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Lima, Martes 16 de Mayo de 1989

Aprueban el Instructivo Técni-

co sobre Acciones Preparato-

rias para la Transferencia de

Personal, Funciones, Recursos

Materiales, Financieros y Acer-
vo Documental

RESOLUCION JEFATURAL
N* 114.89.INAF/J.

Lima, 5 de Mayo de 1980
CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Nacional de Administracitn
Piblica es un Organismo Publico Descentralizado
entre cuyas funciones estd 1a de proponer y dic.
tar normas en el €mbito de Bu competencia que
regulen e impulsen el funcionamiento de lu Ad.

_munistracién  Publics;

Que, asimismo a través del Comité de Coor.
dimdnde&ﬂm&dm&niﬂnbmdehm.

ministracién

Centrales de los Sisternas Administrativos en los
asuntos relacionados con la politica y Planes del
Desarrollo Administrativo Integral de la Admi
mustraciéon Publics;

Que, en este entendido, el Instituto Naclons)
de Administracién Publics, con el objeto de coad.
yuvuwnhpolimzdelnmm(}o‘nienmmm
sfén de constituir los Gobiernos Regionales,
preparado conjuntamente con Jos responsables da
los Organos Centraks de los Sistemasg Adminis.
trativos, un Instructivo Técnicc que permita a
las Instituciones Publicas involucradss en la in.
tegracién y trunsferencia a lcs Gobierno; Regio,
nalaiprmymﬂwhmzormcwnydo-
cumentacién necesaris para reallzar un ordenadn
Proceso @& Transferencia;

De conformidad con lo dispuesto en el De.
creto Legislativo Nt 111, su ampliatoria la Ley
2432 vy e Decrsto Bupremo N? 046.84.PCM vy;

Con la visacién de la Oficina de Asesoris
Legil y del Subdefe del Instituto;

SE RESUELVE:
Articulo Undco, — Aprober el Instructivo Téc.

nico sobre Acciones Preperatorias 1a Trans,
m&mmﬂmmm Maste.

INSTRUCTIVO TECNICO PARA DAR INICIO AL

PROCESQO DE TRANSFERENCIA DE FUNCIO.-

NES, PERSONAL Y BIENES A LOS GOBIER,
NOS REGIONALES

1. FUNDAMENTACION

La movilizacién tanto vertical como horizon.
tal de funciones, personal, bienes y recursos. fi-
nancieros, asi como del acervo documental de
las entidades y dependencias pubuca.s que por
mandato de las leyes de creacidn Be integram a
los Gobilernos Regionales exige un trabajo que
esté cuidadosamente planificado con la debids
anticipacién, concertado multisectorislmente con
todas las entidades involucradas en este afdn, de
modo que cusndo se dicten las normas para la
ejecucion del proceso mismo de transferencia, s
pueda realizar esta accion, con orden, transpa.
re cia, evitando la interrupcién de los servicios
& ublico y los posibles desaiustes en la admi.
ni acién interna.

Las experiencias pasadss en materia de trans.
ferencia nos han ensefiado que la falta de una
estrategia & seguir en este procesc ha significado
una continua y cuantiosa pérdida de capiwal l:nrg
el Estado; en cada cambio, fusidn, desactivacid
de instituciones se han perdids blenes, vallosos
documentos, se han descontinusdo proyectos, ac-
tividades o ban servido parz regulsrizar actos
dolosos. NoO queremos que estas s tuaciones OCU-
rran de nuevo. Es en este sentids que el INAP,
en su condiciéon de Organismo Piblico Descen.
tralizado encargado de promover el desarrollo in.

la Administracién Fiblicsa en el Peru
¥y en ohsenmtlomspmnpwelm.u!
del D.L. 111 y del D.B. 0455 PCM que regla-

: ba coourdinado cop

o tranzferencia & Jos Geblernos FRegiopales, pre-
paren toda la documentacién requerida para su
efectivizacién,

Contar con la informacién bézics y actuall-

@iz pars ejecuter ls transferengin, prevér que
la transferencia s loé Goblernog Regionsles se

— ley de creacin del INAP.
— Ley de Presupuesto para ¢l Bector Pdblico
paralw
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Lima, Martes 16 de Mayo de 18969

(5) En los Inventarios de Almacén se conside-
rard existencias en el mismo, diferencidndolo de
terceros en custodia y adicionalmente bienes en
triansito.

