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UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 0302-2019-UNHEVAL

Cayhuayna, 09 de enero de 2019.
VISTOS, los documentos que se acompaiian en dieciocho (18) folios y;
CONSIDERANDO:

Que la Secretaria General, mediante Oficio N° 1160-2018-UNHEVAL/SG, de fecha
11.DIC.2018, remite para su aprobacion la DIRECTIVA DE TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y PERIFERICOS
AL ARCHIVO CENTRAL, elaborado por la Unidad de Archivo Central;

Que en la sesion ordinaria N° 26 de Consejo Universitario, del 20.DIC.2018, sin observacién y
en mérito al inciso b), del Art. 155° del Reglamento General de la UNHEV AL, el pleno acordé aprobar
la DIRECTIVA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION Y PERIFERICOS AL ARCHIVO CENTRAL, elaborado por el Jefe
de la Unidad de Archivo Central;

Que el Rector remite el caso a Secretaria General, con el Proveido N° 0014-2019-UNHEVAL-
CU/R, para que se emita la resolucion correspondiente;

Estando a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220, por el
Estatuto y el Reglamento de la UNHEVAL, la Resolucion N° 050-2016-UNHEVAL-CEU, del
26.AG0.2016, del Comité Electoral Universitario, que proclamé y acreditd, a partir del 02.SET.2016
hasta el 01.SET.2021, a los representantes de la Alta Direccién; por la Resolucion N° 2780-2016-
SUNEDU-02-15.02, del 14.0CT.2016, que resolvié proceder a la inscripciéon de las firmas de las
autoridades de la UNHEVAL en el Registro de Firma de Autoridades Universitarias, Instituciones y
Escuelas de Educacion Superior de la SUNEDU;

SE RESUELVE:

1°. APROBAR la DIRECTIVA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y PERIFERICOS AL
ARCHIVO CENTRAL, elaborado por el Jefe de la Unidad de Archivo Central; por lo expuesto en
los considerandos precedentes.

2°. DISPONER que la Secretaria General y la Unidad de Archivo Central adopten las acciones
complementarias.

3°. DAR A CONOCER la presente Resolucion a los drganos competentes.

Registrese, comuniquese y archivese.
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I. OBJETIVO : .
NAUANUCO

Establecer !os procedimientos para la transferencia de documentos de los
archivos de gestion y periféricos al Archivo Central de la UNHEVAL, a fin de
descongestionar sus archivos, garantizando la inlegridad y la conservacién de la

documertacion que se custodia.

<\

Il. ALCANCE
La presente Guia de Procedimientos es fuente de aplicacién para todas las areas
del UNHEVAL, que requieran transferir su documentacién al Archivo Central de
la UNHEVAL.

ill. BASE LEGAL
3.1 Constitucion Politicadel Peru, articulo 21°, del 30 de diciembre de 1993.

3.2 Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 11 de junio de 1993.

3.3 Ley N°26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil, del 12 de julio de 1995 y sus modificatorias.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, dei 18
de Abril de 2006 y sus modificatorias.

3.5 Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion, del 17 de mayo de 1972.

3.6 Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414.
Del 30 de octubre de 1975.

3.7 Resolucion de Contraoria N° 320-2006-CG aprueban Normas de Control
Interno, del 03 de noviembre de 2006.

3.8 Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos del Sector Publico Nacional, del 11 de junio

de 1985.

3.9 Directiva N° 005/86 -AGN-DGAI, "Normas para la Transferencia de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional”
aprobada por Resolucién Jefatura! N° 173-86-AGN-J, del 18 de noviembre
de 1986.

3.10 Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacién de
Sanciones Administrativas por Infracciones en Contra del Patrimonio
Documental Archivistico y Cultural de la Nacion, del 26 de febrero de 2008.

3.11 Directiva N° 002-2013-AGN/DNAAI, Procedimientos Técnico - Archivisticos

para Universidades.
3.12 Resolucion Rectoral N° 1202-2018-UNHEVAL, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan.
3.13 Resolucion de Asamblea Universitaria N° 0001 — 2018 - UNHEVAL, que
aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan
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IV. DEFINICION DE TERMINOS

.4.1 Archivos de Gestion:

4.2

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8
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Es el nivel de archivo cuya funcién es la de custodiar y conservar la documentacién
que esta siendo tramitada y producida en cada érgano y/o unidad organica, siendo
el responsable de la organizacion, conservacion y uso deladocumentacion recibida
o generada y de transferirla al Archivo Periférico o al Organo de Administracion de
Archivos.

