UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

“Afio de la Consolidacin Democratica”

RESOLUCION R. N° 2413 -2006-UNFV
San Miguel, Zq MM‘G 2006

o
Al '/ Visto el Oficio N° 087-2005-AC-TD-SG-UNFV' de fecha 14-10-2005, de la Jefa de la
e Oficina de Tramite Documentario y Archvo, de la Secretaria General de la
Universidad, mediante el cual remite para su aprobacion, el Manual del
Procedimiento de Transferencia de Documentos de la Oficina del Archivo
Central de la Universidad Nacional Federico Villarreal, el cual se consigna en la

O parte Resolutiva de la Presente Resolucion; y

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Peri en su articulo 18° establece que “Cada
universidad es autonoma en su régimen normativo, de gobierno, académico,
administrativo y econdémico. Las universidades se rigen por sus propios Estatutos y
Reglamentos Generales en el marco de la Constitucion y de Leyes *;

Que, el articulo primero de la Ley Universitar a - Ley N° 23733, entre otros aspectos,
. establece gue las Universidades “...Tienen autonomia académica, normativa vy
Dadministrativa dentro de la Ley”;
"3
due, asimismo conforme se establece er el Articulo 44° del Reglamento de
SOrganizacién y Funciones (ROF), aprobado con Resolucion R-N° 8463-2004-UNFV
del 22.04.04, la Oficina del Archivo Central, unidad organica de la Secretaria General
de la Universidad, es la encargada del acopio, registro y catalogacion de los fondos
documentarios, de custodiar y preservar &l palrimonio documentario de la Universidad,
brindando servicio de informacion. Asistir a los Organos de Gobierno con el suministro

de la documentacion requerida; i

“//Que, el Manual del Procedimiento de Transferencia de Documentos de la Oficina
del Archivo Central, de esta Casa Superior de Estudios, tiene por finalidad,
establecer el procedimiento para la transferencia de documentos desde los Archivos
Periféricos o Archivos de Gestion de ser el czso a los repositorios del Archivo Central
de la Universidad para su custodia y administracion bajo criterios de eficacia y
eficiencia;

n mérito a la opinion favorable de la Oficina Central de Planificacion contenida en
ficio N° 1890-2005-OCPL-UNFV del 14-12-2005, a lo dispuesto por el Vice
Rectorado Administrativo en Proveido N° 10755-2005-VRAD-UNFV del 27.12.2005; y
de conformidad con lo establecido por ta Ley N° 23733 - Ley Universitaria, al Estatuto
N v el Reglamento General de la Universidad Nacional Federico Villarreal,

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual del Procedimiento de Transferencia

! de Documentos de la Oficina del Archivo Central de la Universidad Nacional
Federico Villarreal, cuyo texto es el siguiente
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE
LA OFICINA DEL ARCHIVO CIENTRAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
FEDERICO VILLARREAL '

INTRODUCCION

Ante la necesidad de dotar a ia Universidad Nacional Federico Villarreal de un marco
normativo acorde a los requerimientos estipulados por el Sistema Nacional de
Archivas, cuyo ente rector es el Archivo General de la Nacién, en el cua! la Oficina de
Archivo Central de la Universidad se encuentra inmerso segln los alcances de la Ley
N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 008-92-JUS; se requiere con carécter de urgencia, para el
cumplimiento por la UNFV de ila normatividad vigente, la implementacion de un
Sistema Institucional de Archivos el cual tiene por finalidad asegurar una
administracién eficaz y eficiente dz la creacion, custodia y recuperacidon de los
documentos propios de la gestién de la Universidad, siendo su misién el asegurar que
os documentos custodiados por el s'stema sean brindados en el momento adecuado,
a la persona o dependencia adecuatla durante e! periodo reglamentado, bajo criterios

N de eficacia y economia.

lPicho Sistema solo sera posiblz mediante el establecimiento de practicas
f.<tandarizadas en |la administracion e los documentos en todos los Estamentos de |a
¢ Universidad, es asi que la Oficina del Archivo Central, como Unidad Organica
responsable de “Establecer las politicas, normas, estandares y directrices técnicas
que sean necesarias para ja correcta gestién, organizacion, descripcion  y
conservacion del Fondo Documental de la Universidad, durante todo el ciclo vital de
s documentos y en todo nivel de archiva...”, ha elaborado los procedimientos que
an de normar la transferencia de documentos de los distintos niveles de archivo al

rchivo Central de la Universidad.

