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VISTOS; el Memorando N° D00GG163-2021-INPE-CDYA

de fecha 27 de mayo de 2022, del Centro de Documentacién y Archivo; el Memcrando

-N° D0O00291-2022-INPE-OPP de fecha 09 de junio de 2022, de la Oficina de Planeamienio y

Presupuesto; el Memorando N° D000440-2021-INPE-OAJ de fecha 23 de junio de 2022, de la
Oficina de Asescria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 147.1 del articulo 147° del Texto Unico
Ordenado del Cdédigo de Ejecucidn Penal, aprobado por Decreto Supremo N° 0003-2021-JUS,
sefiala que el [nstituto Nacional Penitenciario-INPE es un organismo publico ejecutor rector del
Sistema Penitenciaric Nacional adscrito al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, con
personeria juridica de derecho publico intetne y con autonomia funcional, administrativa,
econdmica y financiera en el gjercicio de sus atribuciones; constituye un pliego presupuestal;

Que, el literal f) del arficio 12 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del INPE, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, sefala
que una de las funciones de la Gerencia General es organizar, dirigir y supervisar el tramite
documentario institucional, asi como la administracion del Centro de Documentacién y el Archivo
del INPE, de conformidad con las normas, lineamientos y orientacionas téchicas dei Sistema
Nacional de Archivos;

. Que, la Ley N° 25323 establece en el literal e) de su
articulo 2 gue una de las funciones del Sistema Nacional de Archivos es asegurar la uniformidad
y eficiencia de los procesos técnicos archivisticos de la Republica, para lo cual dicho Sistema
- cuenta con archivos publicos, segun lo prescrito por el literal ¢) del articulo 3 de 1a citada Ley;

Que, mediante Informe N°® D000014-2022-INPE-CDYA-
AC de fecha 24 de mayo de 2022, el Centro de Documentacién y Archivo sustenta la necesidad
de aprobar el proyecto de Guia “Transferencia de documentos al archive central en el Instituto
Nacional Penitenciario”;

Que, con Memorando N° D000291-2022-INPE-OPP de
fecha 089 de junio de 2022, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite el Informe N°
D000023-2022-INPE-UOYM de la Unidad de Organizacién y Métodos, que emite opinidn
favorable acerca del proyecto de Gula “Transferencia de documentos al archivo-central en el
_Instituto Nacional Penitenciario®, en tanto se ajusta a los requisitos regulados por la Directiva
“Generacion de Documentos Normativos y Orientadores en el Instituto Nacional Penitenciario”,
aprobada por Resolucion Presidencial N.° 256-2021-INPE/P del 13 de octubre de 2021;

Que, mediante el Memorando N° DO00440-2022-INPE-
OAJ de fecha 23 de junio de 2022, la Oficina de Asesoria Juridica remite el Informe N° DO00046-
2022-INPE-OAJ-HRP, el cual sostiene que el proyecto de Guia “Transferencia de documentos
al archivo central en el [nstituto Nacional Penitenciario” constituye un documento orientador que
permitira 1a aplicacién uniforme por parte de los 6rganos y unidades organicas del Instituto
Nacional Penitenciario del procedimiento de transferencia documental, segun lo prescrito por el
literal b) del numeral 6.6 del punto 6 de la Directiva "Gestion del acervo documental del Instituto
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'féﬁ&éfi‘éj?ﬁraprgbada mediante Resolucion Presidencial N° 240-2021-INPE/P del 22
({&%ho5 MG N‘@%r el cual emite opinién favorable;

Que, estando a lo expuesto, corresponde emitir el acto
resolutivo que apruehe formalmente la Guia "Transferencia de documentos al archivo central en
el Instifuto Nacional Penitenciario”, conforme lo establece la Directiva “Generacién de
Documentos Normativos y Orientadores en el Instituto Nacional Penitenciarie”, aprobada por
Resolucion Presidencial N.° 256-2021-INPE/P del 13 de octubre de 2021,