Archivo Periférico:

Es el nivel de archivo cuya funcién es la de custodiar y conservar la documentacion
proveniente de los archivos de gestion y de transferirlos al Archivo Central. Se
constituira cuando la complejidad de funciones, nivel de especializacion y ubicacion
fisica de las unidades organicas, asi lo requiera.

Archivo Central.

Es el nivel de archivo que administra, custodia y conservalos documentos con valor
administrativo, legal y permanente que son transferidos por los distintos archivos
de la entidad, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es constante.
Con caréacter general salvo excepciones, no podran custodiar documentos que
superen los treinta afos de antigiiedad. Coordina y controla el funcionamiento de los
distintos archivos de gestion en que se conserva la documentacion tramitada por
las unidades adscritas al mismo.

Archivo Histérico:

Es el nivel de archivo cuya funcion es la de custodiar, conservar, organizar,
describir y servir la documentacién con valor permanente cuya naturaleza es de
importancia para la investigacion.

Archivo General de la Nacion:

Es el Organo Rector y Central del Sistema Nacional de Archivos de caracter
multisectorial; goza de autonomia técnica administrativa y depende del Ministerio
de Justicia.

Coordinador de Archivo:
Persona encargada del archivo de gestion y/o periférico de cada uno de los
organos o unidades organicas a nivel institucional.

Cronograma Anual de Transferencias de Documentos:

Es una herramienta archivistica, por medio del cual se indica la fecha en que se
deben transferir los documentos archivados y conservados en los archivos de
gestion y/o periféricos, al vencimiento de los periodos de retenciéon establecidos
en el Programa de Control de Documentos de la entidad.

Custodia:

Responsabilidad juridica que implica el control y adecuada conservacion de los
documentos por parte de un archivo, sin importar el nivel que tenga.

/1
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Foliacion:
Accion de enumerar los folios de un documento archivistico recibido
generado.

4.10 Niveles de Archivo:

Referido a las instancias de archivo por las cuales pasa el documento
durante su CICLO VITAL denominados: Archivo de Gestion, Archivo
Periférico, Archivo Central y Archivo Historico.

4.11 Periodo de Retencion:

Tiempo que permanece la documentacién en cada nivel de archivo, el cual
lo establece el Archivo central, previo acuerdo con las areas generadoras
de los documentos de acuerdo al valor de cada tipo documental.

4.12 Programa de Control de Documentos:

Es el 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

la Nacion o su eliminacion.

4.13 Serie Documentai:

Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el
mismo tipo documental o el mismo asunto como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas y que por consiguiente son archivados, usados
y pueden ser transferidos.

4.14 Transferencia de Documentos:

Es un procedimiento archivistico, mediante el cual se irasladan los
documentos de un nivel de archivo a otro, al vencimiento de sus plazos de
retencién, los cuales son establecidos en el Programa de Control de

Documentos de la institucion.

4 .15 Unidadesde Archivamiento:

Es la unidad de instalacion, donde se conservan los documentos en los
archivos. Pueden ser cajas archiveras, carpetas, sobres de manila, bolsas
colgantes, tomos empastados, etc. Deben contar con una signatura visible,

para su localizacién.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

Es responsabilidad de los encargados de Archivo designados por sus
respectivos 6rganos o unidades organicas, solicitar la transferencia de
documentos de sus respectivos Archivos de Gestidn y/o Periféricos al
Archivo Central Institucional de acuerdo a los periodos de retencion de los

documentos que poseen.
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8.2

5.3

5.4 Las areas de la UNHEVAL, deberan conservar la documentacién de los tes

5.5
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La Unidad de Archivo Central elaborara el Cronograma Anual
Transferencia de Documentos, teniendo en cuenta la disponibilidad
espacio en el repositorio del Archivo.

Los 6rganos y/o las unidades organicas, previa coordinacion y mediante una
comunicacion escrita, deberan tramitar ante la Unidad de Archivo central, {a
transferencia de su documentacién, a fin de que sea programada en el
Cronograma Anual de Transferencia de Documentos.

ultimos afios en sus repositorios. A fin de contar con la documentacion que
todavia sigue vigente, este tiempo puede ser ampliado de acuerdo a la
naturaleza del documento y cuando se sustente su permanente consulta en
la unidad generadora.