Estos procedimientos han sido elaborados en concordancia con la Directiva N° 005-
86-AGN-DGAlI Normas para la tansferencia de documentos en los Archivos
Administrativos del Sector Publico Nacional, dictada por el Archivo General de la
Nacion, en busca de asegurar una administracion continua de los documentos durante
\ todo su ciclo vital y el controlar las condiciones de seguridad e integridad de los

documentos que conforman el Fondo Documental de la Universidad Nacional Federico

4 Villarreal.

To Sl W b B AN R el PR e S

1.1 FINALIDAD

+ El presente Manual tiene la finalidad de establecer el procedimiento para la
transferencia de documentos desie los Archivos Periféricos, o Archivos de Gestion
de ser el caso, a los repositorios del Archivo Cenlral de la Universidad para su

ustodia y administracion bajo critzrios de eficacia y eficiencia.
f , ’ .
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1.2 OBJETIVOS

+ Descongestionar periodicamente los re sositorios de los Archivo Periféricos, ©
Archivos de Gestion de ser el caso, para asegurar 1a eficaz administracion de los
recursos asignados a las unidades productoras.

+ Asegurar la intangibilidad y veracidad de los documentos creados en la gestién de
las diferentes unidades organicas constitutivas de la Universidad.

+ Asegurar la continua administracion de los documentos durante todo su ciclo vital
bajo criterios estandarizados.

+ Determinar las responsabilidades exislentes a lo largo del desarrollo del
procedimiento de transferencia de documentos.

1.3 BASE LEGAL

Estatuto de la Universidad, aprobado por R.R. N° 1258-2001-UNFV.

Reglamenta General de la Universidad-R.R. N° 3577-2002-UNFV

Reglamento de Organizacion y Funciones-R.R. N° 8463-2004-UNFV

D.L. N° 23733, Ley Universitaria.

Decreto Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

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

¢ Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J, Normas del Sistema Nacional de Archivos.
+ Resolucion Jefatural N°173-86-AGN/J, Di-ectivas del Sistema Nacional de Archivos

¢ Directiva N° 006/86-AGN-DGAI, Normas para la Eliminacion de Documentos en los
Archivos del Sector Pablico Nacional.

¢+ Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

e s e 4 mem o mem AIA A AN A embtaiea D
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+ Resolucion de Contraloria N° 072-€8-CG, Norma 280-06, Documentacion
Sustentatoria. B
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+ Ley N° 26850, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su reglamento.

+ Ley N° 28267, Ley que modifica la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado y su reglamento.

1.4 ALCANCE

+ El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion obligatoria para el personal
que labora en la Oficina del Archivo Central de fa Universidad, unidad organica que
depende de la Secretaria General y para fos Archivos Periféricos y Archivos de
Gestién que forman parte del Sistema de Gestion de Documentos y Archivo Central
de la Universidad.

1.5 APROBACION.

La aprobacion del Manual de Procedimientos de Transferencia de Documentos,
luego de la opinién técnica de la Oficiria de Planificacion, se remite al despacho del
Sefior Rector a efectos de la aprobacién mediante Resolucion Rectoral.

4 1.6 ACTUALIZACION,

¢ La Oficina del Archivo Central de la Universidad, en el marco de su programacion
anual de actividades,. (PT! — Plan de Trabajo Institucional), prevera la revision de
este documento y de acuerdo a los cambios de la normatividad legal, se procedera
a efectuar las actualizaciones que sean necesarias a efectos de contar con
procedimientos confiables y permanentemente actualizados.

IL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

2.1 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DESDE LOS ARCHIVOS PERIFERICOS
A LA OFICINA DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD.

a) Se entiende por Transferencia d2 Documentos al procedimiento de traspaso
periodico de los documentos de usa forma organizada y sistematica de un nivel
de archivo a otro.

b) Las Transferencias de Documentls se realizaran periddicamente y de manera
sistematica siguiendo el Calendario de Transferencias elaborado y aprobado
por la Oficina del Archivo Central de la Universidad, respetando los periodos de
relencion establecidos en la Table de Retencion de Series Documentales.

{ Ir
' i
- E;
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¢) Las transferencias de documentos se formalizaran mediante la elaboracion de
Inventarios de Transferencia, por parte del Responsable del Archivo de
Gestion, y aprobacion por el Jefe de la Oficina del Archivo Central de la
Universidad.