Contando con las visaciones del Centro de
\ Documentacion y Archive, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de
./ Asesoria Juridica; y,

De conformidad caon lo establecido por la Ley N°® 25323,
Ley que crez el Sistema Nacional de Archivos; el Decreto Supremo N° 009-2007-JUS,
Reglamentc de Organizacién y Funciones del Institutio Nacional Penitenciario; la Resolucién
Presidencial N° 285-2020-INPE/P; y la Resolucién Presidencial N° 285-2020-INPE/P;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR, !a Guia denominada
“Transferencia de documentos ai archivo central en el Instituto Nacional Penitenciario”, la misma
que en texto adjunto forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.- DISPONER, a la Oficina de Sistemas de
Informacion efectuar la publicacidn de fa presente resolucién, asi como su anexo, la Guia
“Transferencia de documentos al archivo central en el Instituto Nacional Penitenciario”, en el
portal de transparencia estandar y en el portal institucional del Instituto Nacional Penitenciario
{(www.gob.pe/inpe).

ARTICULO 3°- REMITIR, copia de la presente
resolucion y anexo al Centro de Documentacion y Archivo y a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, para su conocimiento y fines.

Registrese y comuniguese.
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TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL EN EL INSTITUTO
NACIONAL PENITENCIARIO

Formulado por: Centro de Documentacién y Archivo
1. OBJETIVO

Regular la uniformidad del procedimiento para la transferencia de los documentos
que cada Organo y Unidad Organica produce en el desarrollo de sus funciones de
sus Archivos de Gestién al Archivo Central, a fin de asegurar un mejor control y
conservacion del patrimonio documental del Instituto Nacional Penitenciario.

2. BASE LEGAL

e Ley N° 25323 (11-06-1991), que crea el Sistema Nacional de Archivos.

o Decreto Ley N° 19414 (17-05-1972), Ley de Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién. ,

* Decreto Supremo N° 022-75-ED (30-10-1975), Reglamento del Decreto Ley N°
19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental
de la Nacién.

» Decreto Supremo N° 008-92-JUS (28-06-1992), Reglamento de la Ley N°
25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos. - Resolucién Ministerial N°
381-2012-MC, que conforma el Comité Evaluador de Documentos del
Ministerio de Cultura.

¢« Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J (28-10-2018), que aprueba la
Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la eliminacion de Documenios de
Archivo del Sector Publico”.

¢ Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J (28-01-2019), que aprueba la
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Norma para la elaboracién del Plan Anual
de Trabajo Archivistico de las Entidades Pulblicas”.

e Resolucidn Jefatural N°022-2019-AGN/J (28-01-2019), que aprueba la
Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA “Normas para las Transferencias de
Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”.

* Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J (28-01-2019), que aprueba la
Directiva N°® 006-2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la Foliacidn de
Documentos Archivisticos de las Entidades Pablicas”.

« Resolucién Jefatural N° 179-2019-AGN/J (23-09-2019), que aprueba la
Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA “Norma para la administracion de archivos
en la Entidad Pdblica”.

¢ Resolucidn Jefatural N° 214-2019-AGN/J (23-09-2019), que aprueba la
Directiva N° 012-2018-AGN/DDPA “Norma para la valeracién Documental en
la Entidad Publica”.

* Resolucidn Jefatural N° 304-2019-AGN/J (05-01-2020), que aprueba la
Directiva N° 001-2019-AGN/DC “Norma para la conservacién de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica”.

» Resolucién Presidencial N° 256-2021/P (13-10-2021), que aprueba la Directiva
N°® 010-2021-INPE-OPP “Generacion de Documentos Normativos vy
Orientadores en el [nstituto Nacional Penitenciario”.
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S 8'§§ Resolucion Presidencial N° 240-2021-INPE/P (22-09-2021), que aprueba la
o 3 i 2% Directiva N° 007-2021-INPE-GG “Gestion del Acervo Documental en el Instituto
i (7422 Nacional Penitenciario”.

e 3\ 5 Resolucion Presidencial N° 287-2021-INPE/P (15-11-2021), que aprueba la
4 2 Directiva N° 013-2021-INPE-GG “Foliacién de Documentos Archivisticos en el
& ; :C:' Instituto Nacional Penitenciario”.