La Unidad de Archivo Central, aprobara la transferencia y lo comunicara a
las areas, las que elaboraran el Inventario de Transferencia (Inventario de
Registro) y el Cuadro Resumen del Inventario de Registro, para su remisién
al Archivo central.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El Coordinador y/o encargado del Archivo de Gestién y/o Archivo Periférico

6.1

6.2

Segun el Cronograma de Transferencia, coordina con el personal del
Archivo central, el traslado de su documentacion a través -de visitas de
supervision:

* La primera a fin de realizar una induccién sobre los procesos a seguir
durante latransferencia y a fin de evaluarla documentacion a transferir.

+ La segunda a fin de supervisar las tareas realizadas por los coordinadores
de archivos de gestion, periféricos ylo jefaturas regionales, a la hora de
preparar los documentos para la transferencia y subsanar fallas que se
detecten durante este proceso.

Elabora de acuerdo a los formatos establecidos por Unidad de Archivo central
un “"Inventario de Registro"” y un "Cuadro Resumen del Inventario de
Registro de Documentos” de acuerdo al siguiente detalle:

* Hoja de Inventario de Transferencia de Documentos (Inventario de
Registro), en donde se detalla la docymentacion a transferir, el cual firma
como responsable de la transferencia &exo 1).

* Cuadro Resumen del Inventario de Registro de Documentos, es donde
se detalla las series documentales y la cantidad de metros lineales a
transferir, el cual suscribe tanto el coordinador de la unidad organica
responsab le de la transferencia como,el personal de la Unidad de Archivo
central responsable dela recepcion {Anexo N° 02).

El Personal de Archivo Central encargado de la Transferencia

6.3

N
Verifica que las unidades de archivamiento que contienen la documentacion
se encuentren rotuladas, tal y como se indica en la Guia de Procedimientos
de Organizacién de Documentos en los Archivos de Gestion y Periféricos
de la UNHEVAL.
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5.2 La Unidad de Archivo Central elaborard el Cronograma Anual

5.3
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Transferencia de Documentos, teniendo en cuenta la disponibilidad ol
espacio enel repositorio del Archivo.

Los dérganos y/o las unidades organicas, previa coordinacion y mediante una
comunicacion escrita, deberan tramitar ante la Unidad de Archivo central, la
transferencia de su documentacion, a fin de que sea programada en el
Cronograma Anual de Transferenciade Documentos.

5.4 Las areas de la UNHEVAL, deberan conservar la documentacién de los tes

5.5

ultimos afos en sus repositorios. A fin de contar con la documentacion que
todavia sigue vigente, este tiempo puede ser ampliado de acuerdo a la
naturaleza del documento y cuando se sustente su permanente consulta en

la unidad generadora.

La Unidad de Archivo Central, aprobara la transferencia y lo comunicara a

las areas, las que elaboraran el Inventario de Transferencia (Inventario de
Registro) y el Cuadro Resumen del Inventario de Registro, para su remision
al Archivo central.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El Coordinador y/o encargado del Archivo de Gestion y/o Archivo Periférico

6.1

6.2

Segun el Cronograma de Transferencia, coordina con el personal del

Archivo central, el traslado de su documentacion a través de visitas de

supervision:

+ La primera a fin de realizar una induccion sobre los procesos a seguir
durante latransferencia y a fin de evaluar ladocumentacion a transferir.

+ La segunda a fin de supervisar las tareas realizadas por los coordinadores
de archivos de gestion y periféricos, a la hora de preparar los documentos
para la transferencia y subsanar fallas que se detecten durante este proceso.

Elabora de acuerdo a los formatos establecidos por Unidad de Archivo central
un "Inventario de Registro” y un "Cuadro Resumen del Inventario de
Registro de Documentos” de acuerdo al siguiente detalle:

* Hoja de Inventario de Transferencia de Documentos (Inventario de
Registro), en donde se detalla la documentacion a transferir, el cual firma

como responsable de la transferencia (Anexo 1).

* Cuadro Resumen del Inventario de Registro de Documentos, es donde
se detalla las series documentales y la cantidad de metros lineales a
transferir, el cual suscribe tanto el coordinador de la unidad organica
responsab le de la transferencia como el personal de la Unidad de Archivo
central responsable de la recepcion ( Anexo N° 02).

Ei Personal de Archivo Central encargado de la Transferencia
6.3 \Verifica que las unidades de archivamiento que contienen la documentacion

se encuentren rotuladas, tal y como se indica en la Guia de Procedimientos
de Organizacion de Documentos en los Archivos de Gestion y Periféricos
de la UNHEVAL.
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6.4 Recibe y verifica la cantidad de unidades de archivamiento (cajas, paquete u;z:a ~
<=

y/o archivadores de palancas), con la cantidad sefialada en el Inventario de\%
Registro, pudiendo detener la revisién y solicitar la subsanacién a la unidad Wrm@
organica en Ics siguientes casos:

a. Cuando el Inventario no coincide conla documentacion transferida.

b. Cuando la documentaciéon contenida en cada unidad de archivarniento
no coincide conlo descrito en su rotulo.

