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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°-143-2018

1170 MAY 2018

LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA,
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION

VISTO: El Informe N° 1023-2017/SERPAR-LIMA/SG/SGD/MML, de la Subgerencia
de Gestion Documentaria, mediante el cual propone la directiva “Procedimiento para el
traslado de grupos documentales por mudanza del Servicio de Parques de Lima — SERPAR
LIMA” Informe N° 004-2018/SERPAR LIMA/SG/GPPM-SGPM/MML de la Subgerencia de
Planeamiento y Modernizacion, e Informe N°® 168 - 2018/SERPAR LIMA/SG/GAJ-
SGALA/MML de la Subgerencia de Asuntos Legales Administrativos de la Gerencia de
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W‘éﬁm CONSIDERANDO:

Que, el articulo 36° del Decreto Ley N° 25993, el Archivo General de la Nacion es el
Organismo Publico Descentralizado, rector del “Sistema Nacional de Archivos” encargado
de normar, administrar y velar por la defensa y conservacién del “Patrimonio Documental
(‘:"" i} | 1\e la Nacion”, que goza de autonomia técnica y administrativa;

Que, a través de la Ordenanza N° 1955, se aprobd el Reglamento de Organizacion
y Funciones del SERPAR LIMA, actualizando la estructura organica y las funciones de la

entidad;

"CJ’} Que, mediante Resolucién de Secretarfa General N° 142-2015 se aprobé la
"... . Directiva N° 001-2015/SERPAR LIMA/SG/MML ‘Lineamientos para la Formulacion vy
~ Aprobacion de Directivas en SERPAR LIMA”;

Que, con Resolucion de Secretaria General N° 392-2016, se aprueba la Directiva
N° 007-2016/SERPAR LIMA/SG/MML, referente al “Protocolo para el traslado de acervo
-~ documental del SERPAR LIMA",

i F Que, resulta necesario implementar mejoras a la Directiva existente la cual oriente

‘ a la aplicacién de politicas y técnicas que posibiliten la conservacion, custodia vy
documentos que forman parte del fondo documental del Servicio de
SERPAR LIMA;




Que, con Ordenanza N° 1784 se aprobd el Estatuto de SERPAR LIMA, el mismo
que establece en su articulo 17°, inciso h) que son funciones de la Secretaria General,
maxima autoridad administrativa del SERPAR LIMA, suscribir la correspondencia de la
Entidad y expedir Resoluciones de Secretaria General en asuntos de su competencia;
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Contando con las visaciones de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion, Gerencia de Asesoria Juridica, Subgerencia de Planeamiento vy
Modernizacion, y Subgerencia de Gestion Documentaria;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N°OF-2018/SERPAR LIMA/SG/MML

ARTICULO SEGUNDO.- Derogar la Directiva N° 007-2016/SERPAR LIMA/SG/MML
“Protocolo para el traslado de acervo documental del SERPAR LIMA”

. & ) ARTICULO TERCERO.- Disponer a la Subgerencia de Gestién Documentaria que
se remita copla de la presente Resolucion y sus anexos a que se refiere el Articulo Primero
a las Gerencias y dependencias del SERPAR LIMA.

ARTICULQ CUARTO.- Disponer que la Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de
la Informacién publigue la presente Resolucién en el portal web de la entidad.

REGISTRESE, COMU ESE.
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Procedimiento para el Traslado de Grupos Documentales

SEHPAHPmE!SGEUHA por mudanza del Servicio de Pargues de Lima —~ SERPAR LIMA

DIRECTIVA N°4 -2018/SG/SERPAR LIMA/MML

“PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE GRUPOS DOCUMENTALES POR
MUDANZA DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA — SERPAR - LIMA”

Elaborado por: Subgerencia de Gestion Documentaria

OBJETIVO

Establecer los procedimientos pertinentes para salvaguardar el fondo documental de
gestion del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA en el momento de su
embalaje y traslado.