0 : 3. ALCANCE

lcanza a todos los servidores, que reciben y producen documentos de los
iferentes Organos y Unidades Organicas o funcionales, que son objeto de
ansferencia al Archivo Central del Instituto Nacional Penitenciario.

=

4. ASPECTOS GENERALES

4.1. La Transferencia Documental, es un procedimiento que consiste en el
traspaso del acervo documental desde los archivos de gestion, al Archivo
Central.

4.2. El Archivo Central como Organo de Administracién de Archivos del INPE,
conduce la transferencia de documentos archivisticos de las unidades
organicas y funcionales, con asesoramiento técnico especializado a solicitud
del responsable de los Archivos de Gestion.

4.3. Queda prohibida la eliminacion de documentacion archivistica por parte de los
Organos y las Unidades Orgénicas. El Archivo Central como Organo
Administrador de Archivos del INPE, elabora la propuesta de eliminacién de
documentos innecesarios, ante el Comité Evaluador de Documentos (CED),
quien emite opinidn sobre esta propuesta, de acuerdo a la normativa legal
vigente sobre la materia.

4.4. Los Organos y Unidades Organicas deben identificar y conformar por series
documentales o tematica, segun sea el caso de la documentacidn archivistica
a transferir, de acuerdo a su ciclo vital y periodos de retencion consignados
en el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) o en su
defecto deberan realizar la transferencia de documentos que tengan una
antigliedad de mas de 02 afios en el Archivo de Gestion (A.G.).

4.5. Los Organos y Unidades Organicas deben designar a un responsable de
archivo, debiendo comunicarlo oportunamente al Centro de Documentacion y
Archivo mediante un memorando a inicios del primer mes de cada affo, a fin
de realizar las coordinaciones respectivas de la transferencia documental al
Archivo Central. '

4.6. El Archivo Central, remite el cronograma anual de transferencia de
documentos a los Organos y Unidades Organicas durante el primer mes de
cada afo, con [a finalidad de que efectien sus transferencias de acuerdos a
las fechas establecidas en el cronograma mencionado. En caso de fuerza
mayor bajo una razoén justificada, podra solicitar por Gnica vez modificar la
fecha de transferencia designada.

Pagina 4 de 20




-----------------------------------

rente General
INSTITUTO NACIONAL PENITENCL 2 )

4.7. Existen dos tipos de transferencias, que se debe considerar:

4,71 Transferencia Ordinaria: Se programa, aprueba y ejecuta de acuerdo
al cronograma anual de transferencia adjunto en el Plan Anual de
Trabajo Archivisticos del Archivo Central del INPE.

4,7.2, Transferencia Extraordinaria: Se realiza ante determinadas
situaciones extraordinarias.

5. ASPECTOS ESPECIFICOS

La Transferencia de Documentos, se realiza de los archivos de gestion y archivos
periféricos, cuyos documentos han cumplido el periodo de retencion de acuerdo a
su ciclo vital'. El procedimiento se realiza a través del cumplimiento de las
siguientes etapas:

51. PRIMERA ETAPA: SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA

5.1.1. El Organo o Unidad Organica, a través de su responsable o
coordinador de archivo de gestion puede solicitar asistencia técnica al
Archivo Central a través del correc electrénico:
archivocentral@inpe.gob.pe como maximo 20 dias calendario antes
de la fecha programada para su transferencia, de acuerdo al
Cronograma Anual de Transferencia de Documentos al Archivo
Central para el ejercicio anual correspondiente. Este requerimiento es
indispensable para continuar con la siguiente etapa.

