GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

M. 183 2017/ GUB.REG-AVEA/GGR
Hwearedon. 1 2 ABR 2017

VISTO: El Informe N° 049-2017/GOBREG-HVCA/ GGR-GRPPyAT con Reg. Doc.
N° 347516 y Reg. Exp. N° 247791, el Informe N° 095-2017/GOB.REG.HVCA/GRPyAT-SGDIyTT, el
Informe N° 016-201 7/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI—lkaq, el Informe N° 084-
2017/GOB.REG.HVCA/PR-SG y el Informe N° 073-2017/GOB.REG.HVCA/GR-SG/AC; v,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado,
modificado por Ley N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XIV, del Titulo 1V, sobre
Descentralizacién, concordante con el Articulo 31°de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacién,
el Articulo 2° de la Ley N° 27867 — Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales y el Articulo Unico de la Ley N°
30305, los Gobiernos Regionales son personas juridicas que gozan de autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia,

Que, el segundo parrafo del Articulo 33° de la Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos
Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional corresponden al
Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26° de la citada norma;

Que, Ia Transferencia de Documentos es el procedimiento archivistico que consiste en el
traslado de los documentos de un archivo a otro, luego del vencimiento de los periodos de retencién
establecidos en los programas de control de documentos;

Que, con la finalidad de descongestionar los archivos administrativos de gestidn, asi como
garantizar la integridad y conservacién del patrimonio documental del Gobierno Regional de Huancavelica, a
propuesta del Area de Archivo Central de la Secretaria General y con la revisién de la Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacién, como organo técnico normativo de esta Entidad
Regional, se ha elaborado la Directiva N° 002-2017/GOB.REG. HVCA/ GRPPyAT-SGDIy11 denominado
“Normas y Procedimientos para la Transferencia de Documentos al Archivo Central del Gobierno Regjonal de
Huancavelica”, que tiene por objetivo establecer disposiciones que regulan los procedimientos técnicos
archivisticos, de transferencia de documentos desde los archivos de gestidn hacia el Area de Archivo Central a
través de la Secretaria General, en cumplimiento a las normas y reglamentos vigentes; en tal sentido, amerita su
aprobacion via acto resolutivo;

Estando a lo informado; y,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracién, Gerencia Regional de Desarrollo
Econémico, Gerencia Regional de Desatrollo Social, Gerencia Regional de Infraestructura, Gerencia Regional
de Recursos Naturales y Gestién Ambiental, Oficina Regional de Asesoria Juridica y la Secretaria General;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Pert, Ley N°27783:
Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N° 27867: Ley Organica de los Gobiernos Regionales y, modificado
porla Ley N° 27902y la Ley N° 30305;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR I DIRECTIVA N° 002-2017/GOB.REG.
HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA
DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA”, documento que rubricado en doce (12) folios y en calidad de anexo, forma parte
integrante de la presente Resolucidn.
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ARTICULO 2°.- NOTIFICAR I presente Resolucion a los drganos competentes del
Gobierno Regional de Huancavelica y 2 la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
Informacién, para su publicacién en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNG REGIONAL HUANCAVELICA

Ing. Gruber Enrigue Flores Barvera
GERENTE BENERAL BEBIONAL
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VISTO: El Informe N° 137-2017/GOB.REG.HVCA/GGR-GRPPyAT-SGDIyTI con
Reg. Doc. N° 440695 y Reg. Exp. N° 300963, el Informe N°271-2017/GOB.REG. HVCA/GGR-GRPPyAT-
SGDIyTI, el Informe N° 082-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIy11-lkaq, el Informe N° 236-
2017/GOB.REG.HVCA/PR-SG, el Informe N° 165-2017/GOB REG.HVCA /PR-SG-AC, el Informe N°
206-2017/GOB.REG.HVCA/GGR-GRPPYAT-SGDIyTI, el Informe N° 061-2017/GOB.REG.HVCA/
GRPPyAT-SGDIyTI-lkaq, el Informe N° 600-2017/GOB.REG.HVCA/GGR-ORSyL, el Informe N° 062-
2017/GOB.REG.HVCA/GGR-ORSyL-gedp y demis documentacién adjunta en treinta (30) folios ttiles; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado,
modificado por Ley N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XIV, del Titulo IV, sobre
Descentralizacién, concordante con el Articulo 31° de la Ley N® 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacién,
el Articulo 2° de la Ley N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales y el Articulo Unico de la Ley N°
30305, los Gobiernos Regionales son personas juridicas que gozan de autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo parrafo del Articulo 33° de la Ley N°® 27867: Ley Organica de los
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26° de la
citada norma,