FINALIDAD

Proteger y preservar la integridad material y contenido de los grupos documentales y
sus documentos de las Gerencias y Subgerencias del Servicio de Parques de Lima -
SERPAR LIMA, en embalaje y traslado de su patrimonio documental ante una mudanza
de nueva sede institucional.

AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de aplicacion para todas las Unidades Orgénicas del Servicio
de Parques de Lima — SERPAR LIMA, asimismo, de su conduccion por la Subgerencia

de Gestion Documentaria.

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente Directiva sera aprobada por la Secretarfa General del Servicio de Parques
de Lima - SERPAR LIMA, su vigencia es permanente y su actualizacion se efectuara a
propuesta de la Subgerencia de Gestion Documentaria.

RESPONSABILIDAD

5.1. Se debera designar mediante Resolucion de Secretaria General una Comision de
Traslado de Documentos.

5.2. Estara conformada por la Subgerencia de Gestidn Documentaria (Presidente),
Subgerencia de Asuntos Legales Administrativos (Secretario), Subgerencia de
Abastecimiento (Coordinador del Traslado),

5.3. La Comisidon de Traslado de Documentos tendran las siguiente funciones
especificas:

« Capacitar y coordinar con el personal designado de las Gerencias y
Subgerencias para la elaboracion del Inventario de Traslado de
Documentos, el embalaje de la documentacion y la forma de traslado de
los grupos documentales a través de un cronograma de actividades.

« Proporcionar los formatos de inventario y los materiales para el embalaje
de la documentacion.

e Firmar los documentos de aprobacion de los Inventarios.

e Elaboracién de Informe Final de actividades dirigido a la Secretaria
General.
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5.4. Las Unidades Organicas del Servicio de Pargues de Lima — SERPAR LIMA
deberan designar un responsable para elaborar el Inventario de Traslado, el
embalaje de los grupos documentales y coordinar la entrega y retorno de los
mismos con la Comisién de Traslado de Documentos de acuerdo al cronograma
de Actividades.

55. Es responsabilidad de la movilidad encargada del Traslado de Grupos
Documentales, realizarlo el traslado de manera cuidadosa.

BASE LEGAL

6.1. Ley N°® 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

6.2. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

6.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y
modificatorias.

6.4. Ordenanza N° 1784, que aprueba el Estatuto del Servicio de Parques de Lima.

6.5. Ordenanza N° 1955, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del

Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA.

DISPOSICIONES GENERALES

Tils

7.2.

7.3.

7.4.

78,

7.6.

Se ordenara los grupos documentales por asuntos en orden alfabético, asi mismo
se verificard que los rotulos de cada uno de ellos este bien sujeto al paquete de
los documentos (archivador de palanca, file manila, paquete) y se medira la
documentacion antes de su retiro de los estantes.

Las partes del Inventario de Traslado de Documentos seran elaborados en hoja
de Excel con las siguientes columnas, segun Anexo N°1.

Todas las Gerencias y Subgerencias para el traslado de la documentacion de su
oficina utilizaran bolsas de plastico transparente (De acuerdo a Disponibilidad
Presupuestal), que seran proporcionadas por la Comision designada.

Los Responsables encargados de preparar la documentacion, colocaran hasta 10
archivadores de palanca o paquetes de documentos dentro de una bolsa de
plastico y con las especificaciones técnicas que la Comision de Traslado de
Documentos determine en base a la normatividad vigente.

Los responsables de preparar la documentacion, colocaran en los cuatro (4) lados
de la bolsa un rétulo que identifique la Gerencia o Subgerencia que sera a
propuesta de la Subgerencia de Gestion Documentaria.

La Entrega de Documentacion sera remitida mediante memorandum anexo al
Inventario de Traslado de Documentos por cada Unidad Organica a la Comision
de Traslado de Documentos, asimismo el Traslado de la documentacion sera
responsabilidad directa de la comisidn la cual tomara las medidas
correspondientes, finalmente el retorno de la documentacion sera remitide a cada
Unidad Organica segun el cronograma de actividades establecido.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1.