3.4. RECUPERACION Y TRANSFERENCIA
DE BIENES

8. Deberd concluirse los procesos de transfe-
rencia de bienes pendientes, 1a misma que debe ser
autorizada de conformidad a lo dispuesto en el
Art. 4 inc. b) del DL. 22867; asimismo deberd dis-
ponerse la recuperacién de biemes que no seran
transferidos.

3.5. BAJA DE BIENES

Se dard de baja a los bienes calificados pars tal
proceso. Son causales para baja de bienes:
3.5.1 Calificacién del estado de inutilidad del

bien.

(1) Terminada la verificacién ffsica la comisién
&e Inventario remitird al drgano de Abastecimienr
to una relacidn de bienes cuys estado amerita I8
calificacién de inutilidad.

(2) El1 drgano de Abastecimiento constituird
enuipos de trabajo para efectuar la calificacién de
tnutilidad; éstos estardn integrados por personas
¢nn formsacién técnica o profesional en reparacién
¥y mantenimiento de bienes similares a los que son
ohieto de calificacién. Puede solicitarse el asesor
remiento de personas perienecientes a otros orga
nismos del Sector Piblico.

(3) Reslizada 1a calificacidn de inutilidad de
o bisner, 82 formulardén y suscribirdén las actas
respectivas, 1as que serdn entregadas por 6rgano
ds Abastecimiento s la comisién de Inventsrio PI-
siro; en dichas actas se consignard las generalids
der da ley y se especificard 1o sigulente:

-Dencminacién y descripcidén de cada bien.

- f'4Adigo Patrimonial del bien.

—Relacién de plezas y partes en mal estadn,

--Relaridn de piezas y partes en buen estado.

—Casto estimado de reparacién,

-faonclusiones y recomendaciones.

(4) la Comisién de Inventario estudisrd y ans
Lmrd el informe de calificacidn, pudiends «f el s
87 lo requiere, soliciter informacidn adicionsl. De
encontrarlo conforme confeccionard el acta de be
hymrmulardhtesom&nqueamhuh.

(5) La bajs de bienes, en mérito a 1o estableci
do en el Art. 4 inc. D) del DS, 22857 gerg aprobado
por el Director General de Administracién o fim-
clonarie equivalente ewm ls entidad. :

(6) La ensjenacidn de blenes dados de bejs se
realiza de conformidad con el Reglamento dé la

362 Robn o exiravie

Para ta] fin se orgenizaré un expedisnte admi-
nistrativo que contengs las investigaciones realiz=«
dasawmpaﬁadaad:wpmdelsdmundapoljdﬂ‘_

corresponddente

La autorizacién de baja se hard de acuerdo a
dispuesto en el inc. b) del Art. 4° del D.L. 22867.

3.6. ACERVO DOCUMENTAL.

Los organismos comprendidos en el dmbito de
la Regidn, darén especis] atencién al archivo docu-
mentario y registros administrativos, los que debe
rin ser debidamente foliados, inventariados y cla-
sificados de tal manera que permita su fdcil identi--
ficacién y ubicacidn; asi como Bu uso o revisidn
posterior, )

F.—EN EL AREA DE PROYECTOS DE INVER-
SION i

1. Informacidn Bdsica,

—Programas de Inversido

—Expedientes Técnicos de Proyectos.

—Resolucién de Aprobacidn de los  estudios,
obras, encargos. contratos, etc.