5.1.2. Las Unidades Orgéanicas de la Sede Central del INPE deben contar
con el material necesario para la ejecucion de este procedimiento:
cajas archiveras, etiquetas, pabilo N° 20, cartulinas (como soporte de
contratapa del paquete) y rétulo del paquete.

CAJAS ETIQUETA PAVILO N° 20 ROTULO DE"
ARCHIVERAS PARA CAJA PAQUETE

CAJAK® o6 ‘

Bagaug ; ARG SBRAM

CORKELATVD K™ © LA

FRCHAT DO BSGIREE AR

NOTA: La Unidad orgénica gue posea documentas de tamaiio distinto al A4, debera coordinar con el Archive

Para aquellos documentos de archive que hayan finalizado su tramite administrativo.
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SEGUNDA ETAPA: PREPARACION DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR

o
=

5.2.1 De la transferencia de los archivos de gestion al Archivo Central.

i : Y.
<G Los documentos que se encuentran en los archivos de gestién deben
S estar organizados en archivadores, folderes o tomos (clasificados,
e ordenados, foliados y signados por series).

a) Extraer los documentos del archivador de palanca y agruparlos
formando paquetes con una altura de hasta 20cm. verificando que
los documentos se encuentren debidamente foliados? y
ordenados de manera cronoloégica o numérica por Serie
Documental.

INSTITITO NACIONAL PENITENCIARIO

De faltar algtin correlativo de documento se debe insertar una hoja
testigo indicando que el documento no ha sido remitido, se
encuentra en custodia del A.G., o no existe, entre otros.

Elaboracién de Paguetes

ARCHVAODOR DY PALAMNCA

b) No se remiten boletines, documentos de apoyo informativo,
normas legales, fotocopias de documentos originales, periédicos,
revistas, borradores, ni formatos o formularios en blanco, tripticos,
en tanto no formen parte de los antecedentes de un
expediente administrativo. Asimismo, respecto a los documentos
gue son copias o duplicados, sblo en caso de no existir el
documento original, se conserva la copia como pieza Unica. Los
documentos a transferir deben ser originales o copias tnicas. Para
el caso de documentos digitales con firmas electrénicas y
digitales, sera necesario hacer una transferencia de todos

& De acuerdo a la Directiva Interma de Foliacion N°013-2021-INPE/GG "Foliacion de documentos Archivisticos en ef Instituto Nacional
Penitenciario”, aprobado mediante Resolucién Presidencial N® 287-2021-INPE/P de fecha 15 nov 2021.
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c)
cartulinas en la contratapa del paquete a fin de no deteriorarlo.

- { o
% i &
S . ik 3
g id 2
(& ihdE
2 i;i’- g = aquellos documentos que posean el valor legal y que se
& b g, 3% encuentren previamente identificados y ordenados por afio, serie
@ it\eg documental y/o expediente seglin sea el caso y retirar las micas y
I:f IX\0 O otros que deterioren los documentos a transferir.
= =
o =)
:_: Rotular (ver Anexo N° 02) los paquetes y colocarlos como tapa y
=
173 ]
=

ES

El rotulado de los paquetes se realiza de ia siguiente manera:

RéGfulo de Paguete
4 Modo de Hlenado del rétulo de paguete:

e {:aja N°; Registrar el ndmero correlativo
% de la cajea a Wabalar de la Serie
Documental.

IS FTTEreey ﬁﬁ
T AT EINAE
PENUFENCGIARIO

HE AR EAR ¥ BEESLES AN PARE RERFSLALEE AN

: Paquete N°: Registrar el pagquete
CRIA N um correlativo que se ubica en la caja a
g trabajar de la Serie Documental.

PACUE Orgara: Registrar la denominacion det

argano.
& GEREHGIA GEIRTAL . .
Rk Unidad  orgdnica: Registra la
denominacion de la unidad orgénica.
DAL LIRGAKICK ¢ TRARITE DOOUENIRRIS N
Serie documental: Regisirar la

denominacion de la serie documental.