De la Comisién del Traslado de Documentos:
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Procedimiento para el Traslado de Grupos Documentales
por mudanza del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA

El presidente de la Comision de Traslado de Documentos convocara a los
integrantes de la Comision para la elaboracién del Cronograma de
Actividades, para su posterior remision a las Gerencias y Subgerencias del
Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA.

8.2. Dela Preparacion de los Grupos Documentales:

a)

b)

c)

Los Gerentes y Subgerentes, designaran a un representante como
responsable del trasladado de sus grupos documentales al nuevo local,
(Comunicaran via documento al representante designado), quien cumplira
con las pautas establecidas por la Comision.

Se procedera a contar los grupos documentales, para la posterior
elaboracion del inventario de traslado.

El Responsable entregara el Inventario de Traslado al Jefe inmediato para
las acciones correspondientes.

8.3. De la Entrega de Grupos Documentales:

a)

Los Gerentes y Subgerentes elaboraran un Memorandum al gue anexaran
el acotado Inventario, que entregaran sellado y firmado a la Comision de
Traslado.

La Comision de Traslado recibird el memorandum, firmara el cargo y se
comunicara con el representante de la Unidad Organica para el cotejo de
la documentacién y la entrega de los mismos.

La Comision de Traslado coteja en presencia del representante de la
Unidad Orgénica la documentacion remitida con los Inventarios de
Traslado.

Si es correcto procede a firmar el documento, caso contrario solicita el
levantamiento de |las observaciones.

El personal de vigilancia designado procedera con la Comision de traslado
a cotejar los acotados grupos documentales con sus respectivos
inventarios. firmara y sellara el documento proporcionado y se quedara con
una copia.

8.4. Del Traslado de los Grupos Documentales:

a)

La Comision de Traslado, en la fecha programada y con el personal de la
movilidad asignada para el traslado de la documentacion, colocaran la
documentacion en el vehiculo de traslado.

El personal de la Movilidad asignada para el traslado de la documentacion
en compania de un representante de la Comisién de Traslado procedera a
llevar la documentacién al nuevo local de SERPAR LIMA.

El Cotejo de Recepcion se efectuara con los inventarios de traslado y las
bolsas que contienen la documentacion, lo que se efectuara en presencia
del responsable de la Comision designada, el personal de vigilancia y el
personal de la movilidad asignada.
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Procedimiento para el Traslado de Grupos Documentales -
por mudanza del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA

El personal de Vigilancia de SERPAR LIMA, la Comisidon de Traslado y la
Movilidad asignada, si todo es correcto procederan a firmar y sellar los
cargos respectivos,

8.5. Del Retorno de los Grupos Documentales:

a)

La Comision designada mediante el cronograma elaborado, entregara los
paquetes correspondientes que contienen los grupos documentales de las
Gerencias y Subgerencias al Responsable del traslado de los documentos
de la Unidad Organica correspondiente.

El responsable del traslado de los grupos documentales de la Gerencia o
Subgerencia correspondiente, se apersonara al ambiente designado para
el resguardo de los grupos documentales con el inventario de entrega de
documentos, para recabar segun la documentacion de propiedad de su
Unidad Organica.

El encargado de la Comision de Traslado de Documentos, ubicara el cargo
del inventario de Traslado entregado, procedera a ubicar los paquetes de
los acotados inventarios; conjuntamente cen el responsable de la Gerencia
o Subgerencia y procederan a cotejar los grupos documentales.

El representante de la Gerencia o Subgerencia recibira sus paquetes
correspondientes y firmara colocando la frase “Recibido Conforme”, fecha
y hora, en el cargo de la Comision de Traslado de Documentos; de la
misma manera por el representante de la comision de Traslado de
Documentos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por la normatividad
vigente sobre la materia, que resulte aplicable.