Que, mediante  Resolucién  Gerencial ~ Generai  Regional N°  193-
2017/GOB.REG.HVCA/GGR, de fecha 12 de abril del 2017, se aprobé la Directiva N° 002-

.201 7/GOBREG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIyTI denominado “Normas y Procedimientos para la Transferencia

e Documentos al Archivo Central del Gobierno Regional de Huancavelica”, que tiene por objetivo establecer
disposiciones que regulan los procedimientos técnicos archivisticos, de transferencia de documentos desde los
archivos de gestion hacia el 4rea de Archivo Central a través de la Secretaria General, en cumplimiento a las
normas y reglamentos vigentes;

Que, al respecto, la Sub Gerencia de Desarrollo Insttucional y Tecnologias de la
Informacion, previa evaluacién a la propuesta presentada por la Oficina Regiona’ de Supervisién y Liquidacién
para que se modifique el Anexo N°® 04 y se incorpore disposiciones transitorias en la citada Directiva,
manifiesta que acorde con el Organigrama Estructural y el Reglarnento de Crganizacién y Funciones del
Gobierno Regional de Huancavehca las siguientes unidades organicas: Oficina Regional de Estudios de Pre
Inversién, Oficina Regional de Supervisién y Liquidacién, y Oficina de Imagen Institucional, mantienen
dependencia jérérquica con la Gerencia General Regional, aspecto que no ha sido tomado en cuenta en la
elaboracion del Anexo N° 04: Codificacién y Color de Cartulina para la Rotulacién en el Lomo de los
Archivadores de acuerdo al Organo Estructurado del Gobierno Regional; en tal sentido, al contar con la
evaluacion y opinién técnica favorable del Area de Archivo Central de la Secretatia General, como unidad
organica que formuld la Directiva, recomienda la modificacién del Anexo N° )4 y la incorporacién de dos
Disposiciones Transitorias en la Directiva N° 002-2017/GOB.REG. HVCA/ GRPPyAT-SGDIyTI, que
permitira a las unidades organicas que en el cumplimiento de sus funciones formulan expedientes de evaluacién
de estudios de pre inversion e inversion, liquidacién de proyectos de inversién, entre otros, viabilizar la
transferencia de sus archivos al Archivo Central;

Estando a lo informado; y,

Con la wvisacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracidén, Gerencia Regional de Desarrollo
Econémico, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de Infraestructura, Gerencia Regional
de Recursos Naturales y Gestién Ambiental, Oficina Regional de Asesoria Jurilica y la Secretarfa General;
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En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Perd, Ley N° 27783:
Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867: Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales y, modificado
porla Ley N° 27902y la Ley N° 30305;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- INCORPORAR en la Directiva N° 002-2017/GOB.REG.
HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI denominado “Notmas y Procedimientos para la Transferencia de
Documentos al Archivo Central del Gobierno Regional de Huancavelica”, aprobada por Resolucién
Gerencial General Regional N° 193-2017/GOB.REG.HVCA/GGR, de fecha 12 de abril del 2017, en el
extremo del numeral VIIL. DISPOSICIONES TRANSITORIAS, los items 8.4, y 8.5. con el siguiente texto:

¢..)
VIIL DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.4. Los archivos a transferitse al Archivo Central emitidos al 31 de diciembre del 2016,
mantendran su codificaciéon y el color de cartulina prevista en la Directiva N° 002-
2005/GOB.REG.HVCA/GGR-OREI.

8.5. Las dependencias organicas que, en el cumplimiento de sus labotes, formulan expedientes
de: evaluacion de estudios de pre inversién e inversién, liquidacién de proyectos de
inversion, entre otros, que en cantidad son regulares, deben coordinar con el Archivo
Central su transferencia, de manera excepcional, fuera del cronogtama previsto, esto con
el afan de mantener un orden en los diferentes ambientes adrinistrativos.

(.

