8.1. EI Responsable del Archivo Central es quien debe autorizar el proceso de transferencia documental
solicitado.

" 8.2. El Responsable del Archivo Central, es el encargado de supervisar y validar el cumplimiento de la

presente Directiva, en el proceso de transferencia documental de Sierra'y Selva Exportadora; asi como
de brindar el asesoramiento técnico necesario para el cumplimiento de la misma.

8.3. El Jefe de la Oficina solicitante de la transferencia de documentos, es el responsable del contenido de
la documentacion materia de transferencia.

8.4. El Responsable del Archivo de Gestion y/o Periférico de la Oficina solicitante, es el responsable de la
aplicacion de los lineamientos normativos establecidos en la presente Directiva.

8.5. Finalizado el proceso de transferencia de documentos al Archivo Central, este Ultimo asume la
responsabilidad de la custodia y servicio de la documentacion recibida.

. ANEXOS

ANEXO 01: Formato de Caratula de File
ANEXO 02: Formato del Rotulo de Caja

ANEXO 03: Modelo de Memorando para la Transferencia de documentos al Archivo Central

& \ ANEXO 04: Formato de Inventario de Transferencia al Archivo Central

ANEXO 05: Formato de Inventario de Resoluciones a Transferir

ANEXO 06: Formato de Acta de Transferencia de Documentos



ANEXO N° 01
FORMATO DE CARATULA DE FILE

ANEXO N° 02
FORMATO DEL ROTULO DE CAJA
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N° FILE/ TOMO / ANILLADO/PAQUETE

SECCION DOCUMENTAL / UNIDAD ORGANICA:

........................................................................................................

N° CORRELATIVO:

ANO:
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ANEXO N° 03
MODELO DE MEMORANDO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

)
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"Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

MEMORANDUM N°__ -2017-MINAGRI-SSE/XXXX

PARA ! YOOOOOOOOOOOOOTCOCOOOXXX
Jefe de la Oficina de Administracion

P Cc : POOPIOI 00000000000 ¢08604
AL Jefe del Archivo Central
5

| DE : OO KX XX
}/ Director /Jefe de XXXXXOCKXXKXXX

ASUNTO : Transferencia de Documentos al Archivo Central de Sierra y
Selva Exportadora

)FECHA ; Lugar, (dia) de (mes) de 201...

Me dirijo a Usted, a fin de remitir adjunto al presente, el formato de “Inventario de Transferencia de
Documentos al Archivo Central”, debidamente llenado, en el cual se detallan los documentos que mi
Despacho solicita sean transferidos al Archivo Central de Sierra y Selva Exportadora, para su
conocimiento y evaluacion.

Asimismo, se adjunta al presente (cantidad en letra) (cantidad en nimero) cajas archiveras debidamente
rotuladas, conteniendo la documentacion materia de transferencia. Dicha documentacién esta
rganizada segun lo establecido en la Directiva N° -2017-OA/SSE “Normas para la Transferencia de
ocumentos de los Archivos de Gestion y Periféricos al Archivo Central de Sierra y Selva Exportadora”,
dprobada con Resolucion XXXX N° -2017-XXX/SE.

Atentamente,

Post firma del titular de la Unidad Organica

Adj;  Inventario de transferencia de Documentos al  Archivo  central
(cantidad) cajas archiveras
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SIERRA Y SELVA EXPosTs
ES COPIA FIEL DEL oma-éﬁ?m

WA

ANEXO N° 06 13

8 DEL AGUIL A BRACAMONTE
Fedataria Instituciona|

Resolucion Ne 086-201 T-PE/SSE

1) INFORMACION GENERAL

FONDO DOCUMENTAL

UNIDAD ORGANICA:

NIVELES DE ARCHIVO:

FECHA DE TRANSFERENCIA:

2) DESCRIPCION GENERAL DE LOS DOCUMENTOS A TRANSFERIR:

3) METROS LINEALES DE LOS DOCUMENTOS A TRANSFERIR:

9

';jﬂ) DE LA OFICINA REMITENTE 5) DE LA OFICINA RECEPTORA

Firma del Responsable de la Remision Firma del Responsable de la Recepcion

Firma del Jefe de la Oficina Remitente Firma del Jefe del Archivo Central

Nota: El presente formato sera llenado por la Unidad Organica remitente.



ANEXO N° 07

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL
ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD ORGANICA > OFICINA DE ADMNISTRACION - ARCHIVO CENTRAL

Transferendia de Documentos al Archivo Central

Prepara
documentacidn
a transferir

Elabora inventario
de transferencia de
1a documentadén

Envfa inventario

Recibe v revisa

en formato Excel
al Archivo Central

> inventarlo en
1 formato Excel

Visita Archivo de
Gestidn v/o

Peritéricos para
orientacién

la Oficina de
Administracidn -
Archivo Central

Traslada
documentacidn al

Recibe la
documentacién

Archivo Central en Ia
fecha programada

Pevuelue

y registra
ingreso

Revisa contenido
de las cajas ¢
Inventario de
transferencia

documentacién i‘

Reprograma
fecha de
transferencia

Elabora Memorando, Completa
adjunts inventario de ublcadén
transferencia y enwia a topografica

Es Conforr

st

Vincula datos al
formato unico de
Invertario

gy

Comunica fa
conformidad y
entrega de cargo

g

Archiva en
ublcacién
designada

o