Los documentos seran transferidos en cajas de archivo tamafio folio, o en caso
de no contar con estas, en archivadores de palanca en buen estado de
conservacion, dichas unidades de ccnservacion deberan estar debidamente
signadas utilizando para ello fas etiquetas normalizadas debidamente llenadas.
La Oficina de! Archivo Central de la Universidad no aceptara transferencias de
documentos sueltos ni en otras unidades de conservaciéon gue no sean las
mencionadas anteriormente.

Al momento de elaborar los Inventarios de Transferencia de Documenlos se
debera comprobar que no falta ningun documento dentro de las series a
transferir, de ser asi deberan ser reslituidos a su posicion dentro del
ordenamiento establecido para tal Serie Documental, de no encontrarse los
documentos faltantes bajo custodia del Archivo Periférico, consignar la
observacion en el /nventario de Transferencia de Documentos.

Los documentos a transferir deben estar libres de clips, grapas, ligas de goma,
tapas de plastico o cualquier otro elemento que pudiese provocar alteraciones
fisicas o el deterioro de estos.

g) Ei Inventario de Transferencia do Documentos debera ser remitido
correctamente llenado en original y copia impresas y una copia en un disquete
de 3 % a la Oficina del Archivo Central de la Universidad al momento de
realizarse el procedimiento de Transferencia de Documentos.

h) La Oficina del Archivo Central de la Universidad rechazard aquellas
transferencias que no cumplan la normativa establecida en el presente Manual.

2.2 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DESDE LOS ARCHIVOS DE GESTION
A LA OFICINA DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD.

A0 R a) Las Transferencias de Documentos se realizaran periddicamente y de manera
fj_ } sistematica siguiendo el Calendario de Transferencias elaborado y aprobado
PUL la UL la Jer Aruinvg LAl WS 8 unwcu‘:;\.;uu: luuy\.tun\;u v (ST ;Uuuo

de retencién establecidos en la Tabla d= Retencion de Series Documentales.

) Las transferencias de documentos se jormalizaran mediante la elaboracién de
Inventarios de Transferencia, por purte del Responsable del Archivo de
Gestion, y aprobacion por el Jefe de la Oficina del Archivo Central de la

Universidad
rHrf. ..
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c) Los documentos deberdn ser organizados, (clasificados de acuerdo a io
establecidos en el Cuadro de Clasificacién de Series Documentales 'y
ordenados bajo los criterios establecdos en el Manual de Procedimientos
Archivisticos de la unidad productora), antes de ser transferidos a la Oficina del
O Archivo Central de la Universidad.

d) Los documentos seran transferidos en cajas de archivo tamafio folio, o en caso
de no contar con estas, en archivadores de palanca en buen estado de
conservacién; dichas unidades de conservacion deberadn estar debidamente
signadas utilizando para elio la etiquetas normalizadas debidamente llenadas.
La Oficina del Archivo Central de la Universidad no aceptara transferencias de
documentos sueltos ni en otras unidades de conservacion que no sean las
mencionadas anteriormente.

Al momento de elaborar los Inventarics de Transferencia de Documentos se
debera comprobar que no falta ningun documento dentro de las series a
transferir, de ser as| deberan ser resiituidos a su posicion dentro del
ordenamiento establecido para.tal Seide Documental, de no encontrarse los
documentos faltantes bajo custodia del Archivo de Gestion, se realizara la
gestion necesaria para su restitucion artes de proceder a la transferencia.

f) Los documentos a transferir deben estar libres de clips, grapas, ligas de goma,
tapas de plastico o cualquier otro elemento que pudiese provocar alteraciones

O ) fisicas o el deterioro de estos.

El Inventario de Transferencia de Documentos debera ser remitido

correctamente llenado en original y copia impresas y una copia en un disquete
de 3 % a la Oficina del Archivo Central de la Universidad al momento de
realizarse el procedimiento de Transferencia de Documentos.

La Oficina del Archivo Central de la Universidad rechazara aquellas
transferencias que no cumplan la normativa establecida en el presente Manual.

PROCEDIMIENTO N° 01

IncaArammariAn el OPMCENIMIENTA:  TRAMSEERENCIA NFE 1

DOCUMENTOS DESDE LOS ARCHIVOS PERIFERICOS A LA OFICINA|CODIGO:
DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD.