ARTICULO 2°- MODIFICAR la Directiva N° 002-2017/GOB.REG.
HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI denominado “Notmas y Procedimientos para la Transferencia de
Documentos al Archivo Central del Gobierno Regional de Huancavelica”, aprobada por Resolucidon
Gerencial General Regional N° 193-2017/GOB.REG.HVCA/GGR, de fecha 12 de abril del 2017, en el
extremo de]l ANEXO N° 04: CODIFICACION Y COLOR DE CARTULINA PARA LA ROTULACION
EN EL LOMA DE LOS ARCHIVADORES DE ACUERDO AL ORGAN® ESTRUCTURADO DEL
GOBIERNO REGIONAL, debiendo quedar redactado de la siguiente manerz:

ANEXO N° 04
CODIFICACION Y COLOR DE CARTULINA PARA LA ROTULACION EN EL LOMA DE LOS
ARCHIVADORES DE ACUERDO AL ORGANO ESTRUCTURADO DEL GOBIERNO REGIONAL
DE HUANCAVELICA
N° | CODIGO | DENOMINACION | COLOR
()
04 | ORGANO DE DIRECCION
04.1 GERENCIA GENERAL REGIONAL CELESTE
Organos de Apoyo
04.2 OFICINA REGIONAL DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION CELESTE
04.3 OFICINA REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION CELESTE
04.4 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL CELESTE
(..
07 | ORGANO DE APOYO
07.1 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION ROSADO
07.1.1 OFICINA DE CONTABILIDAD ROSADO
07.1.2 OFICINA DE TESORERIA ROSADO
07.1.3 OFICINA DE ABASTECIMIENTO ROSADO
07.1.4 OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS ROSADO
(.




AICA Dy
"@‘N‘ =,

HUANCAVELICA

é@ Lo ? : /g ,%i : /

Mo, 493 —20I7/GOB.REG-AVCA/GGR

3

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a los érganos competentes del
Gobierno Regional de Huancavelica y la Sub Gerencia de Desarrollo Institacional y Tecnologias de la
Informacién, para su publicacidén en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

NAL HUANCAVELIGA
=~

GOBIERNG REGIO
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GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

DIRECTIVA N°002-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTL.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL
ARCHIVO CENTRAL DEL GOBIERNO
REGIONAL DE HUANCAVELICA

UNIDAD ORGANICA QUE PROPONE: SECRETARIA GENERAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Huancavelica, marzo del 2017




DIRECTIVA N°002-2017IGOB.REG.HVCAIGRPPyAT-SGDIyTI.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA

I OBJETIVO /

/

Establecer disposiciones que regulan los procedimientos técnicos

archivisticos, de transferencia de documentos desde los archivos de

gestion hacia el area de Archivo Central a través de Secretaria General

del Gobierno Regional de Huancavelica, en cumplimiento a las normas,
reglamentos y directivas vigentes.

il FINALIDAD

603

2.1. Descongestionar los archivos administrativos de gestion del
Gobierno Regional de Huancavelica.

2.2. Garantizar la integridad y conservacion del patrimonio documental
del Gobierno Regional de Huancavelica.

2.3. Brindar el servicio archivistico rapido y oportuno a los usuarios
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Hl. BASE LEGAL

3.1. Ley N°27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus
modificatorias.

3.2. Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. /42“\‘;3

3.3. Ordenanza Regional N° 338-GOB.REG-HVCA/CR de fecha 25 delo: "?%4, |
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abril del 2016, que aprueba la modificacién de Ia Estructura‘f?@} .
Organica, Reglamento de Organizacion y Funciones y Cuadro de
Asignacién de Personal del Gobierno Regional de Huancavelica.

3.4. Directiva N° 001-2015-GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-GDIel,
“Normas y Procedimientos para la formulacién, actualizacién y
aprobacion de Directivas en el Gobierno Regional de
Huancavelica” aprobado con Resolucién Gerencial General
Regional N° 306-2015/GOB.REG.HVCA/GGR

3.5. Ley N° 253223, Ley General del Sistema Nacional de Archivos.

3.6. Directiva N° 005/86-AGN-DGAI Normas para la transferencia de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico
Nacional.

3.7. D.L. N°19414, Ley de Defensa, conservacion e incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion, (16 de mayo de 1972).




3.8. D.L.N° 120, Ley Organica del Archivo General de |a Nacioén (16 de
julio de 1981).

3.9. D.S. N° 007-82-JUS Reglamento de la Ley Organica del Archivo
General de la Nacion (22 de enero de 1982).

3.10. Ley N° 27047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la
Nacion (3 de enero de 1985).

3.11. Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J Normas Generales del /7.

- Sistema Nacional de Archivo (31 de mayo 1985).