6.5 De detectar que la cantidad de unidades de archivamiento a transferir, se
encuentra incompleta, registra en el "Formato Faltantes de Unidades de
Archivamiento™ (Anexo N° 04), el cual se entrega al Coordinador o
encargado del Archivo de Gestion y/o Periférico indicando que tiene un
plazo de 15 dias calendario para la subsanacién correspondiente,
quedando un ejemplar del mismo enpoder dela Unidad de Archivo Central .

6.6 Culminada la verificacion sin observaciones, firma el inventario
conjuntamente con el personal responsable de la transferencia de la unidad
organica, quedando concluida y validadala transferencia.

6.7 Entrega una copia del cargo al personal responsable de la transferencia de
la unidad organica.

Vil. VIGENCIA
Estara en vigencia a partir de su aprobacion.

VIil. APROBACION
Sera aprobado mediante Resolucion.

IX. ANEXOS
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Anexo N°¢ 01

j]

IS
I n‘,
~ i

&7

Hoja de Inventario de Transferenciade Documentos
(Inventario de Registro)

1. Oficina/Unidad productor.....................ooo 3. Cantidad metro lineal

2. Serie Documental. ..o oo s s 4, Cantida de Unidades de Archivamiento

5. Valor Serie Documental

ITEM | N°ua DESCRIPCION N° FEXCH OBSERVACIONES
| DOCU AS '
MENTO EXTRE
MAS
11. Responsable... .. e em i o 17 5115 o - O i o

13. Lugary Fecha .............. ... de...................del................



Cuadro Resumen del Inventario de Registro de Documentos
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2
1. FECHA
3. NOMBREDE IA SERIE | , recHAs | 5. CANTIDAD A TRANSFERIR
21TEM DOCUMENTAL EXTREMAS - OBSERVACIONES
e P.AQ|A.P. | OTRO
7. TOTAL

8. CANTIDAD ENMETROS LINEALES ATRANSFERIR:

9. NOMBRE DEL COORDINADOR DEL
ARCHIVO DE GESTION

{1}. . NOMBRE DEL. ENCARGADO DE

RECIBIR LA TRANSFERENCIA

5
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Anexo N2 03

Instrucciones para el llenado de la Hoja de Inventario de Transferencia de W :
Documentos

PRIMERA PARTE: INVENTARIO DE REGISTRO

INFORMACION GENERAL

Se realiza el inventario de los Archivos de Gestion con la descripcion de informacion
contenida en las mismas, las cuales son:

1. Organismo Productor: Referido al Organo y/o unidad orgénica quien pretende
ransferir sudocumentacion. Ejemplo: Oficina de Tesoreria.

2. Nombre de Serie Documental: Referido al nombre del conjunto de documentos con
caracteristicas comunes, generados por tipo documental (ejemplo: Resoluciones,
Comprobantes de Pago, etc.) o por asunto (Ejemplo: Expedientes de Pooesxs, Expedientes

Legales, correspondencias, Etc.).

3. Cantidad de Metros Lineales: Este registro sera llenado en coordinacién con el
personal del Archivo Central. Es la cantidad lineal de documentos que constituyelaserie

documental que estéd siendoinventariada.

4. Cantidad de Unidades de Archivamiento: Se registra la cantidad total de unidades de

archivamiento que se van a transferir.

5. Valor dela Serie Documental: Podri ser permanente o temporal de acuerdoalo
evaluado por el area que transferira ladocumentacion.

6. item: Seingresa el correlativo de registros.

7. N de la unidad de almacenamiento: Se registra los correlativos de los archivadoresde

palancaquecontienen ladocumentacion.

8. Descripcion: Se registra la Informacion adicional con respecto a la serie documental
que permita una mejor identificacion para la ubicacién. Ejemplo: si la serie documental
es Comprobante de Pago la descripcién podria ser "Rendiciones de Caja Chica" otal vez
pago de SNP.