INTERESADO: PERSONAL DE LOS ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD  |FECHA:
Ne DE PASOS:; 13 PASOS T.E. 21 DIAS

i] l’ L -
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DESCRIPZION

Es el procedimiento mediante el cual, los Archivos Periféricos remiten aguellos
documentos, que de acuerdo a lo establecido en la Tabla de Retencion de Series
Documentales, han vencido sus periodos c¢e retencién en dicho nivel de archivo,
siendo entregados a la Oficina del Archivo Central de la Universidad para su

administracion.

BASE LEGAL

* > > > > &>

Estatuto de la Universidad, aprobado por R.R. N° 1258-2001-UNFV.

Regilamento General de la Universidad.- R.R. N* 3577-2002-UNFV

Reglamento de Organizacion y Funciones- R.R. N°® 8463-2004

D.L. N° 23733, Ley Universitaria.

Decreto Ley N° 25323, Ley del Sistema Nzcional de Archivos.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamznto del Sistema Nacional de Archivos.

L+ Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, Normas del Sistema Nacional de

Archivos.

Resolucion Jefatural N°® 173-86-AGN/J, Directivas del Sistema Nacional de
Archivos.

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

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Resolucion de Contraloria N°® 141-99-CG, NAGU 2.40 Archivo Permanente.
Resolucion de Contraloria N° 072-98-2G, Norma 280-06, Documentacion
Sustentatoria.

Ley N° 26850, Ley de Contrataciones y Adjuisiciones del Estado y su reglamento.
Ley N° 28267, Ley que modifica la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado y su reglamento.

REQUISITOS

Formato de Inventario de Transferencia de Documentos en original y copia
debidamente llenadas y una copia en formato electrénico en un diskette de 3 %.

Las documentos por eliminar deben haber vencidos los periodos de retencion
establecidos en la Tabla de Retencion de Documentos en este nivel de archivo y

holime mide daabli;ade o dommafmemawmaia

Los documentos a transferir deberan encontrarse perfectamente organizados en
los tipos de unidades de conservacion aprobados por la Oficina del Archivo
Central de la Universidad y debidamente sijnados.

:1' f Bl
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ACCIONES A SEGUIR T.E.

1er paso.- El Jefe de la Oficina del Archivo Central de la Universidad
remite un recordatorio al Archivo Periférico indicando la fecha 1 Dia
establecida en el Calendario de Transferencias de Documentos para
realizar el procedimiento.

2do paso.- El Responsable del Archivo Periférico recibe el recordatorio
e identifica, de acuerdo a lo establecido en la Tabla de Retencion de 3 Dias
Series Documentales, aquellas series programadas para ser
transferidas.

14 paso.- El Responsable de! Archivo Puoriférico verifica si los
documentos a transferir se encuentran organizados y que no existan
| documentos faltantes dentro de las unidades de conservacion al 5 Dias
I transferir; de no ser asi procede a la aorganizacion de los documentos,
caso contrario a la restitucion de los documentos faltantes.

4to paso.- El Responsable del Archivo Periférico verifica el estado de
conservacion de los documentos a transferir, eliminando todos aquellos .

. ; . 5 Dias
elementos, (clips, grapas, ligas de goma, tapas de plastico, etc.), que
pudiese afectar, a largo plazo, el estado de conservacion de estos.

5to paso.- El Responsable del Archivo Periférico llenara correctamente
el formato de Inventario de Transferencia de Documentos, consignando
en estos toda la informacion requerida, de acuerdo a lo establecido por 2 Dias
la Oficina del Archivo Central de la Universidad, e indicando en este
cualquier observacion referente al procedimient? en curso.

6to paso.- Los documentos son remitidos & la Oficina del Archivo

. B T P B L T e Lo Lt T AR
L o R W L e N L R L LI e S Rl

junto con el Inventario de Transferencia de Documentos en el numero
de copias establecido.

; ! {11
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7mo paso.- La Oficina del Archivo Central de la Universidad recibe
provisionalmente la Transferencia de Documenfos junto con los
formatos de Invenfario de Transferencia de Documentos.

2 Horas

8vo paso.- El Profesional en Archivos asighado con el apoyo de los
Técnicos en Archivos necesarios para tal “in, revisara si las condiciones
en que ha sido enviada la transferencia se ajustan a la establecido en el
presente Manual, de no ser asi, la tansferencia serad rechazada
devolviendo las unidades de conservacion al Archivo Periférico
remitente mediante oficio indicando las contingencias existentes.