3.12. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

3.13. Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAAI. “Normas para la foliacion de
documentos archivisticos integrantes del Sistema Nacional de
Archivos”.

3.14. Resolucion Gerencial General Regional N° 597- \
2010/GOB.REG.HVCA/GGR:  “Manual de Procedimientos
Archivisticos de la Gestién del Archivo Central del Gobierno
Regional de Huancavelica”.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion y obligatorio cumplimiento en los
archivos de gestion de todos los organos y unidades organicas del
Gobierno Regional de Huancavelica - Sede Centrali.

DISPOSICIONES GENERALES

9.1. La Transferencia de Documentos es un procedimiento archivistico
que consiste en el traslado de los documentos de un archivo a
otro, cuando se vencen los periodos de retencion establecidos en
los programas de control de documentos.

5.2. La Transferencia de Documentos se efectuara de los Archivos de
Gestion al area de Archivo Central a través de Secretaria General
del Gobierno Regional de Huancavelica utilizando el formato de
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA, ANEXO 01, debidamente
rellenado y visado, tal como se indica en el ANEXO 03.

5.3. El area de Archivo Central formulara el cronograma anual de
transferencia para los Archivos de Gestién del Gobierno Regional
de Huancavelica.

5.4. Para la transferencia de los documentos se utilizara unidades de
archivamiento (archivadores de palanca, legajos, empastados,
anillados, cajas) debidamente ROTULADOS y FORRADOS, para
identificar con rapidez las series documentales segun el ANEXO



5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

N° 02 y ANEXO N° 04. Como regla en cada unidad de
archivamiento se mantendra el orden y organizacion de archivo
por dependencias y en forma correlativa, numérica vy/o
cronologica.

Los Archivos de Gestion o archivos secretariales se organizara
tomando como base la Estructura Orgénica Funcional del
Gobierno Regional de Huancavelica en la que se establece la '
codificacion y el color por dependencia. Ver ANEXO N° 04.

No se recibira ninguna transferencia de documentos después de la
fecha sefialada en el cronograma.

Los documentos a enviar en la transferencia deberan estar en
buenas condiciones y limpios de polvo, insectos, hongos, etc.

El inventario de transferencia se elaborara después de realizar el
proceso archivistico de organizar (clasificar, ordenar y codificar los
documentos en forma correlativa cronolégica, numérica,
geografica segun sea necesario).

La foliacidn unicamente para efectos de la transferencia, sera en
la parte superior central del documento. No se recibiran los
documentos sin que hayan sido debidamente foliados y ésta
debera ser correcta de adelante hacia el final, segun la Directiva
N° 005-2008-AGN/DNDAAI. “Normas para la foliacion de
documentos archivisticos integrantes del Sistema Nacional de
Archivos”.

La cantidad maxima de folios dentro de un archivador son de 4
paginas.

Definicion de términos:

5.11.1. Transferencia de Documentos: Es el procedimiento
archivistico que consiste en el traslado de los documentos de un
archivo a otro, luego del vencimiento de los periodos de retencién
establecidos en el Manual de Procedimientos Archivisticos para

los Gobiernos Regionales respetando el cronograma de
transferencia.

5.11.2. Archivo de Gestion: Es también el archivo de oficina,
donde se genera los documentos, esta bajo la responsabilidad y
manejo directo de cada dependencia de la institucidon aunque
normalmente es administrado por las secretarias o un personal
designado.
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VI.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS Y/O PROCEDIMIENTOS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

El encargado del Archivo de Gestidn, en cumplimiento del
cronograma de transferencia, coordinara con el personal del area
de Archivo Central del Gobierno Regional de Huancavelica, el
traslado de su documentacion.

Para efectos de la transferencia, las unidades de archivamiento,
que contienen la documentacion deberan estar rotuladas (ve§

siguiente informacion:
6.2.1. Nombre del Organo de Direccion: Referido a la Alta
Direccién y/o Direcciones del Gobierno Regional, a las que

pertenece. AN /

L

6.2.2. Nombre del Organismo Productor: Se registra el nombre
de la unidad orgéanica (Oficinas, Unidades, Areas).

6.2.3. Serie documental y breve sumilla del contenido: Se
describe la agrupacién documental que es materia de
transferencia. Eje. Comprobantes de pago, etc.