SERE DOCTRICHTAL + CORREGPOMDERL. Correlative N°:  Registrar  la
numeracién  corrglativa  de  los

documentos, an ¢aso coresponda.

CORRECAHYO H* DELOALOWSG
Fechas extremas: Registrar la fecha
FECHAS EXTREMRS : G A, B mas anfigua a la fecha més recienie de
ios documentos que forman el pagquete.
OHSERVATIONES = FALTA N SS 73YT . .
Observaciones: Ragistrar alguna
los documentos

caracteristica especial de
{documentos faltantes, formato A3, entre ofros).

d) Sujetar los paguetes con pabilo N® 20 realizando un nudo

archivero.
En caso de félderes o tomos, no se realiza esta accién debido a

que estos se consideran como unidades de archivamiento
equivalentes al paquete.
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................. ;

IAS@JxFLuego de tener ef paquete rotulado y afado con el nudo archivero,

—Bgtenie General debe instalarse en las unidades de conservacion (cajas
TO NACIONAL PENLTENCIAﬁF&hiveraS).

PAQUETES CAIA
ARCHWERA

T ————
5

f} Seguidamente se debe proceder al etiquetado de las cajas
archiveras. La etiqueta debe tener las medidas y modelo como se
indica el Anexo N° 03, estar correctamente impreso y sin
enmendaduras, no colocar cintas adhesivas u otros materiales
que las deterioren.

F Y ;;e::muw, 4
UiaH  oanw| om

Srore BERENGIA OISERAS. 7
AHIAD OROARISA. © THAMITE DRCUMENTARK) | 15em.
TR DOCUMBHTAL ¢ CORREBEONDERGIA

ORRELADVD N S0z A 0302
FRCHAS KXTRENAS © ROV N, 2ROV

ANCHO § ;
Z6cm. Y
20cm.
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3. TERCERA ETAPA: REGISTRO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

5.3.1.

5.3.2.

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4,

5.4.5.

5.4.6.

5.4.7.

En esta etapa se registrara la documentacién que se encuenira en
cada caja archivera en el “lnventario de Transferencia de

Pocumentos” ver (Anexo N° 1).

En el Inventario debe registrarse [os documentos por Series
Documentales y con una numeracién correlativa de caja.

CUARTA ETAPA: RECEPCION Y CONFORMIDAD

El responsable del Archivo de Gestion debe enviar el “Inventario de
Transferencia de Documentos” en formato Excel al correo:
archivocentral@inpe.qgob.pe.

El responsable del Archivo Central programara una visita para la
verificacidon, con ia finalidad de corroborar que el contenido de las cajas
coincida con los inventarios de fransferencia. Se verificara:

a} El Inventario de Transferencia de Documentos (ANEXO N° 01)
deben coincidir con los documentos materia de transferencia.

b) El estado de conservacién de los documentos a transferir (solo
para archivos fisicos).

c) La foliacién conforme a la normativa vigente (solo para archivos
fisicos).

d) Elrétulo de las unidades de archivamiento (Paquetes ANEXO N°
02 y Cajas Archiveras ANEXC N° 03).

De encontrarse observaciones, estas deben ser subsanadas dentro de
05 dias posteriores, luego reenviard los formularios corregidos al
citado correo.

Una vez aprobado el Inventario de Transferencia la unidad organica
debe remitir, mediante documento al Centro de Documentacion y
Archivo, la transferencia de documentos, adjuntando los anexos
“Inventario de Transferencia de Documentos”. Es indispensable que
los inventarios a adjuntarse estén visados pagina por pagina y
firmados por el responsable de fa unidad organica.

La Unidad Organica cuyos documentos seran transferidos debe
gestionar el traslado de documentos con el personal de transporte, el
cual se realizara, previa coordinacién con el Archivo Central en el
siguiente horario de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

La recepcidon de la transferencia de documentos al Archivo Central
debe ser admitida por el personal del Archivo Central el “Inventario de
Transferencia de Documentos”.