2. Accioneg Previas, .

Los responsables de los Organos Encargados de’
la ejecucién de Proyectos de Inversidn (Estudios y-
Obras), elaborardn un diagnéstico situacional ds.
su drea, formulardn un Plan de Trehejo para ac
tualizar y/o regulariear la informacién técnics re- -
querida pars una adecusds tansferencia y, dispon- .,
drin la conformacién de las Comigiones que sean
necesarias para cumplir tal fin. :

3 Informsacién Especifica,

3.1 Estudios de E

3.1.1 Estudio bajo la modalidad de Administry
clén Directa. iy

—Resolucién autorizative del estudic donde ge

*
¥

e

mimero de copias, etc.). o
—E] estudio debe contar con e] cuadsrno de es-.
tudios (de no existir, es necesario regularissr). -.
—El estudio debe contar con el andligis lega]
de la propledad del terreno, complementsnds com
el titulo y los planos de ubicacién y topogréfico. .

— En jos estudioe 8 hivel de definttivos © &x_
pediente técaloo dsbe constar el mndlisis legal de
la propisdad del terreno, complementando eon Jos. .
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Todos los estudios contarin con un informe que
contenga informaciéon desde la autorizacion hasta
¢l vstado en que se encuentran,

3.2 Obras de Ejecucion.

3.2.1 Obras bajo la Modalidad de Administra_
cién Directa.

— Resolucion Aprobatoria de la Ejecucion de la
Obra, por Adminsitracion Directa.

— Saneamiento Legal del terreno.

— Expediente técnico inicial.

— Infurme sobre la Obra desde la Resolucién
Aprobatoria hasta el estado en que se encuentra.
3.2.2 Obras bajo la Modalidag de Contrato.

— Resolucion aprobatorio del expediente téc-
nico.

— Saneamiento legal del terreno.

— Expediente técnico inicial o final

— Cuaderno de ¢bras,

— Contrato.

— Valoriziciones: De la Obra principal, rein-
tegros adicionales.

— Planos de replanteo firmados y sellados,

3.2.3 Obras bajo la Modalidad de Encargo.

— Copia del Convenio suscrito y Resolucién de
Aprobacion.

— Expediente técrico.

— Cuaderno de Obra.

— Saneamiento legul del terreno.

— Un informe sobre la Obra desde la Resolu_
cion aprobatoria hasta el estado en que se en-
cuentra.

— Al igual que los estudios para el proceso de
transferencia, las Obras deben ir acompanadas de
un informe sobre el estxdo en que se encuentra.

3.3 Estudios Ejecutados.

3.3.1 Estudios Ejecutidos por Administracién
Directa.

— Resolucién Autorizativa del Estudio.

— Anilisis legal de la propiedad del terreno.

— Informe de Supervision del Estudio,

— Cuaderno de Estudios.

— Liquidacién iécnico — financiero.

— Sello y firma de los profesionales que los
elaboraron. -

— Informe integral del estudio (desde la auto-
rizacion hasta su conclusién),

3.3.2 Estudios Ejecutidos por Contratos

— Resolucidn donde se aprueba la ejecucién de
los estudios por contrato.

— Bases del concurso de meéritos.

— Copia del contrato celebrado.

— Cuaderno de Estudios.

— Informes de Supervisién del estudio.

— Firma y sello de los profesionales que los
formularon.

— Andlisis lega! ds 1a vropiedad del terrena.

— Informe integral del esutdio,

— Liquidacién del Contrato.

3.3.3 Estudios Ejecutados por Encargo,

— Resolucidn de aprobacién del Convenio y co_
pia del mismo,

— Cuaderno de estudios.

— Anilisis legal de la propiedad del terreno,
complementado con losl planos necesarios (titulo,
planos de ubicacién y plano topogrifico).

— Informe de supervisién del estudio.

— Firma y sello de los profesionales que los
elaboraron.