6.2.4. Numero correlativo de la documentacion y/o fecha
extremas.

6.2.5. Numero de orden de la Unidad de Archivamiento: Se
registra el numero correlativo de unidades que esta
siendo transferidas. 9

E! encargado del Archivo de Gestion elaborara el Inventario (v \F”ei &

ANEXO 01 “Inventario de transferencia de Documentos” / ANEXO%@@S*‘-“ :

03 “Procedimientos para el llenado de la Hoja de Inventario de

Transferencia de Documentos”, el cual debera suscribir y ademas

contara con la firma del funcionario responsable de la unidad

organica remitente.

El personal del area de Archivo Central, realizara la recepcion de

documentos, verificara el contenido de las unidades de

archivamiento y la cantidad, confrontandolo con los inventarios

recibidos, pudiendo detener la revisidon y solicitar la subsanacién a

ta unidad organica en los siguientes casos:

6.4.1. El inventario no coincida con la documentacion transferida.

6.4.2. La documentacion contenida en cada unidad de
almacenamiento no coincide con lo descrito en su rétulo
etc.

Si durante la verificacion se detectase que la documentacion esté

incompleta (faltan numeraciones o faltan piezas documentales en
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1

7.2

los expedientes, etc.), todo deberda ser mencionado en
observaciones.

Culminada la verificacion el personal responsable de la
transferencia y el personal responsable del area de Archivo ‘/
Central procedera a firmar el inventario dandose por valida la /
transferencia.
El personal responsable de la transferencia generara el informe
respectivo dirigido a Secretaria General adjuntando el inventario %
de transferencia visado por el personal responsable del Archivo
Central y el CD rotulado en un folder debidamente ordenado, para
luego ser remitido al area de Archivo Central dandose por
concluida la transferencia de documentos, . /
El personal del area de Archivo Central archivara el expedient'
generado por la unidad emisora,
La documentacion transferida pasara a ser procesada por el area
de Archivo Central, para su respectivo archivamiento, el personal

realizara la signatura correspondiente e ingresara el inventario
digital a la base de datos.

La entrega de los documentos de gestién al area de Archivo
Central del Gobierno Regional de Huancavelica, ira acompafiadg 20D
con el inventario de transferencia de documentos antes de fa:ve 2
fecha sefalada para la verificacion e inspeccion correspondient SR
Las Unidades Ejecutoras Desconcentradas: Gerencias S
Regionales, Direcciones Regionales Sectoriales, Hospitales,
Redes de Salud, UGELs y DRYTPLCP, realizaran el
procedimiento de transferencia de documentos al Archivo Central
de su dependencia correspondiente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.1.

Déjese sin efecto por reemplazo, la Directiva N°002-
2005/GOB.REG-HVCA/GGR-OREI  denominado: “Normas y
Procedimientos para la Organizacion y Transferencias de
Documentos al Archivo Central del Gobierno Regional de

Huancavelica”, aprobado con Decreto Regional N°003-2005-GR-
HVCA.



IX.

8.2.

8.3.

RESPONSABILIDAD

9.1.

9.2.

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente
de su aprobacion mediante Resolucién Gerencial Generall:
Regional.

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva o dudas
en su aplicacion seran absueltos por el area de Archivo Central del
Gobierno Regional de Huancavelica, previo requerimiento de los !
jefes de cada 6rgano estructurado.

li; ﬁg .'.t )
D e L Sy

Los funcionarios y directores de los 6rganos estructurados del \@‘153;1%
Gobierno Regional de Huancavelica son los responsables del taroosS
estricto cumplimiento de la presente Directiva.

El personal Secretarial y el responsable del area de Archivo

Central, son los responsables del estricto cumplimiento de la

presente Directiva.

Huancavelica, marzo del 2017.
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ANEXO N° 01

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

DEPENDENCIA QUE TRANSFIERE CODIGO NOMBRE
ORGANO DE DIRECCION
ORGANISMO PRODUCTOR
FECHA:
: 1 ; : Valor.
O:c‘i(;n Tipo de serie Documental Del--- Al--- g:lgg Extremas Afio So?*(;rte Arg:i\f;ed or S::'aie Observaciones

Emitido

™)

(*)Soporte para transferir (Arch.). Empastado (Emp), Folder (Fol), Paquete (Pag.) Otros (Otr.)