3 Horas

9no paso.- De no presentar contingencias la transferencia, el
Profesional en Archivos asignado con el apoyo de los Técnicos en
ﬁa‘chivos necesarios para tal fin, verificaran si los documentos enviados
corresponden a los consignados en el Inventario de Transferencia de
Documentos, de no ser asi, El Jefe de la (ficina del Archivo Central de
la Universidad solicitara mediante oficio al Responsable del Archivo

Periférico remitente sirva restituir los documentos faltantes, debiendo el
Responsable realizar las gestiones necesarias para tal fin; de no recibir
respuesta en un plazo de 10 dias habiles la transferencia serd
rechazada, siendo devueltas las unidades de conservacion al Archivo
Periférico mediante oficio.

5 Dias

10mo paso.- De no presentar ninguna contingencia, las unidades de
conservacion seran dispuestas en sus posiciones definitivas en los
repositorios del Archivo Central de la Universidad, agregando estas
posiciones en el formato de Inventario de Transferencia de Documentos
remitido.

2 Dias

11vo paso.- El formato de Inventario de Transferencia de Documentos
es firmado por el Jefe de la Oficina del Archivo Central de la
Universidad en sefal de conformidad de la recepcion de los
documentos transferidos.

10'

12vo paso.- Una copia del formato de I/nventario de Transferencia de
Documentos es enviado mediante oficio al Responsable del Archivo
Periférico remitente como confirmacién aue e! procedimiento de
transferencia ha sido realizado satisfactoriamente,

1 Hora

13vo paso.- Los datos sobre la transferencia son ingresados en la base
de datos de la Oficina del Archivo Central de la Universidad para el
control y recuperacion de los documentos transferidos.

1 Dia
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OFICINA DEL ARCHIVO CENTRAIL. DE LA
_UNIVERSIDAD

ARCHIVO PERIFERICO
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Recepadn provisional de
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OFICINA DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA UNIVERSIJAD ARCHIVO PERIFERICO
2
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PROCEDIIV-IIENTO N° 02

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE .
DOCUMENTOS DESDE LOS ARCH'VOS DE GESTION A LA OFICINA | CODIGO:
DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD.

INTERESADO: PERSONAL DE LOS ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD FECHA:
N° DE PASOS: 14 PASOS T.E. 21 DIAS

DESCRIPCION

Es el procedimiento mediante el cual; los Archlvos de’ Gestlon remiten aquellos documentos,
que de acuerdo a lo establecido en la Tabiaj de| Retencion de Series Docurnentales, han
-0 we;[{fd‘g archivo y al no existir un Archivo

aUmvermdad para su administracion.

Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, Normas del Sistema Nacional de Archivos,
Resolucion Jefatural N® 173-86-AGI/J, Directivas del Sistema Nacional de Archivos.
Directiva N° 005/86-AGN-DGAI, Normas para la Transferencia de Documenlos en los
Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional,

Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Resolucién de Contraloria N° 141-93-CG, NAGU 2 40 Archivo Permanente.

+ Resolucion de Contraloria N° 072-93-CG, Norma 280-06, Documentacion Sustentatoria.
TOOREY IV £U0OU, LEY UR LONNEAIECIoNes Y ADQUISICIONES gel Estado y su reglamento,

+ Ley N° 28267, Ley que modifica la l.ey de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su

reglamento
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REQUISITOS

+ Formato de Inventario de Transferencia de Cocumentos en original y copia debidamente
llenadas y una copia en formato electrénico en un disquete de 3 %.

¢+ Las documentos por transferir deben haber vencidos los periodos de relencién
O establecidos en la Tabla de Retencién de Documentos en este nivel de archivo y haber
sido destinada su transferencia. ;- --.\-;-_—.__—-.-_ frr e

+ Los documentos a transferir deberah encbntr,arse pefr\t*ectamente organizados en los tipos
de unidades de conservacion aprdbados For la Ohcuna del Archivo Central de la
Universidad y debidamente signados; - Al

AN

et ACCIOI\IAE§-;_\A‘;:SE'G:U=R_'-__ / T.E.