9. Numero del Documento: Se registran los nimeros extremos de la documentacién.

10. Fecha: Se detalla la fecha desde la mas antigua hasta la mas reciente de la serie
documental registrada.

11. Observaciones: Se registran los faltantes de las unidades de archivamientou otra
informacion adicional.




UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN - HUANUCO
RECTORADO 2 FTT,
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL - UNHEVAL

SEGUNDA PARTE: CUADRC RESUMEN DEL INVENTARIO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

Resumen de la informacion del area que transfiere, la cantidad de documentacion e
informacion adicional y registra los responsables en la ejecucion de la transferencia.

1. Fecha: Se indica la fecha de elaboracion del Cuadro de Resumen del Inventario
de Registro de Documentos.

2 item: Seingresa el correlativo de registros.

3. Nombre de la Serie Documental: Referido al nombre del conjunto de
documentos con caracteristicas comunes, generados por tipo documental.
Ejemplo: (Resoluciones, Comprobantes de Pago, etc.) o por asunto (Expedientes
de procesos de adquisicion, Expedientes Legales, etc.)

4. Fechas Extremas: Se detalla las fechas, desde las mas antiguas hasta las mas
recientes delas seriesdocumentales registradas.

Observaciones: Se registran los faltantes o el grado de conservacion de la
documentacion enlas siguientes categorias: bueno, regulary determinado.

Total: Indicara la lotalidad de cajas, paquetes, archivadores de palanca (AP) u
otras unidades de archivamiento en los cuales transferira la documentacion.

8. Cantidad en Metros Lineales a Transferir: Este registro sera llenado en
coordinaciéon con el personal del Archivo Central indicando el volumen total de
documentos que se encuentran por transferir.

9. Nombre del coordinador y/o encargado: Se indicara el nombre del encargado de
archivo de gestion o encargado de la transferencia de documentos de las areas
productoras dedocumentos.

10. Nombre del representante del Archivo Central de la Transferencia: Firmara el
personal de la Unidad de Archivo Central encargado de recibir la transferencia de
documentos.
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Anexo N2 04

Formato de Faltantes de Unidades de Archivamiento

Pig. N'..ooo. deee.n oo ..

Organismo Productor:

Coordinador del Organo y/o
Unidad Organica

Transferencia N .. iviicrrereeceeeeeeines vvveveens

Responsable del Archivo Central

CANQO. ...uuiaanrmrmninpssirsesnsnsossnresmtsnsimssssasnssnsssaadsabasaiiois CAIGOL o5 covsssvansivsmsimuismsiimes st v v

FEOIIA: .oveeieroecorsiossaorsnssrns onsersssassnassnnassssssasnsssamaninss [ 22=10] 1 1= TP O OSSR RURROOt

o N S PR FHIOE: «oranmmmmsmsnnsassmsmmnpension s G ARSI E St e SRS
-~ Diesitiptibi E oci Numeracion Observaciones

Oficina de Administracion de Archivos

Responsable del Organo o Unidad Organica
que transfiere




UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN - HUANUCO
RECTORADO
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL - UNHEVAL

Anexo N2 05
Acta de Transferencia de Documentos

Enlaciudadde ......... ..., siendo las.... ...., del dia ...... ..... . del afio......... . . se
constituyeron en las instalaciones de Archivo Central de la UNHEVAL el
(responsable del archivo que transfiere la documentacion), identificado

con DNI N“..... ...... ... . Encargado del Archivo de Gestion o Periférico.).
La.................. ..o........Encargado del Archivo Central a cargo
de la identificado(a) con DNI N°........... ....... y la Archivera, .............

.................. identificada con DNIN®....=...............
quien actia como responsable de la Transferencia Documental de la Oficina/Unidad

con la finalidad de llevar a cabo la Transferencia de Documentosdelamencionadaoficina/ Unidad

Los documentos a trasferir son generados porla (Oficina / Unidad ), los cuales
secustodiaran enel Archivo Central.

La cantidad de documentos a transferir es de.............. metros lineales
aproximadamente. correspondiente al afio... ... ....... , contenidos en (sacos,
archivadores de palanca, folders. paquetes, etc), segiin el siguiente detalle.

Con la presente Acta se da por transferida la documentacién programada por

CANTIDAD DE UNIDAD DE ALMACENAMIENTO

SERIE FECHAS
DOCUMENTAL EXTREMAS ARCHIVADOR DE

PALANCA CAJA | FOLDER | PAQUETE | OTROS

TOTAL
la (Oficina / Unidad).

Se firma el Acta de Transferencia. en sefial de recepcién, mas no de
conformidad, ya que los documentos deberan ser revisados por el personal
técnico del Archivo Central.

Cayhuayna,.......... de.... ... de:20...... ;

Nombre del Encargado
dd Archive Centrd



