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INTRODUCCION

La transferencia documental consiste en un procedimiento por medio del cual los
documentos se remiten o trasladan desde las Oficinas Productoras de
Documentos-OPD, mediante sus archivos de gestion, hacia el Archivo Central
Institucional; implicando esto no sélo el traslado fisico de estos, sino también un
traslado de responsabilidad en su custodia.

Esto ocurre como resultado de un proceso previo de ardua investigacion y valoracion
en el cual se confeccionaron las Tablas de Plazo de Conservacién de
Documentos-TPCD y las subsecuentes de labores de preparacion de los
documentos de archivo y sus listas de remision, que ejecutan la personas
encargadas y responsables de los archivos de gestién.

En este sentido, se presenta el “CALENDARIO DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL INSTITUCIONAL”, definido
unicamente para el afio 2024, en apego al “PROCEDIMIENTO PARA LA
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN EL INAMU’,
oficializado mediante circular de la Direccion Administrativa Financiera N,° 001-
01-2021, cuyo contenido y pasos secuenciales deberan aplicar estrictamente las
dependencias que preparan y transfieren los documentos.

Este calendario abarca unicamente las Oficinas Productoras de Documentos-OPD
que se detallan en su contenido. Aquellas que no cumplan con la transferencia
en dicha fecha no podran transferir durante ese afo, y seran responsables de su
custodia.

La visita de seguimiento a la OPD, pretende verificar el estado de avance en la
preparacion de los documentos de archivo a transferir, atender dudas o
situaciones especificas y generar recomendaciones que deberan efectuarse
obligatoriamente, y de manera expedita, a fin de que la ejecucion de la
transferencia logre ser exitosa.
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N.° DE OFICINA PRODUCTORA DE FECHA Y HORARIO FECHAY N.° DE
ORDEN DOCUMENTOS-OPD VISITA DE HORARIO TRANSFERENCIA
SEGUIMIENTO DE
TRANSFERENCIA
Y COTEJO
01 Junta Directiva 24 de noviembre, 01 de marzo, T001-2024-JD
2023. A partir de 2024. A partir de
las 9 horas, y hasta | las 9 horas, y
las 11 horas. hasta las 16
horas.
02 Unidad de Auditoria Interna | 08 de diciembre, 08 de marzo, T002-2024-UAl
2023. A partir de 2024. A partir de
las 9 horas, y hasta | las 9 horas, y
las 11 horas. hasta las 15
horas.
03 Presidencia Ejecutiva 08 de diciembre, 15 de marzo, T003-2024-PE
2023. A partir de 2024. A partir de
las 13 horas, y las 9 horas, y
hasta las 15 horas. | hasta las 16
horas.
04 Unidad de Asesoria Legal 19 de enero, 2024. | 22 de marzo, T004-2024-UAL
A partir de las 9 2024. A partir de
horas, y hasta las las 9 horas, y
11 horas. hasta las 15
horas.
05 Unidad de Planificacion 19 de enero, 2024. | 29 de marzo, T005-2024-UPI
Institucional A partir de las 13 2024. A partir de
horas, y hasta las las 9 horas, y
15 horas. hasta las 13
horas.
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06 Comisidn Ejecutiva de 19 de enero, 2024. 29 de marzo, T0O06-2024-
Seguimiento al Sistema de | A partir de las 15 2024. A partir CECI-SEVRI
Control Interno y el horas, y hasta las 16 | de las 13 horas,

Sistema Especifico de horas y hasta las 16
Valoracion del Riesgo horas.
Institucional.
07 Cooperacién y Relaciones | 02 de febrero, 2024. | 05 de abril, TO07-2024-CRI
Internacionales. A partir de las 09 2024. A partir
horas, y hasta las 11 | de las 9 horas,
horas. y hasta las 14
horas.
08 Contraloria de Servicios 24 de noviembre, 02 de febrero, T008-2024-CS
2023. A partir de las | 2024. A partir
13 horas, y hasta las | de las 12 horas,
15 horas. y hasta las 16
horas.
09 Comisién de Eticay 24 de noviembre, 02 de febrero, T009-2024-
Valores del INAMU 2023. A partir de las | 2024. A partir CEVI
15 horas, y hasta las | de las 12 horas,
16 horas. y hasta las 16
horas.

10 Comision Institucional 02 de febrero, 2024. | 05 de abiril, T010-2024-
para la lgualdad y la no A partirde las 11 2024. A partir ClIDP
Discriminacion hacia la horas, y hasta las 12 | de las 14 horas,

Poblacién Sexualmente horas. y hasta las 16
Diversa. horas.
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INFORMACION ADICIONAL IMPORTANTE:

Fecha para entrega y retiro de
cajas especiales

Fecha para devolucidn de cajas
especiales gue no fueron
utilizadas

Lugar y horario

Se  entregardn a cada
dependencia finalizando cada
visita de seguimiento, seguin la
fecha en que se le programo, o
segin se coordine con

Cada dependencia, las
devolvera en la misma fecha
gue se le programo la ejecucion
de su transferencia.

Archivo Central
Institucional.
A coordinar, entre las 8

horas, y las 16 horas.

anticipacion.
Nota: En fechas anteriores se suministré a las oficinas ldpiz para rotulacion y grapas
especiales. En caso requerido, se suministrard adicional, segun se cuente con existencias.

Capacitacién: Desde el jueves 03 y viernes 04 de junio, del afio 2021, se capacitd a las
personas funcionarias de las dependencias que transfieren, sobre el procedimiento y se
atendieron sus consultas. Desde entonces se insté a iniciar las labores de preparacion de
los documentos de archivo. A fin de refrescar conocimientos, las grabaciones completas del
taller y la presentacion se encuentran disponibles en “One Drive”, carpeta compartida con
las secretarias denominada “Compilacion Normativa Archivistica del INAMU”, subcarpeta
compartida color naranja titulada: “2021 TALLER PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS CON
TPCD”.

Visita de seguimiento, y atencidn: Para esta transferencia se brindara una visita presencial
de seguimiento, ya programada en el calendario, con el objetivo de verificar que se cumplan
los lineamientos oficiales en la preparacion de los documentos, atender consultas, verificar
el avance y llenar el “Reporte de Visita de Chequeo”, el cual serd oportunamente
comunicado con las recomendaciones pertinentes y de acatamiento obligatorio. Las
consultas posteriores seran atendidas y coordinadas por los medios habituales, y conforme
la capacidad humana y unipersonal del Archivo Central Institucional.
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Exito de la transferencia: La transferencia se materializard y considerard exitosa
Unicamente si, a lo largo del proceso, se cumple fielmente el “PROCEDIMIENTO PARA LA
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN EL INAMU” y se acatan todas las
recomendaciones del Archivo Central Institucional; ademas, si se respetan los plazos,
fechas y horarios establecidos en este calendario y, finalmente, el cotejo “in situ” resulta
satisfaccion y cuenta con la autorizacién de la persona profesional archivista.

Puntualidad: Se solicita puntualidad en el inicio de las actividades programadas, las cuales,
dependiendo de la complejidad del caso, podrian demorar menos, o extenderse.
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