I_"\-

1er paso.- El Jefe del Archivo Central de la Unnn'-'rs:dad remite un recordatorio 1 Dia
al Archivo de Geslion indicando Ia Afecha establecnda en el Calendario de
W/ ransferencias de Documentos parai rea’fza ei‘pmcedlmtenlo

Wdo paso.- El Responsable del Arch, “de ’Ge ,tlén recube el recordatoric e 3 Dias
identifica, de acuerdo a lo establecido’ eﬁ Ia T-zb!a de. Relencion de Series
Documentales, aquelias series programadas para se[ transfendas

3er paso.- El Responsable del Arch;va de Gestlm verlﬁca si los documentos a
transferir se encuentran organrzados y que no =X|stan documentos faltantes 5 Dias
dentro de |as unidades de conservaclén_' ‘ransferir; de .10 ser asl procede a la
organizacion de los documentos,! caso “nomr' no ra restitucion de los
documentos faltantes. i

4to paso.- El Responsable del Archivo de Gazstion verifica el estado de
conservacion de los documentos a ftransferir, eliminando todos aquellos 5 Dias
elementos, (clips, grapas, ligas de goma, tapas de plastico, elc.), que pudiese
afectar, a largo plazo, el estado de conservacion ce estos.

Sto paso.- El Responsable del Archivo de Gesién lenard correctamente el
formato de Inventario de Transferencia de Docunentos, consignando en estos 2 Dias
loda la informacién requerida, de acuerdo a lo establecido por la Oficina del
Archivo Central de la Universidad, e indicando &n este cualquier observacion
referente al procedimiento en curso.

6to paso.- Los documentos son remitidos a la Oficina del Archive Central de la

Universidad en sus respectivas unidades de conservacion junto con el 1 Dia
fnventario de Transferencia de Documenios en el numero de copias
eslablecido.
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7mo paso.- La Oficina del Archivo Central de la Universidad recibe
provisionalmente la Transferencia de Documentos junto con los formatos de| 2 Horas
Inventario de Transferencia de Documenios.

8vo paso.- El Profesional en Ari:hivos asignado con el apayo de los Técnicos
de Archivos necesarios para tal fin, revisara. si las condiciones en que ha sido
enviada la transferencia se ajustan a lo establecido en el presente Manual, de
no ser asi, la transferencia sera rechazada devolviendo Jas unidades de
conservacion al Archivo de Gestibn remitente mediante oficio indicando las
contingencias existentes.

3 Horas

9no paso.- De no presentar cortingencias la transferencia, el Profesional en
Archivos asignado con el apoyo de los Técnicos de Archivos necesarios para
tal fin, verificaran si los documen-os enviados corresponden a los consignados
en el Inventario de Transferencia de Documentos, de no ser asi, la Oficina del
Archivo Centrai de la Universidac solicitara mediante oficio al Responsable del 5 Dias
Archivo de Gestion remitente se sirva restituir los documentos faltantes,
debiendo el Responsable del Archive de Gestion. realizar las gestiones
W necesarias para tal fin; de no recibir respuesta en un plazo de 10 dias habiies
la transferencia serd rechazada, siendo deyuelias las unidades de
Nconservacion al Archive de Gestion mediante oficio.

10mo paso.- De no presentar ninguna contingencia, las unidades de
conservacion seran dispuestas en sus posiciones definilivas en los repositorios 2 Dias
del Archivo Central de la Universidad, agregando éstas posiciones en el
formato de Inventario de Transferencia de Documentos remitido.

11vo paso.- Ei formato de fnventario de Transferencia de Documentos es
firmado por el Jefe del Archivo Central de la Universidad en sefial de 10
conformidad de |a recepcién de los documentos transferidos.

12vo paso.- Una copia del faormato de Inventario de Transferencia de
Documenios es enviado mediante oficio al Responsable del Archivo de Geslion
remitente como confirmacion que el procedimiento de transferencia ha sido
realizado satisfactoriamente.

1 Hora

13vo paso.- Los dalos sobre la transferencia scn ingresados en la base de
dalos de ia Oficina del Archivo Central de ta Universidad para el control y 1Dia
recuperacion de los documentos transferidos.

L i
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ARTICULO SEGUNDO.- Los Vice Rectorados Académico y Administrativo, Ia
Secretaria General, las diferentes Facultades: asi como las Oficinas Centrales y
Organos Desconcentrados, dictaran las medidas necesarias para el cumplimiento de
la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese

rOR
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