Pig. — 74486

- Liquidacidn d2! Convenio.
Informe integral del estudio,
1.4 Obras Ejecutadas,
3 4.1. Obras Ejecutadas por Administracion Dj-
recta.
— Resoucién aprobatoria de la Ejecucidn de
la Obra por Administrscién Directa.
— Cuaderng de Ohsas,
— Saneamisnio Legal del terreno.
— Expedisate téctmco inicial y final,
— Memoria descripliva.
— Declaracidn de fibrica.
— Liquidacidn técnico — financiera.
— Informe Integral sobre la gbra’
— Acta de recepcidn y entrega de obra.
3.4.2 Obras Ejecutadas por encargo.
— Resolucidn agrotaloria de la modalidad de
ejecucicn y copia dsl comvenio suscrito.
— Sanea=lento l=gzal del terreno.
— {uaderzo d2 cbma.
— Expedient2 técnico inicial o final.
— Memoria descriptiva.
— Declaratoria de fabrica.
— Liquidacién técnico—{inanciers.
— Informe sobre !a obra desde la Resolucién
Aprobateria hasia su conclusidn.
— Acta de recepcicn y entrega de obra.
3.4.3 Obras Ejscutadas por Contrato.
— Resclueidn prozsicria del expedienta téeni-
co
— Caopix del conimziio.
— Expediente t&cico,
— Cuadermo de ctra.
— Saneamienig l=gzal &e! terreno.
=— Valorizaciones; porcventajes de ls obra prin—
cipal, reintegros adicicrales.
— Resolucién de Resscisiones (de ser el caso).
— Acta de recepcdn y entrega de obma.
— Liquidacién final.
— Planos de repianteo, firmados y sellados.
— Memoria descriptva.
— Declaracién das Idbrica:
— Informe integral de la obra, desde la Reso-
lucidn aprobatoria del expediente técnico hasta
el estado eIT que se encuentra.

G. EN EL AREA DE ACERVO DOCUMENTAL

1. Los responsables de las Oficinas de Adminls-
tracién Documentaria o quien haga sus veces son
encargados de dirigir, coordinar, ejecutar y con_
trolar las actividades archivisticas.

2. Corresponde a la mds alta autoridad de 1a
entidad del nivel central o de la dependencia des
concentrada designar el Comité de Evaluacidn de
Documentos (CED) que se encargue de determi-
nar el valor de los documentos y establecer los
periodos de retencién de las series documentales
en los diferentes niveles de archivos (archivos de
gestién periféricos o centrales) de la entidad o de—
pendencia.

3. Los jefes de las unidades orgdnicas de la en-
tidad o dependencia en coordinacién con el Jefe
de la Oficina de Administracién de Archivos o
quién haga sus veces, elaborardn el inventario de
las series documentales correspondientes a su uni-
dad y lo remitirdn al CED para su aprobacién.

o e et o e s i M R BTG 5 Ayt s
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4. Los inventarios de las series documentales
serdn analizados por el CED, a {in de determinar
el valor de cada una de las series e indicar sus
periodos de retencidn en los diferentes niveles de
archivos.

5. El CED para determinar el valor de cada
ung de las series documentales tendrin en cuenta
los siguientes criterios:

a) Documentos de valor no permanente aque-
llos que por su contenido dejan de ser imprescin-
dibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin
administrativo, fiscal, contable, legal y otros pro-
positos que los originaran. Son susceotibles de ser
eliminados.

b) Documentos de valor permanente, son aque-
lios relacionados a los asuntos administrativos
fiscales, contables, legales, financieros u otros in-
dispensables para'la entiad de origen o para otras
entidades. También los referentes & la proteccién
de los derechos ciudadanos, los que reflejan la
evolucién de la entdad en términos de sus atribu-
ciones y las funciones establelcidas por la Ley, la
estructura orgénica/ los planes operativos y los pro-
cedimientos adminitrativos.