. SEGUNDA: Derogar la Directiva N° 007-2016/SERPAR LIMA/SG/MML. “Protocolo para

el Traslado de Acervo Documental del SERPAR LIMA" aprobado mediante Resolucion
de Secretaria General N° 392-2016.

GLOSARIO DE TERMINOS

a) AMBIENTE DE RESGUARDO.- Ambiente dentro de SERPAR Lima, donde se

colocara, agrupados los grupos documentales por Gerencias y Subgerencias, para
el momento de su traslado al nuevo local.

ARCHIVO CENTRAL.- Organo Administrador de Archivos que planifica, organiza,
norma, coordina, ejecuta y controla las actividades archivisticas para una custedia,
conservacion y organizacion adecuada de los documentos.

COMISION DE TRASLADO DE DOCUMENTOS.- Grupo de personas designadas
por Resolucion de la Secretaria General de SERPAR Lima para encargarse de
coordinar y conducir el traslado de los grupos documentales de las Gerencias y
Subgerencias.
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SERPARP{A%ESDEUHA por mudanza del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA
d) CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.- Calendario elaborado por la Comision de

Xl.

Traslado de Documentos de SERPAR Lima en la cual se estipula por Gerencias,
Subgerencias, fechas y actividades el Traslado de los grupos documentales.

e) GRUPO DOCUMENTAL - Conjunto de documentos agrupados por sus funciones o
tipologia documental en un soporte (archivador de palanca, file manila, paguete,
expediente).

f) INVENTARIO DE TRASLADC DE DOCUMENTOS - Instrumento mediante el cual
se tendra control sobre las existencias documentales de las Gerencias Yy
Subgerencias de SERPAR Lima, asi como de la seguridad para entrega, traslado y
retorno.

ANEXOS

11.1. ANEXO N° 01:“Formato del Inventario de Traslado de Grupos Documentales”
11.2. Diagrama de Flujo
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ANEXO N°1

INVENTARIO DE TRASLADO DE DOCUMENTOS

UNIDAD CRGANICA
eV ASUNTO ARCS N dEbndabs SoCoeenaion. |\ gumnysDoarets
P ALE
. RedH
’ Cofame

Unidad Organica: Se colocaréa el nombre completo de la Gerencia o
Subgerencia.
item: Numero de orden de cada grupo documental, que se colocado en orden
numerico en cada fila.
Asunto: Se colocara el nombre o denominacién del Grupo Documental el que se
tomara del contenido en su rotulacién (etiqueta)
Anos: Correspondiente al afo del primer y ultimo documento del Grupo
Documental, los que seran colocados con un guion “-“entre ellos.
Unidad de Conservacion: Soporte utilizado para la agrupacion de los documentos,
se colocara en numeros romanos las cantidad de archivador de palanca, file
manila, o paguetes
Cantidad de Grupos Documentales: Se colocara la cantidad de archivadores de
palanca, files manila o paguetes que contiene cada contenedor.
Numero de Contenedor: Se colocara un rotulo gue contenga el codigo de
correlativo de cada contenedor.
Firmas: Se colocara nombres y apellidos, de la persona que elabora el Inventario
de Traslado, de los Gerentes o Subgerentes y del responsable de la comision de
aprobar dicho inventario.
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Procedimiento para el Traslado de Grupaos Documentales
por mudanza del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA

SERPAR
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Designa Comision de
Traslado de Documentos
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PO

—

|
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Ordena los grupas
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enorden alfabético,
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Traslado y deriva.
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. : RESPCNGABLE DE LALNCRD
SECRETARA GENERAL OISO DE TRASLADO DF DOCUVENTCS GEFENCAS Y SUBGERENGIAS , PERSCINAL DE VIGLANOA
1 ¥
3 i
; \ g
{ INICIO ) !
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Coordina con el responsable i

LLegada la documentaddn, solicita al

del Comite para su derivacion
al Nuevo Local de SERPAR

3

personal responsable de la Unidad
Orgdnica su apersonamiento.

Se apersona, coleja la

documentacion y deriva a I3
Unidad Orginica
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