Posteriormente, el Archivo Central emite un informe de la conclusién
de la Transferencia.
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Para una mejor.comprension de la Guia, se definen los siguientes términos:

Funcionamiento del Archivo de la Sede Central del INPE: E| periodo de
custodia de los documentos (series documentales) en los archivos que
conforman el Archivo Central.

Archwo . |
-~ Central - |
(del INPE |

Archivo
 Periférico | i :
— 10 afios cormio wilnimo
Y | 30'afias come méximo
U2 afiss. corG Minimo: 02 afios &.mds

PERIODO DE CUSTODIA EN EL NIVEL. GENTRAL DEL INPE

Cronograma Anual de Transferencia: Calendario de trabajo que indica la
fecha en 1a que se debe transferir los documentos que han cumplido su funcion
administrativa al Archivo Central.

Serie Documental: Es la agrupacion de documentos de archivo por el mismo .
tipo documental o asunto que reflejan una actividad o funciéon de una unidad
organica de la Institucion. Se dividen en expedientes, registros vy
correspondencia, siendo organizados por el principio de procedencia y orden
original.

Poseen valor administrativo, legal, cientifico, histérico que determinan su

caracter temporal o permanente de acuerdo a la utilidad y uso det documento y
calificacion del CED.
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Documento de archivo: Es la informacién registrada en cualquier forma
(textual, grafica, electronica o sonora en lenguaje natural o codificado) o soporte
(papel o magnético), emitidos y/o recibidos como parte de las funciones y/o
actividades de las unidades orgdanicas. Tiene como caracteristicas principales
ser original y seriado; en conjunto se les denomina series documentales.

Tente Genersl
INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARID

Documento de apoyo informativo (apoyo a la gestién): Son aquellos que
sirven de ayuda a la gestidon administrativa, los mismos que no deben ser
transferidos a los archivos periféricos ni al Archivo Central, entre los cuales se

encuentran los siguientes:

Ejemplares de normas legales, revistas, boletines, afiches, volantes,
manuales, libros, revistas, periddicos, entre otros.

Fotocopias de documentos que no se adjunta a documentos originales.
Papeles de trabajo o borradores.

Formularios o formatos en blanco.
Notas autoadhesivas que no contengan anotaciones validas en la

presentacion de y gestién del documento.

s Foliaciéon de documentos: Es la actividad que complementa el ordenamiento y
facilita el control y la ubicacidén de los documentos. Se inicia con el documento
de origen y termina con el documento que finaliza o cierra el caso; es decir, es

cronolégico.
La foliacion es correlativa y se coloca en el extremo superior derecho del

documento, quedando prohibido la foliacion en cualquier otra parte del
documento, no se foliara el reverso del documento, hojas de respeto y

separadores en blanco.

Asistencia técnica en materia de transferencia: Es la actividad mediante el
cual el Archivo Central a través de su personal especializado en materia de
archivos brinda in situ los alcances, métodos y formas para la correcta ejecucion
de la transferencia de documentos (series documentales) al Archivo Central.

Transferencia de documentos del archivo de gestion al archivo periférico:
Se realiza cuando la unidad orgdnica cuenta con un archivo periférico,
identificando las series documentales a transferir, de acuerdo a la Tabla General
de Retencion de Documentos del Programa de Control de Documentos de la
Sede Central, bajo los mismos parametros del presente instructivo, cumplido el
plazo de custodia el archivo periférico debe transferir los documentos al Archivo

Centrai.

Rotulacién: Accién de colocar una caratula que incluya una signatura que
sistematice la informacién de la agrupacién documental (fondo, seccion, serie),
ubicacién y nimero de la unidad de conservacion (caja, paquete, legajo),

fechas extremas y cddigo
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7. ANEXOS

» ANEXO N° 01: Inventario de Transferencia de Docu
o ANEXO N° 02: Rotulo para Paquete
» ANEXO N° 03: Rotulo para Caja Archivera
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