Finahmente los documentos que saportan wuna
contribucién sustanciz] al estudio y, a la investi-
gacién en cualquier campo del conocimiento,

6. El CED = base del inventario de las sereis
documentales elaborard la Tabla General de Re-
tencidn de Documenios y el Indice Alfabético co-
rrespondiente pars su amrobacion por el titular de
1a entidsd central ¢ de 1= dependencia plblics des-
concentrada, coz el cicizmen favorable del Archivo
General de la Nacicm © del Archivo Departamen-
tal respectivo.

7. La oficina ae As—imistranidn de Archivos o
quién haga sus veces en las entidades centrales,
organismos suténomoe ¢ dependenciss desconcen-
tradas de las entidadss centrales es 1a responsable
de la transferencia de I documentacién de los
archivos de gestién & Jos srchivos periféricos (sl
los hubjera) o de estos archivos centrales al ven-
cimiento de los periodos de relencién estashlecidos
en Jos programas de coztrol de documentos prepa-
redos por el CED.

7.1 la translerenciz d¢ la documentacisn serd

utilizarin unidades de srchivamiento (legajos, pe-
quetes, cajas, elc.) de tamafio uniforme,

Como regla general en cada unidad de archiva-
miento se empacard una serie documenta] de scuer
do sl orden que tuvo en i dependencia administra
tiva que la produjo o gemers.

7.3 Les mnidades de srchivemienio serén rotu-
lados en el Isdo frumtal en e énguic superiar ir
qu.iezd.nseamtane.laﬂ:soﬁ Ia entidad y In
gc:e.ndmdaremnented ¥ el nimero correla

7.4 Concluida la transferencia de la documenta-
cién el responsable del archivo receptor anotard en
la parte central de ceda unidad de archivamiento
el nimero correlativo que le corresponda dentro
del archivo. Luego sefialarf dicho namero en el
inventario de transferencia de documentos para in-
dicar la ubicacién de dicha unidad de archiva
miento.

7.5 El originel del inventario serviré para or-
ganizar el Inventario General de Transferencia que
serd ordenado cronolégicamente de acuerdo al in
greso de los documentos el archivo la primera co-
pla serd archivada de acuerdo & la depenedencia
pla serd archivada de ecuerdo a la dependencia
remisora.

8. Los documentos transferidos de los archivos
de gestién y los archivos periféricos a las Oficinas
de Administracién de Archivos, o qulenez hagan
Bus veces, se clasificarin respetando la unidad or
génica que los hayan producido o generado y man-
teniendo el orden intemo dentro de cada un!dnd
de archivamiento dado por dicha unidad orgénica.

8.1 Dichas unidades de archivamiento deberén
numerarse correlstivaments de acuerdo g su ingre
s0 al archivo,

8.2 Los documentos de valor permanente con
una antigiledad mayor de treinta efios serdn con-
servados bajo 1a denominacin de Documento His-
térico hasts su tranzferencia definitiva al archivo

regional o subregional que le corresponde,

8.3 El jefe de la Oficing de Administracién de'
Archivos 8 nivel central, desconcentrado o suténo
mo es el responsshble de elaborar un Inventario
General de los fondos documentales,

9. La Oficina de Administracién de Archivos &
nivel central solicitard sl Archivo General de la
Nacifn la sutorizacién para la eliminacién de los
documentos cuyos perfodos de retencidn hayan ven
cido de acuerdo & su Programa de Control ds Do
cumentos.

Dicha solicitud deberd estar acompefiadae con el
informe favorable del Comité Evaluador de Docu-
mentos, el inventario correspondiente y las mues
trasa documentales respectivas.

9.1 Las Oficinse de Adminisiraciéin Ge Archi
vos de Jos organismos suténomos & Jos Grganos
desconcentrados de las entidades centiales o 83U
citardn e! Archivo Depariamental de pu jurisdic-
cién.