(**)Valor de Serie: Temporal (T), Permanente (P)

Oficina que transfiere

Oficina que recibe
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ANEXO 02

ROTULO DEFINITIVO DE LOS ARCHIVADORES DEBIENDO SER UNICAMENTE DE

GOBIERNO REGIONAL DE

COLOR BLANCO

HUANCAVELICA

@ -
B P AN
gﬂs\gﬁ
o

ACA

ORGANO DE DIRECCION
cODIGO

ORGANISMO
PRODUCTOR CODIGO

DOCUMENTOS

EMITIDOS

21

cm

o OFICIOS

DEL........ AL
N°FOLIOS............

e ETC.

20...

GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA

ORGANO DE DIRECCION
cODIGO

ORGANISMO
PRODUCTOR CODIGO

DOCUMENTOS
RECIBIDOS

ASESORIA JURIDICA
ADMINISTRACION
PLANIFICACION
ETC.

N° TOTAL FOLIOS...........




ANEXO N° 03

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1. DEPENDENCIA: Nombre y codificacion segun el ANEXO N° 04 del )
Organismo de Direccién y Organismo Productor que va a transferir sus
documentos.

2. FECHA: Dia, mes y afio que se va a transferir los documentos.

N° DE ORDEN: Clasificacion de documentos segun el orden. ¢

4. TIPO DE SERIE DOCUMENTAL: Descripcion del documento a transferir %
Ejemplo:

* Orden de compra (o/c)
* Resoluciones

w

=  Oficios
* Actas
»  (Ofiros

5. FECHAS EXTREMAS: La fecha de inicio del primer documento vy la fecha

del dltimo documento del archivador.

N° DE FOLIOS: Numero de hojas foliadas en la unidad de medida.

FECHA EMITIDA: Afio de emisidn de la transferencia.

ANO EMITIDA: Afio de emisién del documento.

SOPORTE PARA TRANSFERIR: Archivador (Arch.), Empastado (Emp.),

folder (Fold.), paquete (Paq) y otros.

10.NUMERO DEL ARCHIVADOR: Es el numero del archivador que le
corresponde.

11.VALOR DE LA SERIE: Temporal (T), Permanente (P).

12. OBSERVACIONES: Cualquier objecioén senalar.

* La serie documental a transferirse, debera estar foliada en sus
respectivas unidades, ya sea en archivadores, tomos (empastado),
folderes, cajas, paquetes y bolsas.

* En caso de ser Permanente escribir (P), Temporal (T). Este Ultimo sera
maximo de 3 a 5 afios de custodia luego se procedera a su eliminacion,
segun oficina.

* Se registran los faltantes o el grado de conservacion de la
documentacién en las siguientes categorias: bueno, regular vy
deteriorado.

©ooN®
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: 07 4. 3 OFICINA DE ABASTECIMIENTO

: : i 'ROSADO{
o 7.4.3 OFlCINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS L :
08 | GRGANOS DE LINEA BLANCO
08.1 | GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL BLANCO
08.1.3 DIRECCION REGIONAL DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y
SANEAMIENTO BLANCO
08.1.4 DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO BLANCO
08.1.5 SUB GERENCIA DE COMUNIDADES CAMPESINAS,
PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION SOCIAL BLANCO
08.1.6 ALDEA INFANTIL "SAN FRANCISCO ASIS" BLANCO
08.1.7 OFICINA REGIONAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD BLANCO
08.1.8 SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD, CULTURA Y
DEPORTE BLANCO
08.2 | GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO BLANCO
08.2.2 DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS BLANCO
08.2.3 DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO, TURISMO Y
ARTESANIA BLANCO
08.2.4 DIRECCION REGIONAL DE PRODUCCION BLANCO
08.2.5 SUB GERENCIA DE PROMOCION DE INVERSIONES,
COMPETITIVIDAD E INNOVACION BLANCO
08.2.6 DIRECCION REGIONAL DE CAMELIDOS SUDAMERICANOS | BLANCO
08.3 | GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
08.3.1 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS BLANCO
08.3.2 SUB GERENCIA DE OBRAS BLANCO
GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION
08.4 | AMBIENTAL BLANCO
08.4.1 SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL BLANCO
08.4.2 SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y AREAS
PROTEGIDAS BLANCO

Las Unidades Ejecutoras Desconcentradas: Gerencias Sub Regionales, Direcciones Regionales
Sectoriales, Hospitales, Redes de Salud, UGELs y DRYTPLCP, estableceran sus CODIGOS Y COLORES
correspondientes de acuerdo a su estructura orgdnica respectiva, teniendo como referencia lo

establecido en el presente ANEXO N° 04.