9.2 la Direccién General de Archivo Intermer
dio del Archivo Ceneral de la Nacién y Jos Archi-

1z resolucion Ge
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10. La Unidad de Administracidn de Archivo
a2 nivel central] 0 desconcentrado contard con les
locales apropiados, equipos y mobillario y materia-
les necesarios para la protecc!dn y conservacidn
de los documentaos,

11. El1 Archivo General de la Naclién dictesd
las normaos complementarias a la presente,

YOL RESPONSABILIDAD.—

Los Funcicnarios que desigoen g Ministerlos,
Jefes de Organismos Piblicog Descentralizados, Je-
fes de Organlsmos Centralas, asi como los Presiden-
tes de las Corporaciones Departamentales de Desa-
rrollo, son responsables del cumplimiento de &
presente Directiva. También son responsables del
cumplimiento de la presente Directiva los funcio-
narios que tienen a su cargo las cficinas periférd-
cas de los Sistemas Administrativos, en cuanto a
la preparacién y entrega de la informecién para
efectos de la Transferencia,

Las Direcciones Naclonales de Abastecimliento,
Personal y Racionalizacién, son responsables de sus
pervlsar la presente,

La Comisién de Descentralizacidn y Regionaliza.
¢l6n evaluard permanentemerte el logro de las ma-
tas y objetivos del proceso y tomard lss medidas
correspondientes.

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL
FORMATO 1

CUADRO NOMINATIYO DE PERSONAL
ACTIVO

1.— INSTRUCCIONES GENERALES

a) La informacién solicitada debe ser llenads
a méquina, en original y copia por separnda por
cada dependencia.,

b) El Jefe de Perscnal o quien h.aga sus veces
revisard este documento en sefial de conformidad
con los datos consignados en el misme.

¢) Si no hublere informacién a una o miés
columnas, anule las mismes con ung raya diago-
nal,

d) No tache ni haga borronas.
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2, — INSTRUCCIONES SSPECIFICAS

a) Anote los datos correspondisntes al Sector,
Entidad, dependsncia y ubicacién geografica.

b) En la columna 1. anote en orden alfabético
los apellidos y nombres completos de los funcio-
narios y servidorss, esiatleciendo una numeracién
correlativa.

¢} Ex las cohozema 20 indique 1a condielén ocu_
pacicnal del funcicnario ¢ sarvidor, anotando:

“1" si es nembrado,

“2" si es contratado pur funcionhmiento.

“3" &l es contratado pcr proyectos de inversion.

d) En !a columna 3, 2a0t2 13 denominacidén del
Cargo que ost-nta el fomcicnario o servidor,

e) En I3 columna 4 :m=sue el grupo ocupa-
cional 3l gue pertezece a=ztando:
“1" si pemenece ai gr-po Directivo
'"2" si pertenece &l grupe Profesional.
“3" si pertenece al grupe Técnico.
“4" si pertenece al grupc Auxiliar

f) En la colurra 5 1, andie segun corresponda,
el nivel o categoria remunsrativa del funcionario o
servidor rigidndose por las escalas remunerstivas
de la Norma Admi~ <-uiiva vigente a I1a fecha,

g) En Jas colurm=as 5.2 5.3, 5.4,5.5, 5.6 anote
respectivamente, o] morio meroual de las remunes
reciones Prmcipal o Toica tTanditoria para homo-
logacitn, Berificacsdn Perscnsl, Bonificacién Faml-
liar y Bonifiescide Dileremcial, indicando pars esta
ultima sl porcentaje correspondiente.

h) En la columra £, anote el monto bruto (en
Intis) que recibe mensualmente por concepto de re-
frigerioc y movilided.

f) En !s cclumma 7, ancte el monto (en Intis)
da cuslquier cira re=uceracidn que perciba men-
sualmente el Punciorario o Servidor y que no ests
comprendida en las anieriores.

J) En 1a colummg 8, anote el manto total de
las remuneraciones mensuales, indicadas en las co-
homras 5.2, 5.3, 5.4, Bsy'a'indicsndotdemisd
monto del refrigerio y movilidad sefialada en la
colurmna 3.

k) En la columna 9, anote las observaciones gque
considere pertnentes.

FORRATO 3 1

CUADKD MONIRATIVO DE PERSOMAL ACTIVD
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